TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 500, DE 12 DE MARCO DE 1998

CERTIFICO E DOU FE que o Egrégio Orgio Especial do Tribunal
Superior do Trabalho, em Sessao Ordinaria de Conselho, hoje realizada, sob a Presidéncia do
Ex.™ Ministro-Presidente Ermes Pedro Pedrassani, presentes os Ex.™ Ministros Wagner
Pimenta, Almir Pazzianotto, Ursulino Santos, José Luiz Vasconcellos, Francisco Fausto,
Manoel Mendes, Vantuil Abdala, Armando de Brito, Thaumaturgo Cortizo, Galba Velloso,
Valdir Righetto, Ronaldo Lopes Leal, Rider Nogueira de Brito e o Ex.” Subprocurador-Geral
do Trabalho, Dr. Otavio Brito Lopes,

RESOLVEU,

por unanimidade, aprovar nos termos dos arts. 2°, paragrafo unico e 19, inciso
I, da Lei n® 9.421, de 24/12/96, as atribui¢oes provisorias dos cargos das Carreiras Judiciarias
propostas no Processo TST-734/97, autorizando o Ex.™ Ministro-Presidente a dar
conhecimento aos Tribunais Regionais.

LUZIA DE ANDRADE COSTA FREITAS
Diretora-Geral de Coordenagio Judiciaria

JusLaboris
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CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO

AREA JUDICIARIA / AREA ADMINISTRATIVA

(TECNICO JUDICIARIO AREA FIM/AREA MEIO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, relacionada ao planejamento, coordenagdo, supervisao,
orientagdo ¢ execucao de tarefas envolvendo a elaboracao de informagoes, relatorios,
estudos, projetos e pareceres de natureza juridica e administrativa, fundamentados em
legislacdo, pesquisas efetuadas e/ou normas técnicas, bem como assisténcia em
atividades inerentes a sua area de atuacao.

2) DESCRICAO ANALITICA

a) AREA JUDICIARIA: Prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de
natureza juridica emitindo informagdes e pareceres; proceder aos estudos e pesquisas na
legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina para fundamentar analise de processo e
tomada de decisdao; suporte técnico e administrativo aos magistrados e/ou o6rgaos
julgadores; redacdo, digitacdo e conferéncia de expedientes diversos; executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

b) AREA ADMINISTRATIVA: Prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria
de natureza administrativa emitindo informacdes e pareceres; examinar e elaborar
fluxogramas, organogramas e¢ demais esquemas ou graficos de informagoes; efetuar
pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo, elaborando projetos de estruturacao e
reorganizacdo do mesmo; executar trabalhos de natureza técnica para a elaboragdo de
normas e procedimentos pertinentes a area de atuagdo; realizar e planejar atividades
voltadas para a administragdo de recursos humanos, materiais ¢ patrimoniais,
orgamentarios e financeiros, bem como de desenvolvimento organizacional, contadoria
e auditoria; redacdo, digitacdo e conferéncia de expedientes diversos; executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO AREA JUDICIARIA,
ESPECIALIDADE EXECUCAO DE MANDADOS
(OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, envolvendo tarefas relacionadas ao cumprimento de
mandados de citagdo, notificacdo e intimagdo, bem como a execucdo de medidas



preventivas e assecuratdrias e demais ordens judiciais expedidas pelas autoridades
competentes.

2) DESCRICAO ANALITICA

Proceder as citagdes, notificagdes, intimacdes ¢ demais ordens judiciais, legalmente
previstas, certificando no mandado o ocorrido; realizar penhoras, avaliacdo,
arrematacao, remissao, adjudicacdo, arrestos, seqiiestros, buscas e apreensdes, lavrando
no local o respectivo auto circunstanciado; redigir, digitar e conferir expedientes
diversos; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA JUDICIARIA / AREA ADMINISTRATIVA
(ATENDENTE JUDICIARIO/AUXILIAR JUDICIARIO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediédrio, relacionada a tarefas de apoio judicidrio e
administrativo envolvendo digitacdo e redagdo de expedientes simples e/ou
padronizados; elaboracdo de graficos, mapas e tabelas; movimentacdo, guarda e
arquivamento de processos e expedientes de natureza variada; informagdes ao publico.

2) DESCRICAO ANALITICA

a) AREA JUDICIARIA: Prestar suporte técnico e administrativo aos magistrados e/ou
orgdos julgadores; executar trabalhos de redacdo e digitacdo de natureza variada,
revisando-os antes de sua entrega definitiva; arquivar documentos em geral; efetuar
tarefas relacionadas a movimentacao e guarda de processos ¢ de expedientes diversos;
prestar informagdes ao publico sobre a tramitacdo de processos e outras questdes
relacionadas a sua unidade de trabalho; classificar e autuar processos; executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

b) AREA ADMINISTRATIVA: Prestar suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais; executar trabalhos de redagdo e digitacdo de natureza variada,
revisando-os antes de sua entrega definitiva; arquivar documentos em geral; efetuar
tarefas relacionadas a movimentag¢do e guarda de processos e de expedientes diversos;
prestar informacdes ao publico sobre questdes relacionadas a sua unidade de trabalho;
realizar estudos, pesquisas preliminares e rotinas administrativas concernentes aos
campos de pessoal, material, financeiro; executar outras tarefas da mesma natureza e
grau de complexidade.



CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA ADMINISTRATIVA, ESPECIALIDADE EDUCACAO
(TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, relacionada a pesquisa, supervisao e execucao especializada
em treinamentos e programas educacionais do Tribunal, bem assim a assisténcia em
atividades inerentes a sua area de atuagao.

2) DESCRICAO ANALITICA

Prestar assisténcia em questdes que envolvam matérias de natureza pedagodgica,
emitindo informagdes e pareceres; proceder aos estudos e pesquisas visando ao
aperfeicoamento do servigo, elaborando projetos de treinamentos e educativos; executar
trabalhos de natureza técnica para a elaboragdo de normas e procedimentos pertinentes a
area de atuagdo; planejar e realizar atividades relativas a treinamentos e programas de
desenvolvimento e aperfeicoamento de servidores; executar outras tarefas da mesma
natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE MEDICINA
(MEDICO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionada a prevencao e tratamento
da saude individual e coletiva dos Ministros, servidores e seus dependentes econdmicos,
envolvendo planejamento ¢ execucao de programas de saude, realizagdo de exames
médicos ambulatoriais e avaliagdo de exames complementares, bem assim assisténcia
em atividades inerentes a sua area de atuagao.

2) DESCRICAO ANALITICA

Prestar assisténcia médica aos Ministros, servidores e seus dependentes econOmicos,
realizando consultas, solicitando exames laboratoriais, prescrevendo tratamento
adequado e concedendo licengas médicas; realizar inspecdes de satde para efeito de
posse, concessdo de licenca médica e aposentadoria por invalidez; realizar visitas
domiciliares ou em dependéncias hospitalares, para exame de estado de saude de
Ministros e servidores,quando necessario; providenciar a remocao de pacientes para



institui¢des hospitalares em casos de emergéncia; emitir laudos médicos e pareceres;
avaliar atestados médicos; verificar a procedéncia dos pedidos de licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia de servidores; participar de programas de educagao e
prevengdo de doengas instituidos pelo Servico Médico; orientar, coordenar e
acompanhar a execu¢do das atividades desenvolvidas pelo Servigo; executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE ENGENHARIA
(ENGENHEIRO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, relacionada ao planejamento, coordenagdo, supervisao,
orientagdo e execugdo de tarefas envolvendo obras e servigos técnicos de engenharia e
desenvolvimento de projetos, bem assim aos servigos de manutencdo e reparos nas
edificacoes, observando normas técnicas e consultando os relatérios e planilhas de
gastos, além de assisténcia em atividades inerentes a sua area de atuagao.

2) DESCRICAO ANALITICA

Realizar vistorias ¢ manutengcdo das obras civis pertencentes ao Tribunal; elaborar
projetos de engenharia visando a conservagao e reforma das areas do Tribunal; elaborar
estudos para obter a melhor organizagdo, planejamento e aproveitamento das areas dos
edificios pertencentes ao TST; proceder a elaboraciao de estudos preliminares que visem
a implantag¢do de novos projetos; acompanhar e fiscalizar obras e servigos; acompanhar
a manutencao das centrais ¢ aparelhos de ar condicionado ¢ das instalagdes elétricas e
hidréaulicas dos prédios do Tribunal; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE ARQUITETURA
(ARQUITETO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, relacionada ao planejamento, elaboracdo de projetos e
especificagdes, envolvendo tarefas de orientagdo e acompanhamento de trabalhos



relativos a construgdes, reformas, vistorias e pericias, observando normas técnicas e
dispositivos oficiais.

2) DESCRICAO ANALITICA

Projetar, dirigir e fiscalizar obras arquitetonicas; vistoriar os prédios do TST, verificando
o estado de conservacao e sugerindo a execugdo de reparos, quando necessario; elaborar
projetos de reforma das instalagdes do TST; realizar avaliagdes e pericias; efetuar
or¢amentos e calculos sobre projetos de construgdo em geral; realizar exames técnicos
de expedientes relativos a execugdo de obras; elaborar croquis de méveis de escritorio;
realizar pesquisas de mobilidrio, divisorias e complementos para arranjos fisicos do
6rgdo; proceder a vistoria de obras contratadas; prestar assisténcia em assuntos técnicos
relacionados a projetos de obras de instalagdes prediais, estruturas e obras especiais;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE ODONTOLOGIA
(ODONTOLOGO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionada a assisténcia odontologica,
preventiva e corretiva, de Ministros, servidores e seus dependentes econdmicos,
envolvendo tarefas de diagnoéstico e tratamento das afecgdes bucais.

2) DESCRICAO ANALITICA

Prestar assisténcia odontolégica aos Ministros, servidores e seus dependentes
econdmicos, efetuando o diagnostico e tratamento das afec¢des bucais; atuar em
campanhas e programas de satde bucal, visando a educagdo e prevengdo de
enfermidades odontologicas; conceder licengas médicas a servidores, quando
necessario; efetuar pericias odontologicas e diagnosticos, para fins de Assisténcia
Odontologica Complementar; prescrever ¢ administrar medicamentos; efetuar outros
procedimentos da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO,ESPECIALIDADE BIBLIOTECONOMIA

(BIBLIOTECARIO)



1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionada a captacao,
armazenamento, conservagao ¢ divulgacao do acervo bibliografico, a recuperagao de
informacdes e ao atendimento ao usudrio, bem como a atualizacdo, preservacdo e
divulgacdo da documentacgdo técnica e historica do TST.

2) DESCRICAO ANALITICA

Realizar levantamentos junto a usudrios e¢ fornecedores visando a aquisicao de material
bibliografico; manter atualizado o inventario do acervo; proceder ao cadastramento das
publicacdes editadas pelo TST junto aos oOrgdos responsaveis pela padronizagdao
internacional de numeracao de titulos de livros e periddicos; selecionar e indexar os
artigos de periddicos que versem sobre matéria de interesse do Tribunal; desenvolver
linguagem de indexag¢@o na éarea trabalhista para o TST; alimentagdo os bancos de dados
da area; organizar catdlogos e manté-los atualizados; tratar de forma adequada cada tipo
de material, constante do acervo bibliografico, de acordo com a normatizagao
pertinente; efetuar a organizacao, o controle e 0 armazenamento do acervo para consulta
e empréstimo; selecionar e organizar a legislacdo federal e margindlia de interesse do
TST, atender ao usuario, realizando pesquisas bibliograficas e de informacgdes
solicitadas; efetuar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERALIS,
ESPECIALIDADE SEGURANCA E TRANSPORTE
(AGENTE DE SEGURANCA JUDICIARIA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermedidrio, envolvendo a execucao de tarefas relacionadas a
seguranca de magistrados, autoridades, servidores e instalagdes do TST, ao policiamento
de dependéncias e areas circunvizinhas, bem como a condugado de veiculos automotores
oficiais.

2) DESCRICAO ANALITICA

Atuar na seguranga pessoal dos senhores Ministros, em ambito interno e externo,
utilizando habilidades préoprias do cargo, com vistas a assegurar a integridade fisica da
autoridade; dirigir veiculos automotores, observando a sinalizagdo, o fluxo do transito e
as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte dos senhores Ministros; zelar pela
manutencdo do veiculo, verificando o seu estado fisico e condigdes de higiene,



vistoriando-o regularmente, comunicando ao superior qualquer irregularidade detectada,
objetivando assegurar suas condi¢des de funcionamento; efetuar o transporte de
servidores, documentos ¢ materiais, conforme determinacao superior; zelar pelo bom
andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de
qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes ¢ de
outros veiculos; atuar na seguranca fisica e patrimonial das instalagdes do TST, em
periodo diurno e noturno, com vistas & manutencao da ordem e garantia das necessarias
condi¢des de funcionamento; controlar a entrada e saida de pessoas, providenciando o
credenciamento dos visitantes e encaminhando-os as unidades desejadas; fiscalizar a
circulacdo de pessoas nas diversas dependéncias do TST, bem como a saida de
materiais, equipamentos e volumes; excecutar agdes de prevencao e combate a incéndio
e outros sinistros, empregando materiais € equipamentos adequados; excecutar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO AREA JUDICIARIA,
ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA
(TAQUIGRAFO AUXILIAR)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas a tarefas auxiliares relativas ao
apanhamento taquigrafico das sessdes do Tribunal Pleno, Orgdo Especial, Secdes de
Dissidios Individuais e Coletivos, Turmas e outros determinados pela Presidéncia ou
pela Diretoria-Geral de Coordenacdo Judicidria, incluindo digitagdo, traducao e
conferéncia de notas taquigraficas, bem assim redagdo, digitacdo e conferéncia de
expedientes simples e/ou padronizados, em atendimento aos servicos Judicidrios da
Corte nas diversas unidades.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar o apanhamento taquigrafico de sessdes e outros eventos determinados pela
Presidéncia ou pela Diretoria-Geral de Coordenacao Judicidria; executar as ligacdes dos
"quartos" de servico e sujeita-los a revisdes; digitar e conferir as notas taquigraficas
definitivas e conferi-las com a gravagdo da sessdo; traduzir taquigramas, redigindo
textos em linguagem juridica formal; redigir e conferir expedientes diversos; atender aos
servicos judiciarios da corte nas diversas unidades; executar outras atribui¢cdes que a
administracao entender necessarias.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO AREA JUDICIARIA,



ESPECIALIDADE TAQUIGRAFIA
(TAQUIGRAFO JUDICIARIO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, envolvendo a execucdo de tarefas relacionadas ao
apanhamento taquigrafico das sessdes do Tribunal Pleno, Orgdo Especial, Se¢des de
Dissidios Individuais e Coletivos, Turmas e outros determinados pela Presidéncia ou
pela Diretoria-Geral de Coordenagdo Judiciaria, incluindo digitagcdo, traducao,
conferéncia e revisdo de notas taquigraficas, bem assim redagao, digitacao e conferéncia
de expedientes diversos , em atendimento aos servigos judiciarios da Corte nas diversas
unidades.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar o apanhamento taquigrafico de sessdes e outros eventos determinados pela
Presidéncia ou pela Diretoria-Geral de Coordenacao Judicidria; executar as ligacdes dos
"quartos" de servico, incluir as leituras e proceder a revisdo; digitar as notas
taquigraficas definitivas e conferi-las com a gravacdo da sessdo; concatenar as notas
taquigraficas revisadas, correspondentes ao periodo de permanéncia em sessdo,
ordenando-as segundo a seqliéncia ocorrida; revisar a redagdo final das notas
taquigraficas, observando a correcdo gramatical, verificando a legislacdo citada, as
expressoes latinas e estrangeiras, nomes de juristas ou autores mencionados na sessao;
redigir, digitar e conferir expedientes diversos; atender aos servigos judiciarios da Corte
nas diversas unidades; executar outras atribuicoes que a Administragdo entender
necessarias.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERALIS,
ESPECIALIDADE SEGURANCA E TRANSPORTE
(INSPETOR DE SEGURANCA JUDICIARIA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, envolvendo supervisdo, coordenacdo e execugdo
especializada de tarefas relacionadas a seguranca de magistrados, autoridades,
servidores e instalagcdes do TST, a realizacao de investigacdes preliminares e a condugao
de veiculos automotores oficiais.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar agdes de prevencdo e combate a incéndio e outros sinistros, empregando



materiais e equipamentos adequados; promover investigacdes preliminares em
ocorréncias de furtos de bens patrimoniais, no ambito do TST, com vistas a elucidacdo
dos fatos, encaminhando o resultado do trabalho a autordade competente; emitir parecer
técnico pericial; atuar na seguranga pessoal dos senhores Ministros, em ambito interno e
externo, utilizando habilidades proprias do cargo, com vistas a assegurar a integridade
fisica da autoridade; dirigir veiculos automotores, observando a sinalizagdo, o fluxo do
transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte dos senhores Ministros; zelar
pela manutengdo do veiculo, verificando o seu estado fisico e condigdes de higiene,
vistoriando-o regularmente e comunicando ao superior qualquer irregularidade
detectada, objetivando assegurar suas condi¢des de funcionamento; efetuar o transporte
de servidores, de documentos ¢ de materiais, conforme determinagdo superior; zelar
pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugao
de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes e de
outros veiculos; atuar na seguranca fisica e patrimonial das instalagdes do TST, em
periodo diurno e noturno, com vistas & manutencao da ordem e garantia das necessarias
condi¢des de funcionamento; controlar a entrada e saida de pessoas, providenciando o
credenciamento dos visitantes e encaminhando-os as unidades desejadas; fiscalizar a
circulacdo de pessoas nas diversas dependéncias do TST, bem como a saida de
materiais, equipamentos e volumes; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO,
ESPECIALIDADE COMUNICACAO SOCIAL
(TECNICO EM COMUNICACAO SOCIAL)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, relacionada a divulga¢do, por meio de veiculos de
comunicagdo, internos e externos, das atividades realizadas pelo TST e de informagdes
de interesse da Justica do Trabalho, bem como ao acompanhamento de noticias, de
interesse do Tribunal, veiculadas pelos diversos meios de comunicagao.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar atividades relacionadas a elaboragdo de matérias jornalisticas para divulgagao
interna das atividades realizadas pelo TST, colhendo informacgdes, selecionando textos,
fotografias, ilustragdes e outros materiais necessarios; executar tarefas relacionadas a
confeccdo de veiculo de comunicagdo interno; claborar ¢ fornecer aos veiculos de
comunica¢do externos informagdes e esclarecimentos de interesse da Justica do



Trabalho, com conhecimento da autoridade competente, bem como noticiario das
atividades do Tribunal; acompanhar a publicagdo, em veiculos de comunicagdo, de
noticias relacionadas com o TST, indicando aquelas que possam merecer manifestacoes
formais por parte do Presidente; elaborar, diariamente, resenha de noticias jornalisticas
de interesse do Tribunal, para distribuicdo; zelar pela manutencao de arquivo atualizado
de matérias jornalisticas selecionadas e de material fotografico; executar a cobertura
jornalistica de eventos internos e externos do Tribunal, bem como das visitas oficiais do
Presidente; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO AREA ADMINISTRATIVA,
ESPECIALIDADE CONTABILIDADE
(CONTADOR)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, relacionada ao planejamento, organizagdo e execucao das
atividades de contabilidade, verificando contas, emitindo relatérios e pareceres,
conforme a legislagdo especifica, para apurar os elementos necessarios a elaboracao
orgamentaria e ao controle da situacdo patrimonial e financeira do TST, bem assim
assisténcia em atividades inerentes a sua area de atuacgao.

2) DESCRICAO ANALITICA

Prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de natureza técnica pertinentes a
area de atuacdo, emitindo informacdes e pareceres; proceder a estudos e pesquisas
visando ao aperfeicoamento do servico; auxiliar e planejar atividades relativas a
elaboragdo da proposta orgamentaria anual, planificagdo de contas, detalhamento de
despesas, servicos contabeis, balangos, balancetes, demonstrativos de movimento de
contas, calculo de faturas, tabelas de vencimentos, folhas de pagamento, organizacao de
processos de prestacdo de contas e outros; executar outras tarefas da mesma natureza e
grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO,
ESPECIALIDADE ANALISE DE SISTEMAS

(ANALISTA DE SISTEMANS)



1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionada ao planejamento e
desenvolvimento de sistemas e a elaboracao de manuais e programas, entre outros.

2) DESCRICAO ANALITICA

Elaborar projetos de sistemas, com vistas a atender as necessidades do usuario,
definindo interligagdes entre os mesmos, sempre que necessario; documentar os
sistemas em conjunto com os usudrios ¢ as demais areas competentes; analisar e avaliar
diagramas, estruturas e descricoes de entradas e saidas de sistemas; sugerir as
caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios a utilizacdo dos sistemas;
analisar e avaliar as definicdes e documentagdo de arquivos, programas, rotinas de
producao e testes de sistemas; identificar, junto ao usuario, as necessidades de alteragao
de sistemas; treinar os usuarios no uso de sistemas; analisar e avaliar procedimentos
para instalacao da base de dados, assim como definir dados a serem coletados para teste
paralelo de sistemas, sugerindo as modificagcdes necessdrias; avaliar sistemas, aferindo o
grau de assimilagdo do usudrio e o atingimento dos objetivos estabelecidos; propor a
adocao de métodos e normas de trabalho, com vistas a otimizar a rotina do usuario;
planejar e coordenar as atividades de manutengdo dos sistemas em operacdo; executar
outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE TELEFoNIA
(TELEFONISTA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a tarefas de operacdo de mesa telefonica e
a transmissao e recebimento de mensagens e informacgdes, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Atender a chamadas telefonicas internas e externas, operando a mesa telefonica; prestar
informacdes ao publico sobre andamentos de processos e outros assuntos relacionados
ao TST; anotar e transmitir recados; transferir ligagdes entre ramais; receber e transmitir
solicitacdes de instalagdo e conserto de equipamentos; zelar pelo equipamento,
comunicando defeitos e solicitando conserto ¢ manutencdo; executar outras tarefas da
mesma natureza e grau de complexidade.



CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE ENFERMAGEm
(AUXILIAR DE ENFERMAGEM)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermedidrio, relacionada as tarefas de apoio ao tratamento médico e
odontoldgico, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Verificar pressdao arterial, temperatura e pulso do paciente, utilizando instrumentos
especificos; preparar o paciente para consultas e exames; executar atividades
assistenciais de nivel auxiliar, tais como curativos, inalagdes, administracdo de
medicamentos e remo¢ao de pontos, segundo prescricdo médica; preparar e esterilizar
material, instrumental e equipamentos; realizar exames de eletrocardiograma, fazendo
uso de aparelho especifico; prestar auxilio ao médico e/ou ao odontdlogo em técnicas
especificas, quando da realizacdo de exames e/ou tratamentos; executar outras tarefas da
mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS , ESPECIALIDADE SEGURANCA
(AGENTE DE VIGILANCIA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediério, relacionada a tarefas de vigilancia e fiscalizagdo das
dependéncias e portarias, bem como do fluxo de entrada e saida de pessoas, veiculos e
bens, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Efetuar vigilancia e fiscalizacao das dependéncias do Tribunal, comunicando aos seus
superiores a ocorréncia de fatos irregulares; controlar a entrada e saida de veiculos nas
garagens do Tribunal, impedindo a entrada de veiculos ndo autorizados; atuar nas
portarias, controlando a entrada e saida de pessoas e providenciando o credenciamento
de visitantes; fiscalizar a circulagdo de pessoas nas dependéncias do TST, bem como a
saida de materiais, equipamentos e volumes; executar outras tarefas da mesma natureza
e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO

AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE PROGRAMACAO



(PROGRAMADOR)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a tarefas de desenvolvimento, teste,
codificagdo e manutencao de programas e sistemas, bem como a pesquisa e sugestao de
novas técnicas, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Elaborar programas, distinguindo seus objetivos, modulos e interligagdes, a fim de
implementar e/ou manter o sistema definido pelo Analista de Sistemas; codificar, testar
e documentar os programas; participar da defini¢do de programas; programar utilitarios
e rotinas de apoio a sistemas operacionais; prestar atendimento as unidades do TST;
executar outras atividades da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO,
ESPECIALIDADE OPERADOR DE COMPUTADOr
(OPERADOR DE COMPUTADOR)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a execuc¢do de tarefas relativas a
verificagdo, preparacdo e operagao de equipamentos de informatica, bem como ao
atendimento e apoio ao usuario, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Prestar atendimento as unidades do TST, com vistas a resolugdo de problemas e/ou
esclarecimentos ao usudrio; operar computadores e equipamentos periféricos, atendendo
as normas e procedimentos técnicos; verificar as condi¢des ambientais exigidas para o
funcionamento dos equipamentos, bem como promover a conservacdo dos mesmos,
notificando defeitos; acompanhar e executar servigos de instalagdo de equipamentos de
informatica, com vistas a assegurar o perfeito funcionamento dos mesmos; executar
outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO

AREA DE APOIO ESPECIALIZADO, ESPECIALIDADE DIGITACAO



(PERFURADOR DIGITADOR)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a transferéncia de dados do sistema
manual para o sistema automatizado, incluindo-os, excluindo-os e alterando-os, a fim de
possibilitar o armazenamento, controle e organiza¢do de informagdes diversas.

2) DESCRICAO ANALITICA

Organizar os documentos a serem digitados, agrupando-os em lotes ¢ numerando-os,
quando necessario, para possibilitar maior seguranca na execucao do trabalho; incluir,
excluir, imprimir, conferir e alterar dados, utilizando equipamento préprio e,
eventualmente, corrigindo registros incorretos; executar outras tarefas da mesma
natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE MECANICA
(ARTIFICE DE MECANICA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacao, supervisao e execugdo dos
servigos de revisdo, reparo ¢ manuten¢do da frota de veiculos de representagdo e de
servigos do TST.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar servicos mecanicos, elétricos, eletronicos e de borracharia nos veiculos do
TST, regulando motores, efetuando reparo e trocando pegas defeituosas ou desgastadas;
efetuar revisdes corretivas e preventivas nos veiculos; executar servicos de
balanceamento e alinhamento de rodas; zelar pela conservacdo dos equipamentos e
ferramentas utilizados; testar o funcionamento dos veiculos apds a realizagdo de
reparos; executar servigos de lanternagem e pintura dos veiculos oficiais do Tribunal;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERALIS,

ESPECIALIDADE TELECOMUNICACAO E ELETRICIDADE



(ARTIFICE DE ELETRICIDADE E COMUNICACAO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacdo, supervisdao e execucao de
tarefas envolvendo vistorias, instalagdes e desmontagem de aparelhos elétricos e de
telecomunicagdes, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Fazer vistoria rotineira das instalagcdes do prédio, mantendo e consertando equipamentos
clétricos e telefonicos; executar instalagdes elétricas e rede de telecomunicagoes;
calcular demanda elétrica instalada ou a ser instalada; medir entrada e saida de cabos
elétricos; trocar lampadas, reatores, bebedouros e similares; reparar aparelhos
telefonicos; instalar sistemas elétricos, logicos ou de telecomunicagdes; vistoriar
servigos executados por terceiros; montar e desmontar motores e aparelhos diversos em
fase de reparagdo ou manutencdo; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERALIS,
ESPECIALIDADE CARPINTARIA E MARCENARIA
(ARTIFICE DE CARPINTARIA E MARCENARIA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermedidrio, relacionada a coordenacdo, supervisdo e execucao de
tarefas relativas ao conserto e a confecgdo de moveis e pegas de madeira.

2) DESCRICAO ANALITICA

Confeccionar moéveis, quadros de aviso, tablados, estantes, divisorias e similares,
obedecendo a especificacdes pré-determinadas, bem como executar reparos, utilizando
ferramentas, equipamentos e materiais apropriados;zelar pela conservagdo dos
equipamentos e ferramentas utilizados; executar outras tarefas da mesma natureza e
grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO

AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE ARTES GRAFICAS



(ARTIFICE DE ARTES GRAFICAS)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacdo, supervisdao e execucao de
tarefas relativas a operacao de maquinas especificas para a montagem, encadernagao,
arte final e impressao de livros, folhetos, revistas, cartazes e jornais.

2) DESCRICAO ANALITICA

Operar maquinas e equipamentos especificos para impressao ¢ encadernacao de livros,
folhetos, revistas, jornais e outros documentos; efetuar cortes de papéis nos formatos
apropriados; compor modelos, fazer montagens e gravar chapas; imprimir € empacotar
os impressos destinados ao expediente do Tribunal; proceder, quando necessario, a
limpeza e lubrificagdo das maquinas e equipamentos; executar outras tarefas da mesma
natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA SERVICOS GERAIS,
ESPECIALIDADE ESTRUTURA DE OBRAS E METALURGIAS
(ARTIFICE DE ESTRUTURA DE OBRAS E METALURGIAS)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacdo, supervisdao e execucao de
tarefas relativas a construgdo, restauracdo e/ou demoli¢do de partes de alvenaria, bem
como consertar, trocar e/ou instalar esquadrias, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Construir partes de alvenaria, assentando tijolos e similares; restaurar areas prediais
danificadas; assentar e rejuntar azulejos, ladrilhos, cerdmicas e similares; assentar
lougas sanitarias e similares; realizar trabalhos de pintura, misturando tintas; proceder a
limpeza dos equipamentos utilizados e do local do trabalho, com vistas a higienizacao;
consertar, trocar e/ou instalar equipamentos hidraulicos e sanitéarios, utilizando materiais
e instrumentos necessarios; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO



AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE COPA E COZINHA
(AUXILIAR OPERACIONAL DE SERV. DIVERSOS AREA COPA E COZINHA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediério, relacionada a coordenacdo, supervisdo e execucao de
tarefas relativas ao preparo e distribui¢do de café, cha, lanches e similares, bem como a
limpeza e higienizagdo dos equipamentos, utensilios e ambientes utilizados, entre
outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Preparar café, lanches e refei¢des; servir agua e café; controlar o material de consumo
utilizado no setor, elaborando lista e solicitando a sua aquisi¢do, com vistas a manter o
nivel de estoque adequado; limpar e arrumar mesas para eventuais refei¢des, lavar,
esterilizar e guardar loucas e talheres; zelar para que o material e equipamento da copa
estejam sempre em perfeitas condicoes de uso, funcionamento, higiene e seguranca;
operar fogdes, aparelhos de preparagdo de alimentos, de aquecimento ou refrigeracao;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO,
AREA DE SERVICOS GERAIS
(AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS DIVERSOS - AREA DE APOIO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermedidrio, relacionada a coordenacdo, supervisdo e execucao de
tarefas relativas ao recebimento e entrega de expedientes e correspondéncias,
atendimento as copas, organizacao de armarios e reprografia, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em ambito interno e/ou externo,
utilizando protocolo, quando necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area; retirar e devolver livros e peridodicos na Subsecretaria de Documentacao;
providenciar fotocdpias de leis, jurisprudéncia,doutrina e outros documentos necessarios
a instrugdo de processosa administrativos e juridicos; manter organizados os armarios e
arquivos destinados a guarda de materiais de consumo e permanentes ¢ de documentos
diversos; efetuar a remoc¢ao de mdveis e equipamentos; auxiliar no tombamento do
material permanente; manter em condi¢cdes de higiene e asseio os equipamentos €
utensilios do local de trabalho; apoiar o atendimento de copa nas Salas de Sessoes,



Gabinetes, Secretarias,Subsecretarias, Servicos e Setores; proceder a entrega de material
de expediente nas unidades do TST; operar equipamentos de reprografia; executar
outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: AUXILIAR JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE MECANICA
(ARTIFICE DE MECANICA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel auxiliar, relacionada a execugdo dos servigcos de revisdo, reparo e
manutencao da frota de veiculos de representagdo e de servigos do TST.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar servigos mecanicos, elétricos, eletronicos ¢ de borracharia nos veiculos do
TST, regulando motores, efetuando reparo e trocando pecas defeituosas ou desgastadas;
efetuar revisdes corretivas e preventivas nos veiculos; executar servigos de
balanceamento ¢ alinhamento de rodas; zelar pela conservacdo dos equipamentos e
ferramentas utilizados; testar o funcionamento dos veiculos apds a realizagdo de
reparos; executar servicos de lanternagem e pintura dos veiculos oficiais do Tribunal;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: AUXILIAR JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERALIS,
ESPECIALIDADE ESTRUTURA DE OBRAS E METALURGIA
(ARTIFICE DE ESTRUTURA DE OBRAS E METALURGIAS)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel auxiliar, envolvendo a execucdo de tarefas simples relacionadas a
construcao, restauracdo e/ou demolicdo de partes de alvenaria, bem como conserto ¢
manuten¢ao de equipamentos hidraulicos, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Auxiliar na construcdo de alvenaria, assentando tijolos e similares; realizar trabalhos de
pintura; consertar, trocar e/ou instalar equipamentos hidraulicos e sanitarios; executar



outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE PORTARIA
(AGENTE DE PORTARIA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel intermediario, envolvendo a execucdo de tarefas de carater
operacional, relacionadas aos servi¢os de Portaria.

2) DESCRICAO ANALITICA

Atuar nas portarias, controlando a entrada e saida de pessoas e providenciando o
credenciamento de visitantes; fiscalizar a circulagdo de pessoas nas dependéncias do
TST, bem como a saida de materiais, equipamentos e volumes; efetuar a entreega de
correspondéncias; lavrar ocorréncia de irregularidades a fim de comunicar a
administragdo; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

cARREIRA/CARGO: AUXILIAR JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE CONSTRUCAO CIVIL
(AUXILIAR OPERACIONAL DE SERV DIV. - AREA CONSTRUCAO CIVIL)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel auxiliar, envolvendo a execucao de tarefas simples relacionadas a
area de construcao civil jultadas necessarias pela administracao do Tribunal.

2) DESCRICAO ANALITICA

Executar servigos simples de construcao, reparo e/ou restauragao de reboco de paredes,
lajes e pisos de cimento ou concreto; auxiliar nos trabalhos de pintura, preparando
massas e misturando tintas; proceder a limpeza dos equipamentos utilizados e do local
de trabalho, com vistas a higienizacdo; auxiliar nos consertos, trocas e/ou instalagdo de
equipamentos hidraulicos e sanitarios; executar outras tarefas da mesma natureza ou
grau de complexidade.



CARREIRA/CARGO: AUXILIAR JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS, ESPECIALIDADE COPA E COZINHA
(AUXILIAR OPERACIONAL DE SERV.DIV, - AREA COPA E COZINHA)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel auxiliar, relacionada a execucdo de tarefas relativas ao preparo e
distribuicdo de café, cha, lanches e similares, bem como a limpeza e higienizacao dos
equipamentos, utensilios e ambientes utilizados, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Preparar café, lanches e refei¢des; servir agua e caf€; controlar o material de consumo
utilizado no setor, elaborando lista e solicitando a sua aquisi¢do, com vistas a manter o
nivel de estoque adequado; limpar e arrumar mesas para eventuais refei¢des, lavar,
esterilizar e guardar loucas e talheres; zelar para que o material e equipamento da copa
estejam sempre em perfeitas condicoes de uso, funcionamento, higiene e seguranca;
operar fogdes, aparelhos de preparagdo de alimentos, de aquecimento ou refrigeracao;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

CARREIRA/CARGO: AUXILIAR JUDICIARIO
AREA DE SERVICOS GERAIS
(AUXILIAR OPERACIONAL DE SERV. DIV. - AREA DE APOIO)
1) DESCRICAO SINTETICA

Atividade de nivel auxiliar, relacionada a execugao de tarefas relativas ao recebimento e
entrega de expedientes e correspondéncias, atendimento as copas, organizagdo de
armarios e reprografia, entre outras.

2) DESCRICAO ANALITICA

Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em ambito interno e/ou externo,
utilizando protocolo, quando necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area; retirar e devolver livros e periodicos na Subsecretaria de Documentacao;
providenciar fotocdpias de leis, jurisprudéncia,doutrina e outros documentos necessarios
a instrucao de processos administrativos e juridicos; manter organizados os armarios e
arquivos destinados a guarda de materiais de consumo e permanentes ¢ de documentos
diversos; efetuar a remoc¢ao de mdveis e equipamentos; auxiliar no tombamento do
material permanente; manter em condi¢cdes de higiene e asseio os equipamentos €



utensilios do local de trabalho; apoiar o atendimento de copa nas Salas de Sessoes,
Gabinetes, Secretarias,Subsecretarias, Servigos e Setores; proceder a entrega de material

de expediente nas unidades do TST; operar equipamentos de reprografia; executar
outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.



