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TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

RESOLUGAO N° 20.761
(19.12.00)

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 18.596 - CLASSE 19* - DISTRITO
FEDERAL (Brasilia).

Retator: Ministro Costa Porto.
Interessada: Secretaria de Recursos Humanos do TSE.

Dispde sobre a regulamentagdo da descricio e
especificagdo de cargos efetivos das carreiras judicidrias,
no ambito da Justica Eleitoral e dd cutras providéncias.

O TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso de suas
atribuigbes legais, considerando o disposto no paragrafo unico do ari. 2° da
Lel n° 9421, de 24.1296, e nos termos do art. 8° da Resolugdo
n® 20.572, de 2.3.00, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a descri¢io e especilicagao de cargos de
provimente efetive das carreiras - judicidrias, integrantes dos quadros de
pessoal dos Tribunais Eleitorais, na forma do Anexo constante da presente
Hesolugao.

Art. 2° A criag8o de novas especialidades, conforme dispde
0 inciso il dos arts. 9° e 10 da Resolugdo n® 20.572, de 2.3.00, ter&o suas
atribuicbes descritas, pelo Tribunal Eleitoral respectivo, de acordo com a
fllosofia @ metodologia ora implantada.

Art. 3° Os Tribunais Regionais Eleitorais, por intermédio de
suas Secretarias de Recursos Humanos, deverde encaminhar as

descricdes de novas especialidades a Secretaria de Recursos Humanos do


Usuário
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Tribunal Superior Eleitoral, para validagéo e atualizagdo do Anexo de gue
trata a presente Resolugio.

Art. 4° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposicbes em contrario.

Sala de Sessdes do Tribunal Superior Eleitoral.
Brasilia, 19 de dezembro de 2000.
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RELATORIO

G SENHOR MINISTRO COSTA PORTQO: Sr. Presidente, a
Coordenadoria deé Desenvoivimento de Recursos Humanes, por meio da
Secretaria de. Recursos Humanos, submete & apreciago desta Corte
minuta de resclugdo que regulamenta a descrigio e especificacdo dos
cargos efetivos da carreira judiciaria, no &mbito da Justiga Eleitoral.

A Secretaria de Recursos Humanos deste Tribunal, ao
encaminhar a prasente Minuta, manifesta-se “totalmente favoravel a
analise ofertada pela nossa Area de Desenvolvimento por tratar-se de
matéria de suma importancia para melhoramento operacional das
atividades afetas a Justica Eleitorat”.

O Diretor-Geral, & f.164, opina favoraveimente a aprovagao
da Minuta de ResolugBo, ressaltandc sua impertdncia “para o
estabelecimento de uma politica de recursos humanos da Justiga
Eleitoral”.

Zneaminhados 08 autos a Presidéncia, o ilustre Ministro
Néri da Silveira determinou sua autuagio e distribuigéo.

Distribuidos, os autos foram-me conclusos.

E o relatdric.

VOTO

G SENHOR MINISTRO COSTA PORTO (relator):
Presndente estando de acordo com as manifestagbes do ilustre Diretor-
Geral e da Secretaria de Recursos Humanos deste Tribunal Superior,
aprovo a Resolugéo de fls. 128/162,



TRIBLINAL SUPERIOR ELEITORAL
SECRETARIA DE RECURSOS HuMANDS

~

DESCRICAO E ESPECIFICACAO
DE CARGOS

Anexo da Resolugao n° 20.761. de 19/12/2000

Coordenadaona de Deservolvimento de Recursos Hurmanos
Se¢Go de Recrutamento, Selegdo e Avaliagdo
Brasilia - Dezembro de 2000



. - Tribunal Superior Eleitoral
Se¢retaria de Recursos Humanos
i Coordenadonsg de Desemvolvimento de Recursos Humanos

Descricio e Especificacio de Cargos

Carreira/Cargo. Analista Judiciario Area de Atividads: Judicidria

Descricdo samaria

Executar atividades privativas de bacharel em Direito relacionadas com processamento de feitos,
apoic a julgamentos e execucBo de mandados.

Descrigido egpecifica

L

Execitar atividades de andlise processual, pesquisar s analisar legislagdo, jurisprudéncia e
doutring; elaborar pareceres juridicos, atos administratives, informacbes, relatérios, e outros
documentos de informac8o técnico-juridica;

Acomparnhar ¢ analisar sistemnaticamente a legisiacdo relacionada com a sua area de atuacgho,

Executar atividades relacionadas com o planejamente operacional, 2 execugiio e o monitoramento
de projetos, programas e planos de agéo;

Acompanhar as maténas sob sua responsabiiidade, propor alternativas e promover agbes para o
alcance dos objetivos da organizagio; .

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuinde para o desenvalvimento das equipes de trabalho;

Fromover 0 atendimentc acs clientes internos e externcs,

Operar 05 equipamentos disponiveis e 0s sistemas & recursos informatizados, na execugdo de
suas alividacles;

Executar guaiquer outra atividade que, por sua natureza, estejs inserida no Ambito de suas
atrbuichns.

Complexidade das tarefas

As alividdades do cargo 58o freqientemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
julgamente ¢ planejamento de agdes,

Especificagdo do cargo

4 o s s »

Escolaridede: {€ICEIMD grau completo.

Formaciio aspecislizade: Dacharel em direito.

Expariéncin peofissionad. 38 ser definida no edital do concurss padblico.

Reaponsabilidades: por informacdes. documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos espedifices: de acordo com as competéncias exigidas pela drea de atuagao.



Trbunal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Hurmanos
< Coordenadoria tke Desenvolvimento de Recurses Humanos

Descri¢do e Especificacio de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciario Area de Atividade: Administrativa

Descrigdo sumaria

Executar stividades de nivel superior relacionadas com as fungbes e acministragic de recursos
humanos, materais ¢ palrimoniais, orgamentdrios e financeiros, controle inteyno, bem como as de
desenvolvimento organizacional € de suporte técnico e administrativo as unidades organizacionais.

Descriciio especifica

« Executar atividades de pesquisa de legisiagio, junisprudéncia e doutrina; elaborar pareceres
téenicos, atos administrativos, informacles, relatbrios, e outros decumentos decorrentes da
instrucio processual de acordo com a drea de atuaclo;

»  Acompanhar ¢ gnalisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua area de atuacio;

« Executar  atividades relacionadas com ¢ plangjamento operacional, a execu¢do e 0
rronitoramento de projetos, programas e planos de acio;

« Acompanhar as matéras sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o
aicance dos obijetivos da omanizagio;

« Executar as suas atividade$ de forma integrada com as das demais unidades da Secretana do
Tribunal, contribuindo para o desenvalvimento das equipes de trabatho;

« Promover o atendimento aos clientes internos e extemos:

« Operar 03 equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugédo de
suas atividares;

o Executar quaiquer ouirs atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigtes.

Complexidade das tarefas

As atividades do camgo sao freqUeniemente complexas e diversificadas, demandandc analise,
julgamenio € planejamento de agdes,

Especificagado do cargo

¢ Escolwidede: terceiro grauv compielo.

«  Formagio espedalizada; Curso superior a ser definido no edital do concurso publice e respectivo
registro no Consetho Regional da categoria.

+  Experiéncin profissional:. 3 ser definida no edital do concurso publico.
*  Responssbilidades: por valores, informagbes, documentos, materiais ¢ equipamentos.
s  Conhacimentos aspsacificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de atuacéo.



Tribunal Supenor Eleitoral
Secretaria de Recursos Humanos
Coorderagoiia de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descricao e Especificacio de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciério Area de Atividade: Administrativa

Especialidade: Contabilidade

Descrigdo sumaria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com andlise contabil e auditoria.

Descrigho aspacifica

» Executar atvidades de pianejamento, execugdo, controle e avaliagdo de operagbes contabeis
relacionadas com  programagho e execucio financeira; programaclo, akeragdo ¢ ajustes

‘orgamentarios e fechamento de contas e encerramento do exercicio, de acordo com-a firea de
atuagéo,

« Execular analise contabil das contas anuais do Tribunat e da prestaciio de contas dos partides
politicos:

« Executar as stividades de auditoria contabil;

« Elaborar pareceres técnicos, relatorios e outros decumentos e informaches de demonstracio
contabil;

¢ Executar atividades relacionadas com 0 planejamenio operacional, a execugdo € 0
monitoramento de projetos, programas e planos de aglo;

» Acompanhar @ analisar sistematicamente a legislacao relacionada <om a sua area de atuagao,

v Acompanhar as maténas sob sua responsabilidade, propor allemativas e promover acies para ©
aicance dos objetivos da organizagiio;

« Execitar as suas atividades de forma integrada comn as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento acs chentes intemos e externos:;

« Operar 68 equipamentos dispeniveis e 0s sistemas e recursos informatizados, na execugdo de
suas atividades,

+ Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja insenda no ambito de suas
atribuigbas,

Complexidade das tarefas

As stividades do cargo séo freqiientemente complexas e diversificadas, demandando analise,
juigamento & planejamento de agles.

Especificagdo do cargo

Escotaridsde. l@rceiro grau completo.

Fbrln-ﬁq especinlizada; CUrso superior de Cidnclas Contdbeis e registro no Consetho Regional da
categoria.

Expeniéncin profissional. a $er definida no edital do concurso piblico.

Responsabilidades: por  informacgdes, documentos, materiais e equipamenios.

Canhecimentas aspecificos. -de acordo com as competéncias exigidas para a especiaiidade.

-3



Trbunal Supenior Eleitoral

$ecretaria de Recursos Humanos
t Coordenadoria de Desenvelvimento de Recursos Humanos

Descricdo e Especificacido de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciario Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade. Arquitetura
Descrigio suméaria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com projetos de edificacdo, reforma e manutencgo
de prédios & adificios.

Descrigdo especifica

+ Executar atividades de planejamento, especificaclio, elaboracéo, monitoramento, fiscalizacdo e
avaliagao de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, paisagisticos e de amixentacéio de interiores;

= Emitir pareceres fecnicos para detemninar as condi¢bes e 05 meétodos essenciais dos projetos.
bem como slaborar relatérios, laudos e outros documentos decorrentes de informacio técnica,

s Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua area de atuacéo,

s« Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor altemativas e promover acles para o
alcance dos objetivos da organizacio;

» [Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindd para o desenvolvimento das equipes de trabatho;

s+  Opersr 05 eguipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucio de
suas alividades;

+« Promover o atendimento aos clientes internos e externos,

s Executar queigquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigbes,

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
julgamento ¢ plangjamentc de ages.

Especificagio do cargo

Escolevidade: terceiro grau compileto.

Formagae especializada: curso superior de arquitetura e registro no Conselho Regional da categoria.
Expasiincia profissionsl. 2 ser definida no edital do cencurso pabiico.

Responsabiidades; pOr pessoas, informacgbes, documentos, materiais € equipamentos,
Conhedimentos especificos. de acordo com as competdncias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleitoral

-Becretaria de Recursos Humanos
Coordenadotia da Desenvolvimento de Recurses Humanos

Descrigdo e Especificacdo de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciario Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Biblioteconomia

Descricdo sumaria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com manutencdo, conservagdo, divulgacio e
recuperagdc de acervos bibdografico e de multimeios, hem como com implantaciio e desenvolvimento
de bibliotecas, :

Descrigio especifica

[

Executar afividades de selecio, agquisiclo. reqistro, catalogacdo, classificagdo, indexagio,
manutencio e conservacic de acervos bibliografico e de multimeios:

Prommover a recuperacio ¢ disseminagdo de informaches;
Elaborar pareceres técnicos, iaudos, relatdrios e outros documentos de informagéo técnica;

Executar atividades. relacionadas com o  planejamento operacionai, a execu¢gdo e o
monitaramenic de projetos, programas € planos de acho;

Acompanhar, analisar, seiecionar e divuigar sistematicamente a legislacéio reiacionada com as .
areas de atuaciio da Secretaria do Tribunal;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor altemativas e promover aghes para o
alcance dos objetivos da onganizacéo;

Executar a5 suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvelvimento das equipes de trabaiho;

Promover © atendimento aos clientes intemos e extemos;

Qperar 05 equipamenios disponiveis e os sistemas e recursas  informatizados, na execucdo de
suas atividades;

Executar qualquer outra atividade que, por sua nalureza, esteja inserida no ambito de swvas
dtribuiches.

Complexixiade das tarefas

As atividades do cargo séc fregientemente rotineiras, mas diversificadas, e eventualmente
complexas, demandando andlise e pianejamento de aghes.

Especificagido do cargo

Escoluridada. tErC0IT0 grau completo

Eormagiiv especiatizada; CUrsc superior de biblioteconomia e registro no Conselho Regicnal da
categornia.

Expesiéncia profimsional. 2 ser definida no edital do concurso publico.

Responsabildades. por informaches, documentos, materiais & equiparmentos.

Conhecimentos espedificos. & acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.



Tribunai  Supernor Eleitoral

-Secretaria de Recursos Humanos
. Coordenadoria dé Desenvolviments de Recursos Humanes

Descricdo e Especificacio de Cargos

CarrgiralCargo; Analista Judiclario Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Analise de Sistemas

Descrigiio sumaria

Realizar atividades de nivel supgror relacionadas com desenvolvimento,  implantagdo € manutengio
de sistemnas informatizados.

Descrigdo especifica

-

Exacutar atividades de planejamento, desenvolwmenio implantagéo, ceordenacio e manutengéo
dos sistemas informatizados;

Executar atividades relacionadas com planejamento, 'mplantacdo, seguranca € manutengdo de
rede. banco de dados e tomunicagdo de dados,

Elaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros documentos de informagbes técnicas:
promover pericias e auditorias de projetos e sistemas de informagéo;

Executar atividades de  especificapdes técnicas de equipamentos, soffwares e servigos de
informética;

Exacutar alividages relacionadas com ¢ pianejamento operacional, a execugdo e ©
monitoramento de arojetos, programas ¢ planos de acéo,

Acompaghar @ analisar sistematicamente a legisiagio refacionada com pesquisa, experinwntaq:éo
¢ divulgacio tecnnitgicas;

Acompanhar os sisternas e programas sob sua responsabilidade, propor altemativas e-promover
agles pars o alcance dos objetivos da organizacho;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Fromover o atendimento aos clientes internes e exiemas;

{perar 08 equipamentos dlsponivels e 05 sistemas e recursos informatizados, na exacucio de
suas atividadeas;

Exscuiar qualquer outra alividade que, por sua nalureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuicdes.

Complexidade das tarefas

As alivijades de cargo sic freqientemenie complexas e diversificadas, demandando anélise,
juigarmento ¢ planejamento de agfies.

Especiﬁca@&o do cargo

L

Escolaridade; terceiro grau completo.

Formagio aspecislizada; curso supsrior a ser definido no edital do concurso plblico e respective
registra no Consetho Regicnal da categoria.

Experiéncie profissional; a ser definida no edital do concurso pablico.

Responsabilidades. por infonnagbes, documentos, materiais e equipamentos.

Conhacimentos especificos. de atordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleltoral

Secretaria de Recursos Humanos
Cnordanadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descricdo e Especificaciio de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judicidrio  Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Medicina
Descricdo sumdria

Executar stividades de nivel superior relacionadas com a assisténcia meadica preventiva e curativa,
conforme a especialidade médica,

Descrigcho especifica

+ Prestar atendimento ambulatorial @ emergencial e assisténcia medica preventiva e curativa;

« Realizar inspecdo médica & pericias médicas individuais e atuar como componente de juntas
méditas;

+ Elaborar laudos, relatonios e outros documentos de informacdes técnicas,
« Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagao relacionada com sua area de atuagio,

» Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execucho & O
monitoramento de projetos, programas e planos de agho;

» Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor aliernativas e promover agbes para o
akcance dos objetivos da organizacéo,

» Executar as suas atividades de formma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribungl, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabaiho;

« Promover ¢ atendimento aos clientes internos e externcs,

« {Jperar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execuclio de
suas atividades;

« Executdr gqualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
gtribuiches,

Compiexidade das tarefas

As atividaties do cargo séo iregientemente complexas e diversificadas. demandando analise,
juigamento e planejamento de agies.

Especificagio do cargo

«  Escolaridade. terceiro grau completo.

» Formagio especisiizada: CUTSC Superior de medicina, com especializagéo a ser definida no edital do
congurse pablico, e registm no Consetho Regional da categoria.
Exporibncin profissional, -8 ser definida no edital do concurso pablico.
Responsabilidedes: pUr pes$oas, informagdes, documentios, materiais e equipamentos.
Conhrecimentos especificos,  Gé acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunai Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
- Coordensdoria de Desenvolvimente de Recurses Humanes

Descricdo e Especificacio de Cargos

Carreira/Cargo; Analista Judiclario Arga de Atividade: Apoic Especializado

Especialidade: Odontologia

Descrigio sumaria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com diagnadstico e tratamento odontoldgico.

Descrigio especifica

Diagnosticar e tratar as afeccbes bucais e demarnias e promover agdes odontologicas preventivas
e curatwas integradas;

Executar pericias odontolgicas individuais e atuar como componernie de juntas odontologicas;
Eiaborar pareceres técnicos, laudos e relatdrios;

Executar atividades relacionadas com o pianejamento operacional, a execucdo e o
moniteramento de projetos, programas e planos de aciu,

Acompanhar e analisar sistematicamente a legisla¢@o_relacionada com a sua area de atuacio;

A-cmnpar?har as malérias sob sua responsabilidade, propor altermativas e promover agbes para o
alcance dos objetivos da organizagho;

Executar as suas atividiades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal. contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabatho;

Fromover o atendimento aos clientes intermos € externos;

Operar 08 equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execuclo de
5uas atividades:

Executar qualgu=r outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas
atribuices. -

Complexidade das tarefas

As atividades do camgo sdo fregientemente compiexas e diversificadas, demandando analise,
julgamento e pianejamento de agdes.

Espacificagdo do cargo

Escolaridade; terceirc grau completo.

Farmacha espacislizade; curso superior de Odontologia e registro no Conselho Regional da categoria
Experidndia profissionsl; & ser definida no edital-do concurso pablico.

Responssbilidades: pOr pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
cmmdm espocificos. - da acordo com as competncias exigidas para a especialidade.



- Tribunal Superior Eleitoral
Secretaria de Recursos Humanos
. Cuordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descricao e Especificacio de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiclario Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade. Psicologia
Descricdo sumdria

Executar atlvidlades de nivel supenor relacionadas com a assisténcia psicologica, nos diversos ramos
da psicologia.

Descrigéo especifica

« Preslar assisténcia clinica psicoldgica de aconselhamento e apoio, bem como orientagdo funcional
e profissional;
s Promover diagnosticos e orientagbes nrganizacionais,

« Executar atividades relacionadas com processos de desenvoivimento individual, de equipes e
organizacional; aprendizagem, perfil funcional e outros aspectos do comportamento humano;

+ Executar atividades de avaliacdo em programas de capacita¢ac ¢ diagnosticar dificukdades de
desempenhd,

« FEiaborar pareceres técnicos, laudos e relatdmios;

= Exeoutar atividades relacionadas com 0 planejamento operacionai, a execucdo 8 0
mohitoramento de projetos, programas e planos de acao;

« Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagcdo relacionada com s sua area de atuacho,

. Ar:(:inpanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizagio;

» Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

+  Promover o atendimento aos clientes internos e externos,

+  Qperar 0% equipamem'os disponiveis e os sistemas e recursps informatizados, na execugéc de
suas atividades:

» Executar qualquer outra afividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuig@es.

Complexidade das tarefas

As atividades do carge sdo fregilentemente complexas e diversificadas, demandsandoe analise,
juigarnento e plansjamentc de acjes.

Especificagdo do cargo

s« Ewcolaridade; t€rceiro grau completo.
Formacho especialiendn. Cursg supedor de Psicologia, ¢com especializacao a ser definida no edital do
concurso pablico, e regisiro no Conselho Regional da categoria,

«  Experintia profissional: 3 Ser definida no edital do concurso publico.

«  Reaponsabilidades; por pessoas, informacbes, documentos, materiais € squipamentos.

« <onhecimentos especificos. (e acordo com as competdncias exigidas para a especialidade.




- Tribunal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
ki Cocrdenadoria de Desenvolvimente te Recursos Humanas

Descricdio e Especificacdo de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiclario Area de Atividade: Apoio Especializado

E:specialidade: Assisténcia Social

Desc¢ricio sumdria

Executar afividades de nivel superior relacionadas com a assisténcia social.
Descrigio especifica

« Executar atividades de assisténcia social visando a adequada integrago das pessoas 80 seu
ambiente funcionai, familiar & social;

«  Elaborar pareceras técnicos, laudos e reigtonios;

«  Executar atividades relacionadas com o - plangjamento operacional, a execugdo, ¢ monitoramento
tie pmjelos programas ¢ planos de acdo;

& Aoompanhar e analisar sistematicamente a legislagio relacionada com a sua érea de atuagio;

» Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promaver agbes para o
alcance dos objetivos da erganizagio,

« Execitar as suas dtividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretania do
Tribunai, contribuindo para ¢ desenvolvimento das equipes de trabalho;

« Promover o atendimento aos clientes intarnos e externos;

+« Dperar 0§ equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos infopmatizades, na execucio de
suas atividades:

s Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuiciies,

Compiexidade tlas tarefas

As alividades do cargo séo freqlentemente complexas e diversificadas, demandzndo andlise,
julgamenio 8 plangjamento de agbes.

Especifitagio do cargo

«  Escoimtidade: terceird grau compileto.

¢ . Formagu especisfizedn’ CUrS0e superior de Ass:stenc:a Social e registro no Conselho Regional da
categoria.
Expesidnicia profissional: o ser definida no edital do concurso pablico.
Rmsponsabiiidades: DOr pessoas, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhedmentps espetificos. O2 acordo com as competéncias exigidas para a espaciglidade.
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Tribunat Supernor Eleftoral

. Secretaria de Recursos Humanos
i Coordenadotia de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descricdo e Especificacao de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciério Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade. Taguigrafia

Descricdo sumaria

Executar :athgidades de nivel superior reiacionadas com registro, tradugfio e reviséo de notas
taquigréficas.

Descrigdo especifica

[

Realizar-o regisiro taquigrafico de sessfes de julgamentos, audiéncias, pronunciamentos, debates
& outros aventos assemelhados;

Executar as atividades de transcrigiio de taquigramas, tradugdo, revisdo de notas taquigraficas e
degravagfco de materidis audio-visuais,

Executar ativilades relacionadas com o plansjamento operacional, a execu¢do e o
monitoramento  de projetos, programas e planos de agéo;

Acompanhar as maténas scb sua responsabilidade, propor alternativas @ promover agfes para o
alcance dos objelivos da organizagao;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, cortribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabaiho;

Promover o atendimento aos clisntes internos e externos:

Operar 0os equipamenios disponiveis ¢ 0§ sistemas & recursos  informatizedos, na execugio de
suas atividades;

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

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo séo freqientemente rofineiras e de pouca complexidade, demandando andlise
& planejamanta de aches.

Especificaciio do cargo

L 4

Escolaridede; terceiro grau completo,

Formagiic eapaciatizads: Clirsp Superior € habilitagiio em taquigrafia a serem definidos no edital do
soneurse piblico e respectivo registro no Consetho Regional da categoria.

Expettkncia profissional: 2 s definida no edital do concurso piblico.

Rasponsshifidade: pOI infon_!nag:ﬁes, documentos, materiais e equipamentos.

Conhecimentos especificos. e 8cordo com as competéneias exigidas para & especialidade.




Tribunal Superior Eleitoral
Secretaria de Rectursos Humanos
.. Cucrdenadoria de Desenvolvimento de Recurses Humanas

Descricio e Especificacao de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciario Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Arquivelogia

Descrigdo sumdria

Realizar atividades de nivel supenior relacionadas com manutencdo, conservacio, divulgagio e
recuperacio de documentos, bem como com implantagio. e desenvolvimento de arquivos,

Descrigao especifica

« Executar as atividades de avaliac3o, classificagko, organizagdo, codificagio, conservagho,
armazenamento, reprodugdo e recuperacéic de documentos;

+ Promover estudos, andlise ¢ divulgacéo do acervo documental e a recuperagio da informacao;
=  Eilaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios & outres documentos e informacdes técnicas;

+« Executar atividades reta'cion;adas com © planejamento operacional, d execugdd e ¢
monigoramento de projetas, programas e planos de agéo;

« Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover acbes para o
aicance dos objetivos da organizagdo;

s Executar as atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do Tribunal,
coritribuindo para o desenvolvimento das equipes de. trabalho;

« Promover o atendimento aos clientes intermnos e extermos,

« Qperar 05 eguipamentos disponiveis e os sistemas & recursos informatizados, na execucéo de
suas atividades;

= Executar gqualguer outra atividade gue, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas
atribuiges. %

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sfo frequentemente rounelras mas diversificadas e eventualmente complexas,
demandando analise e planejamento de aces. ;

Especificacio do cargo

Escolaridade: terceiro grau completo.

Formagic sspecinlizads: CLISO Superior de arquwo ia e reqistro no Conselho Regional da categona.
Experidncia profissional. 4 ser definida no edital do concurso puibtico.

Responsabiidades. por informages, documento$ materials e eguipamentos.

Conhacimentos espacificas:  de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade,

« % » & 2



Tribunal Superior Efeitoral

Secretarna de Recursos Humanos
. Goordenadoria de Dasenvoivimento de Recurses Humanos

Descricdo e Especificacio de Cargos

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

Desericiio sumaria

Realizar atividades de nivel superior relacionadas com os servicos de enfermagem.

Descricio especifica

» [Executar as atividades de primeiros socorros; atender e tratar pacientes em sfuacfio de
emergencia & ambulatorial;

»  Agsistir e onentar nos tratamentos médicos, bem como  ministrar e aplicar medicamentos sob
prescricio medica:

= Elaborar pareceres fecnicos, laudos, relatdrios e outras docuimentos e informacdes técnicas;

s FExecutar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdo € ©
monitoramento de projetes, programas e planos de agao;

. ﬁcmmpi'aﬂhar as maténas sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o
aleance-dos objetivos da organizagéo;

o Executar as atividades de forma integrada com as demais unidades da Secretaria do Tribunal,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

+  Promover ¢ atendimento acs clientes intarnos e externos,;

+  Operar 0s equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucdo de
suas atividades;

¢ Execular qualquer outra afividade que, por sua natureza, esteja inserido no &mbiio de suas
atribuices.
Complexidade das tarefas

As atividades do cargo séo freglientemente rotineiras, mas diversificadas e eventualmente compiexas,
demandando analise, juigamento e planejamento de agbes,

Especificacio do cargo

Excalavidade: terceiro grau completo.
Formagiio especislizada: Curso superior de enfermagem e registro no Consetho Regional da
categoris. :

*  Eperiincia profissional: 2 Ser definida no edital do concurso puablico.

¢ Respossabilidades. por pessoas, infoermagdes, documentos, materiais e equipamentos.

* Conbecimentos especificas:  (J2 8COrJ0 Com as competéncias exigidas para a especialidade.
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. Tribunal  Superior Eleitoral
Secretaria de Recursos Humanos
Coordenadicria de Deserwoivimento de Recursos Humarnos

Descricdo e Especificacao de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciario Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Engenharia
Descricic sumaria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com projetos de edificagdo, reforma € manutencio
de prédios e edificios. '

Descricio especifica

» Executar atividades de especificacdo, olaboragio, planejamento operacional, mopitoramento,
execucho, fiscalizacho e gvaliaco de projetos de engenharia civil;

« Emitir pareceres para daatér_r_mnar as condigbes, os meétodos essenciais e as exigéncias técnicas
para & exacuclo dos projétos de obras ou reformas;

« Eiaborar laudos, redatérios & ouiros documentos de infarmagdes téenicas;
s Acompanhar 2 fiscalizar a execucho de obras de edificacBo, reformas ou de manutengio;
+  Acompanhare analisar sistematicamente a legislacdo refacionada com sua area de atuacio,;

+ Acompanhar as matérias sob Sua respansabitidade, propor alternativas e promover agbes para o
aicance dos objetivos da organizagsc;

+ [Exeoutar as Suas alividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho,

« Promover o atendimento aos clientes internos e extemos,

» Operar 0s equipamentos disponiveis e os sistemas e recurses informatizados, na execugao de
suas atividades;

+« Execular quaiquer outra alividade que, por sua natureza, esieja inserida no ambito de suas
atribuigdes. :

Complexidade das *arefas

As atividades do carge sdc freqientemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
julgamento e planejamento de agdes.

Espacifit:aqﬁo do cargoe

*  Escolaridade: t2rceirg grau compieto.

»  Formagho especializada; cUrso superior de Engenbaris Civil e registro no Conselho Regional da
categona,

+  Experidncia profissional: a ser definida no edital do concurso pablico.
Responsabilidedes: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.

« Conhecimentos espedificos’ | & acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleitoral

. Secretaria de Recursos Humanos
w (oordenadoria ge Désenvolvimento de Recursos Humanos

Descricao e Especificacao de Cargos

Carreira/Cargo: Analista Judiciario  Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Engenharia Elétrica
Descrigac sumaria

Exetutar atividades de nivel superior relacionadas com projetos de instalagic e manutencdo de redes
de edetnicidada.

Descriciio especifica

« Executar atividades relacionadas com  planeiamento, execucdo, fiscalizagéio e avaliacio de
projeios de engenhania de eletrificagfio, bem como elaborar especificacbes de materiais,

. Emitir'parecares pars determinar as condigdes, os métodos essenciais e as exigéncias técnicas
para 8 execuciio dos projetos de obras ou reformas;

» Elaborar iaudos, relatérios e outros decumentos de inforrmacdes técnicas;
« Acompanhar e analisar sistematicamente a legistacio relacionada com sua area de atuagio;

« Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agées para o
alcance dos objetivos da organizacio;

= Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o dessnvolvimento das equipes de trabaino;

« Promover o atendimento aos clientes internos e extemos:

«  Dperaros squipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucéo de
suas gthvidades;

s Expcutar qualguer oufra -atividade gue, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuiches. :

Complexidade das tarefas

As athvidadges do cargo sao fregiientemente complexas e diversificadas, demandando analise,
julgamento e plangjamento de aghes.

Especificagiio do cargo

Escolaridade: terceiro grau completo. _
Formagiio especializada; CUFSO Superior de engenharia elétrica e registre no Conselho Regional da
categoria.

v Experidncia prefissional: 2 ser definida no edital do concurso piblico.

*  Respunsabilidedes. por pessaas, informagdes, documentos, materiais @ equipamentos.

¢ Conbacimantos dspacifices: de acordo com as competéncias exdgidas para g especialidade.
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. Tribupal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanes
Cootgenadorit de Dessnvolvimanto de Recursos Humanos

Descricao e Especificagio de Cargos

Carrgira/Cargo. Analista Judiciaric Area de Atividade: Servigos Gerais

Especigiidade: Seguranca Judicidria
Descricde sumaria

Realizar gtividades de nivel superior nelacionadas com a seguranga das pessoas @ de bens materniais e
patrimoniais.

Desc;ig&c egpecifica

« Executar alividades relacionadas com a seguranca das pessoas, insialagbes, equipamentos,
documentos e bens patrimeaniais;

s Elaborar pareceres técnicos, laudos e relatérios,

+ Exeputar atividades refacionadas com o planejamenio operacional, a execugao e o
monitgramento de prejetos, programas e planos de agio;

» Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacio relacionada com a sua area de atuagio;

« Azornpanhar a5 matérias sob sua responsabilidade, propor alternatives e promover acbes para o
aicance dos objetivos da organizacio;

+ Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo pard ¢ desenvolvimento das equipes de trabalho;

« Fromover o atendimento 20s glientes intemos e externos;

« Operar 05 - equipameitos disponiveis e os sistemas e recursos  informatizados, na execugio de
suas alividades,

« ‘Executar quaiquer outra atvidade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atripuicbes.

Complexidade das tarefas

As atividades do carge séo diversificadas e evenfuahmente complexas, demandando analise e
jigamento.

Especificagio do cargo

»  Escolaridade: lerceiro grau completo

» Formagiio eapeciniizada: CirS0 superior @ ser definido no edital do concurso publico @ respective
mgisire no Consetho Regional da categoria,

» Eiperidacia profissional. 2 Ser definida no edital do concurso publico.

¢ Respomsabilidades: por passoas, valores, informagdes, documentos, materisis € equipamentos.
Conkecimunips sspecificos. (e acordn com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tripunat Superior Eieitoral

Secretaria de Recursos Humanos
Coordenadoria de Desenvolvimento de Recuraos Humanos

Descricdo e Especificacéio de Cargos

Carreira/Cargo:  Téenico Judicidrio Area de Atividade: Administrativa

Descrigao suméria

Executar atividades de nivel intermediano relacionadas com as fungdes de administragfo de recursos
hurmanos, matenais & patdmoniais, orgamentarios e financeiros, controle interno, bem como as de
deseavolvimento organizacional ¢ suporte técnico e administrativo s unidades organizacionais.

- Descrigdo especifica

Executar atividades de pesquise, organizacio e armazenamento de legislac8o, junsprudéncia e
doutrina:

instruir procedimentos administrativos & elaborar relatdrios, inforrmagbes, atos e documentos
intermos e externos ¢ outros instrumentos de suporte gerencial, de acordo com a area de atuagio;

Pmcéder a requisiclo, 3 substiluicdo e a0 controle de bens maleriais e patrimoniais;

Executar atividades relacionadas com o planejamente operacional e a execuclo de projetos,
programas ¢ planos de acdo;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade. propor alternativas ¢ promover acbes para ¢
aslcance dos objetivos da organizacio;

Promover o atendimento aos clientes internos e extemos;

Acampanhar a publicacdo da legislacéo relacionaga com sua drea de atuaglo e organizé-ia
sistematicamente;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunat, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho:

Operar o5 equipamentos disponiveis e o5  sisiemas e recwsos informatizados, na execugéio de
suas atividades;

Executar qualguer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambHo de suas
atribuicoes.

Complaxidade das tarefas

As atividades do ;t:argo sho freglienternente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo pouca
aclo independente, mas demandam planejamento para sua execuclo.

Especificagdo do cargo

s« Escolaridede. SEQUNCC grau ou curso técnico equivalente.

+  Formagho aspecializads! 0 exigida.

= Expernda profissionsl. ndo exigida.

*  Responanbilidedes: porinformacdes, documentos, materiais e equipamentos.

s Corhiatinwntes cspecificos: O acordo com as competéncias exigitas pela area de atuagho e/ou

inidade de lotag3o.
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Tribunal Superior Eleitoral
Secretaria de Recursos Humanos
Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descriciio e Especificagdo de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judiciario Area de Atividade: Administrativa

Especialidade: Contabilidade

Descrigdo sumaria

Executar atividades de nivei intermediaric relacionadias com controle contdbil, ongamentario ¢ financeiro,

Dascrigdo especifica

Executar atividades de anédlise e conciliagdo de contas; efetuar o controle contabil, orcamentario e
financeire; 2 classificaclo e avaliagéo de despesas; elaborar célculos;

Insiruir procedimentos. administrativos e elaborar relatorios, informagdes, atos e documentos
mtamus 2 6xIernos e outros: instrumenios de suporte gerencial;

Acompanhar a publicacho da legisiacio relacionada com sua area de atuagdo e qrganiza-la
sistematicamente;

Acompanhar as matérias ¢ a documentacdo sob sua responsabilidade, propor altemativas ¢
prormover acdes para o alcance dos objetivos da organizacéo,

Executar atividades relacipnadas com o planejamento operacional e a execucﬁo de. projetos,
programas € planos de agéo:

Promover o atendimenie aos clientss inrderncs e externcs;

Executar as suas atividades de forma imtegrada com: as das demais unidades da Secretara do
Tribunal, . contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Operar 03 equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execuglo de
suas atividades;

Execuiar gquailquer cubia atividade que, por sua natureza, esteja inserda no dmbio de suas
atribuigdes,

Compiexidade das tarefas

As alividagies do cargo sio frequememente rotineiras e eventuaimente compiexas, exigindo pouca
agho'indaperidente, mas demandam planejamento para sua execucio.

Especificagiio do carge

*# & ¥ 8 »

Escolaridade: Segundo Grau ou cursd técnico equivatente.

Forinaglio especislizada; Curso Técnico em Contabitidade.

Expariéncie profissional. N exigids.

Responsabifidades: por informacgbes, documentos, materiais € equipamentos
Conhedimentos espacifices: (e acordo com as competénicias exigidas para a sspecialidade



Tribunal Superior, Eleitoral
Secretaria de Redursos Humanos
.. Cobrdenadona de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descriciio e Especificacdio de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judicidrio  Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Taquigrafia
Descrigio sumaria
Executar atividades de nivel inlermedianio relacionadas com regisiro € franscrigio de notas taquigraficas,

Descrigio especifica

+ Realizar o registro taguigréfico de sessdes de julgamentos, audiéncias, pronunciamentos, debates
& aulros eventos assemslhados;

+ Executar as atividades de transcrico de taquigramas, traducdo de notas taquigraficas e
degravagio de materiais audio-visuais;

o inshuir procedimentos administrativos e  elaborar reiatorios, informacgdes, atos e documenios
internos £ externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

= Acompanbar a publicagic da legislacio relacionada com sua &rea de atuaclo e organiza-la
sisternaticamente:

+ Acompanhar as matérias e documentaciio sob sua responsabilidade, propor altemativas «
promover agdes para o alcance dos objetivos da organizacio;

+ Executar alividades relacionadas com o planejamenio operacional € a execugdo de projelos,
pmgtamas & planos de agfio;

»  Promover o atendimenio aos clientes intermnos e extemos,

« Execular as suas at_ividade_s de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunat. contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabaiho;

»  Operal 0s aquipamenios disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de
sua% atividades;

« Execulas gualuer oulra afividade que, por sua nalureza, esteja inserida no dmbite de suas
atribuictes.

Complexidade das tarefas

As ahividades do cargo sda fregiientemente rolineiras ¢ exigem pouca acio independente.

Especificacdo do cargo

Escalaridade: SeQuURAe grau cu curso téonico equivalente.

Formagde especiadizada. CcUrso de taquigrafia a ser definido no edital do concurso piblico.
Exporiincio profissionnl: NA0: eXjgida.

Responsatilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos
Conhecimbntos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade
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Tribunal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
., Coordenaderia de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descricio e Especificaciio de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judiciario  Area de Atividade: Apoio Especializado

Espaciaiidade: Enfermagem

Descrigho sumaria

Zxecutar atividades de nivel intermedidrio relacionadas com o0s servigos de enfermagem.

Descricio especifica

Executar atividades de assisténcia complementar ao tratamento médico especializado e atender
situaghes de urgéncia e emergéncia médicas;

Ministras medicamentos sob prescrigdo médica e onentar os pacientes nos tratamentos prescritos;

Adminisirar o estoque e as condigies de utilizagdo dos medicamentos & operar equipamentos
especificos de atendimentio médico;

instruir - procedimentos administrativos e elaborar relatorios, informacbes, atos e documentos
internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

Acompanhar a publicagdo da legistacdo relacionada com sua area de- atuagio e omganizé-ia
sistematicamente;

Acompanhar as matérias e a documentacfio sob sua responsabllidade, propor aitemativas e
promover agdes para o alcance dos objetivos da organizaglo;

Executar atividades relacignadas com o planejamento operacional @ a execugdo de projetos,
frogramas e planos de acéb;

Fromover 0 alendimento sos clientes internos & extemocs:;

Executar as suas atividadgs de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
'.!’“_ﬁbunal-, contibuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Gperar 05 equipamentos disponiveis ¢ os sistemas e recursos informatizados, na execugio de
suas atividades;

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no 4mbito de suas
atribuigties.

Complexidade das tarefas

As alividades do cargo sdo freqientements rolineiras € eventualmente complexas, exigindo acgéo
independente em situacbes excepcionais.

Espacificiacdo do carge

Excolaridade: SeQundn grau Qu curse técnico equivalente,

Forimagiio sapecinlizada. Curso técnico de auxiliar de enfermagem.

Expariéndia profisslonat; 140 exigida.

Responsabilidades: por passoas, informagbes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhvicimantos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
Coordenadaoria de flesenvoivimenta de Recursos Humanos

Descriciio e Especificacao de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judicidrio  Area de Atividade: Apoio Especializado

‘Especiglidade: Programacio de Sistemas

Descrigio sumaria

Executar atividades da nivel intermediario relacionadas com a programacéo de sistemas informatizados.

Descrigdo especifica

Executar atividades de elaboracéo de programas de computagdo, baseando-se nos dados
forngcidos pela equipe de analise e estabelecendo processos epamclonals que permitam o
iratamnente automatice de dados;

Preparar 0$ manuais de instrugdes de operagdo de sistemas e programas informatizados;

Acompanhar a implantacdo e promover a manutenco, a alteragéo e a ampiiagio de sistemas;

instruir procedimentos administrativos e elaborar pareceres técnicos, relatérios, informagfes, atos
e documentos internos € externes e outres instrumentes de suporte gerencial;

Acompanhar a publicagdo da legislagdo relacionada com sua area de atuaclo e organiza-la
sistematidamente;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas @ prormover agbes para ©
alcance dos objetivos da-or_ganizac.éo;

Exacutar atividades refacionadas com o pianejamento operacional e a execuglio de projetos,
programas e planos de aglo;

Profmover o atendimento aos clientes internos e externos;

Execitar ay suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretana do
Tribunal, cortribuindt para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Cperar os equiparnentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucdo de

suas atividades,

Execulsy qualguer outra afividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas
afribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividlades do cargo s@o freqientemente complexas ¢ variadas, exigindo aglo independente e
demandando planejamento para sua execugo.

Especifica¢iip do cargo

»

»

Escolarideds: SeQuNdo  grau ou curso técnico equivalente.

Formagiio especislizadn; Curso de programacéo de sistemas a ser definido no edital do concurse
pribfico.

Experiéncin profissionai: NA0 exigida.

Responsabilidades: por infonmagdes, documentos, materiais € equipamentos.

Conhecimentos especificos: de ACOTG0 cOM as coMpeténcias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
., {.oardenadotia.de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Descricdo e Especificacdo de Cargos

Carreira/Cargo: Téenico Judiciario Area de Atividade: Apoio Especializado

Espaciglidade: Operagao de Computadores

Descrigdo sumaria

Executar atividades de nivel intermedidrio relacionadas com operagdo e manutencio de equipamentas
de informatica. -

Descricio especifica

Executar atividades de preparacio, instalacdo, operacdo e manutengdo de equipamentos de
informatica;

Execular atividades de  instalagdo, operagép e manutengdo de sistemas e programas de
informatica, bem como zelar pela guarda da respeactiva documentacao,

Instruir procedimentos administrativos e elaborar pareceres técnicos, relatdrios, informagdes, atos
¢ documentos intemos e extemos e outros instrumentos de suporte gerencial;

Acomparihar a publicaqé‘o da legislacdo relacionada com sua area de atuagdo e omaniza-ta
sistematicamenie:

Agompanhar a execugao dos servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e - promover
agbes para o alcance dos objetivos da organizagio;

Executar alividades reiacionadas com o planejamento operacional e execucic de projetos,
programas e pianos de agio;

Executar as suas atividades de forma integrada corn as das demais unidades da Secretana do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabaiho;

Promover o atendimento aos clientes internos e extemos,

Operar 0% equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados na execucio de suas
atividades,

Execitar qualquer outra alividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuices.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo séo freqientemente rotingiras & eventuaimente complexas, exigindo poucs
agdo independente, mas demandam planejamento para sua execucio.

Especificagdo do cargo

Eacolaridade: Segundo grai ou curso técnico equivaiente,

Formagho sapeciafizads: curse de operagdes com equipamento eletrGnico de computagéo, conforme
definido no edital do concurso pablico.

Exparidncia profissioaal. NS0 exigida.

Responsabilidades: pOr informaces, documentos, matenais e eguipamentos.

Conhecimentos especificos: 02 acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleitoral

Secretaria de Regursos Humanos
Coordenadoria dé Desenvolvimento de Recurses Humanos

Descricdo e Especificacdo de Cargos

Carrsira/Cargo. Técnico Judiciario Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Digitacio

Descricio sumaria

Executar alividades de nivel imtermediario relacionadas com a operagio de equipamentos de
informatica. '

Descrigdo especifica

L ]

Executar atividades de orentacio e revisdo de trabathos de informatica;

Deﬁ_nir 05 sofflwareg a serem utilizados e efetuar a estruturagdo, o registro & a manutengdo de
arguivas informatizados.

Prestar atendirnento a usuarios de microinfarmética:

insiruir procedimentocs administrativos e elaborar relatdrios, informacdes, atos e documentos
intermos e externos & outros instrumentos de suporte gerencial;

Executar o controle de dados armazenados em arquivos & da documentagdc  sob sua
responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o aicance dos objetives da
organizagio,

Executar atividades relacionadas com ¢ planejamento operacional e a execuclo de projetos,
programas e planos de acfo;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Fromover o atendimento aos clientes internos e extemos;

Cperar 08 equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucio de
suas atividades:

Executar qualquer oufra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigbes.

Complexidade das tarefas

As stividades do cargo sao freqlentemente rotineiras e exigem pouca acho independenie, mas
demandam planejamentoe para sua execucio.

Especificagﬁo do cargo

[ ]
-
L]
-*
[ ]

Emlalidnde segundo grau ou curse técnico equivalente.

Formagho especializada: 2 ser definida ne editai do concurso piblico.

Experidncia profissional: Né0 exigida.

Respondabilidudes: por infofrnagches, documentos, materiais e equipamentos
Conhoacimentes especifices: de atordo com as competéncias exigidas para a especialidade



Tribunal Superor Eleitoral

Becretaria de Recursps Humanos
. Coondenadoria de Desenvolvimeno de Recursos Humanos

Descricao e Especificacdo de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judicidrio Area de Atividade: Servigos Gerais

Espscialidade: Mecanica

PRescrigdo sumaris

Exeoutar atividades de nivel intermediario relacionadas com manutencio e conservaglio de veicuios
automolivos.

Descrigéo especifica

xecutar atividades de revislo geral preventiva em veiculos automativos;

Efetuar reparos, substituicdo e ajustes de pegas relacignados com a mecanica e 08 componenties
siétricos ‘e eletrdnicor de veiculos automotivos, bem como efetuar Socommd MECARnIco;

Elaporar informacdes téenicas, relatosios e outros documnentos de suporte gerencial;

Procedes & especificacdo, a requisicho e ao controle de utilizagio e manutengdo de pegas e
materiais; '

Acompanhar os serviges s0b sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
ajcanuce dos objetivos da osganizacio;

Executar atividades relacionadas com o planejaments operacional @ a execugdo de projetos,
programas e planes de agéo;

E}xecmai' as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretana do
Tribunal, contribuindo para o desénveolvimento das equipes de trabalho;

Fromover & atendimento aos clientes internos e extemos,;

Ciperar 08 eguipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados, na execuGio de
suas atividades;

Execuisr qualguer outra atividade que. por sua natureza, esteja inserida no émbito de suas
atribuicBes.

Complexidaﬂe das tarefas

As atividades do cargo sfo freqlientemente rotineiras e eventuaimente compiexas, exigindo pouca
acio independente, mas demandam pianejamento para sua execucao.

Espscificagiio do cargo

+  Escolaridede: Segundo grau ou curse lécnico equivaients.

s+ Formegio especisizada; @ Ser definida no edital do concurso publico.

. !znpm- profiasionad: 8 ser definida no edital do concurso. pablico.

. diw: POI pESsoas, veiculos automotivos, materiais € equipamentos.

. (:nnlwclmnm especificos: e acordo com as competéncias exigidas para 8 especialidade
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Tribunal Superior- Eleitoral
Secretaria de Recursos Humanos
. Coordenaderia de Desenyolvimemo de Recursos Humanos

Descrigao e Especificacao de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judiciério Area de Atividade: Servigos Gerais

Especialidade: Eletricidade e Telecomunicagoes

Descricio sumana

Execular atividades de nivel intermediério relacionadas com instalagio e manutengio de redes de
eletncidade # de teiecomunicages.

Descrigho especifica

Executar ativigades de instalaglo, reparaglo e manutengdo de redes de eletricidade, e de
squipamentos de gudio, video, som e telefonia;

Elabntar informacBes técnicas, reiatdrios e outros documentos de suporte gerencial:

Praceder a especificacdo, A requisigdo e ao controle de utilizagdo & manutencdo de pegas e
materiais,

Acompanhar os servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetives da-organizacio,

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugdo de projetos,
pregramas e planos de agio;

Executar as suas atividadas de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal. contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Promover o gtendimenio aos dientes internos e externos;

Operar 0s squipgmentos disponivels e os sistemas e recursos informatizados, na execucdo de
suas atividades,

Executar quaiquer outra afividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuicHes.

Compiexidade das tarefas

As atividades do cargo séo freqlientemente rofineiras e eventualmente complexas, exigindo pouca
acao independente. mas demandam planejamento para Sua execucio.

Especificacio do cargo

+  Escolavidade: Segundo Grau ou curso técnico equivaiente,

»  Farmagho aspecializadn: & Ser definida no edital do congurso pablico.

+  Experifincie profinsional: 8 ser definida no edital do concurso pablico.

»  Resposasbilldndes: DO doCUMENtos, materiais e squipamentos.

= Caonhecimantos espacificos: de aconto com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunal Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
. Coordenadona da Dessivolviments de Recursos Humaros

Descricdo e Especificacdo de Cargos

Carreira/Cargo: Técnice Judiciario Area de Atividade: Servigos Gorals

Especialidade: Carpintaria @ Marcenaria

Descrigio swmdria

Executar atividades de nivel intermediario refacionadas com confeccdo, reparacio e conservagio de
moveis e pecas de madseira.

Descrigio aspecifica

[

Executar glividades de  confecclo, reparaclio, conservagio e conserto de moveis & pegas de
madeira:

Executar atividades de montagem e desmontagem de rnéveis, divisorias e similares;

Etaborar informacdes, relatdrios e outros documentos de suporte gerencial;

Proceder a especificagiio, a requisicdo ¢ ao controle de utilizagéo de manutencéo de pecas ¢
matenais,

Acomparhar os servicos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o
alcance dos objetivos da organizacio:

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugéo de projetos,
programas & planos de aglio;

Execular as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho,

Promover o atendimento acs clientes intemnos e extemas;

Operar o5 equipamenios disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucio ds
suas atividades,

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no Smbito de Suas
atribuicbes.

Comiplexidade das tarefas

As atividades do cargo séo freglientermente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo poucs
agio indepehdente, mas demandam planejamento para sua execugdo.

Especificagio do cargoe

Escolaridade: Segundo grau ou curso técnico equivalente.

Formacio aspacializeda: a 5er definida no edital do concursn piblico,

Experi@neis profissionsl: & sef definida no edital do concurse pablico.

Responsabitidades: por materiais e equipamentos _

Gonheckmedntos sspecificos: d& acordo corn as compeldncias exigidas para a especialidade
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Tribuna! Supetior Eleitoral

Secretaria de Recursos Humanos
» Coordenadoria de Dwm'imQMO de Recuraos Humanos

Descricdo e Especificacio de Cargos

Carreira/Cargo. Técnico Judiciario  Area de Atividade: Servigos Gerais
Especialidade: Artes Gréficas

Descrigéo sumaria
Exscutar atividades de nivel intermedidrio relacionadas com a produgao grafica de documentos,
Descrigdo especifica

o Exeoutar atividades de impressio e repredugéio grafica; encademacdo e acabamento de livros,
folhetos, revistas. cartazes, folders e publicagbes similares;

« [laborar informagies, relatérios e outros docurmnentos de suporte gerencial;

+ Proceder 4 especificagloe, a requisicio e ao controle de utllizacdc & manutencéo de pecas e
materiais,

« Acompanhar os senvigos sob sua responsabilidade, propor atemativas e promover agdes para o
gtcance dos objetivos da organizacio,

« Execuiar atividades relacionadas com © planejamento operacional e a execuclo de projetos,
progeamas e planos de aglo;

¢ Executar as alividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do Tribunal,
contribuindo para o desenvaolvimento das equipes de trabalho;

« Prornover o atendimento aos clientes intermnos e externos:

o Dperar s aguipamentos disponiveis e 0s sistemas ¢ recursos informatizados, na execucgdo de
suas atividades:

»  Execular qualquer outre stividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas .
atribuigdes,

cgmpiexidﬁde das tarefas

As atividades do cargo sdio fregiientemente rofineiras e eventualmente complexas, exigindo pouca
acAo independante, mas demandam planejamento para sua execuciio.

Especificagio cargo

Escolaridade: SeGUNCO grau ou Gurso 18cnito equivaiente.

Formeciic espacializads: & Sor definida no edital do concurso piblico.
Bm profiesionnl: 8 st definida no edital do concurso publico.
Responsabitidedes: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos,

Conhecimantos especificos: 48 acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Tribunat Superior Eleitoral

Secretaria de Recursos Mumanos
., Coardenadaria de Oesenvolvimento de Recursos Mumanas

Descricdo e Especificacdo de Cargos

Carreira/Cargo. Técnico Judiciario Area de Alividade: Servigos Gerais

Especialidade: Transporte

Rescricio suméria

Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com a condugéo de veiculos automotivos para
o transpofte de pessoas, materiais e equipamentos.

Descrigéo especifica

L

Conduzir veiculos autornotivos para o transporte de passageiros, carga e equipamentos; efetuar
vistorias ern vefculos autemotivos e promovera sua manutenciio e guarda;

Instruir  procedimentos administrativos e elaborar relatérios, informacdes, atos e documentos
irternos @ externos e ouwtfos instrumentos de suporte gerencial;

Acomparnhar a publicagso da legislacio relacionada com sua area de atuacic e organizé-ia
ststematicamente:

Execular atlvidades relacionadas com o planejamento operacional e a execucéio de projetos,
programas e pianos de agho;

Acompanhar as matérias 50b sua responsabilidade, propor alternativas e promover agbes para o
atcance dos objetivos da organizagao,

Fromover o atendimemnto ans clientes internos e extemos;

Executar as syas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretana do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabatho;

Cperar o8 equipamentos disponivels ¢ o5 sistemas & recursos infomatizados, na execucdo de
suas atividades;

Executar qualquer ouﬁa alividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuices.

Compiexidadie das tarefas

As atividades do cargo sdo rotineiras e exigem pouca acio independente.

Especificagio do carge

L

Escolmridade: SEGUNDO grau Ou CUrso técnico equivalente.

Formaciic sspecializada.  carteira nacional de habilitacdio de categoria a ser definida no edital do
soneurso poblico.

Expecinda profissionsd: nHO exigida.

Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materais & equipamentos.
Conbecitventos sspacificos: d acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.



Tribunal Superior Eleitoral
Secretaria de Recursos Humanos
., Cobrdenadoria de Desenviolvimento de Recursos Humanos

Descriciio e Especificaciio de Cargos

Carreira/Cargo: Técnico Judiciario Area de Atividade. Servicos Gerais

Especialidade: Seguranga Judiciaria

Descricac sumaria

Executar atividades de nive! intermediario relacionadas com a seguranca das pessoas, de informagbes,
de documentaos, de materiais e do patimbnio.

Duscricdo especifica

&

Executar atividades de seguranca e monitoramento e pessoas nas diversas dependéncias do
Tribunai e nas recepciies,

Executar atividades relacionadas com a protecdio das instalagBes fisicas e & integridade do
patrimdnio da instituicao;
Promover o conirole de entrads e saida de pessoas, matefiais, equipsmentos e documentos;

Instruir  procedimentos administrativos e elaborar relatdros, informacgdes,  atos e documentos
internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

Acomnpanhar a publicagdo da legislagBo relacionada com sua area de atuagio e organiza-la
sistermaticamente;

Executar atividades refacionadas com o planejamentc operacional e 3 execuglo de projetos,
progeamas e planos de agho;

Acomparihar as matérias sob sua responsabilidade, propor altemativas ¢ promover agdes para o
aicance dos objetivos da organizacéo;

Promover o atendimentp aos cliontes intemos e externos;

Acompanhar a publicacdo da legislaglio relacionada com sua area de atuagdo e organiza-ia
sisternaticamente;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria do
Tribunal, confribuindo:para o desenvolvimento das equipes de trabalho,

Cperar os equipamentos disponiveis e os sisternas e recursos informatizados, na execugdo de
suas atividades;

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

Complexidade das tarefas

As atlvidades do cargo séo freqgiientemente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo aglo
independents em situagdes excepcionais,

Especificagio do cargo

* & % & @

Escolasridade; SEQUNUC grau ou curso técnico equivalente.

Formagio especializada: ndo exigida.

Experidncia profissional: nio exigida.

Responssbitiiedes; DOT pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimenins espetificos: de acorde com as competéncias exigidas para a especialidade.
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GLOSSARIO

Areas de atividade

» $30 conjuntos de servigos afins ou complementares relacionados com as fungdes
necessarias 3 consecucao dos objetivos institucionais - inciso V do Art. 2° da
Resolugdo n® 20572, de 2.3.00.

Especialidades

» 580 desdobramentos das areas de atividade, quando forem necessarias
formagéo especializada, por exigéncia legal, ou habilidades especificas, a critério
da administracéo, para 0 exercicio das atribuicdes do cargo - inciso X do Art. 2°
da Resolucio n® 20 572, de 2.3.00.

‘Cargo publico
» A0 conjunios de atribuicCes e de responsabilidades, estruturados em classes &
padrdes, nas diversas areas de atividades e/ou especialidades — inciso 1l do Art.
2 da Resolugdo n® 20,572, de 2.3.00.

Descrigdo de cargos

> & 0 processd que consiste em identificar as  atribuigdes, os deveres e as
rasponsabilidades que compdem um cargo e que o tornam distinto dos demais. A
dascricdo determina o conteudo e o objetive do cargo, indicando o8 meios
pelos quals o© seu ocupante ira contribuir para o alcance dos objetivos da
organizacao.

Especificagac de cargos

# consiste na definicdo dos requisitos necessarios exigidcs ao ocupante,
levande em consideracdo a legisiaclio pertinente e a percepgdo da organizacéo
“a respeito das qualificagbes humanas desejaveis para o trabalho.

Administracao
> é o processo de plansjar, organizar, difgir @ controlar 0 usc dos recursos
organizacionais para alcancar determinados objetivos de forma eficiente e eficaz.

Administragdo participativa
» & 0 uso da fomada de decisdo conjunta.

Administragdo por o&jetivos
» @& o estilo de administragdo que enfatiza © alcance de resultados e objetivos
{eficacia). '

Alternativas de agdo
> 880 0s possiveis cursos de agao para o alcance de um objetivo.

Cliente; usuario ou consumidlor
~ & a pessoa Ou organizac8t que utiliza os produtos ou servigos para satisfazer
suas necessidades.

Cliente externo

» & apessoz ou organizagdo gue utiiza o produto ou servige oferecido por uma
outra organizagao ou empresa.
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Cliente internc
»~ & a pessoa ou unidade situada dentro da propria organizagao que utiliza o
produto ou servigo oferecido por outra unidade.

-onhecimento
» & a forma organizada de informagdes consolidadas pela mente humana ou por
meio de mecanismos cognitivos da inteligéncia, memaéria e atengdo.

Dado
~ @ 0registro ou anotagio de algum evento ou ocorreéncia.

Desempenho
» @ amaneira peia qual uma determinada atividade é executada.

Desenvolvimento organizacionai

» &0 esforgo de longo prazo, apoiado pela alta diregdo, no sentido de melhorar os
processos de resolucdo de problemas e de renovagdo organizacional com a
utilizagdc da teoria ¢ tecnologia das ciéncias do compaortamento.

Eficacia

> significa atingir objetivos e resultades. Um trabalho eficaz é agquele gue resulta
proveitoso e bem-sucedido.

Eficiéncia
> significa fazer as coisas bem e corretamente. O trabatho eficiente &€ um trabalho
pem-executado.

Equipe

= & um grupo de pessoas com habilidades complementares e que trabalham em
conmunto para alcangar objetivos comuns pelos quais sfo coletivamente
responsaveis.

Habilidade
» © acapacidade de transformar o conhecimanto em agéo.

informacao
~ &0 conjunto de dadas com um determinado significado.

Julgamento
» € a decisdo quando as causas sdo incerias e discutiveis, mas as preferéncias
com raspeito aos resultados sdo claras e certas.

Objetivos estratégicos
» 380 0s objetivos organizacionais amplos e genéricos estendidos a longo prazo.

Objetivos operacionais
> 880 0s objetivos especificos de cada atividade ou operagao & sao focalizados no
curto prazo.
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Qbjetivos organizacionais

» $Ac estados desejados que a organizagao pretende alcangar e que orientam seu
comportamento em relagdo ao futuro € 20 ambiente externo e intemo.

Organizagao
» & uma entidade social composta de pessoas e deliberadamente estruturada ¢
orientada para um objetivo comum.

Padrao

.

> nivel de desempenho que se pretende adotar como referéncia.

Planejamento

» & 0 processo de estabelecer objetivos e determinar o que deve ser feito para
alcanca-los.

Planejamento operacional
» focalizado para o curto prazo é o plano que cobre cada uma das atividades ou
operagdes. Fsté voltado para a otimizagéc e maximizagéc de resultados.

Processo

-,

> @ uma seqiéncia ou sucessao de etapas de um trabalho.

Processo de planejamento

> é a seqiéncia dos seguintes passos: definigio de objetivos, verificagdo da
situa¢do atual, premissas quanto ao futuro, andlise das alternativas de agso,
escolha da methor altemativa e implementacio do plano e avaliacdo dos

.resuitados.

Resultado
> & o produto finai de uma determinada atividade.

Rasponsabilidade

» & o dever de execuiar a tarefa atribuida e de prestar contas pelos resuitados do
trabalho,
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