
 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/ÁREAS/ESPECIALIDADES 

 

Analista Judiciário – Área Administrativa 

ATRIBUIÇÕES: Realizar tarefas relacionadas à administração de recursos humanos, materiais, patrimoniais, orçamentários 

e financeiros, de desenvolvimento organizacional, licitações e contratos, contadoria e auditoria; emitir informações e 

pareceres; elaborar, analisar e interpretar dados e demonstrativos; elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos 

pertinentes à área de atuação; elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliação, pesquisa, controle e 

divulgação referentes aos projetos desenvolvidos; atender ao público interno e externo; redigir, digitar e conferir 

expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

 

Analista Judiciário – Área Administrativa – Especialidade Contabilidade 

Executar atividades relativas à elaboração do orçamento, planificação de contas, detalhamento de despesas, serviços 

contábeis, balanços, balancetes, demonstrativos de movimento de contas, cálculo de faturas, tabelas de vencimentos, 

folhas de pagamento e organização de processos de prestação de contas; elaborar planos, projetos e relatórios relativos 

à área de atuação; realizar perícias contábeis e cálculos judiciais; emitir informações e pareceres em questões que 

envolvam matéria de natureza técnica pertinente à área de atuação; prestar assessoria relacionada ao sistema de controle 

interno e auditoria; atuar no monitoramento e acompanhamento da execução orçamentária, financeira, contábil e 

patrimonial; examinar e emitir parecer em processos de tomadas de contas; redigir, digitar e conferir expedientes 

diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

 

Analista Judiciário – Área Judiciária  

Analisar petições e processos, confeccionar minutas de votos, emitir informações e pareceres; proceder a estudos e 

pesquisas na legislação, na jurisprudência e na doutrina pertinente para fundamentar a análise de processo e emissão de 

parecer; fornecer suporte técnico e administrativo aos magistrados, órgãos julgadores e unidades do Tribunal; inserir, 

atualizar e consultar informações em base de dados; verificar prazos processuais; atender ao público interno e externo; 

redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade 

 

Analista Judiciário – Área Judiciária – Especialidade Oficial de Justiça Avaliador Federal  

Executar citações, notificações, intimações e demais ordens judiciais, certificando no mandado o ocorrido; executar 

penhoras, avaliações, arrematações, praças e hastas públicas, remissões, adjudicações, arrestos, sequestros, buscas e 

apreensões, lavrando no local o respectivo auto circunstanciado; redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar 

outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

 

Analista Judiciário – Área Apoio Especializado – Tecnologia da Informação  

Desenvolver projetos e sistemas de informática; documentar os sistemas; analisar e avaliar diagramas, estruturas e 

descrições de entradas e saídas de sistemas; sugerir as características e quantitativos de equipamentos necessários à 

utilização dos sistemas; analisar e avaliar as definições e documentação de arquivos, programas, rotinas de produção e 

testes de sistemas; identificar as necessidades de produção, alteração e otimização de sistemas; prestar suporte técnico 

e treinamento aos usuários de sistemas; analisar e avaliar procedimentos para instalação de base de dados, assim como 

definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas; planejar e coordenar as atividades de manutenção dos 

sistemas em operação; elaborar projetos de páginas para internet e intranet; elaborar especificação técnica para subsidiar 

a aquisição de software e equipamentos de informática; propor padrões e soluções para ambientes informatizados; 

elaborar pareceres técnicos; redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma 

natureza e grau de complexidade.. 

 

Analista Judiciário – Área Apoio Especializado – Especialidade Medicina 

: Realizar consultas, exames, diagnósticos e inspeções de saúde; solicitar exames; prescrever tratamentos; realizar visitas 

domiciliares ou em dependências hospitalares; providenciar a remoção de pacientes para instituições hospitalares em 



casos de emergência; emitir laudos médicos, pareceres e atestados; conceder licenças para tratamento de saúde; 

homologar atestados médicos emitidos por profissionais externos ao quadro do Tribunal; atuar em perícias médicas; 

atuar em programas de educação e prevenção de doenças; prescrever e administrar medicamentos; efetuar o controle 

de estoque e das condições de uso de equipamentos, materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para 

atendimento médico; colaborar na fiscalização das condições de higiene e segurança dos locais de trabalho; redigir, digitar 

e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade 

 

Técnico Judiciário – Área Administrativa  

 Prestar apoio técnico e administrativo pertinente às atribuições das unidades organizacionais; executar tarefas de apoio 

à atividade judiciária; arquivar documentos; efetuar tarefas relacionadas à movimentação e à guarda de processos e 

documentos; atender ao público interno e externo; classificar e autuar processos; realizar estudos, pesquisas e rotinas 

administrativas; redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau 

de complexidade.  

 

Técnico Judiciário – Área Administrativa – Especialidade Agente da Polícia Judicial  

Planejar, executar, coordenar e controlar as ações de segurança dos Presidentes dos Tribunais na sua área de jurisdição, 

dos magistrados de primeiro e segundo graus na sua área de jurisdição, e em todo o território nacional quando em missão 

oficial, de magistrados em situação de risco real ou potencial, decorrente da função, em todo o território nacional, 

extensivo, quando necessário, aos seus familiares, de servidores no desempenho de suas funções institucionais, de 

servidores e demais autoridades nas dependências sob a responsabilidade dos Tribunais e juízos vinculados na sua área 

de jurisdição, das dependências físicas dos Tribunais e respectivas áreas de segurança adjacentes e juízos vinculados; 

colaborar com o controle do acesso, permanência e circulação de pessoas e veículos que ingressam nas dependências 

dos Tribunais e juízos vinculados; atuar na segurança preventiva e policiamento das sessões, audiências; atuar como força 

de segurança, realizando policiamento ostensivo nas dependências do Tribunal; realizar a segurança preventiva das 

dependências físicas dos Tribunais e respectivas áreas de segurança adjacentes e juízos vinculados, bem como em 

qualquer local onde haja atividade jurisdicional e/ou administrativa; colaborar com investigações preliminares de 

interesse institucional; controlar, fiscalizar e executar atividades de prevenção e combate a incêndios, e ações de 

atendimento em primeiros socorros nas dependências do Tribunal; conduzir veículos automotores em escolta de 

autoridades e outras situações de interesse da atividade institucional; vistoriar veículos e registrar sua movimentação; 

auxiliar no desenvolvimento das atividades de inteligência na produção e salvaguarda do conhecimento para a segurança 

orgânica e institucional do Tribunal com objetivo de mitigar e controlar riscos; realizar outras atividades de segurança 

complementares constantes dos normativos internos do Tribunal, bem como atos e regulamentos correlatos; redigir e 

conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. 

 

Técnico Judiciário – Área Apoio Especializado – Especialidade Segurança do Trabalho 

Orientar e coordenar o sistema de segurança do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando a política 

de prevenção; inspecionar locais, instalações e equipamentos da instituição e determinar fatores de riscos e de acidentes; 

propor normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificações nos equipamentos e instalações e 

verificando sua observância, para prevenir acidentes e com vistas à observância das medidas de segurança e higiene do 

trabalho, inclusive por terceiros; inspecionar os sistemas de combate a incêndios e demais equipamentos de proteção; 

elaborar relatórios de inspeções qualitativas e quantitativas, conforme o caso; registrar em documento próprio a 

ocorrência do acidente de trabalho; manter contato junto aos serviços médico e social do Tribunal para o atendimento 

necessário aos acidentados; investigar acidentes ocorridos nas dependências do Tribunal, examinando as condições e 

identificando suas causas, bem como propondo medidas saneadoras; elaborar relatórios técnicos e de estatísticas de 

acidentes; orientar os magistrados e servidores no que se refere à observância das normas de segurança; promover e 

ministrar treinamentos sobre segurança e qualidade de vida no trabalho; promover campanhas e coordenar a publicação 

de material educativo sobre segurança e medicina do trabalho; executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-

se de equipamentos de medição e de programas de informática; executar outras tarefas compatíveis com as exigências 

para o exercício da função. 

ANEXO II 


