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ANEXO II

DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES BÁSICAS DOS CAR-
GOS/ÁREAS/ESPECIALIDADES

Analista Judiciário - Área Judiciária
Analisar petições e processos, confeccionar minutas de vo-

tos, emitir informações e pareceres; proceder a estudos e pesquisas na
legislação, na jurisprudência e na doutrina pertinente para funda-
mentar a análise de processo e emissão de parecer; fornecer suporte
técnico e administrativo aos magistrados, órgãos julgadores e uni-
dades 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 Exe-
cução de Mandados

Executar citações, notificações, intimações e demais ordens
judiciais, certificando no mandado o ocorrido; executar penhoras,
avaliações, arrematações, praças e hastas públicas, remissões, ad-
judicações, arrestos, seqüestros, 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 Administrativa
Realizar tarefas relacionadas à administração de recursos hu-

manos, materiais, patrimoniais, orçamentários e financeiros, de de-
senvolvimento organizacional, licitações e contratos, contadoria e au-
ditoria; 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 re-
ferentes 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 Apoio Especializado - Especia-
lidade Arquitetura

Elaborar projetos arquitetônicos relativos à construção, con-
servação e reforma dos prédios do Tribunal; acompanhar e fiscalizar
obras e serviços; realizar exames técnicos de expedientes relativos a
execução de obras; elaborar croquis de móveis de escritório; realizar
pesquisas de mobiliário, divisórias e complementos para arranjos fí-
sicos das instalações; prestar assistência em assuntos técnicos re-
lacionados a projetos de obras de instalações prediais, estruturas e
obras especiais; projetar, dirigir e fiscalizar obras de paisagismo;
executar desenho técnico; emitir pareceres técnicos e elaborar es-
pecificações técnicas e relatórios sobre assuntos relativos à sua área
de atuação; elaborar especificações técnicas para aquisição de ma-
teriais, de mobiliário e execução de obras e serviços a fim de sub-
sidiar processos licitatórios; redigir, digitar e conferir expedientes
diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade.

Analista Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Engenharia (Civil)

Elaborar projetos relativos a construção, conservação e re-
forma dos prédios do Tribunal; acompanhar e fiscalizar obras e ser-
viços; realizar exames técnicos de expedientes relativos a execução de
obras; prestar assistência em assuntos técnicos relacionados a projetos
de obras de instalações prediais e de estruturas; executar desenho
técnico; emitir pareceres técnicos e elaborar especificações técnicas e
relatórios sobre assuntos relativos à sua área de atuação; acompanhar
a manutenção de instalações hidráulicas dos prédios do Tribunal;
acompanhar manutenção de instalações elétricas de baixa tensão; re-
digir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras ati-
vidades de mesma natureza e grau de complexidade.

Analista Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Engenharia (Elétrica)

Elaborar projetos relativos a construção, conservação e re-
forma dos prédios do Tribunal; acompanhar e fiscalizar obras e ser-
viços; realizar exames técnicos de expedientes relativos a execução de
obras; prestar assistência em assuntos técnicos relacionados a projetos
de obras de instalações prediais e de estruturas; executar desenho
técnico; emitir pareceres técnicos e elaborar especificações técnicas e
relatórios sobre assuntos relativos à sua área de atuação; acompanhar
a manutenção das centrais e aparelhos de ar condicionado e das
instalações elétricas dos prédios do Tribunal; redigir, digitar e conferir
expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

Analista Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade 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 pro-
dução, alteração e otimização de sistemas; prestar suporte técnico e
treinamento aos usuários de sistemas; analisar e avaliar procedimen-
tos 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 informati-
zados; elaborar pareceres técnicos; redigir, digitar e conferir expe-
dientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade.

Analista Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Fisioterapia

Elaborar diagnóstico fisioterapêutico; realizar atividades des-
tinadas à promoção, ao tratamento e à recuperação da saúde de
pacientes mediante a aplicação de técnicas fisioterapêuticas; redigir,
digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

Analista Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Comunicação Social

Elaborar e fornecer, aos veículos de comunicação externos,
informações e esclarecimentos sobre assuntos relativos à Justiça do
Trabalho; confeccionar expediente de comunicação interno; receber e
acompanhar profissionais da imprensa em eventos do Tribunal e em
entrevistas com autoridades; acompanhar diariamente a divulgação,
em veículos de comunicação externos, de notícias relacionadas à
Justiça do Trabalho; organizar e manter atualizado arquivo de ma-
térias jornalísticas de interesse do Tribunal, bem como de documentos
oficiais para divulgação externa; manter atualizadas informações so-
bre o Tribunal e a Justiça do Trabalho em página na internet e
intranet; elaborar material de divulgação de eventos do Tribunal e
divulgá-los; efetuar a cobertura jornalística de eventos internos e
externos do Tribunal; redigir, digitar e conferir expedientes diversos e
executar outras atividades de mesma natureza e grau de comple-
xidade.

Analista Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Estatística

Planejar e desenvolver investigações estatísticas; coordenar
os trabalhos de coleta, análise e interpretação de dados; elaborar
pareceres e instrumentais técnicos, laudos e relatórios; fornecer in-
formações que favoreçam a tomada de decisões e o acompanhamento
da execução de atividades; redigir, digitar e conferir expedientes di-
versos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade.

Técnico Judiciário - Área Administrativa
Prestar apoio técnico e administrativo pertinente às atribui-

ções das unidades organizacionais; executar tarefas de apoio à ati-
vidade 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 es-
tudos, 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
Tr a n s p o r t e

Dirigir veículos oficiais; realizar levantamento de dados nos
acidentes de trânsito envolvendo veículo oficial do Tribunal; vistoriar
veículos e registrar sua movimentação; prestar primeiros socorros às
vítimas de sinistros e outras situações de risco; redigir, digitar e
conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.

Técnico Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Enfermagem

Auxiliar na realização de procedimentos de enfermagem se-
gundo prescrição médica ou odontológica; preparar e esterilizar ma-
terial, instrumental e equipamentos; prestar auxílio ao médico, odon-
tólogo ou enfermeiro em técnicas específicas, quando da realização
de exames e/ou tratamentos; prestar primeiros socorros; redigir, di-
gitar e conferir expedientes diversos e executar outras tarefas da
mesma natureza e grau de complexidade.

Técnico Judiciário - Área Apoio Especializado - Especia-
lidade Tecnologia da Informação

Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste,
codificação, manutenção e documentação de programas e sistemas de
informática; prestar suporte técnico e treinamento a usuários; elaborar
páginas para internet e intranet; identificar as necessidades de pro-
dução, alteração e otimização de sistemas; executar tarefas de ope-
ração, instalação e manutenção de equipamentos de informática; efe-
tuar os procedimentos de cópia, transferência, armazenamento e re-
cuperação de arquivos de dados; elaborar pareceres técnicos; redigir,
digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.

ANEXO III
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
Observação: Considerar-se-á a legislação vigente até a data

da publicação do Edital de Abertura das Inscrições.
P O RT U G U Ê S
PARA TODOS OS CARGOS/ÁREAS/ESPECIALIDADES
Ortografia oficial. Acentuação gráfica. Flexão nominal e ver-

bal. Concordância nominal e verbal. Regência nominal e verbal. Pro-
nomes: emprego, colocação e formas de tratamento. Emprego de
tempos e modos verbais. Vozes do verbo. Emprego do sinal indicativo
de crase. Pontuação. Sintaxe da oração e do período. Redação e
correspondências oficiais. Compreensão e interpretação de textos.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
ANALISTA JUDICIÁRIO - ÁREA JUDICIÁRIA
Direito Constitucional: Constituição: fontes, conceito, objeto,

classificação, estrutura. Supremacia da Constituição. Aplicabilidade e
interpretação das normas constitucionais. Vigência e eficácia das nor-
mas constitucionais. Poder Constituinte: originário e derivado. Con-
trole de Constitucionalidade: ação direta de inconstitucionalidade,
ação declaratória de constitucionalidade, argüição de descumprimento
de preceito fundamental, controle de constitucionalidade das leis. Dos
Princípios Fundamentais. Dos Direitos e Deveres Individuais e Co-
letivos. Dos Direitos Sociais. Da Nacionalidade e Direitos Políticos.
Da Organização Político-Administrativa. Da União. Da Administra-
ção Pública: Disposições Gerais. Dos Servidores Públicos. Do Pro-
cesso Legislativo. Do Poder Judiciário. Das funções essenciais à
justiça. Direito Administrativo: Princípios Básicos da Administração
Pública. Atos Administrativos:conceito,requisitos,atributos, discricio-
nariedade e vinculação; classificação; espécies; anulação, revogação e
extinção. Administração Pública direta e indireta: entes da Admi-
nistração Pública indireta e terceiro setor. Servidores Públicos. Lei no

8.112, de 11 de dezembro de 1990 e alterações posteriores. Regime
Jurídico dos Servidores Públicos Civis da União. Das Disposições
Preliminares. Do Provimento. Da Vacância. Do Vencimento e da
Remuneração. Das Férias. Do Direito de Petição. Dos Deveres e
Proibições. Da Acumulação. Das Responsabilidades. Das Penalida-
des. Do Processo Administrativo: Lei nº 9.784, de 29 de janeiro de
1999. Improbidade Administrativa (Lei nº 8.429, de 2 de junho de
1992): atos de improbidade administrativa e penalidades. Lei nº
10.520, de 17 de julho de 2002 (Pregão). Decreto nº 5.450, de 31 de
maio de 2005 (Pregão Eletrônico). Resolução Nº 75/2009 do TRT 7ª
Região (Estatuto de Ética Profissional do Servidor do TRT da 7ª.
Região). Direito Civil: Conceito de lei, vigência e aplicação da lei no
tempo e no espaço; integração e interpretação da lei. Lei de in-
trodução ao Código Civil. Das Pessoas: Pessoas Naturais. Pessoas
Jurídicas de direito público e de direito privado. Domicílio Civil. Do
Negócio Jurídico: Requisitos de validade do Negócio Jurídico: Dos
Atos Jurídicos: atos lícitos e atos ilícitos. Da prescrição e decadência.
Das Obrigações: modalidade das Obrigações, transmissão das Obri-
gações, adimplemento e extinção das Obrigações, inadimplemento
das Obrigações. Dos contratos em geral. Responsabilidade Civil. Do
direito da Empresa. Direito Processual Civil: Noções de jurisdição e
da ação. Das partes e dos procuradores. Do Juiz. Dos atos pro-
cessuais. Da formação, da suspensão e da extinção do processo. Do
Procedimento ordinário: Da petição inicial. Da resposta do réu. Do
julgamento conforme o estado do processo. Das provas. Da audiência.
Da revelia. Da sentença e a coisa julgada. Dos recursos. Do processo
de execução. Lei nº 6.830/80 - Execução Fiscal. Do processo cautelar.
Da impenhorabilidade do Bem de Família (Lei nº 8.009/1990). Di-
reito do Trabalho: Definição e Fontes do Direito do Trabalho. O
contrato individual do trabalho: conceito, elementos essenciais e aci-
dentais. Distinção entre relação de emprego e relação de trabalho.
Sujeitos do contrato individual de trabalho: empregado e empregador.
Dos diversos tipos de empregados: urbano, doméstico, rural, aprendiz,
temporário, avulso. Dos trabalhadores não empregados: autônomo,
eventual, empreiteiro, cooperado, estagiário. Empresa, sucessão de
empresas, grupo econômico, responsabilidade solidária. Terceirização:
lícita e ilícita, responsabilidade subsidiária. Contrato individual de
trabalho: duração, nulidades, prescrição, decadência. Contrato indi-
vidual de trabalho e contratos afins: empreitada, mandato, sociedade,
parceria rural, locação de serviços. Identificação profissional: a
CTPS, os registros de empregados. Duração do trabalho: noções ge-
rais, jornada, intervalos. Retribuição do trabalho: remuneração, sa-
lário, características, formas de pagamento. Salário mínimo. Piso sa-
larial. Salário-família. Proteção do salário: irredutibilidade, isonomia
e equiparação salarial. Componentes da remuneração: gratificações,
gorjetas, gratificação de natal. Retribuição indenizatória do salário:
adicional de horas extras, adicional noturno, adicional de transfe-
rência, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade. Re-
pouso semanal remunerado. Férias. Suspensão e interrupção do con-
trato individual de trabalho. Garantia do emprego e do tempo de
serviço: estabilidade, indenização, FGTS. Extinção do contrato in-
dividual de trabalho: efeitos da cessação, justa causa do empregado,
justa causa do empregador. Aviso Prévio. O trabalho do menor. Se-
gurança e Medicina do Trabalho. Direito Coletivo do Trabalho: Acor-
do Coletivo de Trabalho, Convenção Coletiva de Trabalho e Direito
de Greve. Direito Processual do Trabalho: Conceito. Fontes. Prin-
cípios: Gerais de Direito Processual e Peculiares do Processo do
Trabalho. Interpretação. Organização e funcionamento da Justiça do
Trabalho: Órgãos da Justiça do Trabalho. Das Varas do Trabalho.
Composição e Funcionamento dos Tribunais Regionais do Trabalho.
Composição, Organização e Funcionamento do Tribunal Superior do
Trabalho. Corregedoria da Justiça do Trabalho. Serviços Auxiliares da
Justiça do Trabalho. Jurisdição e competência da Justiça do Trabalho:
Conceito de jurisdição. Conceito de competência. Espécies de com-
petência. Competência absoluta e competência relativa. Declaração de
incompetência. Modificação da competência. Competência material
da Justiça do Trabalho (ex ratione materiae). Competência em razão
da pessoa (ex ratione personae). Competência em razão do lugar (ex
ratione loci). Competência funcional ou em razão da hierarquia. Com-
petência normativa da Justiça do Trabalho. Ministério Público do
Trabalho: Conceito. Organização. Princípios Institucionais. Funções
Institucionais. Interesses e direitos metaindividuais tutelados pelo Mi-
nistério Público. O processo de dissídio individual: Atos processuais.
Termos. Prazos. Nulidades. Prescrição. Decadência. Partes. Procu-
radores. Assistência. Representação. Substituição Processual. Jus pos-
tulandi. O procedimento ordinário do dissídio individual: Fase Pré-
Processual: Comissões de Conciliação Prévia. Composição e fun-
cionamento. Competência. Postulação. Conciliação. Eficácia do termo
de conciliação extrajudicial. Fase Postulatória: Petição Inicial. Au-
diência de Instrução e Julgamento. Conciliação. Resposta do Re-
clamado. Compensação e Retenção. Exceções. Reconvenção. Fase
Probatória: Ônus da Prova. Depoimento Pessoal. Depoimento Tes-
temunhal. Prova Documental. Prova Pericial. Razões Finais. Fase
Decisória: Decisão da Causa, Sentença: estrutura e requisitos. Custas
e Emolumentos. Coisa Julgada. O procedimento sumaríssimo no pro-
cesso trabalhista. Dissídios sujeitos ao Procedimento Sumaríssimo.
Petição inicial e citação do reclamado. Audiência de instrução e
julgamento. Resposta do reclamado e produção de provas. Conci-
liação. Incidentes e Exceções. Dissídio coletivo: Conceito. Poder nor-
mativo da Justiça do Trabalho. Espécies de dissídios coletivos. Partes
no Dissídio Coletivo. Petição Inicial. Do comum acordo. Audiência
de conciliação. Defesa. Julgamento. Vigência. Data-base. Extensão
das Decisões. Sentença normativa. Ação de cumprimento. Recursos
trabalhistas: Conceito de recurso. Pressupostos recursais. Efeitos dos
recursos. Recurso ex officio ou remessa oficial. Interposição de re-
curso. Princípio do non reformatio in pejus. Recurso adesivo. Juízo de
admissibilidade. Recurso ordinário. Agravo de instrumento. Agravo
de petição. Embargos de declaração. Recurso de embargos no TST.
Recurso de revista. Recurso extraordinário. Agravo Regimental. Pro-
cesso de execução trabalhista: Conceito. Execução Provisória e Exe-




