REVOGADO

Consolidado a partir do Ato
Normativo n° 872, de 30/6/2025)

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO E CONHECIMENTO

COORDENADORIA DE GESTAO DE DADOS E INFORMACOES
SECAO DE INFORMACAO LEGISLATIVA

ATO NORMATIVO N° 507, DE 20 DE OUTUBRO DE 2021

Dispde sobre as atribuicdes dos cargose o0s
requisitos de escolaridade para ingresso nas
carreiras de Analista Judicidario e Técnico
Judiciario no ambito da Justica Militar da Unido e
da outras providéncias.

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no
uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo inciso XXV do art. 6° do Regimento Interno do
Superior Tribunal Militar, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 11.416, de 15 de dezembro de 2006,
alterada pelas Leis n® 12.774, de 28 de dezembro de 2012, e 13.317, de 20 de julho de 2016; ¢

CONSIDERANDO os incisos II, IIT e IV do art. 28 da Lei n° 8.906, de 4 de julho
de 1994, e os incisos XI e XVIII do art. 117 da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1°A  carreira dos servidores da Justica Militar da Unido
(JMU) € constituida pelos cargos de provimento efetivo de Analista Judicidrio e Técnico
Judiciario, estruturados em Classes e Padroes, nas areas de Atividade Judiciaria, Administrativa e
Apoio Especializado, podendo dividir-se em especialidades quando, para o exercicio das
atribuigdes, tornar-se necessario, por exigéncia legal, ter formagdo especializada ou possuir
habilidades especiais que, a critério da Administragdo, deem aptiddo ao desempenho de suas
atribuicdes.

Art. 2° O desenvolvimento dos servidores nos cargos de provimento efetivo das
Carreiras de Analista Judicidrio e Técnico Judiciario serd estruturado nas seguintes Classes e
Padrdes:

Cargo Classe|Padrao

Analista Judiciariol C |[11-13
B 6-10

Técnico Judiciario| A 1-5
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V Le Analis;a Judiciario e de Técnico

Art. s cargos integrantes das carreiras
Judiciario da JMU sao constituidos pelas seguintes areas de atividades e especialidades:

I - Analista Judiciario:

a) Area Judiciéria;

b) Area Judiciaria - Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal;
¢) Area Administrativa; e

d) Area de Apoio Especializado - Especialidades: Medicina (ramos Cardiologia,
Geriatria e Clinica Médica), Enfermagem, Odontologia (ramo Dentistica), Biblioteconomia,
Restauragao, Revisdode Texto, Analise de Sistemas, Contabilidade, Servico Social,
Arquivologia, Comunicagdo Social, Engenharia Civil, Engenharia FElétrica, Engenharia
Mecanica, Economia, Arquitetura, Administragcdo, Estatistica e Psicologia.

II - Técnico Judiciario:

a) Area Administrativa - Especialidades: Seguranga, Telefonia, Mecanica,
Telecomunicacdes e Eletricidade, Artes Graficas e Apoio de Servigos Diversos; e

b) Area de Apoio Especializado - Especialidades: Enfermagem, Programagcio,
Operador de Computadores e Contabilidade.

Art. 4° O ingresso nas carreiras de Técnico Judiciario e Analista Judiciario da
JMU, conforme a area de atividade ou a especialidade, far-se-4 na classe inicial, mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, no primeiro padrao daclasse "A" do
respectivo cargo, em que serdo verificadas as qualificacdes exigidas nas especificagdes
respectivas.

Art. 5° Sdo requisitos de escolaridade para ingresso nas classes iniciais
das carreiras judiciarias da JIMU:

I - Carreira de Técnico Judiciario:

a) Area Administrativa: certificado, devidamente registrado, de conclusio de
curso de ensino médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao (MEC);

b) Area Administrativa - Especialidade Seguranca: certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso de nivel médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC, e Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria “D” ou “E”;

c¢) Area Administrativa - Especialidade Contabilidade: certificados, devidamente
registrados, de conclusao de curso de nivel médio e de curso técnico em contabilidade, expedidos
por institui¢des de ensino reconhecidas pelo MEC, e registro no Conselho Regional de
Contabilidade;

d) Area Administrativa - Especialidade Enfermagem: certificados, devidamente
registrados, de conclusdo de curso de nivel médio e de curso técnico em enfermagem, expedidos
por instituigdes de ensino reconhecidas pelo MEC, e registro no Conselho Regional de
Enfermagem;

e¢) Area Administrativa - Especialidade Programagcao: certificados, devidamente
registrados, de conclusdo de curso de ensino médio e de conclusdo de curso de programacgao de
sistemas, com aproveitamento de, no minimo, 180 (cento e oitenta) horas, expedidos por
instituicdes de ensino reconhecidas pelo MEC; e
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ministrativa - Especialidade Mecanica: certificados, devidamente
registrados, de conclusao de curso de nivel médio e de curso técnico em mecanica, expedidos por
instituicdes de ensino reconhecidas pelo MEC.

II - Carreira de Analista Judiciario:

a) Area Judiciaria: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de
graduacao de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC;

b) Area Judiciria - Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal: diploma,
devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo de nivel superior em
Direito, expedido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC;

C) Area
Administrativa: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de n
ivel  superior em  qualquer 4drea de  formagdo, inclusive graduacdo de
nivel Tecnologo, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC;

d) Area de Apoio Especializado - Especialidade Medicina - Ramo Cardiologia:
diploma, devidamente registrado, de curso de graduacdo de nivel superior em
Medicina, expedido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, registro no
Conselho Regional da categoria e certificado de Residéncia Médica em Cardiologia ou Titulo de
Especialista em Cardiologia expedido por institui¢cao de ensino reconhecida pelo MEC;

e) Area de Apoio Especializado - Especialidade Medicina - Ramo Clinica
Médica: diploma, devidamente registrado, de curso de graduagdo de nivel superior em
Medicina, expedido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo MEC, registro no
Conselho Regional da categoria e certificado de Residéncia Médica em Clinica Médica, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, ou Titulo de Especialista concedido
pela Sociedade Brasileira de Clinica Médica (SBCM);

f) Area de Apoio  Especializado -  Especialidade Medicina -
Ramo Geriatria: diploma, devidamente registrado, de curso de graduacao de nivel superior em
Medicina, expedido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, registro
no Conselho Regional da categoria e certificado de Residéncia Médica em Geriatria, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, ou Titulo de Especialista concedido pela
Sociedade Brasileira de Geriatria e Gerontologia - SBGG;

g) Area de Apoio Especializado - Especialidade Enfermagem: diploma,
devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduagdo de nivel superior em Enfermagem,
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho
Regional da categoria;

h) Area de Apoio Especializado - Especialidade Odontologia -
Ramo Dentistica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel
superior em Odontologia, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC, registro no Conselho Regional da categoria e certificado de especializagdo em Dentistica,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

i) Area de Apoio Especializado - Especialidade Biblioteconomia: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Biblioteconomia, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional da categoria;

j) Area de Apoio Especializado - Especialidade Restauragdo: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior nas areas de
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Ciéncias Humanas ciais, expedido por instituicao ensino  superior
reconhecida pelo MEC, com especializagdo, ou experiéncia comprovada, de no minimo 3 (trés)
anos, em preservacao de acervos documentais;

k) Area de Apoio Especializado - Especialidade Revisio de Texto: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Letras, com
habilitagdo em Lingua Portuguesa, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC;

1) Area de Apoio Especializado - Especialidade Analise de Sistemas: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em Tecnologia da
Informacao, expedido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC, ou de graduagao
em qualquer curso de nivel superior somado a certificado de curso de pos-graduacao em area de
Tecnologia da Informagdo de, no minimo, 360 (trezentos e sessenta) horas, ambos fornecidos por
institui¢des de ensino reconhecidas pelo MEC;

m) Area de Apoio Especializado - Especialidade Contabilidade: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdao de nivel superior em Ciéncias
Contébeis, expedido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional da categoria;

n) Area de Apoio Especializado - Especialidade Servico Social: diploma,
devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo de nivel superior em Servi¢o Social,
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho
Regional da categoria;

0) Area de Apoio Especializado - Especialidade Arquivologia: diploma,
devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em Arquivologia,
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro na Delegacia
Regional do Trabalho (DRT);

p) Area de Apoio Especializado - Especialidade Comunicacdo Social: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Comunicacao
Social, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro na
Delegacia Regional do Trabalho (DRT);

q) Area de Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Civil: diploma,
devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduagdo de nivel superior em Engenharia
Civil, expedido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho
Regional da categoria;

r) Area de Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Elétrica: diploma,
devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduagdo de nivel superior em Engenharia
Elétrica, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho Regional da categoria;

s) Area de Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Mecénica: diploma,
devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduagdo de nivel superior em Engenharia
Mecanica, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional da categoria;

t) Area de Apoio Especializado - Especialidade Economia: diploma, devidamente
registrado, de conclusdao de curso de graduagdo de nivel superior em Ciéncias Econdmicas,
expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro profissional
no Conselho Regional da categoria;
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u) ;rea de Apoio Especmiizado - ;specia;l;ade Arquitetura: diploma,

devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo de nivel superior em
Arquitetura, expedido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional da categoria;

v) Area de Apoio Especializado - Especialidade Administragio: diploma,
devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacdo de nivel superior em
Administragdo, expedido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho Regional da categoria;

w) Area de Apoio Especializado - Especialidade Estatistica: diploma,
devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em
Estatistica, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional da categoria; e

x) Area de Apoio Especializado - Especialidade Psicologia: diploma, devidamente
registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Psicologia, expedido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional da
categoria.

Art. 6° Os ocupantes de cargos especializados que tem como exigéncia o registro
em Orgido de Classe ou na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e
Emprego, devem manter o respectivo registro atualizado, enquanto estiverem no exercicio do
cargo, a fim de exercerem as respectivas atribuigdes.

Art. 7° Os servidores integrantes de todas as carreiras da JMU, enquanto
estiverem no exercicio do cargo, caso sejam detentores de inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB), devem manté-la cancelada.

Art. 8° Os cargos integrantes das Carreiras Judicidrias da JMU correspondem ao
exercicio das seguintes atividades:

I - Analista Judiciario:

a) Area Judiciria: atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas
ao planejamento, coordenacdo, supervisdo e execucdo de tarefas envolvendo elaboracdo de
projetos, pareceres, informacodes, relatorios, pesquisas e estudos na legislacdo, na jurisprudéncia e
na doutrina, inclusive de outros paises, para fundamentar analise, conferéncia e instrucdo de
processos; assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza juridica,
analisando, emitindo informagdes e pareceres, para subsidiar a tomada de decisdes; apoio técnico
e administrativo aos magistrados e aos ocupantes de cargos de dire¢dao; analise, pesquisa,
conferéncia, selecdo, processamento, registro, armazenamento, recupera¢do, requisi¢do e
divulgacao de feitos, documentos e informagdes, com base na legislacdo pertinente e normas
técnicas; verificagdo dos prazos processuais; elaboragdo e atualizacdo de normas e procedimentos
pertinentes a area de atuacdo; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;
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b) Area Judiciaria - Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal: atividades
de nivel superior, de natureza técnica, envolvendo tarefas relacionadas ao cumprimento de
mandados de citagdo, notificagdo e intimacdo, atividades de inteligéncia processual para
localizagao de pessoas, bens e constatacao de fatos relevantes ao esclarecimento da causa ou ao
cumprimento das determinacgdes judiciais, bem como a execu¢do de medidas preventivas e
assecuratdrias e demais ordens judiciais expedidas pelas autoridades competentes, assim como a
lavratura dos respectivos autos e certidoes nos processos; estar presente aos plantdes judiciais e
as audiéncias realizadas na sede do Juizo ou de modo virtual, quando escalado, coadjuvando o
Juiz na manutengdo da ordem, apregoando a abertura, o encerramento ¢ chamamento as partes e
testemunhas, identificando-as, controlando-as e qualificando-as, se necessario, fazendo a leitura
das pecas processuais solicitadas pelas partes e demais diligéncias determinadas pelo Juiz;
redagdo e conferéncia de documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacdo; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagdo;
(Redagdo dada pelo Ato Normativo n® 872, de 30 de junho de 2025)

¢) Area Administrativa: atividades de nivel superior, de natureza técnica,
relacionadas ao planejamento, coordenacdo, supervisio e execugdo de tarefas,
envolvendo elaboracdo de pareceres, de informagdes, de relatérios, estudo e andlise de
documentos de natureza administrativa; pesquisa e sele¢do da legislagdo e da jurisprudéncia
sobre matéria de natureza administrativa para fundamentar analise, conferéncia e instrugao de
processos na area de sua atuacdo; assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de
natureza administrativa, analisando, emitindo informagdes e pareceres; desenvolvimento de
trabalhos de natureza técnica, relacionados a elaboracao e implementagdo de planos, programas e
projetos; elaboragdo e interpretagdao de fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas, graficos e
outros instrumentos; elaboracdo e atualizagdo de normas e procedimentos; redacdo de
documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive
digitacdo; atendimento ao publico interno e externo; conferéncia de documentos diversos;
organizacdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados; realizagao de
atividades relacionadas a gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e
patrimoniais, orcamentarios e financeiros, licitagdes e contratos, controle interno e auditoria
e desenvolvimento organizacional; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

d) Area de Apoio Especializado - Especialidade Medicina - Ramos Cardiologia,
Geriatria e Clinica Médica: atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, organizacdo, coordenagdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e
execucdo de tarefas que envolvam assisténcia médica preventiva e curativa dos magistrados,
servidores e seus dependentes, bem como a realizagdo de pericias, conforme a especialidade
médica; inspe¢do de saude para efeito de posse, concessdo de licenca médica, aposentadoria por
invalidez, readaptacdo, exame periodico, entre outros; emissdo de laudo médico e pareceres;
realizacdo de visitas domiciliares e em dependéncias hospitalares para exame de estado de saude;
remogao de pacientes para instituigdes hospitalares em casos de emergéncia; avaliacdo de
atestados médicos; consultas médicas; avaliagdo de exames complementares; participagdo em
atividades internas e externas relacionadas a prevencao de doengas e a promogao da saude e do
bem estar; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

e) Area de Apoio Especializado - Especialidade Enfermagem: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, coordenagdo, supervisio, execucao e
avaliacdo de tarefas de assisténcia de enfermagem preventiva e curativa dos magistrados,
servidores e seus dependentes, envolvendo primeiros socorros; elaboragdo de pareceres e outros
documentos sobre matéria de enfermagem; participacdo em programas de educacdo para satude;
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controle de estoque e prazo de validade dos medicamentos; inspe¢do em consultorios e demais
dependéncias do setor de satde, verificando condi¢des de limpeza e higiene; educacao sanitéria;
controle dos aparelhos utilizados pela area de enfermagem, solicitando, quando necessario,
manuten¢do preventiva ou corretiva; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

f) Area de Apoio Especializado - Especialidade Odontologia -
Ramo Dentistica: atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo e execucdo de tarefas, envolvendo assisténcia odontoldgica, preventiva e corretiva
aos magistrados, servidores e seus dependentes, efetuando o diagnostico e tratamento das
afeccoes bucais; campanhas e programas de educacgao para a saude bucal; pericias odontologicas;
controle do material odontolégico; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

g) Area de Apoio Especializado - Especialidade Biblioteconomia: atividades de
nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, coordenacdo, supervisdo e
execugdo de tarefas, envolvendo selecdo de livros, periddicos, documentos graficos,
reprograficos e audiovisuais, nacionais e estrangeiros, visando a sua aquisi¢do; registro,
catalogacao, classificagdo, indexacdo e disseminagcdo do material bibliografico e multimeios, de
acordo com normas e procedimentos definidos; selecao e indexagao de periddicos e de legislacao
federal e estadual que versem sobre matéria de interesse da JMU;  intercAmbio com bibliotecas de
orgdos publicos e instituigdes juridicas nacionais e estrangeiras; atendimento as consultas dos
magistrados, servidores, estagiarios, bibliotecas de outros 6rgaos e demais usuarios; organizagao
e atualizagdo de catdlogos; atendimento, registro e controle dos empréstimos, devolugdo e
reserva do material bibliografico; realizagdo de pesquisas juridicas e bibliograficas de assuntos
relevantes para a JMU; armazenamento e conservacdo do acervo bibliografico; redacdo de
documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive
digitacdo; execucao dos servigos de selecdo, aquisicdo, classificacdo, indexacao e catalogagdo de
livros, de objetos digitais e graficos, de manuscritos, de livros raros e preciosos, de mapas, de
publicagdes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia, de legislacdo e jurisprudéncia;
padronizacgdo dos servigos técnicos de biblioteconomia; gestao da sustentabilidade informacional;
gestdo do conhecimento e da informacdo bibliografica, legislativa, jurisprudencial e doutrinaria;
gestdo negocial de sistemas informacionais; gestdo de risco na preservagao de acervos
bibliograficos, legislativos e jurisprudenciais; estabelecer, avaliar e atualizar periodicamente o
padrao da linguagem documentaria na JMU por meio do Tesauro da Justica Militar da Unido
(TesIMU); planejamento de atividades e eventos culturais e publicidade dos produtos e servigos
da biblioteca; promover e estimular a realizagdo da integracao de informacgoes historicas contidas
em materiais bibliograficos com as existentes no arquivo, no museu € no centro de memoria da
JMU, bem como de outras instituigdes, publicas ou privadas, que mantenham interesses em
comum; atendimento as consultas, as pesquisas dos usudrios internos e externos; propor a edi¢ao
de catalogos, bibliografias e outros produtos de interesse da JMU; elaborar pareceres e orientar a
padronizagdo das publicagdes oficiais editadas pelo Tribunal; prestar assessoria no que tange as
informacdes constantes no portal do Tribunal; atualizar compéndios, livros e folhetos com teor
bibliografico, legislativo e jurisprudencial em colabora¢do com outras Unidades Administrativas
da JMU; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

h) Area de Apoio Especializado - Especialidade Restauracio: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, coordenagao, supervisao e execugao
de tarefas que envolvam pesquisa, analise e informacao referentes a restauragdo; realizacdo de
trabalhos de restauragdo, de conservacao e de encadernagao de livros, mapas e documentos, tais
como preenchimento de ficha técnica, desmonte, higienizagdo, limpeza mecanica,
desacidificagdo, reenfibragem, velatura, remendos, entre outros; quaisquer outras atividades
inerentes a area de atuacao;
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1) Are poio Especializado - Especialidade Revisao de Texto: atividades de
nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizacdo, coordenacao,
supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execu¢do de tarefas que envolvam elaboracao,
analise, revisao e adequacao gramatical e de estilo, de textos técnicos e de outras produgdes em
lingua portuguesa; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

j) Area de Apoio Especializado - Especialidade Arquivologia: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizagdo e execucdo de tarefas
envolvendo servicos de arquivo, informagdo e preservacdo de documentos; coordenacao,
supervisao, orientagdo ou execucao de tarefas concernentes a producao, tramitacdo, classificacao,
uso, avaliagdo, destinacdo, custodia, acesso e difusdo de informagdes organicas registradas nas
formas fisicas, digitais ou digitalizadas, judiciais ou administrativas, visando a gestdo
documental e a preservacdo da memoria da JMU; promover e realizar a preservagdo da memoria
institucional da JMU; executar e assegurar a qualidade do tratamento arquivistico da
documentacdo produzida, recebida e acumulada na JMU, independentemente do meio de
producao, fisico ou digital; monitorar e garantir que os sistemas informatizados de produgao,
gestdo, uso e armazenamento de informagdes organicas registradas da JMU cumpram requisitos
arquivisticos estabelecidos; propor, promover e executara politica de gestdo documental
arquivistica dos documentos analdgicos e digitais da JMU; assessorar a implantagdo
dos requisitos  arquivisticos de gestdoe preservacdo de documentos nos sistemas
informatizados das 4reas administrativa e/ou judicial; planejar e organizar o servigo de
digitalizagdo do acervo historico da JMU, bem como de demais iniciativas de digitalizacao de
documentos arquivisticos, a fim de assegurar a manuten¢do da originalidade, organicidade,
autenticidade, integridade e seguranga juridica das informagdes armazenadas, respeitando
padrdes rigidos de custddia e qualidade; proceder a difusdo intra e interinstitucional do acervo
arquivistico da JMU; orientar quanto as atividades de descri¢do, indexagdo, classificacdo de
documentos e ordenacdo de todos os documentos e processos, judiciais ou
administrativos, recebidos das Unidades Administrativas do Superior Tribunal Militar sob sua
gestdo e custddia; atender a solicitagdo de pesquisa, consulta e desarquivamento de documentos
sob sua guarda, observando os procedimentos estabelecidos com relagdo ao acesso, reserva e
sigilo; implementar o uso, propor e manter as atualizacdes do Codigo de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos da JMU e demais legislacdes visando ao tratamento
arquivistico; promover a integracdo de informagdes historicas contidas em documentos dos seus
acervos com as existentes na biblioteca, museu e centro de memoéria da JMU, bem como de
outras instituicdes, publicas ou privadas, que mantenham interesses em comum; assessorar a
gestdo de seguranga da informagao do acervo arquivistico fisico ou digital; elaborar pareceres e
trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuagao;

k) Area de Apoio Especializado - Especialidade Anélise de Sistemas: atividades
de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, coordenacao, supervisao e
execucdo de tarefas ligadas ao desenvolvimento, manuten¢do e implantacdo de sistemas de
processamento de dados; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

1) Area de Apoio Especializado - Especialidade Contabilidade: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, coordenagdo, supervisao, controle
interno, auditoria e execucao de tarefas ligadas aos servigos de contabilidade, verificando contas,
emitindo relatorios e pareceres, conforme a legislacdo especifica, para apurar os elementos
necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da JMU;
quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

m) Area de Apoio Especializado - Especialidade Servigo Social: atividades de
nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizacdo e execu¢dao de
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REVOGADO

tarefas na area de assistencia social e na adocao de medidas necessarias ao bem-estar social e ao

desenvolvimento profissional dos servidores; quaisquer outras atividades inerentes a area de
atuacao;

n) Area de Apoio Especializado - Especialidade Comunicagdo Social: atividades
de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizagdo e execugdo de
tarefas concernentes as atividades de elaboracao, edi¢ao e divulgagao das publicagdes oficiais da
JMU; divulgagdo da competéncia constitucional e atuacdo judicante do STM e
da JMU; assessoramento no  que diz  respeito a4  comunicacdo de  autoridades  da
institui¢ao; relacionamento com outros 6rgaos publicos e com veiculos de imprensa; elaboracao e
divulgacdo de matérias de interesse institucional; atendimento a jornalistas; produ¢do de noticias
para os portais interno e externo e suas atualizagdes; cobertura jornalistica de julgamentos e de
eventos internos e externos do Tribunal; producdo de material informativo para as redes sociais
do STM; organizagao da cobertura jornalistica e fotografica de eventos e de atividades de rotina
na JMU e apoio aos profissionais de imprensa que fagam a cobertura do evento; quaisquer outras
atividades inerentes a area de atuacgao;

0) Area de Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Civil: atividades de
nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, coordenacao, orientagao,
supervisdo e execuc¢do de tarefas que envolvam obras e edificagdes, bem como a administragdo e
fiscalizacao de obras e a elaboragdo de pareceres técnicos; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuagao;

p) Area de Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Elétrica: atividades de
nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, execucdo e manutencdo de
sistemas elétricos e de rede de telecomunicagdes, execugdo e direcdo de projetos de engenharia
elétrica para manutencdo de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos, dentro dos padrdes
técnicos exigidos, bem como a administragdo e fiscalizagdo de obras e a elaboragdo de pareceres
técnicos; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

q) Area de Apoio Especializado - Especialidade Engenharia Mecanica: atividades
de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao estudo e pesquisa, a execucdo e diregdo de
projetos de engenharia mecanica para manutengdo de instalacdes, aparelhos e equipamentos de
funcionamento mecanico, dentro dos padrdes técnicos exigidos, bem como a administragdo e
fiscalizacao de obras e a elaboragdo de pareceres técnicos; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuagao;

r) Area de Apoio Especializado - Especialidade Economia: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas a realizacdo de estudos, pesquisas, andlises e
interpretagdes da legislagdo econdmico-fiscal e or¢amentéria; planejamento, definicdo e
coordenacdo da execucdo de pesquisas e estudos econOmicos, financeiros e estatisticos;
orientagdo e participacao na elaboragdo de planos e programas orgamentarios; acompanhamento
das alteracdes da legislacdo financeira; realizagdo de levantamentos destinados a estruturacao de
indicadores para acompanhamento de programas de trabalho; realiza¢do de estudos econdmicos e
financeiros; emissdo de pareceres sobre assuntos econdmicos; supervisdo, orientacdo e
coordenagdo da execugao de servigos relativos as propostas orcamentarias, proje¢ao de despesas,
custos de servigos, projecdo de balancos, acompanhamento orcamentdrio e outros assuntos
econdmico-financeiros; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

s) Area de Apoio Especializado - Especialidade Arquitetura: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas a supervisao, coordenagdo e execugao de trabalhos
inerentes a constru¢do civil e a elaboracdo de programas e projetos, manutencdo, prevengao e
corre¢do de instalacdes, decoragdo e paisagismo, visando a resolu¢ao de problemas relacionados
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técnicos; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

t) Area de Apoio Especializado - Especialidade Administragio: atividades de nivel
superior referentes a programacgao, supervisao, planejamento, coordenagao, controle e execugao
relacionados a pesquisa, estudos, andlises e projetos sobre gestdo de pessoal, material e
patrimonio, or¢gamento e finangas, organizagao e métodos e modernizacao
administrativa; elaboragdo de projetos, pareceres, informacgdes, relatorios, pesquisas de mercado
e estudos da legislacdo; assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa, analisando, emitindo informagdes e pareceres, para subsidiar a tomada de
decisdes; apoio técnico e administrativo aos magistrados e aos ocupantes de cargos de
direcdo; analise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro, requisi¢cao, elaboracao e
divulgacdo de contratos, licitagdes, tomadas de prego e terceirizagdes; elaboragdo de documentos
e informacgdes, com base na legislacdo pertinente e nas normas técnicas; verificagdo dos prazos
administrativos; elaboragdo e atualizagdo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuacdo; redacdo de documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica; atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informagdes de natureza
administrativa; organizacdo de  documentos, utilizando técnicas e  procedimentos
apropriados; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

u) Area de Apoio Especializado - Especialidade Estatistica: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas ao desenvolvimento de estudos e pesquisas;
levantamento, organizagdo, sistematizacao e avaliacdo de informagoes; elaboracdo de relatérios,
graficos e tabelas; analises estatisticas; elaboracdo de padronizacdes estatisticas; planejamento e
execugao de projetos; elaboragdo de pareceres e relatorios técnicos; analise de dados quantitativa
e qualitativamente; desenvolvimento de atividades de campo; explanacdo de projetos; quaisquer
outras atividades inerentes a area de atuagao; e

v) Area de Apoio Especializado - Especialidade Psicologia: atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas a coordenagdo e a supervisao de agdes que visem a
formacao de politicas de recursos humanos, beneficios sociais e desenvolvimento organizacional,
bem como a adequag¢dao funcional, orientagdo profissional, elaboracdo de diagnosticos,
intervengdes organizacionais e acompanhamento psicoldogico a magistrados e servidores;
elaboragdo de laudos psicoldgicos; entrevistas de triagem; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuacao.

II - Técnico Judiciario:

a) Area Administrativa: atividades de nivel intermediario, relacionadas ao
planejamento, organizacdo e execucao de tarefas de apoio as atividades administrativas e
judiciarias, envolvendo organiza¢do, guarda, arquivamento e andamento de processos e
documentos; atendimento ao publico interno e externo, prestando informagdes sobre a tramitacao
de processos e outras questdes relacionadas a unidade de trabalho; elaboragdo e conferéncia de
documentos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive, digitacao;
controle e guarda do material de expediente, observando o consumo e a reposi¢do em tempo
habil; autuagdo, registro, classificagdo, recuperacao, requisicdo e selegdo de feitos com base na
legislacdo pertinente e normas técnicas; controle de bens patrimoniais sob a responsabilidade da
unidade, solicitando, quando necessario, a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos;
quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

b) Area Administrativa - Especialidade Seguranga: atividades de nivel
intermediario relacionadas a organizagdo e execu¢do de tarefas envolvendo seguranga pessoal
dos magistrados, demais autoridades, visitantes e servidores, no exercicio de suas fungdes
institucionais; atuar na preservacdo da ordem em recintos oficiais, conduzindo a autoridade
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policial pessoas em situagao de flagrante delito, ou ato infracional, ou, ainda, por determinagdo
da autoridade judiciaria; auxiliar na seguranga do patrimonio intelectual e imaterial; realizar
acOes de inteligéncia destinadas a garantir a seguranga institucional, produzindo conhecimentos e
informagdes que subsidiem praticas aptas a neutralizar e coibir ameagas € atos criminosos;
prestar seguranga as autoridades e personalidades/pessoas publicas na area de jurisdigdo da JIMU
ou em viagens oficiais, acompanhando-as quando necessario; atuar em conjunto com os setores
da JMU responsaveis pela programagdo de visitas, recepcdo de autoridades, eventos e
solenidades, a fim de planejar acdes de seguranca, se necessario; seguranga institucional das
instalacdes e dos equipamentos; efetuar rondas e manter a guarda das dependéncias internas do
orgdo e na regido que circunda as instalagdes da JMU; acompanhar a inspecdo e o controle dos
alarmes e dispositivos contra incéndio, bem como colaborar na divulgacdo dos meios de
prevencao e combate ao fogo; executar agdes de prevengdo e combate a incéndio na sua esfera de
competéncia, em cooperacdo com o Corpo de Bombeiros Militar; realizacdo de apuragdes
preliminares; realizag¢do de inspegdo e conservacao de veiculos oficiais da seguranga; fiscalizagdo
e controle de entradas e saidas de pessoas e materiais nas diversas dependéncias do 6rgdo; apoio
de embarque e desembarque dos magistrados e autoridades; prestar primeiros socorros as vitimas
de sinistros e de outras situagcdes de risco; conducdo de veiculos oficiais em situacdo de
emergéncia utilizando técnicas de seguranca e prevencao; verificar a permanéncia dos vigilantes
nos postos de servico, prestando o apoio necessario; exercer o poder de policia inerente as suas
fungdes, mediante as diretrizes da autoridade judiciaria e dos normativos da Administragdo
Judiciaria; redigir, digitar e conferir expedientes; quaisquer outras atividades inerentes a area de
atuacao;

c) Area de Administrativa- Especialidade Telefonia: atividades de nivel
intermediario relacionadas a tarefas de operagdo de mesa telefonica, envolvendo atendimento das
chamadas telefonicas internas e externas; transferéncia de ligagdes entre ramais; anotagdo e
transmissdo de recados; ligagdes externas; selecdo e distribuicdo das ligacdes telefonicas,
conforme as competéncias das unidades; catalogacdo dos nimeros de telefones mais utilizados
pelo Tribunal; atualizacdo da lista telefonica; controle dos equipamentos sob responsabilidade da
unidade, solicitando, quando necessario, o conserto ou substituicdo; quaisquer outras atividades
inerentes a area de atuacao;

d) Area Administrativa - Especialidade Mecénica: atividades de nivel
intermediario relacionadas ao planejamento, coordenagdo, supervisdo e execugdo corretiva e
preventiva de tarefas, envolvendo revisdo, reparo € manutengdo na parte mecanica, elétrica e
eletronica da frota de veiculos do Tribunal, utilizando maquinas e equipamentos especificos;
conservagao dos equipamentos e ferramentas utilizados; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuagao;

e) Area Administrativa - Especialidade Telecomunicacdes e
Eletricidade: atividades de nivel intermedidrio relacionadas ao planejamento, coordenagaio,
supervisao e execucao de tarefas, envolvendo instalacdo e manutengao preventiva e corretiva de
sistemas elétricos e de telecomunicacdes; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

f) Area Administrativa - Especialidade Artes Graficas: atividades de nivel
intermediario relacionadas ao planejamento, coordenacdo, supervisdo e execu¢do de servigos de
reprodugdo e impressao de originais e seus respectivos acabamentos; conservagao e limpeza dos
materiais e maquinas; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagao;

g) Area Administrativa - Especialidade Apoio de Servigos Diversos: atividades de
nivel intermediario relacionadas com a realizacdo de trabalhos de recebimento e entrega de
correspondéncias e volumes, bem como com 0s servicos operacionais de
infraestrutura; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacdo;
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) Area de Apoio Especializado - Especialidade Enfermagem: atividades de nivel
intermediario relacionadas ao planejamento, organizagdo, execugdo ¢ avaliacdo de tarefas de
assisténcia de enfermagem, preventiva e curativa, dos magistrados, servidores e seus
dependentes, envolvendo preparagdo do paciente para consultas, exames e tratamentos; primeiros
socorros; tratamentos especificamente prescritos, tais como curativos, inalagdes, administracao
de medicamentos, entre outros; preparagdo e esterilizacdo de material, instrumental e
equipamentos; participagdo em programas de educagdo para a saude; auxilio ao médico,
odontdlogo e enfermeiro em técnicas especificas, na realizacdo de exames e tratamentos;
educacdo sanitaria; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

i) Area de Apoio Especializado - Especialidade Programagcao: atividades de nivel
intermediario relacionadas com o desenvolvimento ou execucdo de programas e sistemas, bem
como com a conversdo de planos de trabalho em fluxogramas e comandos de instru¢do para a
operacdo de quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao;

j) Area de Apoio Especializado -  Especialidade Operador  de
Computadores: atividades de nivel intermedidrio relacionadas com a coordenacao, orientacao,
controle e execucao de atividades referentes a operacdo de equipamentos eletronicos, com vistas
ao processamento de dados; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuagdo; e

1) Area de Apoio Especializado - Especialidade Contabilidade: atividades de nivel
intermediario relacionadas com a execu¢do de tarefas de contabilidade, verificando contas
e emitindo relatdérios, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria € ao
controle da situagdo patrimonial e financeira da JMU; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuacao.

Art. 9° Ficam revogados o Provimento n° 101, de 22 de setembro de 2010 e
o Provimento n° 111, de 26 de dezembro de 2016.

Art. 10. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

Gen Ex LUIS CARLOS GOMES MATTOS
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