RESOLUGAO-GP N° 119, DE 11 DE SETEMBRO DE 2025.

Cddigo de validagao: 20BB22CFE7
RESOL-GP - 1192025
(relativo ao Processo 522482025

Acrescenta dispositivos a Resolucdo n.° 55, de 31 de marco de 2025, que “dispde sobre a estrutura organizacional e as
competéncias das unidades da Presidéncia e dos servigos auxiliares do Tribunal de Justi¢a do Estado do Maranh&o, e da
outras providéncias”.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e
CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal (art. 74, caput) determina que o Poder Judiciario manterd, de forma integrada, seu sistema de controle interno;

CONSIDERANDO que a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da administracdo direta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas, serd exercida também pelo sistema de controle interno de cada Poder (art. 70, caput, da

Constituicdo Federal);

CONSIDERANDO que a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos), em seu art. 169, inciso Il, determina que as
contratacdes publicas deverdo submeter-se a praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e controle preventivo, sujeitando-se a segunda linha de
defesa, integrada pelas unidades de assessoramento juridico e controle interno do préprio 6rgéo;

CONSIDERANDO que a Resolucédo n° 309, de 11 de marco 2020 do CNJ (art. 2°, inciso IV) positivou o conceito de Linhas de Defesa da Administracao,
diferenciando Primeira, Segunda e Terceira Linhas (de Defesa), sendo que a Primeira se refere as atividades de controle primario; a Segunda contempla os
controles situados no nivel da gestéo, enquanto a Terceira Linha é representada pela atividade de auditoria interna;

CONSIDERANDO que ja tramita no Tribunal o processo 35259/2025 (Digidoc), que trata da determinacdo do CNJ para criacdo de unidade de conformidade e
controle interno no ambito da Diretoria Geral, em conformidade com o art. 74 da Resolucao n° 309, de 11 de marco 2020, com prazo de 90 (noventa) dias para
implementacao;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidacdo do sistema de controle preventivo e andlise de conformidades no ambito da Diretoria Geral e unidades a ela
subordinadas, de forma que seus processos sejam submetidos ao crivo técnico adequado,

RESOLVE, ad referendum do Orgéo Especial:

Art. 1° Ficam acrescentados os incisos Il, lll, IV e V ao art. 39 da Resolucéo n.° 55, de 31 de marco de 2025, com a seguinte redacao:

“Art. 39. (...)

I-(.)

Il - Secretaria de Gestdo Administrativa;

a) Secdo de Passagens e Diarias;

Il - Secretaria de Processos Administrativos do Plenario e do Orgéo Especial;
IV - Assessoria Especial de Conformidade e Controle;

V - Assessoria Juridica.

Art. 2° Ficam acrescentados os artigos 43-A, 43-B, 43-C, 43-D e 43-E a Resolucdo n.° 55, de 31 de marco de 2025, com a seguinte redagéo:

“ Art. 43-A. A Secretaria de Gestdo Administrativa, vinculada ao Gabinete do diretor ou da diretora-geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica,
sera dirigida pelo diretor-adjunto ou pela diretora-adjunta e tem como competéncias:

| — preparar expedientes a serem assinados pela Diretoria Geral e pela Presidéncia do TIMA, tais como despachos, oficios, notas técnicas, relatorios,
decisGes, portarias, pareceres e instrugdes de trabalho;

Il — coordenar a atividade de concessédo de passagens aéreas e diarias para servidores, servidoras, magistrados e magistradas;

Il — apoiar as atividades da Assessoria Especial de Conformidade e Controle, da Secretaria de Processos Administrativos do Plenéario e do Orgéo
Especial e da Assessoria Juridica da Diretoria Geral;

IV — acompanhar a execugéo do planejamento estratégico da Diretoria Geral e seus indicadores;

V — receber e distribuir processos e demais expedientes entre as unidades da Diretoria Geral, observada a competéncia de cada area;

VI — monitorar os prazos processuais das unidades da Diretoria Geral;

VIl — assistir a Diretoria no controle de frequéncia, avaliagdo de desempenho, férias dos servidores e das servidoras vinculados a unidade de trabalho;
VIII — gerenciar a agenda de compromissos do diretor ou da diretora-geral.

Art. 43-B. Compete a Segdo de Passagens e Diéarias:

| — gerir os procedimentos administrativos relativos a solicitacéo, concesséo, emissao e controle de passagens aéreas e diarias para magistrados,
magistradas, servidores, servidoras e demais beneficiarios, conforme normas internas e legislagéo vigente;

Il — analisar a conformidade das solicitagdes recebidas, verificando a regularidade dos documentos e a adequagéo aos critérios estabelecidos;

- operacionalizar, junto aos fornecedores contratados, a emissdo de bilhetes, garantindo economicidade e eficiéncia na utilizagcdo dos recursos
publicos;

IV — manter atualizados os registros e sistemas de controle de passagens e diarias, assegurando a rastreabilidade das informagGes e o atendimento as
exigéncias de transparéncia e prestacéo de contas;

V — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos sobre a concesséo de passagens e diarias, subsidiando a tomada de decisdo da administragéo
superior;

VI — apoiar auditorias internas e externas, fornecendo as informagbes e documentos necessarios a fiscalizagdo da correta aplicagdo dos recursos
destinados a viagens institucionais;

VIl — propor melhorias nos fluxos e procedimentos relacionados a concesséo de passagens e diarias, com vistas a otimizagdo da gestdo administrativa;
VIIl — propor a edi¢&o, revisdo ou atualizagdo de atos normativos que regulamentem as atividades sob sua competéncia.

Art. 43-C. Compete & Secretaria de Processos Administrativos do Plenario e do Orgédo Especial:
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| — realizar andlise e triagem dos processos recebidos via sistemas eletronicos para incluséo em pautas;
Il — elaborar pautas administrativas (presenciais e virtuais);

Il — manter atualizado o controle dos processos administrativos em tramite e arquivados, garantindo a organizagéo, acessibilidade e integridade das
informacdes;

IV — apoiar durante as sess6es presenciais, com registro das deliberagées;
V — elaborar atas, resenhas e decisoes;

VI — encaminhar decisGes aos setores responsaveis;

VIl — monitorar as sessdes virtuais administrativas;

VIII — atualizar a lista de antiguidade de juizes e juizas;

IX — manter atualizadas as informagGes sobre a movimentagdo na carreira de magistrados e magistradas, relativas a promogéo, remogao, acesso,
vacancia e substituicdes no 2° grau;

X — expedir e publicar os editais de:

a) promocao e remocao de magistrados e magistradas;

b) permuta entre magistrados e magistradas entre Tribunais de Justica Estaduais e do Distrito Federal e dos Territérios;
c) acesso de magistrados e magistradas ao 2° grau;

d) substituicdo de magistrado e magistrada para o cargo de desembargador ou desembargadora;

e) membros ou membras titulares e suplentes para composi¢ao das Turmas Recursais.

XI — elaborar informagdes nos processos administrativos relacionados;

XII — monitorar o cumprimento dos prazos regimentais relativos aos editais de sua competéncia;

Xl — adotar as providéncias administrativa apés a comunicacdo da vacancia dos cargos dos membros ou das membras titulares e suplentes,
destinados ao Tribunal Regional Eleitoral - TRE, na categoria de desembargador ou desembargadora e juiz ou juiza de direito;

a) expedir editais para membros ou membras titulares e suplentes na categoria de jurista do TRE e acompanhamento do prazo regimental;

b) incluir em pauta as inscri¢des deferidas com as devidas notificagcdes aos candidatos habilitados ou as candidatas habilitadas no certame;

XIV — informar sobre criagéo e instalagdo de varas;

XV — colaborar na organizag&o da elei¢&o para mesa diretora do Tribunal de Justica e integrantes do Orgéo Especial.

Art. 43-D. A Assessoria Especial de Conformidade e Controle, vinculada a Diretoria Geral, tem por atribuicdo prestar orientagdo técnica nos atos,
processos administrativos e de trabalho de competéncia da Diretoria Geral, abrangendo aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade, gestdo
de riscos e controles, atuando em segunda linha (de defesa), em alinhamento aos principios de governanca institucional, visando promover integridade,
transparéncia, eficiéncia e accountability na gestdo dos recursos publicos, e possui as seguintes competéncias, no ambito da Diretoria Geral da
Secretaria do Tribunal de Justi¢a e unidades a ela vinculadas:

I - supervisionar e aperfeicoar os controles internos, propondo ajustes sempre que necessario para assegurar eficiéncia, conformidade e
economicidade;

Il - atuar com foco na identificacdo, avaliagdo e gestdo de riscos, bem como na promocédo da integridade, do compliance e da prevencédo de
irregularidades;

Il - apoiar e incentivar o estabelecimento e o fortalecimento dos controles da primeira linha (de defesa);

IV - observar e zelar pelo cumprimento da segregacéo de funcdes;

V - reportar a Assessoria de Governanca eventos que possam representar riscos de natureza administrativa;

VI — aplicar, sempre que possivel, as boas praticas e recomendagdes constantes das diretrizes do CNJ, TCU e TCE;

VII - compartilhar dados, informagdes e experiéncias com a Assessoria de Governanga;

VIII - sugerir e apoiar capacitagcdes sobre governanca, gestéo de riscos, controles internos, compliance e ética, dentre outras;

IX - disseminar boas praticas administrativas;

X - apoiar agentes de contratagdo, comissdes, gestores, gestoras e fiscais de contratos na prevencao e mitigagdo de riscos na execugéo contratual;
Xl - colaborar na padronizacéo de documentos e procedimentos relativos a compras, obras e servigos;

Xl - receber, avaliar e responder dividas e propostas apresentadas pelas unidades subordinadas a Diretoria Geral em matérias concernentes a
conformidade e controle;

XIII - colaborar no aperfeicoamento da gestdo administrativa e na melhoria dos processos de trabalho da Diretoria Geral e setores subordinadas;
X1V - elaborar diagndsticos, pareceres e relatérios com recomendacdes de melhoria;

XV - acompanhar a legislagéo, regulamentos e normas do Tribunal de Justica.

Art. 43-E. Compete a Assessoria Juridica da Diretoria Geral:

| — gerenciar e coordenar a equipe de servidores lotados e servidoras lotadas na Assessoria Juridica da Diretoria Geral, distribuindo tarefas,
monitorando o desempenho e promovendo o desenvolvimento profissional;

Il — prestar consultoria e assessoria juridica a Diretoria Geral em matérias de natureza legal, interpretando leis, regulamentos e atos normativos
aplicaveis as suas atividades;

Il — emitir pareceres e notas técnicas juridicas sobre temas especificos demandados pela Diretoria Geral, garantindo a conformidade legal das
decisGes e acdes administrativas;

IV — elaborar e revisar minutas de atos normativos, contratos, convénios e outros instrumentos juridicos de interesse da Diretoria Geral, assegurando a
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sua legalidade e adequacéo as normas vigentes;

V — apoiar a Diretoria Geral na analise e gestéo de processos judiciais e administrativos nos quais a Diretoria Geral seja parte ou tenha interesse, em
articulagdo com os 6rgdos competentes para a representacao judicial do Tribunal;

VI — subsidiar a Diretoria Geral com informages e orientac@es juridicas sobre as melhores préaticas e a evolugéo da legislagéo, visando a prevengéo de
riscos legais e o aprimoramento da gestao;

VIl — orientar sobre a aplicacéo da legislagéo de pessoal no ambito da Diretoria Geral, em conjunto com as areas responsaveis pela gestéo de recursos
humanos;

VIIl — realizar estudos e pesquisas juridicas que contribuam para o aprimoramento da atuagéo da Diretoria Geral, propondo, quando for o caso, a
atualizagdo de normativos internos.”

Art. 3° Ficam alteradas as denominag6es e subordinagdes dos cargos comissionados relacionados a seguir:
| - o cargo em comissdo denominado Subdiretor, da Secretaria do Tribunal de Justi¢ca, codigo 92013001, passa a ser denominado Diretor Adjunto;

Il - o cargo em comissdo denominado Assessor Técnico da Assessoria Juridica da Presidéncia, codigo 92086001, passa a ser denominado Chefe da Secéo de
Passagens e Diarias, subordinado a Secretaria de Gestdo Administrativa, do Gabinete do Diretor-Geral;

1
- 0 cargo em comissdo denominado Assessor do Diretor-Geral, codigo 92046001, passa a ser denominado Assessor de Conformidade e Controle, subordinado
ao Gabinete do Diretor-Geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica;

IV - o cargo em comissé@o denominado Oficial de Gabinete, cddigo 92067002, passa a ser denominado Assessor Técnico de Apoio a Conformidade e Controle,
subordinado & Assessoria Especial de Conformidade e Controle;

V - o cargo em comissdo denominado Assessor do Diretor-Geral, cédigo 92019001, passa a ser denominado Assessor da Secretaria de Processos
Administrativos do Plenério e do Orgéo Especial, subordinado ao Gabinete do Diretor-Geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica.

Art. 4° Ficam alteradas as subordina¢ées das fungées gratificadas relacionadas a seguir e, no caso dos incisos IV e V, também a sua denominacéo:
I - a fungéo gratificada denominada Assistente II, codigo 92543001, passa a ser subordinada a Assessoria Especial de Conformidade e Controle;

Il - a funcdo gratificada denominada Supervisor de Governanga e Planejamento, cédigo 92507024, passa a ser subordinada a Secretaria de Gestédo
Administrativa, da Diretoria Geral;

Il - a funcéo gratificada denominada Assistente I, codigo 92546009, passa a ser subordinada a Assessoria Especial de Conformidade e Controle;

IV - a funcéo gratificada denominada Supervisor de Planejamento, cédigo 92507010, passa a denominar-se Supervisor Juridico, subordinada a Assessoria
Juridica, do Gabinete do Diretor-Geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica;

V - a funcéo gratificada denominada Assistente Il, codigo 92506051, passa a denominar-se Supervisor Juridico Administrativo do Plenério e do Orgéo Especial,
subordinada & Secretaria de Processos Administrativos do Plenario e do Orgao Especial.

Art. 5° As descri¢6es das atribuicdes dos cargos em comisséo e fungGes gratificadas listadas nos artigos 3° e 4° séo as constantes no Anexo desta Resolugéo.

Art. 6° O quadro de cargos constante no Anexo IV da Resolucédo-GP n.° 55, de 31 de marco de 2025
passa a vigorar com as alteragBes constantes nos arts. 3° e 4° desta Resolucéo.

Art. 7° Fica autorizada a relotagédo de servidores efetivos e servidoras efetivas, sempre que necessario, para os setores elencados nesta Resolucéo.
Art. 8° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANEXO

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Diretor Adjunto

Simbologia: CDGA

Nivel de escolaridade: Superior Completo

Formacdo académica recomendada: bacharel em direito

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Assessorar o diretor ou a diretora-geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica
no planejamento, coordenacdo, supervisdo e execucdo das atividades
administrativas e operacionais da unidade, substituindo-o em seus afastamentos,
impedimentos ou vacancia.

Descricdo analitica:

| — auxiliar o diretor ou a diretora-geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica
no planejamento, na coordenacdo e supervisdo das atividades administrativas e
operacionais da unidade;

Il — substituir o diretor ou a diretora-geral em seus afastamentos e impedimentos,
assegurando a continuidade dos servicos;

Il — coordenar a elaboracdo e revisdo de expedientes administrativos a serem
submetidos a Diretoria Geral e a Presidéncia, tais como processos relativos a
despachos, oficios, notas técnicas, relatérios, decisdes, portarias, pareceres e
instrucdes de trabalho;

IV — analisar e revisar processos administrativos de maior complexidade,
envolvendo a estrutura organizacional, projetos institucionais, planos de acdo e
pleitos formulados por associacdes representativas ou entidades sindicais,
emitindo pareceres técnicos, subsidiando decisbes da alta administracdo e
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assegurando a conformidade normativa e institucional das proposi¢oes;

V — acompanhar e apoiar os procedimentos relativos a concessao de passagens e
diarias para servidores, servidoras,magistrados e magistradas;

VI — apoiar e articular agGes junto a Assessoria Especial de Conformidade e
Controle;

VII — colaborar na elaboracdo e acompanhamento da execucéo do planejamento
estratégico da Diretoria Geral e de seus indicadores, inclusive de suas unidades
subordinadas;

VIIl — supervisionar, quando designado ou designada, o0 recebimento, a
distribuicdo e o controle do andamento de processos e expedientes das unidades
vinculadas a Diretoria Geral;

IX — auxiliar no monitoramento dos prazos processuais sob responsabilidade da
Secretaria;

X — apoiar a Diretoria Geral no controle de frequéncia, avaliacdo de desempenho,
férias e demais registros funcionais dos servidores lotados e das servidoras
lotadas na unidade;

Xl — colaborar na organizacao e gerenciamento da agenda de compromissos da
Diretoria Geral;

Xl — executar outras atividades compativeis com a fungdo, determinadas pelo
diretor ou pela diretora-geral da Secretaria Geral do Tribunal de Justica.

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Chefe da Secédo de Passagens e Diarias

Simbologia: CDAS-03

Nivel de escolaridade: Superior Completo

Formacdo académica recomendada: Graduacdo em Administracdo, Gestéo
Publica, Ciéncias Contabeis, Logistica ou areas correlatas.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Gerir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a solicitacdo,
concessao, emissao e controle de passagens aéreas e diarias para magistrados,
magistradas servidores, servidoras e demais beneficiarios e beneficiarias,
assegurando conformidade legal, economicidade, transparéncia e eficiéncia, bem
como elaborar relatdrios, apoiar auditorias e propor melhorias nos fluxos e
procedimentos da area.

Descricdo analitica:

| — coordenar e supervisionar 0os procedimentos administrativos de solicitacao,
concessdo, emissdo e controle de passagens aéreas e diarias para magistrados,
magistradas, servidores, servidoras e demais beneficiarios e beneficiarias, em
conformidade com a legislacdo e normas internas vigentes;

Il — analisar e validar as solicitagbes recebidas, verificando a regularidade
documental e a observancia dos critérios estabelecidos;

Il — gerir, junto aos fornecedores contratados, a emissdo de bilhetes e a
concessdo de diarias, assegurando economicidade, eficiéncia e qualidade na
prestagdo dos servicos;

IV — manter atualizados os registros e sistemas de controle, garantindo a
rastreabilidade das informac®es, a transparéncia e a prestacdo de contas;

V — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos que subsidiem o processo
decisorio da administracéo superior;

VI — prestar suporte a auditorias internas e externas, disponibilizando informacdes
e documentos necessarios a fiscalizacao;

VIl — identificar e propor melhorias nos fluxos, rotinas e procedimentos
relacionados a concessao de passagens e diarias, visando a otimizagdo da gestédo
administrativa,;
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VIIl — propor a edicdo, revisdo ou atualizacdo de atos normativos que
regulamentem as atividades sob sua competéncia;

IX— executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Assessor de Conformidade e Controle

Simbologia: CDAS-02

Nivel de escolaridade: Superior Completo

Formacdo académica recomendada: Graduacdo em Administracéo,
Contabilidade, Direito, Ciéncias Econdmicas, Gestdo Publica ou areas correlatas,
com conhecimentos em controles internos, compliance, gestdo de riscos e
| legislacéo aplicavel ao setor publico.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Atuar na supervisdo e aperfeicoamento dos controles internos no ambito da
Diretoria Geral da Secretaria do Tribunal de Justica e unidades a ela vinculadas,
promovendo conformidade, integridade, gestdo de riscos e compliance, apoiando
unidades administrativas e agentes de contratacéo, disseminando boas praticas,
elaborando relatérios e diagnosticos, e prestando suporte a governancga,
garantindo eficiéncia, transparéncia e observancia da legislagdo e normas
internas.

Descricdo analitica:

| - supervisionar e aperfeicoar os controles internos, propondo ajustes sempre que
necessario para assegurar eficiéncia, conformidade e economicidade;

Il - atuar com foco na identificacdo, avaliacdo e gestdo de riscos, bem como na
promocao da integridade, do compliance e da prevencao de irregularidades;

Il - apoiar e incentivar o estabelecimento e o fortalecimento dos controles da
primeira linha (de defesa);

IV - observar e zelar pelo cumprimento da segregacgéo de fungdes;

V - reportar a Assessoria de Governanca eventos que possam representar riscos
de natureza administrativa;

VI — aplicar, sempre que possivel, as boas praticas e recomendac¢des constantes
das diretrizes do CNJ, TCU e TCE;

VIl - compartilhar dados, informacdes e experiéncias com a Assessoria de
Governanga;

VIII - sugerir e apoiar capacitagdes sobre governanga, gestdo de riscos, controles
internos, compliance e ética, dentre outras;

IX - disseminar boas praticas administrativas;

X - apoiar agentes de contratacdo, comissfes, gestores, gestoras e fiscais de
contratos na prevencao e mitigacdo de riscos na execugao contratual;

Xl - colaborar na padronizagdo de documentos e procedimentos relativos a
compras, obras e servicgos;

XIl - receber, avaliar e responder a dlvidas e propostas apresentadas pelas

unidades subordinadas a Diretoria Geral em matérias concernentes a
conformidade e controle;

XIll - colaborar no aperfeicoamento da gestdo administrativa e na melhoria dos
processos de trabalho da Diretoria Geral e Diretorias subordinadas;

XIV - elaborar diagnosticos, pareceres e relatérios com recomendacdes de
melhoria;

XV - acompanhar a legislacdo, regulamentos e normas do Tribunal de Justica.

[ IDENTIFICACAO DO CARGO |
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Cargo: Assessor Técnico de Apoio a Conformidade e Controle

Simbologia: CDAS-03

Nivel de escolaridade: Superior Completo

Formacdo académica recomendada: Graduacdo em Administracéo,
Contabilidade, Direito, Gestdo Publica, Governanca ou areas correlatas, com
conhecimentos em controles internos, compliance, gestdo de riscos e legislacédo
aplicavel ao setor publico.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Prestar suporte técnico a Assessoria de Conformidade e Controle na supervisado e
aprimoramento dos controles internos do Tribunal de Justica, atuando na gestéo
de riscos, compliance, integridade e prevencdo de irregularidades; apoiar
unidades e agentes na padronizacdo de procedimentos e na mitigacao de riscos;
elaborar relatdrios, diagndsticos e pareceres; e contribuir para a disseminacao de
boas praticas, capacitacées e cumprimento da legislacdo e normas internas.

Descricdo analitica:

| - supervisionar e aperfeicoar os controles internos, propondo ajustes sempre que
necessario para assegurar eficiéncia, conformidade e economicidade;

Il - atuar com foco na identificacdo, avaliacdo e gestdo de riscos, bem como na
promocao da integridade, do compliance e da prevencao de irregularidades;

Il - apoiar e incentivar o estabelecimento e o fortalecimento dos controles da
primeira linha (de defesa);

IV - observar e zelar pelo cumprimento da segregagéo de fungdes;

V - reportar a Assessoria de Governanca eventos que possam representar riscos
de natureza administrativa;

VI — aplicar, sempre que possivel, as boas praticas e recomendac¢des constantes
das diretrizes do CNJ, TCU e TCE;

VIl - compartilhar dados, informacdes e experiéncias com a Assessoria de
Governanga;

VIII - sugerir e apoiar capacitagdes sobre governanga, gestdo de riscos, controles
internos, compliance e ética, dentre outras;

IX - disseminar boas praticas administrativas;

X - apoiar agentes de contratacdo, comissfes, gestores, gestoras e fiscais de
contratos na prevencao e mitigacdo de riscos na execugao contratual;

Xl - colaborar na padronizagdo de documentos e procedimentos relativos a
compras, obras e servigos;

XIl - receber, avaliar e responder a duavidas e propostas apresentadas pelas
unidades subordinadas a Diretoria Geral em matérias concernentes a
conformidade e controle;

Xl - colaborar no aperfeicoamento da gestdo administrativa e na melhoria dos
processos de trabalho da Diretoria Geral e Diretorias subordinadas;

XIV - elaborar diagnésticos, pareceres e relatérios com recomendacdes de
melhoria;

XV - acompanhar a legislacdo, regulamentos e normas do Tribunal de Justica.

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Assessor da Secretaria de Processos Administrativos do Plenario e do
Orgéo Especial, do Gabinete do Diretor Geral.

Simbologia: CDAS-02

Nivel de escolaridade: Superior Completo

Formacdo académica recomendada: Graduacdo em Direito, Administracdo ou
areas correlatas, com conhecimentos em processos administrativos, gestdo
documental, legislagdo aplicavel e praticas de governanga no ambito do Poder
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Judiciario.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Realizar andlise, triagem e acompanhamento de processos administrativos;
elaborar pautas, atas, resenhas, decisdes e editais; monitorar sessdes presenciais
e virtuais; manter atualizados controles, listas de antiguidade e informacdes sobre
movimentacdes na carreira de magistrados, magistradas; organizar eleicdes e
acompanhar vacéncias de cargos; e prestar suporte técnico para garantir
eficiéncia, conformidade e transparéncia nos processos administrativos.

Descricdo analitica:

| — realizar a andlise e triagem dos processos administrativos recebidos via
sistemas eletrdnicos;

Il — elaborar pautas administrativas, presenciais e virtuais, e acompanhar as
sessdes correspondentes, registrando deliberag6es;

Il — manter atualizado o controle de processos em trAmite e arquivados,
garantindo organizacéo, acessibilidade e integridade das informacdes;

IV — elaborar atas, resenhas e decisfes, bem como encaminha-las aos setores
responsaveis;

V — monitorar sessdes virtuais administrativas durante todo o periodo de votacao;

VI — atualizar listas de antiguidade de juizes e juizas e informacdes sobre
movimenta¢cdes na carreira de magistrados e magistradas, incluindo promocéao,
remogado, acesso, vacancia e substituicdes no 2° grau;

VII — expedir e publicar editais relativos a:
a) promogao e remocao;
b) acesso ao 2° grau;

¢) substituicdo de magistrado ou magistrada para o cargo de desembargador ou
desembargadora;

d) membros ou membras titulares e suplentes para composicdo das Turmas
Recursais;

VIl — elaborar informacdes técnicas nos processos administrativos correlatos;

IX — expedir editais, prestar informacées e realizar o monitoramento das
indicagcbes para membro ou membra titular e substituto do TRE-MA, nas
categorias de desembargador, desembargadora, juiz, juiza de direito e jurista;

X — incluir em pauta as inscricdes deferidas nos processos eleitorais, notificando
os candidatos ou as candidatas com inscri¢do aprovada;

X1 — fornecer informacdes sobre criagdo e instalacéo de varas judiciais;

XIl — colaborar na organizacdo das elei¢cBes para a mesa diretora e integrantes do
Orgéao Especial;

XIll — executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Geral do
Tribunal.

IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Funcdo: Supervisor Jurl’dico-Administrativo, da Secretaria de Processos
Administrativos do Plenario e do Orgdo Especial da Diretoria Geral

Simbologia: FG-02

Nivel de escolaridade: Superior

Formacdo académica recomendada: Direito, Administracdo, Gestdo Publica ou
areas afins

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Exercer atividades de supervisdo, coordenacdo, suporte e execucdo de tarefas

juridico-administrativas, relacionadas a organizacdo e ao funcionamento do
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Plenario e do Orgéo Especial do Tribunal, no &mbito da Diretoria Geral.

Descricdo analitica:

| — conferir, realizar a andlise preliminar e promover o encaminhamento dos
processos administrativos recebidos por meio de sistemas eletrdnicos;

Il — elaborar pautas administrativas, presenciais ou virtuais, acompanhar a
realizacdo das respectivas sessoes e registrar as deliberagtes nelas adotadas;

Il — manter atualizados os registros de processos em tramitacdo e arquivados,
assegurando sua organizacao, acessibilidade e integridade;

IV — redigir atas, resenhas e minutas de decisfes, providenciando seu envio aos
setores competentes;

V — acompanhar o desenvolvimento das sessfes virtuais, assegurando a
regularidade do periodo de votagao;

VI — atualizar e conferir listas de antiguidade de magistrados e magistradas, bem
como dados relativos a movimentagBes na carreira, abrangendo promocdes,
remocdes, acessos, vacancias e substituicdes no 2° grau;

VIl — preparar e publicar editais referentes a:
a) promogdes e remocgoes;
b) acesso ao 2° grau;

c) substituicho de magistrado para o cargo de desembargador ou
desembargadora;

d) composi¢do das Turmas Recursais, membros e membras titulares e suplentes;
VIl — elaborar informacdes técnicas em processos administrativos correlatos;

IX — preparar editais, prestar informacdes e acompanhar as indicacbes para
membro, membra titular, substituto, substituta do TRE-MA, nas categorias de
desembargador,desembargadora, juiz, juiza de direito e jurista;

X — incluir nas pautas as inscricbes deferidas em processos eleitorais,
comunicando aos candidatos ou as candidatas sobre o deferimento;

Xl — compilar e disponibilizar informagfes sobre criacdo e instalacdo de varas
judiciais;

Xl — auxiliar na organizacdo das eleicdes para mesa diretora e integrantes do
Orgdo Especial;

XIll — executar outras atividades de natureza correlata, conforme designagéo da
chefia imediata ou da Diretoria Geral do Tribunal.

IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Funcéo: Assistente Il

Simbologia: FG-02

Nivel de escolaridade: Médio

Formacdo académica recomendada: Ensino Médio completo, com cursos
técnicos ou capacita¢cdes em Administracao, Secretariado, Contabilidade ou areas
afins, conforme unidade vinculada.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Prestar suporte técnico e administrativo a unidade a qual esta vinculado no
Tribunal de Justica, organizando e controlando processos, documentos e sistemas
internos; elaborar relatérios, resumos e pareceres para subsidiar decisdes;
acompanhar prazos e rotinas administrativas; zelar pelo cumprimento de normas,
regulamentos e legislacdo aplicavel, e executar outras atividades correlatas
designadas pela chefia imediata, garantindo eficiéncia, organizacdo e
conformidade nos procedimentos institucionais.

Descricdo analitica:

| - prestar suporte técnico e administrativo a unidade a qual esta vinculado,
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executando tarefas relacionadas a rotina de processos, documentos e
informacgdes institucionais;

Il - controlar, organizar e atualizar processos, registros, expedientes e sistemas
internos, garantindo a integridade, acessibilidade e confiabilidade das
informacdes;

Il - elaborar relatdrios, resumos e pareceres técnicos para subsidiar a tomada de
decisdes da chefia imediata ou da Presidéncia;

IV - monitorar prazos regimentais e administrativos, apoiando o cumprimento de
agendas, calendarios e cronogramas institucionais;

V - zelar pelo cumprimento de normas, regulamentos internos e legislagao
aplicavel as atividades desempenhadas;

VI - atuar como interface entre setores, unidades e 6rgdos do Tribunal, garantindo
fluxo adequado de informacdes e documentos;

VIl - executar outras tarefas correlatas, conforme designacdo da chefia imediata

ou da Presidéncia do Tribunal, sempre relacionadas a rotina administrativa e
técnica da unidade.

IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Funcéo: Supervisor Juridico

Simbologia: FG-04

Nivel de escolaridade: Superior

Formacdo académica recomendada: Graduacdao em Direito, preferencialmente
com poés-graduacdo em Direito Administrativo, Direito Constitucional, Direito
Publico, Gestdo Publica ou areas correlatas.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Prestar consultoria e assessoria juridica a unidade; elaborar pareceres, notas
técnicas, minutas de atos normativos, contratos e convénios; apoiar na gestao de
processos judiciais e administrativos; orientar sobre legislagdo aplicavel,
especialmente de pessoal; realizar estudos e pesquisas juridicas para atualizacdo
de normativos internos e prevencao de riscos legais, garantindo a conformidade,
eficiéncia e seguranca juridica das acoes da Diretoria Geral.

Descricdo analitica:

| - assessorar na distribuicao de tarefas;

Il - prestar orientacao juridica a Diretoria Geral, interpretando leis, regulamentos e
atos normativos aplicaveis as atividades da unidade;

Il - elaborar pareceres e notas técnicas juridicas sobre temas especificos,
garantindo a conformidade legal das decisdes e a¢des administrativas;

IV - elaborar, revisar e validar minutas de atos normativos, contratos, convénios e
outros instrumentos juridicos, assegurando legalidade e adequacdo as normas
vigentes;

V - subsidiar a Diretoria Geral na analise e gestédo de processos em que a unidade
seja parte ou interessada, em articulagdo com os 6rgdos competentes para
representacao judicial;

VI - fornecer informacbes e orientacdes juridicas sobre legislacdo e melhores
praticas, visando a prevenc¢éao de riscos legais e ao aprimoramento da gestao;

VIl - orientar sobre a aplicacdo da legislacdo de pessoal no ambito da Diretoria
Geral, em conjunto com a area de Recursos Humanos;

VIl - realizar estudos e pesquisas juridicas que contribuam para a atualizagéo e
aprimoramento de normativos internos e procedimentos da Diretoria Geral;

IX - prestar suporte juridico e administrativo a Diretoria Geral na elaboracdo de
informacdes e manifestacdes relativas a assuntos de interesse da administragao
do Tribunal de Justica, destinadas ao Conselho Nacional de Justica.
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IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Funcéo: Supervisor de Governanca e Planejamento

Simbologia: FG-04

Nivel de escolaridade: Superior

Formacdo académica recomendada: Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia, Direito ou Ciéncias Sociais Aplicadas, preferencialmente com
especializacdo em Gestao Publica, Governanca, Gestdo de Riscos e Controles
Internos, Planejamento Estratégico ou areas correlatas.

Tempo de experiéncia recomendado: 2 anos

Descricdo sumaria:

Apoiar no monitoramento do planejamento estratégico da instituicdo; elaborar
diagnésticos, relatérios e recomendacdes para subsidiar decisdes da alta gestao;
implementar e aprimorar praticas de governanca e gestdo de projetos;
acompanhar indicadores de desempenho e riscos; promover capacitacdo e
disseminacdo de boas praticas; articular-se com unidades administrativas e
orgdos de controle; e executar atividades correlatas para assegurar eficiéncia,
conformidade e alinhamento estratégico da gestéo institucional.

Descricdo analitica:

| - atuar na 12 fase de controle, identificando riscos operacionais e administrativos
durante a execuc¢do das tarefas e adotando medidas para mitiga-los antes que se
tornem problemas;

Il - apoiar no monitoramento do planejamento estratégico da instituicao,
acompanhando metas, indicadores e resultados, e propondo ajustes para
otimizacéo da gestéo;

Il - implementar, controlar e aprimorar praticas de governanca, assegurando
conformidade com normas internas, legislagGes aplicaveis e diretrizes de 6rgéos
de controle;

IV - planejar, coordenar e supervisionar projetos e processos estratégicos,
garantindo eficiéncia, economicidade e alinhamento com os objetivos
institucionais;

V - elaborar relatérios, diagnésticos e recomendacées para subsidiar decises da
alta gestdo, com base em dados, indicadores e melhores préaticas de governanga;

VI - acompanhar indicadores de desempenho, riscos e resultados de politicas e
projetos, propondo medidas corretivas e melhorias continuas;

VIl - comunicar problemas, riscos ou sugestdes de melhoria as areas de
supervisdo ou auditoria interna (22 linha de defesa);

VIII - manter comunicacao e integracdo com outras unidades, 6rgdos de controle,
assessorias e equipes da administracdo, assegurando fluxo eficiente de
informacdes e decisbes;

IX - executar outras tarefas compativeis com a funcdo, determinadas pela alta

gestdo, relacionadas & governanga, planejamento e aprimoramento da gestdo
institucional.

ORGANOGRAMA:

Secretaria do
Tribunal de
Justica

Gabinete da
Diretora Geral

ASSESSORIA JURIDICA DA
DIRETORIA GERAL

SECRETARIA DE PROCESSOS rCRETARADECETA0
ADMINISTRATIVA DA

COORDENADORIA
DE SAUDE

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

ADMINISTRATIVOS DO
PLENARIO E DO ORGAO
ESPECIAL DIRETORIA GERAL

ASSESSORIA ESPECIAL DE
CONFORMIDADE E CONTROLE

v ¥

ivisa a 5 Secio de Passagens e
Divisao Divisdo o o s
Psicossocial Odontolégica
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PALACIO DA JUSTICA "CLOVIS BEVILACQUA" DO ESTADO DO MARANHAO, em S#o Luis, 11 de setembro de 2025.

Desembargador JOSE DE RIBAMAR FROZ SOBRINHO
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 140558
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