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RESOL-GP - 192017
Cadigo de validagdo: 651B9A149C

Dispde sobre a descricao das fungdes gratificadas criadas pela Lei n°® 10.561, de 08 de
marco de 2017 e da outras providéncias. _
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribui¢cdes legais, e,

CONSIDERANDO que a Lei n°® 10.561, de 08 de margo de 2017, criou fun¢bes gratificadas no ambito do Poder
Judiciario,

RESOLVE, ad referendum, do Plenario,

Art. 1° As fun¢Bes gratificadas criadas pela Lei n® 10.561, de 08 de marco de 2017, ficam assim denominadas:

| - SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

Requisitos basicos: nivel médio completo.

Descricdo sumaria das atribuicdes da funcéo: Realizar tarefas de planejamento e controle para estabelecer politicas,
metas e objetivos relacionadas a unidade de trabalho.

Exemplos de tarefas inerentes a funcédo: planejar e desenvolver metas a longo prazo; desenvolver objetivos a
curto prazo; identificar as principais ameacas e oportunidades relacionadas as atividades do setor; elaborar, participar,
controlar as legislagBes vigentes relacionadas ao setor; elaborar relatério de progresso dos principais projetos relacionados
ao setor; analisar prazos e produtividades dos setores subordinados; manter-se atualizado com as atividades do setor de
Planejamento Estratégico do Tribunal de Justica Maranhdo, bem como acompanhar o cumprimento das metas e objetivos
estratégicos estabelecidos a unidade subordinada; relatar em tempo habil a autoridade competente o ndo cumprimento de
metas ou objetivos estratégicos relacionados a sua unidade de trabalho; manter-se atualizado sobre temas pertinentes a
area de atuacdo, sobretudo em relagédo a outros érgdos publicos; contactar com outros 6rgédos sobre politicas e agées de melhorias
implementadas, bem como desempenhar outras atividades correlatas ou atribuigcdes que possam vir a surgir, da mesma natureza e
nivel de complexidade, compativeis com sua area de atuagdo, conforme determinagéo do superior hierarquico responsavel pela
unidade de trabalho.

Il - PREGOEIRO OFICIAL:

Requisitos basicos: graduacdo ou pos-graduacdo preferencialmente em Direito, Administracdo, Contabilidade ou
Economia; possuir cursos de capacitacdo na area de licitagao, inclusive formacédo em pregoeiro, com o total de, no minimo, 240
(duzentos e quarenta) horas; experiéncia minima de um ano como pregoeiro.

Descricdo sumaria das atribuicdes da funcédo: realizar pregéo eletronico e presencial, conforme legislacdo vigente,
cumprindo de modo eficiente e probo com as fases internas e externas do certame.

Exemplos de tarefas inerentes a funcdo: coordenar todo processo licitatorio; auxiliar os setores requisitantes na
confeccdo de termo de referéncia; instruir os setores demandantes sobre a conformidade do Termo de Referéncia as normas
técnicas e legislacdo vigentes; analisar o termo de referéncia quando da abertura do processo administrativo pelo setor
demandante/requisitante; solicitar corre¢cdo do termo de referéncia ao setor interessado, quando couber; confeccionar e
disponibilizar o Edital de Pregdo Presencial ou Eletrénico; autenticar documentos referentes ao processo licitatorio; cadastrar a
licitacdo no sitio oficial de compras; alimentar sistemas informatizados necessarios a realizagdo do certame, inclusive os de
controle externo, tais como SACOP; responder, no tempo estabelecido pela lei, os pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e
recursos; prosseguir ou suspender o certame, em caso de necessidade; conduzir abertura e encerramento da sesséo de licitagcao;
encaminhar o processo devidamente instruido, apdés a adjudicacdo, a autoridade superior, visando a homologagcdo e a
contratacdo; finalizar o cadastro no SACOP com o envio de todos os arquivos e informacfes que deverdo ser alimentadas no
sistema proéprio do Tribunal de Contas, de acordo com Instru¢cdo Normativa vigente; participar de comissdo, quando designado;
desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicdes que possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com sua area de atuacéo, conforme determinacéo do superior hierarquico responsavel pela unidade de trabalho.

Art. 2° Fica alterada a nomenclatura das funcdes gratificadas de Pregoeiro Oficial, simbologia FG-02, regulamentadas
pela Resolugéo 44/2008-TJMA, da seguinte forma:

| - SUPERVISOR DE PESQUISA DE MERCADO:

Requisitos basicos: nivel médio completo.

Descricdo sumaria das atribuicdes da funcédo: realizar pesquisas de precos de mercado de bens ou servigos
destinados a aquisicéo pelo Tribunal de Justica do Maranhao.

Exemplos de tarefas inerentes a fungdo: conhecer por meio de pesquisas e estudos, inclusive contato com o setor
solicitante, 0 bem ou servigo a ser adquirido pelo Tribunal de Justica do Maranh&o; realizar pesquisa de precos em atas e contratos
vigentes, inclusive em outros 6rgdos publicos; realizar pesquisa de precos no mercado local, bem como em empresas de outros
estados; solicitar pesquisa de precos em conformidade com o termo de referéncia apresentado pelo setor solicitante as empresas
sobre o valor do bem a ser adquirido; diligenciar as respostas das solicitacdes de pesquisa realizadas; realizar ligacoes, visitas, se
preciso for, para dispor da pesquisa de mercado em menor tempo possivel; tabular as principais propostas apresentadas com
pesquisa dos precos em conformidade com o termo de referéncia; encaminhar as pesquisas realizadas ao chefe imediato;
comunicar, em prazo habil, as pesquisas ndo realizadas, apresentando as justificativas da ndo efetivacdo ao setor solicitante;
participar de cursos e agbes de treinamento, quando couber; bem como desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicdes
gue possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com sua area de atuacdo, conforme
determinagao do superior hierarquico responséavel pela unidade de trabalho.

Il - SUPERVISOR DE CENTRO DE CONCILIACAOQ:

Requisitos basicos: nivel médio completo.

Descricdo sumaria das atribuicdes da funcéo: auxiliar no gerenciamento das atividades desenvolvidas pelo Centro
Judiciério de Solucdo de Conflitos e Cidadania - CEJUSC.

Exemplos de tarefas inerentes a funcdo: atender as partes, aos procuradores destas e ao publico em geral,
observados os prazos legais e regulamentares; ter sob a sua guarda documentos fornecidos pelas partes ou pelos procuradores
destas, e 0s autos processuais ou copias deles que forem eventualmente remetidos para fins de realizacdo de sessGes ou de
audiéncias de conciliagdo ou de mediacao; relativamente aos pedidos de realizacdo de sessBes de mediacdo ou de conciliacdo
pré-processual, expedir cartas-convite e remeté-las as partes e aos procuradores destas; relativamente aos pedidos de realizacdo
de audiéncias de mediagdo ou de conciliagdo processual, informar a Secretaria Judicial da unidade jurisdicional de origem do feito
o deferimento da solicitacdo e a data, o horario e o local em que a audiéncia se realizara, para que esta Ultima comunique as
partes; proceder as anotacGes referentes ao andamento dos procedimentos nos sistemas de computagdo; elaborar relatérios
estatisticos; cumprir as determinacdes do juiz coordenador e praticar os demais atos de suas atribuicGes, decorrentes de
provimentos e atos do presidente do Tribunal, do corregedor-geral de Justica, do juiz diretor do Férum e do presidente do
NUPEMEC; preparar expedientes para sessfes e audiéncias de conciliacdo e de mediacao; expedir certiddes extraidas dos autos,
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livros e demais papéis sob sua guarda; registrar, em livro préprio, os termos de acordos obtidos em sessfes de mediacdo ou de
conciliagdo pré-processual, o que podera ser feito por copia ou fotocépia em livro de folhas soltas; distribuir os servicos,
superintendendo e fiscalizando sua execucdo; organizar e manter em ordem o arquivo do Centro, de modo a permitir a busca
imediata de documentos; solicitar servidores e material de expediente; exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo
NUPEMEC ou constem das normas legais e regulamentares; recepcionar os interessados no agendamento de audiéncias ou de
sessdes de mediacdo ou de conciliagdo; realizar a triagem dos casos, encaminhando-0s para os setores competentes; realizar
sessOes de conciliagéo e mediagdo; promover a instrugao de conciliadores, bem como desempenhar outras atividades correlatas
ou atribuicdes que possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com sua area de atuacéo,
conforme determinac&o do superior hierarquico responsavel pela unidade de trabalho.

Il - SUPERVISOR DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS DAS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Requisitos basicos: graduagdo e/ou pés-graduacéo preferencialmente em Administracdo, Contabilidade, Direito ou
Economia.

Descricdo sumaria das atribuicGes da funcao: realizar

auditoria nas prestagfes de contas dos interinos/interventores das serventias extrajudiciais.

Exemplos de tarefas inerentes a funcdo: manifestar-se sobre a viabilidade dos pedidos de autorizagdo de despesas
dos interinos/interventores das serventias extrajudiciais perante a Corregedoria Geral de Justica; manter as informacdes dos
investimentos realizados pelas serventias extrajudiciais, tais como: especificacdes do bem, data de aquisi¢do, valor etc; elaborar
arquivos padronizados descrevendo de forma detalhada, por tipo de conta, a receita e as despesas mensais de cada serventia
extrajudicial, evidenciando a sua atual situagéo financeira; justificar e excluir das prestagdes de contas 0os documentos que nao
possuem valor fiscal e contabil; analisar os comprovantes das receitas e das despesas contidos nas prestacdes de contas das
serventias extrajudiciais, a fim de identificar, através do resultado obtido, se consta valor excedente ao teto remuneratério a ser
recolhido em favor do FERJ; excluir as inconsisténcias identificadas nas prestacdes de contas e, apos as devidas alteragdes e
corregdes, elaborar minuta de decisdo acerca da sua regularidade; preparar a minuta de decisdo em resposta aos recursos
interpostos pelos interinos/interventores; bem como desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicdes que possam vir a
surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com sua area de atuagdo, conforme determinagéo do superior
hierarquico responsavel pela unidade de trabalho.

Art. 3° Sao atribuicbes e requisitos para o exercicio da funcdo gratificada de Supervisor do Nucleo de Gestdo
Socioambiental, FG-2:

Requisitos basicos: nivel médio completo.

Descricdo sumaria das atribuicdes da funcdo: Realizar articulacédo, planejamento e controle das politicas, metas e
objetivos relacionadas ao Nucleo de Gestao Socioambiental.

Exemplos de tarefas inerentes a funcdo: colaborar com o planejamento e desenvolvimento do Plano de Logistica
Sustentavel do Poder Judiciario (PLS); organizar e acompanhar as acgfes voltadas para o cumprimento das metas e indicadores
estabelecidos no PLS; auxiliar na realizacdo de campanhas e eventos de sustentabilidade envolvendo setores do Poder Judiciario,
bem como com outros érgdos publicos; desempenhar outras atividades correlatas ou atribuicbes que possam vir a surgir, da
mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com sua area de atuagdo, conforme determinagéo do superior hierarquico
responsavel pela unidade de trabalho.

Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
PALACIO DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO MARANHAO , em S&o Luis, 09 de maio de 2017.

Desembargador CLEONES CARVALHO CUNHA
Presidente do Tribunal de Justi¢ca
Matricula 13557
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