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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCACAO E SAUDE
SECAO DE CAPACITACAO



1 OBJETIVOS

a) Geral:

Oferecer aos servidores do TRE/MA oportunidades de aprendizagem e
desenvolvimento, tendo em vista o alcance dos objetivos e metas institucionais.

b) Especificos:

+ realizar acOes de capacitacdo, presencial e a distancia, alinhadas ao Plano de
Gestdo, que atendam as necessidades das unidades internas;

¢ otimizar os recursos disponiveis realizando eventos de capacitacdo em
turmas fechadas (in company) e em parceria com outros o6rgaos e
instituicoes;

¢ possibilitar a um numero maior de servidores o acesso as acdes de

capacitacao, utilizando a modalidade EAD.

2 PUBLICO-ALVO

Servidores do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao.

3 DIRETRIZES

Os eventos de capacitacdo realizados serdao norteados pelas seguintes

diretrizes:

3.1 Valorizacdo das necessidades prioritarias de capacitacdo apresentadas
pelas unidades organicas deste Tribunal, levando-se em conta os objetivos
institucionais estabelecidos no Plano de Gestao.

3.2 Otimizacado dos recursos orcamentarios disponiveis, buscando as parcerias
e adotando a modalidade in company, sempre que possivel, a fim de

garantir a melhor relacao custo-beneficio para a Administracao.

Secdo de Capacitacao / CODES / SGP



3.3 Divisdao das acbes de capacitacao em 3 grupos de desenvolvimento de
competéncias, a seguir relacionados:

3.3.1 Competéncias Gerais: acoes de capacitacdo destinadas a
desenvolver competéncias fundamentais, necessarias em todas as
unidades deste Tribunal;

3.3.2 Competéncias Especificas: acdes de capacitacao destinadas a
desenvolver competéncias que caracterizam especificidades do
negoécio de cada unidade, relacionadas as seguintes areas: Juridica,
Administrativa, Comunicacao, Documentacdo, Pessoas, Seguranca
Judiciaria e Tecnologia da Informacao;

3.3.3 Competéncias Gerenciais: acoes de capacitacdo destinadas a
desenvolver competéncias gerenciais do atual corpo de gestores.

3.4 Racionalizacdo dos recursos orcamentarios, com a utilizacao dos seguintes
critérios para os eventos externos realizados em outras unidades da
federacao:

3.4.1 Curso que nao seja oferecido na modalidade EaD;

3.4.2 Curso cujo tema, em razdao da sua peculiaridade, seja de dificil
oferta nesta Capital, ou nao seja possivel promové-lo na
modalidade in company;

3.4.3 Carga horaria compativel com a natureza do evento (formagdo ou
atualizacdo) e que justifique o valor do investimento solicitado
(diarias, passagens e inscricdo).

3.5 A participacdao dos servidores nas acdes previstas esta condicionada aos
seguintes itens:

3.5.1 Relacao direta das atividades por ele desempenhadas e o conteudo
proposto, bem como a autorizacdo pela sua chefia mediata e
imediata;

3.5.2 Conteudo programatico que apresente novidades relevantes em
relacdo aos cursos dos quais participou, no mesmo exercicio ou no

exercicio imediatamente anterior.
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3.6 Conforme haja necessidade, desde que devidamente justificada, o
programa podera sofrer alteracoes/atualizacdes no decorrer do presente

exercicio.

4 OPERACIONALIZACAO E RECURSOS
4.1 Eventos Externos e Internos
4.1.1 A solicitacdo de autorizacdo das inscricdes, a formalizacao do
Procedimento Administrativo, o contato com a Pessoa Fisica ou
Juridica a ser contratada e a inscricdo dos participantes serao feitos
pela Secdo de Capacitacdo, que também dara todo o apoio logistico
aos eventos internos.
4.1.2 Para arealizacdao de eventos presenciais internos o Tribunal dispoe:
a) dos seguintes locais:
% Auditorio Ernani Santos (Plenario)
% Auditorio Irtes Cavaignac (5° andar)
% Salas de Treinamento 1 e 2 (5° andar)
b) dos seguintes recursos:
% Equipamentos de projecao multimidia, telao, sistema de som,
computadores, flip chart, quadro branco e pincel.
4.2 Instrutores:
4.2.1 Serdo contratados por este Regional, na forma da lei em vigor.
4.2.2 A contratacdo dos instrutores internos se dara nos termos da
Resolucdo TSE n® 23.545/2017 e da Instrucdo Normativa TRE/MA
n°® 10, de 29 de outubro de 2020.

5 COMPETENCIAS PREVISTAS
Mediante as solicitacbes apresentadas pelas Unidades do Tribunal e do
orcamento disponibilizado serdao desenvolvidas 50 (cinquenta) acdes de capacitacao,

dentre as relacionadas, em anexo, visando desenvolver as seguintes competéncias:
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TIPO DE
COMPETENCIA

COMPETENCIA

GERAL

Atendimento ao Publico
Desenvolvimento Continuo
Microinformatica

Redacao Oficial

Responsabilidade Socioambiental

o v A W N RE

Sistemas Informatizados Organizacionais

ESPECIFICA

Apoio a Auditoria

Assessoria a Controle Interno e Gestao
Assessoria Juridica (Unidades)

Auditoria

Auditoria de Contas e Contratacoes

Auditoria de Governanca e Gestao de Pessoas
Auditoria de Governanca e Gestao de TIC
Beneficios

© ® N O U kb WDNE

Comunicacao Institucional

e
(=

.Contas Eleitorais e Partidarias

[y
[y

.Contratos Administrativos

e
N

.Contratos e Convénios

e
w

.Desenvolvimento de TI

e
H

. Direito, Legislacao e Normas - (Unidades)SJD

e
(%}

.Educacao a Distancia

16. Execucao de Pregoes Eletronicos
17. Gerenciamento de Jurisprudéncia
18. Gestao Contabil

19. Gestao da Saude

20. Gestao de Cerimonial

21.Gestao de Dados Partidarios
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22.

Gestao de Licitacoes

@ N O U A WNE

23.Gestao de Processo

24.Gestao de WEB

25.Gestao do Cadastro Eleitoral

26. Gestao Orcamentaria, Financeira e Contabil

27. Gestao Socioambiental - Acessibilidade e Inclusao

) 28.Imprensa e Comunicacao social
ESPECIFICA 29.Infraestrutura de TI

30. Legislacao Eleitoral

31.Logistica de Transporte

32.0Obras e Engenharia

33. Orientacdo Estratégica

34. Programacao e Execucao Orcamentaria

35. Registro Taquigrafico

36.Seguranca de TI

37.Seguranca Institucional

38.Suporte Técnico/Administrativo de Apoio a Governanca

39.Suporte Técnico Administrativo (Unidades e Comissoes)

40. Suporte Administrativo (Unidades, Comissodes e Nucleos)
Desenvolvimento Gerencial
Gestao de Pessoas e Lideranca
Gestao de Processos

GERENCIAL

Gestao do Cartorio Eleitoral
Gestao do Conhecimento
Orientacao Estratégica
Orientacao para Resultados

Planejamento, Estratégia, Gestdao e Modernizacao
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6 AVALIACAO E CERTIFICACAO

6.1 Mediante formulario especifico disponivel na intranet, os treinandos
avaliardo as acbes de capacitacdo imediatamente apdés o seu
encerramento, destacando o conteudo programatico, a metodologia, o
material didatico, a estrutura e organizacao do evento e os instrutores.

9.2 A referida avaliacio também exigira que o treinando demonstre
compreensdao do conteudo ministrado, especialmente no tocante a sua
aplicabilidade nos fluxos, rotinas e procedimentos de trabalho, tendo em
vista a elevacdo do seu padrao de qualidade.

9.3 O preenchimento da ficha de avaliacao sera obrigatério e condicionara a
entrega do certificado e a participacao do servidor em futuras acoes de
capacitacao.

9.4 Ha obrigatoriedade de 75% de frequéncia minima da carga horaria fixada,

para que o treinando seja certificado.

7 DOTACAO ORCAMENTARIA

O orcamento disponivel para os investimentos em educacdo corporativa
ordinaria no presente exercicio totaliza o montante de R$ 866.001,00 (oitocentos e
sessenta e seis mil e um real), do qual R$ 186.632,00 (cento e oitenta e seis mil e
seiscentos e trinta e dois reais) destina-se exclusivamente a capacitacdo em
Tecnologia da Informacdo, restando R$ 679.369,00 (seiscentos e setenta e nove

mil e trezentos e sessenta e nove reais) para as demais areas de conhecimento.
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ANEXO

SOLICITANTE EVENTO DE CAPACITACAO
GABINETE DA 1.CURSO DE ASSESSORIA E GESTAO DE GABINETE
PRESIDENCIA 2.CERIMONIAL E REGRAS DE PROTOCOLO PARA EVENTOS

3.COMUNICACAO NAS RELACOES PUBLICAS
ASSESSORIA ESPECIAL | 1. CURSO DE LICITACOES

DA PRESIDENCIA

2. ORCAMENTO E GESTAO

1. NOVA LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (LEI N@
14.133/2021)

ASSESSORIA JURIDICA E | 2. DIREITOS E DEVERES DE SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS
TECNICA DA 3. PENALIDADES/SANCOES ADMINISTRATIVAS
DIRETORIA-GERAL

4. REAJUSTES CONTRATUAIS
5. DISPENSAS/INEXIGIBILIDADES DE LICITACOES
1. ATUALIZACRO EM DIREITO ELEITORAL

PROCURADORIA 2. PRATICA ELEITORAL
3. JURISPRUDENCIA ATUAL DO TSE E DO STF EM MATERIA ELEITORAL
4. CURSO DE PROCESSO CIVIL
1. CUMPRIMENTO DE SENTENCA
2. ATUALIZACAO JURISPRUDENCIAL ELEITORAL

GABINETES DE 3. PRESTACAO DE CONTAS - ASPECTOS PROCEDIMENTAIS E JUDICIAIS

MEMBROS 4. LIDERANCA
5. CURSO DE CUMPRIMENTO DE SENTENCAS/EXECUCAO EM FEITOS
ELEITORAIS

6. CURSO DE PROCESSO CIVIL APLICADO AOS FEITOS ELEITORAIS
1. ATUALIZACAO EM PROTOCOLO, CERIMONIAL E EVENTO

ASSESSORIA DE 2. ORATORIA E MESTRE DE CERIMONIAS

CERIMONIAL 3. LIBRAS

4. REDACAO OFICIAL
5. NOVA LEI DE LICITACOES E CONTRATOS
1. LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ASSESSORIA DE 2. REPACTUACAO,  REEQUILIBIO E  REAJUSTE NOS  CONTRATOS

CONTROLE INTERNO E
APOIO A GESTAO

ADMINISTRATIVOS

w

. ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA

4. NOVA LEI DE LICITACOES

5. PLANEJAMENTO DE CUSTOS NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
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AUDITORIA

ANALISE E INTERPRETACAO DE BALANCETES E BALANCOS E ELABORAGCAO DE
SUAS NOTAS EXPLICATIVAS

DEFINICAO DE PROCESSOS AUDITAVEIS

GESTAO IMOBILIARIA COM ENFASE SPIUNET - PORTARIA CONJUNTA

HABILIDADE INTERPESSOAIS PARA AUDITORES

SEGURANCA DA INFORMAGAO — FUNDAMENTOS

COORDENADORIA DE
GESTAO ESTRATEGICA E
MODERNIZAGCAO

GESTAO DE CONTINUIDADE DO NEGOCIO

GERENCIAMENTO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS NA ADM. PUBLICA

ELABORAGAO DE INDICADORES DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

ANALISE ESTATISTICA DESCRITIVA COM USO DE R

ANALISE ESTATISTICA INFERENCIAL COM USO DE R

ESTATISTICA

COORDENADORIA DE
IMPRENSA E
COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

REDES 11 - EGOV

COMUNICAGAO E REDES SOCIAIS

RENOVAGAO DAS LICENCAS DA ALURA

CORREGEDORIA
REGIONAL ELEITORAL

ATUALIZAGAO EM DIREITO ELEITORAL

ATUALIZAGAO EM DIREITO CIVIL

ATUALIZAGAO EM DIREITO ADMINISTRATIVO

JURIMETRIA

CIENCIA DE DADOS APLICADA AO DIREITO

PRESTACAO DE CONTAS PARTIDARIAS

ACOES PENAIS

2.
3.
4.
5.
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
2. COMBRASCOM
3.
4.
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

PROCESSO CIVIL

SECAO DE GESTAO DE

1. LGPD - LEI GERAL DE PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

SEGURANCA DA 2. AUDITOR LIDER ISO 27001
INFORMAGAO
ESCOLA JUDICIARIA 1. LIBRAS PARA INICIANTES
ELEITORAL 2. CURSO DE COMUNICAGAO E ORATORIA
SECAO DE SEGURANGA | 1. SEGURANCA DE DIGNITARIOS E DE PESSOAS
INSTITUCIONAL E 2. CURSO ANUAL DE RECICLAGEM DOS AGENTES DE SEGURANCA JUDICIARIA
INTELIGENCIA 3. SEGURANCA DA INFORMAGAO
OUVIDORIA 4. CURSO EM VIGILANCIA ELETRONICA/ SEGURANCA PATRIMONIAL
OUVIDORIA 1. ATENDIMENTO AO PUBLICO

2. LEI GERAL DE PROTEGCAO DE DADOS

SECRETARIA DE GESTAO
DE PESSOAS

GESTAO POR COMPETENCIA

DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

. GESTAO DE PROJETOS COM BASE PMI

. GERENCIAMENTO DE RISCOS EM PROJETOS

. PRODUGCAO AUDIVSUAL ONLINE

1
2
3
4
5
6

. MOODLEMOOT BRASIL 2023
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SECRETARIA DE GESTAO
DE PESSOAS

7. 142 CONGRESSO INTERNACIONAL DA ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE
ORTODONTIA E ORTOPEDIA FACIAL

8. CONGRESSO BRASILEIRO DE ATUALIZAGAO EM ENDOCRINOLOGIA E
METABOLOGIA

9. 782 CONGRESSO BRASILEIRO DE CARDIOLOGIA

10. FOLHA DE PAGAMENTO DO PODER JUDICIARIO DA UNIAO: CONCEITO,
TERMOS TECNICOS, CALCULOS

11. E-SOCIAL — ESCRITURACAO PUBLICA DIGITAL DA FOLHA DE PAGAMENTO
CONFORME ESTABELECE O MANUAL DE ORIENTACOES DO ESOCIAL

12. AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO E DE CONTRIBUICAO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

13. GESTAO DA JORNADA DE TRABALHO

14. REDACAO OFICIAL - FOCO NA ELABORACAO DE DOCUMENTOS TECNICOS

15. COMUNICACAO DIGITAL E INOVACAO NO SETOR PUBLICO

16. TELETRABALHO NO SETOR PUBLICO COM FOCO EM RESULTADOS

SECRETARIA JUDICIARIA

CURSO DE ATUALIZAGAO EM DIREITO ELEITORAL E PROCESSO ELEITORAL

PRESTACAO DE CONTAS (Processual)

CURSO DE ATUALIZACAO EM JURISPRUDENCIA

CONGRESSO DE TAQUIGRAFIA

SECRETARIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
COMUNICAGAO

. FUNDAMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMAGAO

N (R ([ PW N

. SEGURANGA DA INFORMAGCAO

3.PLANO DE CONTINUIDADE DE NEGOCIOS

4.CORRELACIONAMENTO DE EVENTOS COM GRAYLOG

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E
FINANCAS

1. CURSO DE EDF-REINF/DCTFWEB

TESOURO GERENCIAL AVANCADO

GESTAO DE FROTAS DE VEICULOS NO SERVICO PUBLICO

INSPECAO E MANUTENCAO PREDIAL

MANUTENGAO DE AR CONDICIONADO

CURSO DE RETENCOES TRIBUTARIAS

CURSO DESIGNER DE CANVA

CURSO BISAGE MODELER

©lo|No|v|s | win

. OPERACAO E MANUSEIO DO SOFTWARE REVIT

10. GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO NA ADM. PUBLICA COM ENFASE
EM REGULARIZAGAO DE BENS RECEBIDOS EM DOAGAO E SPIUNET

11.PRATICO DE GESTAO DE MATERIAIS, SUPRIMENTOS, COMPRAS E
PATRIMONIO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

12. PLANEJAMENTO DE CONTRATACAO, GESTAO E FISCALIZAGAO DE
CONTRATOS  ADMINISTRATIVOS, EM  ESPECIAL CONTRATOS DE
TERCEIRIZAGAO DE MAO DE OBRA RESIDENTE, DE ACORDO COM A NOVA LEI
DE LICITAGCOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - LEI N2. 14.133/2021

13. FISCALIZACAO E ADITIVOS EM OBRAS PUBLICAS - LEI 14.133/2021

14. A NOVA LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

15. CONGRESSO NACIONAL DE PREGOEIROS OFICIAIS
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E
FINANCAS

16. ENERGIA SOLAR FOTOVOLTAICA — PROJETO E ASPECTOS PRATICOS DE
INSTALACAO

17. GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE ACORDO
COM A NOVA LEI DE LICITACOES

18. SUBESTACOES DE MEDIA TENSAO — OPERACAO E MANUTENCAO

19. PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS EM CONTRATOS DE
SERVICOS E CONTINUOS DE ACORDO COM AS IN'S 05/2017 E IN 07/18 E
ATUALIZADO COM A NOVA LEI 14.133/21 E COSIT RFB 75/21

20. CONGRESSO DE CONTABILIDADE

21. CURSO DE EXCEL AVANCADO

22. SISTEMAS DE INTEGRIDADE (COMPLIANCE)

23. GOVERNANCA CORPORATIVA

24. 182 CONGRESSO DE PREGOEIROS

25. 22 SEMINARIO ESPECIAL NORTE/NORDESTE DE LICITAGOES E CONTRATOS

26. SANCOES ADMINISTRATIVAS NAS CONTRATACOES PUBLICAS

27. GESTAO DE RISCOS NOS PROCESSOS DE CONTRATACOES

28. GESTAO DA CONTINUIDADE DE NEGOCIOS

ZONAS ELEITORAIS

1. ACOES ELEITORAIS - AlJE, AIME E REPRESENTACOES

2.ATENDIMENTO AO PUBLICO

3.ELABORACAO DE SENTENCAS PENAL E CIVEL

4.GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL (Res. TSE 23.659/2021)

5.CURSO DE MALA DIRETA

6.REGISTRO DE CANDIDATURA

7.CURSO DE PROCESSO PENAL ELEITORAL

8.SISTEMA ELO

9.PlJe

10. PRATICAS CARTORARIAS

11. PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAIS

12. PRESTAGAO DE CONTAS ELEITORAIS

13. PROCESSO PENAL ELEITORAL

14. SISTEMA SEI

15. SISTEMA FILIA

16. WORD / EXCEL

17. SISTEMA INFODIP

18. PROCESSO CIVIL NAS DEMANDAS ELEITORAIS

COMISSAO
PERMANENTE DE
SINDICANCIA E
PROCESSO
ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

1.CURSO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

2.CURSO DE SINDICANCIA

3.CURSO DE CONDUCAO DE INVESTIGACOES INTERNAS DE FRAUDE E
CORRUPCAO

COMISSAO DE ETICA

1. ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

2. ASSEDIO MORAL E SEXUAL (Gestores)
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1. CAPACITACAO SOBRE ACESSIBILIDADE

NUCLEO DE 2. CAPACITACAO BASICA EM LIBRAS
SUSTENTABILIDADE E | 3. CAPACITAGCAO EM SUSTENTABILIDADE (NUCLEO E GESTORES)
ACESSIBILIDADE 4. GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE FORMA

EFICIENTE, EFICAZ E EFETIVA. ATUALIZADO COM A NOVA LEI DE LICITAGOES
N2 14.133/2021

COMISSAO DE 1. ASSEDIO MORAL E SEXUAL
PREVENGAO E
ENFRENTAMENTO DO
ASSEDIO MORAL E DO
ASSEDIO SEXUAL
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