Texto compilado a partir das alteracbes promovidas
pela Resolugcdo-GP n° 87, de 23 de novembro de
2021, pela Resolugdao-GP n° 102, de 15 de
dezembro de 2021, pela Resolugdo-GP n° 10, de 09
de fevereiro de 2022 e pela Resolucdo-GP n° 4, de
30 de janeiro de 2023.

RESOL-GP - 662016
Cédigo de validagéo: F34A955156

Disp6e sobre a substituicao dos titulares de
cargos em comissdo e de fungdes gratificadas
do Poder Judiciario do Estado do Maranhao.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista a decisdo proferida na sessao plenaria
administrativa do dia 16 de novembro de 2016, nos autos do Processo n°
10.775/2016,

CONSIDERANDO a alteragdo determinada pela Lei Complementar n°® 14, de 17 de
dezembro de 1991; e

CONSIDERANDO a necessidade de ser instituido um novo Planejamento
Econbémico para o Poder Judiciario do Estado do Maranhao,

RESOLVE:

CAPITULO |
Do Conceito

Art. 1° A substituicdo dos titulares de cargos em comissao ou fung¢des gratificadas no
Poder Judiciario do Estado do Maranh&o observara o disposto nesta Resolugao.

Art. 2° Para efeito desta Resolugéo consideram-se:

| - substituto automatico: servidor previamente designado, em carater permanente,
por meio de portaria, para substituir o titular do cargo em comissdo ou fungao
gratificada em seus possiveis afastamentos;

Il - substituto eventual: servidor designado, por meio de portaria, posteriormente ao
ato ou portaria autorizativa de afastamento do titular do cargo em comisséo ou
funcdo gratificada para substitui-lo em determinado afastamento, ainda que haja
substituto automatico designado;

lIl - chefia imediata: nivel gerencial hierarquico imediatamente superior;

IV - chefia mediata: nivel gerencial hierarquico ao qual o chefe imediato esta
submetido.

CAPITULO II
Da substituicao para cargo em comisséao e fungao gratificada
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Art. 3° Cada titular de cargo em comissao e de funcao gratificada devera ter
substituto automatico, indicado pela chefia mediata/imediata para substitui-lo em
suas auséncias, impedimentos, férias, licencas e demais afastamentos
fundamentados em atos ou portarias, expedidos pela autoridade competente.

| - para cada cargo em comissdo ou funcdo gratificada poderédo ser indicados até
cinco substitutos automaticos, previamente cadastrados junto ao sistema MenthoRH;

Il - das indicagdes informadas no inciso anterior, devera ser determinado um
substituto principal e, caso este ndo possa desempenhar a substituicdo, sera
designado qualquer dos demais ja indicados.

Art. 4° A designacado de substituto eventual pela chefia mediata/imediata devera
obrigatoriamente preceder o periodo de afastamento do titular do cargo em
comissao ou funcado gratificada, vedada a expedicdo de portaria com efeitos
retroativos.

Art. 5° Somente podera ser designado substituto o servidor que estiver em efetivo
exercicio, devendo estar lotado na mesma unidade funcional do titular, respeitados
0s requisitos exigidos para o ingresso no cargo ou fungéo, inclusive a formagao
profissional.

Paragrafo unico. Inexistindo, na unidade, servidor que preencha os requisitos
previstos no caput, excepcionalmente, e com a devida justificativa, a chefia
mediata/imediata do substituido podera indicar servidor de unidade diversa, o qual
somente sera designado substituto com a aquiescéncia da sua chefia
mediata/imediata e desde que nao haja prejuizo ao seu setor de origem.

Art. 6° A indicacdo do substituto automatico ou eventual deve ser realizada, via
Sistema Digidoc, mediante documento criado pelo sistema e assinado digitalmente,
pela chefia mediata/imediata do titular do cargo em comissao ou fungao gratificada,
de acordo com o organograma do Poder Judiciario do Maranh&o.

Paragrafo unico. A indicagéo prevista no caput devera ser instruida obrigatoriamente
com as certiddes e as declaragdes exigidas pela Resolucao n° 07, de 18 de outubro
de 2005 e pela Resolucao n® 156, de 08 de agosto de 2012, ambas do Conselho
Nacional de Justica, respeitados os requisitos exigidos para o ingresso no cargo ou
funcéo, inclusive quanto as vedacgdes de parentesco.

Art. 7° Compete ao presidente do Tribunal de Justica a expedi¢cao de portaria de
substituicdo, ressalvados os cargos da Justica de Primeiro Grau que cabera ao
diretor do forum.

CAPITULO 1l
Da Substituicao de Secretario e Conciliador

Art. 8° A indicagao para substituicdo de secretario judicial devera ser automatica e a
do conciliador automatica ou eventual, estando a designacao de substituto a cargo
do Corregedor Geral da Justica, mediante indicagao do respectivo juiz titular.
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Paragrafo unico. A indicagao prevista no caput devera ser instruida com os mesmos
documentos exigidos no art. 6°, paragrafo unico.

Art. 9° Nos casos de impedimento do secretario titular e do secretario substituto
permanente, bem como do conciliador titular e do conciliador substituto automatico,
o magistrado devera indicar um substituto eventual, estando a designagéo a cargo
do corregedor-geral da Justica.

Paragrafo unico. O documento que comprove o impedimento de que trata o caput
devera ser juntado a requisicdo de substituigdo eventual, sem prejuizo dos
documentos exigidos pelo art. 6°, paragrafo unico.

CAPITULO IV
Do Pagamento

Art. 10. Somente havera pagamento de substituicio:

| - no Primeiro Grau, para os cargos de secretario judicial, além da fungao gratificada
de conciliador e demais fung¢des gratificadas;

Il - no Segundo Grau, para os cargos de chefia, coordenadoria e dire¢do, além das
fungdes gratificadas;

[l - para os cargos em comissdo de assessoramento, assessor de Gestdo de
Processos Institucionais, CDAS-5; assessor de Comunicacido da Presidéncia,
CDAS-5; assessor de Relagdes Institucionais da CGJ, CDAS-5; assessor do
secretario-geral do Plenario, CDAS-5; assessor técnico da Diretoria de Recursos
Humanos, CDAS-5; assessor de Relacdes Institucionais, CDAS-5; assessor de
Relagbes Institucionais da Presidéncia, CDAS-5; assessor de Relagbes
Institucionais da Corregedoria, CDAS-5; Assessor de Seguranca da Presidéncia,
CDAS-5; assessor de Assuntos Judiciais, CDAS-5; assessor de Comunicacado da
Corregedoria, CDAS-5; assessor técnico da Diretoria Administrativa, CDAS-5;
assessor técnico de Arquivologia e Histéria, CDAS-5; assessor especial, CDAS-5;
assessor especial de Pdés-Graduacdo e Pesquisa, CDAS-4; assessor técnico do
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FERJ, CDAS-4; assessor juridico da Presidéncia, CDAS-3; assessor técnico da
Assessoria Juridica da Presidéncia, CDAS-3; assessor de Auditoria Interna, CDAS-
3; assessor de Relagdes Publicas, CDAS-3; assessor da Corregedoria, CDAS-3;
assessor técnico de Gestao Estratégica e Modernizagcao, CDAS-3; assessor técnico
de Correigdes e Inspegdes, CDAS-3; assessor do diretor-geral, CDAS-2; assessor
especial de Planejamento e Gestdo, CDAS-2; assessor de Contabilidade, CDAS-2;
assessor de Informatica da Corregedoria, CDAS-1; assessor de Informatica, CDAS-
1; assessor chefe da Assessoria Juridica dos Juizes Corregedores, CDAS-1;
assessor de Comunicagdo do Corregedor, CDAS-1; assessor militar, CDAS-1;
assessor chefe da Assessoria de Comunicacao da Presidéncia, CDGA; e assessor
chefe da assessoria juridica da Presidéncia, CDGA;

IV - nos casos de ocupagdo temporaria dos cargos em comissdo e fungdes
gratificadas previstos nos incisos |, Il e lll deste artigo, em razdo da vacancia do
titular ou da titular;

§ 1° O cargo de assessor chefe de desembargador ndo € considerado como de
chefia para fins de pagamento de substituicao;

§ 2° Sera permitido o pagamento de substituicdo para os cargos de assessoramento
nao previstos no inc. lll deste artigo, exclusivamente, nos casos de afastamento da
titular por motivo de licenga-gestante. (Resolugao-GP n° 4, de 30 de janeiro de 2023)

Art. 11. Para fins de pagamento serdo considerados os seguintes afastamentos dos
titulares dos cargos em comissao e fungdes gratificadas:

| - férias, nos termos do art. 11 da Resolugcao-GP n.° 53, de 31 de agosto de 2018;
Il - nos demais afastamentos, prazo igual ou superior a 15 (quinze) dias.

Paragrafo unico. Em se tratando dos cargos em comissao de secretario judicial e
secretario de camara, além das hipdteses previstas nos incisos | e Il, serédo
consideradas as folgas compensatorias, em razdo do exercicio em Plantdo
Judiciario. (Redacéo dada pela Resolugao-GP n° 102, de 15 de dezembro de 2021)
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Art. 12. Ao servidor, que efetivamente realizou a substituicdo, sera devida a
diferenga de vencimento ao periodo substituido, nos termos dos paragrafos
seguintes deste artigo, bem como do arts.11 e 14 desta Resolugéao.

§1° Ao servidor no exercicio de cargo em comissdao, de forma automatica ou
eventual, além dos vencimentos de seu cargo, sera atribuida gratificacdo de
representacédo equivalente a diferenca de vencimento do cargo em comisséo e do
vencimento do cargo efetivo, acrescida de quarenta por cento do vencimento do
servidor:

| - quando o vencimento do cargo em comissao for inferior ao vencimento do cargo
efetivo, a gratificacdo de representacédo sera de quarenta por cento do vencimento
do servidor;

Il - quando da substituicdo de cargo em comissdo por servidor ocupante de cargo
exclusivamente comissionado, este fara jus ao vencimento correspondente ao seu
vencimento acrescido da diferenga do cargo que estiver substituindo, se houver.

§2° Quando da substituicdo de fungdo gratificada o valor da respectiva fungéo
desempenhada, sem prejuizo do seu vencimento base.

§3° O pedido de pagamento realizado por substituto automatico, devera ser
requerido apenas ao final da substitui¢ao, e instruido com:

a) portaria ou ato de afastamento do titular, mediante documento criado pelo
Sistema Digidoc e assinado digitalmente;

b) portaria de substituto automatico previamente indicado;
c) espelho de freqliéncia do substituto e substituido;

d) formulario de solicitacdo de designacao de substituto disponivel no Portal do
Servidor;

e) oficio do chefe imediato, expedido pelo Sistema Digidoc e assinado digitalmente,
que comprova a realizagdo da efetiva substituigdo, contendo a confirmagao da
substituicdo, o periodo e as respectivas partes.

§4° O processo de indicagdo de substituicdo eventual aguardarda o fim da
substituicdo, no setor de lotacao do titular do cargo em comissao/fungao gratificada,
até o término do periodo de substituicao, e, apos, devera ser devolvido a Divisao de
Direitos e Deveres, instruido com os documentos indicados no paragrafo 3° deste
artigo, para fins de pagamento, além do formulario de solicitagdo de designacéo de
substituto.

Art. 13. Nao serao considerados, para fins de pagamento de substitui¢ao:

| - compensacéo de banco de horas realizada pelo titular do cargo em comissao ou
funcao gratificada;



Il - compensacéo de banco de horas realizada pelo substituto, durante a substituicao
do cargo em comissao ou funcgao gratificada;

Il - liberacao/autorizacédo do horario de trabalho pela chefia mediata/imediata;

IV - o periodo em que haja cumprimento de carga horaria inferior ao estabelecido no
art. 15.

V - demais afastamentos n&o advindos de portaria.

Paragrafo unico. No caso de cadastramento no registro de frequéncia de “servigco
externo”, bem como, “participacdo em curso”, o processo devera ser instruido com
as respectivas portarias de afastamento, expedidas pelo Sistema Digidoc e assinada
digitalmente, por pessoa competente, servindo, também, como prova, a portaria de
concessao de diarias.

CAPITULO V
Disposigdes Finais

Art. 14. O substituto acumulara as atribuigdes decorrentes da substituicdo com as do
cargo ou fungao de que seja titular por trinta dias.

§1° Cessado o primeiro periodo de trinta dias, o chefe imediato do substituto podera
indicar servidor para substitui-lo no exercicio do cargo em comissao/funcao
gratificada de que seja titular.

§2° Fica vedada a indicagao e escalonamento de substituicdo a partir do segundo
nivel hierarquico gerencial.

Art. 15. A jornada de trabalho do substituto, durante o periodo de substituigdo
automatica ou eventual, devera obedecer a carga horaria minima de oito horas
diarias definida em lei para aqueles que exercem cargo em comissao e fungcao
gratificada, conforme art. 3°, inciso lll, da Resolucao 001/2010-TJ, mesmo nos casos
em que o cargo objeto da substituicdo exigir apenas um registro diario de frequéncia.

§1° Compete ao servidor, no exercicio da substituicdo, cumprir diariamente e
integralmente o horario determinado no caput, havendo apenas a tolerancia
estabelecida na Resolug¢ao do ponto eletrénico.

§2° Compete ao servidor, no exercicio da substituigdo, solicitar, junto a Divisdo de
Cadastro - RH, a alteragao da sua carga horaria, no primeiro dia do inicio do periodo
de substituicdo, caso o seu horario regular de trabalho tenha carga horaria diaria
inferior a oito horas, através de requisicdo no Sistema Digidoc “HORARIO EM
SUBSTITUICAO".

Art. 16. As portarias de substituicdo expedidas antes da entrada em vigor desta
Resolugao terdo sua vigéncia até findo o prazo nelas assinalado.

Art. 17. Os casos omissos ou excepcionais serao resolvidos pela Presidéncia do
Tribunal de Justica.
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Art. 18. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

PALACIO DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO MARANHAO, em S3o Luis, 16
de novembro de 2016.

Desembargador CLEONES CARVALHO CUNHA
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 13557



