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Estado do Maranhao
Poder Judiciario

TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO MARANHAO

PORTARIA-TJ - 35972011

Cadigo de validacao: F37F477A82

DispGe sobre o fluxo dos procedimentos e rotinas a
serem seguidos nos cursos ou eventos de capacitagao
para servidores, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Maranhéo.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
MARANHAOQ, no uso de suas atribuicoes,

CONSIDERANDO o compromisso do Tribunal de Justi¢ca do Estado do
Maranhdo com a melhoria da qualidade dos servicos prestados a sociedade maranhense;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 70, de 18 de margo de 2009, do Conselho
Nacional de Justica, que dispde sobre o planejamento e a gestéo estratégica no &mbito do
Poder Judiciério;

CONSIDERANDO o estabelecido no Plano Estratégico 2010-2014, objetivo n°
15, que prevé como estratégia a modernizagao e uniformizagdo do fluxo de trabalho, visando
a organizagéo e a racionalizagéo das atividades administrativas do Tribunal de Justica do
Estado do Maranhéo;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacéo da Resolugédo n° 31/2009, de
16 de julho de 2009, que dispde sobre a concessdo de diérias e passagens aereas a
magistrados, servidores e colaboradores eventuais do Poder Judiciario do Estado do
Maranh&o;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo da Resolugéo n° 70/2008,
de 19 de novembro de 2008, que institui a Politica de Avaliacdo, Acompanhamento,
Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores no &mbito do Poder Judiciario do Estado do
Maranhéo; e,

CONSIDERANDO a implanta¢éo do Sistema DigiDoc - Programa de elaboragéo
e tramitacdo de documentos e processos administrativos - no &mbito do Poder Judiciério do
Estado do Maranhéo,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir e aprovar, conforme Anexo, o fluxo de tramitagéo dos procedimentos
administrativos referentes a solicitacdo de cursos ou eventos de capacitacéo local ou
combinados com a emisséo de diarias e passagens aéreas, no ambito do Poder Judiciério do
Estado do Maranhéo.
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Aurt. 2° Os cursos ou eventos de capacitagdo deveréo ser requeridos ao Presidente do
Tribunal de Justica somente pelo superior hierarquico do interessado, acompanhado de folder
do curso, com valor da taxa de inscrigdo, das certiddes de regularidade fiscal da empresa
promotora do curso/evento e de formulario de requisicdo de diéarias, referente a cada
beneficiado, com a antecedéncia minima de 20 (vinte) dias Uteis da data do evento.

§1° Para fins de concessdo de passagens aéreas e/ou didrias, o requerente encaminhara
opgoes de voos com as respectivas estimativas de preco, juntando-se ao pedido pesquisa de
tarifa efetuada nos sites das companhias aéreas, bem como anexara formulario de requisicéo
de diérias.

| — O formulério de que trata o caput do artigo 2°, emitido em 01 (uma) via, esta
disponivel na intranet do Tribunal de Justica do Maranh&o.

I — O requerente/interessado teré direito ao nimero de diarias correspondentes a
duragéo do evento, podendo ser acrescido de até 12 (uma e meia) diéria correspondente ao
deslocamento, nos termos da Resolugéo n° 31/2009-TJ.

§ 2° As certiddes de regularidade fiscal de que tratam o caput do artigo 2° referem-se as
Certiddes de Regularidade do FGTS, INSS e Receita Federal, as quais poderdo ser extraidas
do site www.comprasnet.gov.br, e outras certiddes quando se fizer necessario.

8 3° A participagdo em cursos ou eventos de capacitacdo fora da sede/unidade de
lotacgdo fica limitada a 03 (trés) por ano, por cada servidor, salvo interesse diverso da
administragéo.

| — Dar-se-a prioridade aos eventos realizados na localidade de lotagdo do interessado,
sempre que possivel.

Art. 3° O Processo Administrativo gerado pela requisi¢do do superior hierarquico do
interessado serd encaminhado ao Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia, por meio de sua Chefia de Gabinete,
submeterd preliminarmente o pedido & deliberacéo do Presidente do Tribunal de Justica, que o
mandard instruir ou o indeferira de plano.

| — Caso o Presidente indefira de plano, sera o processo arquivado pela sua Chefia de
Gabinete.

Il — Em caso de o Presidente determinar a instrucéo, o processo sera encaminhado a
Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira.

Art. 4° A Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira apos
analise, manifestar-se-a quanto ao pedido, enviando posteriormente o processo ao Cerimonial
do Tribunal de Justica, para demais providéncias.
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§ 1° Se o processo estiver devidamente instruido, conforme disposto no artigo 2° da
presente portaria, inclusive relativo a antecedéncia minima para o requerimento, a
Coordenadoria prestara as seguintes informagoes:

| - Se o curso requerido esta sendo oferecido no Cronograma Anual de Capacitacdo do
Poder Judiciério Estadual (ESMAM ou TJ);

Il - Se a &rea de atuacéo do(s) interessado(s) tem afinidade com o curso requerido;
Il — Se o interessado participou de curso igual ou com conteldo semelhante;

IV - Se consta, nos assentamentos funcionais, algum registro de afastamento do(s)
interessado(s) no periodo de realizacdo do curso/evento;

V - Se o interessado, tendo participado de outro curso/evento, a pedido, deixou de
apresentar no tempo exigido o certificado bem como relatério de sua participacéo;

VI - Se o interessado participou de outros cursos/eventos naquele exercicio,
especificando a quantidade;

VII - Se o requerimento tratar-se de curso/evento que envolva pedido de diarias,
informard se a quantidade requerida esta de acordo com o periodo de realizagdo do evento,
conforme folder do mesmo, evitando pagamento de diarias acima do devido.

§ 2° Verificado que o processo ndo esta devidamente instruido, a Coordenadoria de
Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira o devolverd ao setor requisitante para que o
instrua corretamente, no prazo de até trés dias Uteis, nos termos da presente Portaria.

I — Caso o setor requisitante ndo sane as pendéncias de instru¢éo do requerimento inicial
ou, sanando-as, responda a Coordenadoria em prazo superior ao estipulado neste paragrafo,
injustificadamente, podera a Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na
Carreira sugerir o indeferimento do pedido.

I — Caso o setor requisitante deixe de devolver o processo a Coordenadoria de
Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira e, for constatada que fora expirada a data
de realizacdo do curso/evento, presumir-se-a a perda do objeto, com o consequente
arquivamento.

Aurt. 5° Recebido o processo da Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento
na Carreira, 0 Cerimonial do Tribunal de Justica informara sobre a existéncia de saldo de
passagens, encaminhando, em seguida, o processo a Diretoria Financeira, para demais
providéncias.

| — Caso ndo haja saldo de passagens, o Cerimonial enviara o processo a Divisdo de
Expedicdo e Controle de Atos, para que esta oficie/comunique o requerente/interessado da
impossibilidade de fornecimento das passagens.
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Il — Se o requerente ndo tiver interesse em assumir o custeio das passagens, a Divisdo de
Expedicéo e Controle de Atos tomard as providéncias relativas ao arquivamento do processo.

I11 — Assumindo o requerente o custeio das passagens o0 processo serd enviado a
Diretoria Financeira, para demais providéncias.

Art. 6° Recebido o processo do Cerimonial da Presidéncia, a Diretoria Financeira
informard sobre a existéncia de disponibilidade orgamentaria com relacdo a taxa de inscri¢do
e diarias, conforme o caso, bem como:

§ 1° Informara os dados (Razéo Social, CNPJ e Inscricdo Estadual) da unidade
orcamentaria na qual devera ser empenhada a taxa de inscri¢éo, visando o correto faturamento
da nota fiscal pela empresa promotora do evento.

§ 2° Prestadas as informac0es, a Diretoria Financeira encaminhard o processo a
Assessoria Juridica da Presidéncia para analise e parecer quanto ao enquadramento legal do
pagamento da taxa de inscricdo do evento, se for o caso.

§ 3° Se o referido evento (curso, seminario, palestra, workshop) ndo implicar em
pagamento de taxa de inscricdo, é dispensavel a analise da Assessoria Juridica. Neste caso, a
Diretoria Financeira encaminhara o processo diretamente a Diretoria Geral.

Art. 7° A Assessoria Juridica, quando provocada, manifestar-se-a quanto ao
enquadramento legal da contratacdo do valor correspondente & taxa de inscricéo. Apds,
encaminhard o processo a Diretoria Geral para deliberagdo junto a Presidéncia do Tribunal de
Justica.

Art. 8° Apo6s a deliberacdo do Presidente, o processo, se deferido, sera enviado ao
Cerimonial do Tribunal de Justica, para emissdo de passagens aéreas, se for o caso, que
juntara o respectivo comprovante ao processo, e, apds, o encaminhard a Diretoria Financeira
para o pagamento das diérias e 0 empenho da taxa de inscrigdo, conforme o caso.

8§ 1° Os procedimentos de marcagéo, remarcacéo e emisséo de bilhetes de passagens
aéreas serdo realizados pelo Cerimonial do Tribunal de Justiga, competindo-lhe também
atestar as correspondentes notas fiscais para pagamento.

§ 2° O Tribunal de Justica custeard a remarcagdo dos bilhetes somente se configurada a
necessidade do servigo. As remarcagdes solicitadas por conveniéncia pessoal seréo custeadas
pelo proprio requerente/interessado.

§ 3° A escolha da companhia aérea e do horério do voo sera feita a critério da
administragéo, levando-se em consideragdo aspectos como tarifa de menor valor e a
adequacao desta a finalidade do deslocamento, dando-se preferéncia ao horario comercial.

Art. 9° A Diretoria Financeira fard o empenho da taxa de inscricéo, editara a Portaria de
concessdo das diérias e afastamento do(s) interessado(s), providenciando as devidas
publicacdes e 0 pagamento.
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| — A Diretoria Financeira levara em conta o disposto na Resolugéo n° 15/2008-TJ,
quanto & competéncia para publicagdo da portaria concessiva de didrias.

I1 — Nos casos em que ndo houver solicitacdo de diérias, a Portaria de afastamento do
servidor serd elaborada e publicada pela Diviséo de Expedicéo e Controle de Atos, da DRH.

§ 1° A Diretoria Financeira elaborara e publicara a Resenha da Nota de Empenho do
valor correspondente a taxa de inscri¢do, quando houver.

§ 2° Cumpridas as providéncias, a Divisdo de Licitacdo e Contratos encaminharé o
processo & Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira para aguardar
que o(s) interessado(s) comprove(m) a participagdo no evento.

Art. 10. A(os) interessado(s)/requerente(s) compete:

8 1° Acompanhar a tramitacdo de sua solicitagdo por meio eletronico via sistema
DigiDoc.

| — Efetuar a inscri¢do no referido curso/evento, ap6s a deciséo de deferimento.

Il — Apresentar a Nota de Empenho, que poderé ser extraida do sistema DigiDoc, a
empresa promotora do evento na data de seu inicio.

§ 2° Comprovar junto & Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na
Carreira, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis ap6s o término do evento, sua participagao por
meio da apresentacdo da Nota Fiscal, de relatério sobre o contetdo apresentado no referido
curso, além de copia do certificado.

a) O modelo do relatério a que se refere o parégrafo 2° esta disponivel na Intranet do
Tribunal de Justica.

b) O servidor que ndo apresentar o referido relatério ficard impedido de realizar outro
curso, a pedido, pelo periodo de 6 (seis) meses da data do evento.

Art. 11. A Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira, apds a
prestacdo de contas do(s) servidor(es), atestara a nota fiscal e fara a juntada desta, do
certificado e do relatério ao Processo respectivo, encaminhando-o & Diretoria Financeira para
pagamento da taxa de inscrigao;

Paragrafo (nico. Caso o interessado ndo comprove sua participacdo no curso, a
Coordenadoria tomara as providéncias relativas a abertura de Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 12. A Diretoria Financeira, ao receber a Nota Fiscal atestada, procede ao
pagamento do valor correspondente a taxa de inscrigdo, encaminhando, em seguida, o
processo a Divisdo de Cadastro, para as devidas providéncias.
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§ 1° A Divis&o de Cadastro fara as anotacOes de participagéo no curso/evento na ficha
funcional do servidor, devolvendo o processo a Diretoria Financeira.

§ 2° A Diretoria Financeira procedera ao arquivamento do referido processo.

Art. 13. As unidades administrativas poderdo requerer, por meio de seus chefes, a
realizagdo de cursos “in company”, ou seja, a contratagdo de uma instituicdo para realizacéo
de evento fechado para um determinado nimero de servidores do Poder Judiciario, ficando a
instituicdo contratada responséavel pela emisséo dos certificados.

§ 1° O requerimento devera conter:

| — Justificativa expressa para a sua realizagéo;

I — Proposta contendo informacdes oficiais e orcamento para realizagéo do
curso/evento, de trés empresas diferentes, ou caso ndo seja possivel juntar as trés propostas
diferentes, justificar o fato; e,

Il — Certiddes de Regularidade fiscal das empresas.

8§ 2° A tramitag&o segue o mesmo fluxo especificado nos artigos anteriores.

Art. 14. A Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira poderé
promover eventos de capacitagdo ndo previstos no programa de capacitacdo do TJ ou da

ESMAM, desde que a instituicdo contratada se responsabilize pela emisséo dos certificados.

§ 1° Podera ser realizado processo licitatorio para a contratacdo de cursos e/ou eventos
de capacitacdo, quando couber.

§ 2° A Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na Carreira iniciar o
processo, devendo, para fins de instrucéo, juntar:

I - Proposta(s) da(s) empresa(s);

Il - CertidGes de Regularidade Fiscal do FGTS, INSS e Receita Federal;

I11 — Definic&o do publico alvo;

IV - Quantidade de pessoas a serem treinadas;

V - Carga horéria; e,

VI - Previsdo de local e data de realiza¢do do evento.

Art. 15. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Geral do Tribunal de Justica.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se a Portaria
n® 3758/2010-TJ.
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Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no Palécio da Justica “Clovis
Bevilacqua”.

Comissdo de Mapeamento de Processos — Portaria n°® 3526/2010-TJ.

JAMIL DE MIRANDA GEDEON NETO
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA
GABINETE DA PRESIDENCIA
Matricula 53991

Documento assinado. SAO LUIS - TRIBUNAL DE JUSTICA, 11/07/2011 18:46 (JAMIL DE
MIRANDA GEDEON NETO)
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