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APRESENTACAO

O Tribunal de Justica do Estado do Maranhao por meio da Diretoria de Recursos Huma-
nos - DRH tem a satisfagdo de disponibilizar a 2% edigdo revista e ampliada da Cartilha do Servi-
dor em formato eletronico (e-book), atendendo todos os padrdes exigidos para uma publicagao
formal e institucional.

O principal objetivo desta publicacdo é colocar ao alcance dos servidores do judiciario
maranhense um instrumento basico, que possa ser consultado de forma f4cil, na integra ou pon-
tualmente, quando lhe ocorrerem quaisquer dtividas em relagdo as suas carreiras, direitos, deve-
res, beneficios e proibigdes.

A Cartilha tem como foco principal a qualidade e a clareza das informagdes, como tam-
bém a inclusdo de novos temas e fluxos e a observancia aos padrdes da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT para apresentacdo de uma publicacao.

Por fim, destacamos que a presente publicagdo estara disponivel para consulta e down-
load por parte dos servidores e outros interessados no site e na intranet do Tribunal de Justica,
bem como no Portal da DRH.

Mariana Clementino Brandao
Diretora de Recursos Humanos do TTMA



1 INTRODUGAO

A presente cartilha visa divulgar os direitos e deveres dos(as) servidores(as) do
Poder Judiciario do Estado do Maranh&o contidos nas Leis n°s 6.107/1994, que dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Maranhdo (ESPCEMA); e
8.715/2007, que reorganiza o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Poder Judiciario do Maranhao (PCCVPJMA); bem como na Lei Complementar n° 14/1991,
que dispde sobre o Cédigo de Divisao e Organizagao Judiciarias do Estado do Maranhao
(CDOJMA), além de diversas outras normas regulamentadoras.

Sao tratados aspectos de provimento de cargo publico, quais sejam, estagio proba-
tério e estabilidade; de movimentagado, que sdo a remocéo e a permuta (APENDICE A); de
direitos e vantagens, abordando férias, indenizagdes (diarias, vale-transporte, auxilio-sau-
de e auxilio-alimentacéao), gratificagées e adicionais, beneficios previdenciarios (auxilio-re-
clusdo, auxilio-funeral e auxilio-natalidade), licencas e afastamentos; procedimentos para
inclusdo de dependentes e critérios para isso; além de novas peculiaridades de trabalho,
como o Teletrabalho, regime recéme-instituido no TUIMA, que esta vigorando em carater de
teste, como projeto-piloto.

Sao também contemplados aspectos do Regime Disciplinar do Servidor Publico,
abordando seus deveres, proibi¢cdes, responsabilidades e acumulagao de cargos.

A seguir sdo abordados separadamente nas segdes sucessivas desta cartilha cada
um dos aspectos relacionados aos direitos e deveres dos servidores publicos do Judiciario
maranhense e as suas carreiras.
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2 DESEMPENHO DO SERVIDOR

Nas secdes seguintes sdo detalhados os dois principais aspectos relacionados ao
desempenho do servidor ocupante de cargo publico no judiciario estadual, que sdo: o esta-
gio probatdrio e a estabilidade.

2.1 ESTAGIO PROBATORIO

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo fica
sujeito a estagio probatdrio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua
aptidao e capacidade seréo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo.

Sao requisitos basicos para aprovagao no estagio probatorio:

a) assiduidade;

b) disciplina;

c) capacidade de iniciativa;

d) produtividade; e

e) responsabilidade.

B Fundamentacgao legal:

v’ arts. 8° e 9°da Resolugdo n° 70/2008-TJ, que institui a Politica de Avaliagao,
Acompanhamento, Capacitagao e Desenvolvimento dos Servidores no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Maranhao.

2.2 ESTABILIDADE

Sao considerados estaveis os servidores nomeados para cargo de provimento efe-
tivo em virtude de concurso publico apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

O servidor publico estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentencga judicial tran-
sitada em julgado, mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla
defesa; ou, mediante procedimento de avaliagao periddica de desempenho, na forma de lei
complementar, assegurado o direito a ampla defesa.

Como condi¢ao para aquisicao da estabilidade é obrigatério passar por avaliagao
especial de desempenho realizada por Comissao instituida pelo Presidente do Tribunal de
Justica para essa finalidade.

B Fundamentacao legal:

v art. 41, § 4° da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
(CF);

v art. 26 da Lei n.° 8.032/03, que reestrutura a administragdo dos Servigos
Auxiliares do Poder Judiciario e institui o Plano de Cargos, Carreiras e Ven-
cimentos dos servidores do Poder Judiciario do Estado do Maranhao e da
outras providéncias; e

v’ arts. 22 da Resolugdo n°® 70/2008-TJ, que institui a Politica de Avaliacgéo,
Acompanhamento, Capacitagao e Desenvolvimento dos Servidores no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Maranhao.

o le—
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3 DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Sao abordados nas seg¢des seguintes os aspectos relacionados ao desenvolvimen-
to do servidor na carreira que se da através da progressao funcional e da promog¢ao na
carreira.

3.1 PROGRESSAO FUNCIONAL

E a movimentac&o do servidor de um padrdo para o seguinte dentro de uma mes-
ma classe, observado o intersticio de um ano, sob os critérios fixados em regulamento e de
acordo com o resultado de avaliagcéo formal de desempenho.

E vedada a progress&o funcional do servidor em estagio probatério.

B Fundamentagao legal:

v §§ 2° e 4° do art. 5° da Lei n.° 8.715/2007, que reorganiza o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder Judiciario do
Maranhao (PCCVPJMA); e

v arts. 15, 16 e 17, da Resolucgdo n.° 70/2008-TJ.

3.2 PROMOCAO

E a movimentacdo do servidor do Ultimo padrdo de uma classe para o primeiro
padrao da classe seguinte, observado o intersticio de 02 (dois) anos em relacao a progres-
sao funcional imediatamente anterior, dependendo, cumulativamente, do resultado de ava-
liacao formal de desempenho e da participagdo em curso de aperfeicoamento oferecido,
preferencialmente, pelo Poder Judiciario, na forma prevista em regulamento.

Requisito:

a) Participar durante o periodo de permanéncia na classe (A e B) de cursos
que totalizem o minimo de 80 Horas.

A promocao ¢€ o instituto destinado a servidores que se encontram nos niveis A5 ou B10.

B Fundamentacgao legal:

v § 1° do art. 5° da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVPJMA, alterada pela Lei n°
8.772/2008;

v arts. 15, 18, 19 e 20, da Resolucdo n.° 70/2008-TJ.

v art. 108 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.
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4 MOVIMENTAGAO

No que se refere as questdes relacionadas a movimentacao do servidor sdo expli-
citadas nas segdes seguintes a remocao e a permuta (APENDICE A).

4.1 REMOCAO

E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, dentro do mesmo 6rgéo, entre
0s quadros diversos ou ainda entre varas ou comarcas diferentes do Poder Judiciario do
Estado do Maranhao.

A remogao nao podera ser requerida por servidor condenado em sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, enquanto durar os efeitos da pena aplicada (Resolugao
n° 023/2010, alterada pela Resolugao n° 02/2013, de 21/01/2013) ou que, em prazo inferior
a seis meses, tenha sido relotado ou removido a pedido, ou participado de permuta.

Nos concursos de remocéao, os servidores efetivos podem optar por até trés co-
marcas de destino.

O prazo de validade de cada concurso € de 06 (seis) meses, contados da homo-
logacéao da classificagao final dos candidatos inscritos.

A remocao dos servidores far-se-a de oficio, no interesse da Administragao ou a
pedido, a critério da Administracgao.

A remocéo a pedido do servidor dependera da existéncia de vaga e se dara subor-
dinando-se ao interesse da Administragao, e podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

a) por concurso de remog¢ao, cujo os critérios serdo definidos em edital pro-
prio, expedido pelo Presidente do Tribunal de Justi¢a, cujo o resultado sera
submetido ao Plenario do TJMA para apreciagdo e homologacao;

b) por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que
viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionado
a comprovagao por junta médica oficial, cuja a competéncia para decidir é do
Presidente do TUMA; e

c) para acompanhar cénjuge ou companheiro, também servidor publico civil
ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Fede-
ral e dos Municipios, deslocado no interesse da Administragao, cuja decisao
também é do Presidente.

Nas remogdes envolvendo servidores da Corregedoria Geral da Justica, das va-
ras, dos juizados, das diretorias de féruns e suas secretarias judiciais e administrativas, da
Coordenacéo dos Juizados e da Escola Superior da Magistratura do Maranhao, sempre
serao ouvidos o Corregedor-Geral, os Juizes Titulares das varas, dos juizados e diretores
de féruns, o Coordenador dos Juizados Especiais e o diretor da ESMAM, respectivamente.

As chefias imediatas deverao, obrigatoriamente, manifestar-se acerca da remogao
dos servidores a elas vinculadas.

Independe de manifestacido das autoridades acima relacionadas, as remocoes efe-
tuadas por concurso de remocao.

Em caso de remocgao de oficio, o servidor tera, como periodo de transito, o prazo
de 08 (oito) dias uteis; e, se a pedido, 05 (cinco) dias uteis, contados, em ambos 0s casos,
da data da publicacéo da respectiva portaria.

o e——



Se o deslocamento do servidor ocorrer dentro da Regido Metropolitana de Sao
Luis, o servidor devera entrar em exercicio no primeiro dia util seguinte ao da publicagao

da portaria.
B Fundamentagao legal:
v art. 44 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;
v Resolugdo n° 023/2010-TJ, que dispde sobre a relotagdo, remogao e
permuta de servidores do Poder Judiciario e da outras providéncias, e suas
alteracoes; e
v Resolugao n° 02/2013-GP, que instituiu o Regulamento dos concursos de
remocao dos servidores efetivos do Poder Judiciario, alterada pela Resolugao
n°® 20/2017-GP.

4.2 PERMUTA

Ocorre entre dois servidores ocupantes de cargos de igual denominacao, a critério
da administragéo, envolvendo somente duas unidades, desde que haja concordancia das
respectivas chefias, através de pedido escrito e simultaneo dos interessados.

A permuta ndo podera ser requerida por servidor que tenha sido condenado em
processo administrativo disciplinar, enquanto durarem os efeitos da pena e cuja nome-
acgao tenha decorrido do concurso regido pelo Edital n°® 02/2011, em virtude do disposto
no item 6.8 do proprio edital, ou que tenha sido removido, permutado ou relotado nos seis
meses anteriores & data do pedido (APENDICE A).

Nas permutas que envolva servidores da Corregedoria Geral da Justica, das va-
ras, dos juizados, das diretorias de féruns e suas secretarias judiciais e administrativas, da
Coordenacéao dos Juizados e da Escola Superior da Magistratura do Maranhao, sempre
serdo ouvidos o Corregedor-Geral, os Juizes Titulares das varas, dos juizados e diretores
de féruns, o Coordenador dos Juizados Especiais e o diretor da ESMAM, respectivamente
(APENDICE A).

Compete ao Presidente do Tribunal de Justica decidir sobre a permuta.

Em caso de permuta, o servidor tera, como periodo de transito, o prazo de 05 (cin-
co) dias uteis, contados da data da publicacéo da respectiva portaria.

Se o deslocamento do servidor ocorrer dentro da Regido Metropolitana de Séo
Luis, o servidor devera entrar em exercicio no primeiro dia util seguinte ao da publicagao
da portaria.

B Fundamentacao legal:

v' Resolugao n° 023/2010-TJ, que dispde sobre a relotagdo, remocéo e
permuta de servidores do Poder Judiciario e da outras providéncias, e suas
alteragdes (APENDICE A).

o e——
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5 SUBSTITUICAO

Os servidores ocupantes de cargo em comissao e os investidos em fungéo gratifi-
cada terao substitutos indicados conforme legislagao especifica ou, no caso de omissao,
estes serdo previamente designados pela autoridade competente (APENDICE B).

A substituicdo dos titulares de cargos comissionados ou fungdes gratificadas neste
Poder Judiciario, observara o disposto na Resolugao n® 66/2016-GP, publicada em 22 de
novembro de 2016.

Nas auséncias, impedimentos, férias, licencas e demais afastamentos fundamen-
tados em atos ou portaria, o titular de cargo comissionado ou fungao gratificada sera subs-
tituido por um substituto automatico/permanente ou substituto eventual.

A indicagao do substituto automatico ou eventual, feita pela chefia mediata/imedia-
ta, devera ser instruida obrigatoriamente com as certiddes e as declaragdes exigidas pela
Resolucdo n° 07, de 18 de outubro de 2005; e pela Resolugédo n° 156, de 08 de agosto de
2012, ambas do Conselho Nacional de Justica (CNJ), respeitados os requisitos exigidos
para o ingresso no cargo ou fungéao, inclusive quanto as vedagdes de parentesco.

Somente havera pagamento de substituicdo para os cargos de secretario judicial,
cargos de chefia; de coordenadoria e direcéo; além das fungdes gratificadas quando os
afastamentos do titular forem iguais ou superiores a 15 (quinze) dias, e o substituto cumpra,
efetivamente, a carga horaria diaria de 08 (oito) horas (APENDICE B). Nos casos de ‘SER-
VICO EXTERNO’ e ‘PARTICIPACAO EM CURSOQO’, os processos deverdo ser instruidos
com as respectivas portarias de afastamentos e/ou portarias de concessao de diarias.

O pedido de pagamento pela substituicdo devera estar instruido pela seguinte do-
cumentacdo (APENDICE B): 1. oficio do chefe mediato/imediato, que confirma a efetiva
substituicdo, contendo o periodo e as respectivas partes; 2. portaria ou ato de afastamento
do titular; portaria de substituto automatico/permanente ou eventual; 3. espelho de frequén-
cia do substituto e substituido; e 4. formulario de solicitagdo de designacao de substituto,
que se encontra disponivel no Portal do Servidor.

B Fundamentagdo legal:

v art. 46 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;

v §7° do art. 91, §2° do art. 99 e §2° do art. 116, todos da LC n.° 14/1991 —
CDOJMA; e

v' Resolugao GP 66/2016, que dispde sobre a substituicdo dos titulares de
cargos em comissao e de fungdes gratificadas do Poder Judiciario do Estado
Maranh&o.
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6 DIREITOS E VANTAGENS

No que concerne aos direitos e vantagens do servidor do judiciario estadual mara-
nhense sdo abordados nas se¢des seguintes os assuntos relacionados, respectivamente:
as férias; as indenizagdes; aos adicionais; as gratificagbes; as licengas; aos afastamentos;
e ao direito de peticdo, que lhes estdo assegurados por lei.

6.1 FERIAS

Apos os 12 (doze) primeiros meses de efetivo exercicio, o servidor adquire o direito
as férias. Por ano, o servidor gozara, obrigatoriamente, de 30 (trinta) dias consecutivos de
férias. A acumulacao de férias so6 € permitida até o limite maximo de dois periodos, em caso
de imperiosa necessidade de servigo. Ocorrendo tal situagdo, o magistrado, no 1° grau; ou
o chefe imediato, no 2° grau, deverédo cancelar as férias do servidor, justificando a razao
para o procedimento e definindo a nova data da concessao.

As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica;
comocgao interna; convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral; por motivo de superior
interesse publico, quando solicitado pelo chefe imediato com a justificativa do motivo, ob-
servadas as competéncias do servidor.

Durante as férias o servidor tera direito a todas as vantagens do seu cargo.

O pagamento da remuneracao das férias sera efetuado no més antecedente ao
gozo das mesmas. O servidor exonerado do cargo efetivo ou em comissao percebera inde-
nizagao relativa ao periodo das férias a que tiver direito; e ao incompleto, na proporcao de
1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou fracado igual ou superior a 14 (quator-
ze) dias.

A organizacao das tabelas de férias e suas alteragdes, bem como sua concessao
individual competem:

a) ao Diretor de Recursos Humanos, quanto aos servidores do quadro do Tri-
bunal de Justica (APENDICE E);

b) ao Diretor da Secretaria da Corregedoria Geral da Justiga, quanto aos ser-
vidores lotados na Corregedoria (APENDICE D);

c) aos Juizes Diretores de Foruns, quanto aos servidores diretamente subor-
dinados a eles (APENDICE C);

d) aos Juizes de Direito, quanto aos servidores lotados nas suas respectivas
unidades judicias (APENDICE C); e

e) aos Juizes dos Juizados Especiais e Turmas Recursais, quanto aos servi-
dores lotados nos Juizados e Turmas (APENDICE C).

B Fundamentacao legal:
v art. 117 da LC n.° 14 de 17/12/1991;
v arts. 109 a 117 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v art. 1° da Portaria n.° 3336/2010, de 09.09.2010, e art. 1° da Portaria n°
509/2015-TJ, de 25.02.2015, que delegam competéncia ao Diretor de Recur-
sos Humanos do TJMA.
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6.2 INDENIZACOES

Nas sec¢des seguintes sdo detalhados os aspectos relacionados aos quatro tipos
de indenizagdes a que o servidor tem direito, quais sejam: diarias; vale-transporte; auxilio-
-saude e auxilio-alimentagéo.

6.2.1 Diarias

O servidor que se deslocar, por necessidade de servigo ou para fins de aperfeigo-
amento, da sede onde exerga suas atividades para outra cidade, fara jus a passagens e
diarias, para cobrir as despesas com alimentacao, estada e locomocao urbana, com prévia
e expressa autorizacdo do Chefe do Poder Judiciario.

A concesséao e o0 pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente: compatibili-
dade dos motivos do deslocamento com o interesse publico; correlacdo entre o motivo do
deslocamento e as atribuigdes do cargo efetivo ou das atividades desempenhadas no exer-
cicio da fungcado comissionada ou do cargo em comissao; publicagdo do ato na imprensa
oficial de veiculagéo dos atos do Tribunal, contendo o nome do servidor, o cargo ou fungao
ocupado, o destino, a atividade a ser desenvolvida e o periodo de afastamento; e ainda a
posterior comprovagao do deslocamento e da atividade desempenhada.

As diarias e passagens aéreas deverdo ser requeridas ao Presidente do Tribunal
de Justica, somente pelo chefe do servidor interessado, acompanhado de formulario de
requisicao de diarias referente a cada beneficiario, o qual podera ser preenchido pelo pro-
prio servidor com antecedéncia minima, preferencialmente, de 05 (cinco) dias uteis a data
marcada para a viagem, com a devida justificativa da necessidade e do quantitativo das
diarias, além do nome e matricula dos servidores que se deslocarédo da sua sede para outra
cidade no territorio nacional.

Para fins de concessao de passagens aéreas, o requerente encaminhara opgoes
de véos com as respectivas estimativas de precgos, juntando-se ao pedido a pesquisa de
tarifas nos sites das respectivas companhias aéreas. Os procedimentos de marcacao, re-
marcagao e emissao de bilhetes das passagens aéreas serao realizados pelo Cerimonial
do Tribunal de Justiga, competindo-lhe atestar as correspondentes notas fiscais para paga-
mento.

Nao sera devida diaria: ao servidor que nao se deslocar para desempenhar a ati-
vidade para a qual a solicitou ou, deslocando-se, ndo a cumpra injustificadamente; e, para
pagamento em exercicio financeiro posterior ao vigente ao deslocamento; como também,
quando o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo.

OBS: A requisicdo de passagens aéreas devera ser realizada, preferencialmen-
te, com antecedéncia minima de 30 (trinta) a 60 (sessenta) dias, visando a aquisicao de
passagens aéreas em valores mais acessiveis e deferimento de diarias, conforme CIRC-
-GP-52018.

B Fundamentacao legal:

v arts. 64 a 66 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;

v’ Decreto Estadual n°® 22.985, de 20/03/2007;

v Resolugao n® 031/2009-TJ, de 16 de julho de 2009; e

v Portaria n® 4.392/2010, publicada no D.J.E. ed. n® 218, de 02.12.2010.
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6.2.2 Vale-transporte

O vale-transporte constitui a indenizacdo destinada aos servidores ativos do qua-
dro de pessoal deste Poder Judiciario, para utilizagcdo com despesas de deslocamento
residéncia/trabalho e vice-versa, por um ou mais meios de transportes coletivos publicos
urbanos, operados diretamente pelo Poder Publico, ou mediante delegagdo, com tarifas
fixadas pela autoridade competente (APENDICE F).

O vale-transporte sera custeado pelo servidor, na parcela equivalente a 1% (um por
cento) de seu vencimento base, e pelo Poder Judiciario Estadual, no que exceder a referida
parcela.

Ao servidor beneficiado cabera, mensalmente, uma cota de 40 (quarenta) vales-
-transporte por expediente de trabalho. Poder&o ser concedidas cotas extras, desde que
devidamente justificadas, para trajetos que necessitem de mais de uma linha, exceto quan-
do existirem sistemas de linhas integradas.

Para exercicio do direito de receber o beneficio, o servidor devera apresentar: re-
querimento préprio do vale-transporte, informando o nome das linhas utilizadas; decreto
municipal que comprove o valor da tarifa; bem como as linhas existentes; comprovante de
residéncia; e autorizacao para residir fora da Comarca, quando o servidor possuir residén-
cia em local diverso (APENDICE F).

B Fundamentagdo legal:

v arts. 67 a 72 da Lein.° 6.107/1994 — ESPCEMA;

v’ art. 6°, paragrafo Unico, da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVPJMA; e

v" Portaria n.° 750/2016-GP, publicada no D.J.E. Ed. n° 211, de 18.11.2016.

6.2.3 Auxilio-saude

E previsto no art. 7°-C da Lei n° 8.715, de 19 de novembro de 2007, e regulamen-
tado pela Resolucdo n° 64/2008-TJ, com suas respectivas alteragdes.

O auxilio-saude € um beneficio destinado a servidores e seus dependentes, para
ajudar no custeio das despesas com plano privado de assisténcia a saude e com a con-
tribuicdo para o Fundo de Beneficios dos Servidores de Estado do Maranhao (FUNBEN).

Para solicitar o beneficio, o interessado devera apresentar a seguinte documenta-
¢ao: requerimento proprio do Auxilio Saude, tendo em vista a obrigatoriedade da declara-
cao referente ao inciso | do Art. 4° da Resolugao n° 64/2008; declaracao e termo de adesao
ou contrato do plano de assisténcia a saude; e comprovagao de pagamento referente pelo
menos, ao més anterior (APENDICE G).

Por ser uma verba de carater indenizatdrio, os servidores deverado, a cada 24 (vinte
e quatro) meses, renovar o beneficio, apresentando a comprovagao de pagamento do pla-
no de saude ou da contribuicdo para FUNBEN do respectivo periodo, além de comprovante
atualizado de realizagdo da avaliagado anual de saude (exames médicos).

A nao renovacéao do beneficio no periodo adequado com sua comprovacao de pa-
gamento, implicara no cancelamento do Auxilio Saude, e, posteriormente, na abertura de
procedimento para restituicao ao erario.

B Fundamentacao legal:
v art. 7°-C da Lei n° 8.715, de 19/11/2007;
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v Resolugao n®64/2008-TJ, de 07/11/2008, que regulamenta o Auxilio Saude,
com suas respectivas alteracoes;

v" Portaria n° 4.913/2009-TJ, de 18/11/2008;

v’ Portaria n°® 3.988/2011-TJ, de 02/08/2011.

6.2.4 Auxilio-alimentagao

O auxilio-alimentagao sera concedido a todos os servidores civis ativos dos qua-
dros de pessoal do Poder Judiciario, independentemente da jornada de trabalho, desde que
efetivamente em exercicio nas atividades do cargo.

O auxilio-alimentacao destina-se a subsidiar as despesas com a refeicdo do servi-
dor, sendo-lhe pago diretamente.

O servidor fara jus ao auxilio-alimentagao na proporgao dos dias trabalhados, salvo
na hipotese de afastamentos e licencas ndo considerados como de efetivo exercicio.

Considerar-se-a para o desconto do auxilio-alimentacéao, por dia nao trabalhado, a
proporcionalidade de 22 dias.

O servidor que acumule cargos na forma da Constituicao Federal fara jus a percep-
¢ao de um unico auxilio-alimentagao, mediante opgéo.

De acordo com a legislagéo que o regulamenta, o auxilio-alimentagéo nao sera:

a) incorporado ao vencimento, remuneragao, proventos ou pensao;

b) configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de
contribui¢ao para o Plano de Seguridade Social do servidor publico;

c) caracterizado como salario-utilidade ou prestagéo salarial in natura; e

d) acumulavel com outros de espécie semelhante, tais como cesta basica
ou vantagem pessoal originaria de qualquer forma de auxilio ou beneficio
alimentagao.

B Fundamentacgao legal:

v art. 7°-A da Lei n°® 8.715, de 19/11/2007;

v Resolugao 65/2008-TJ, de 07/11/2008, que regulamenta o auxilio-alimenta-
¢ao para servidores, com suas respectivas alteragoes.

6.3 ADICIONAIS

Sao tratados nas segdes seguintes os detalhes acerca dos adicionais de férias e
de qualificagéo.

6.3.1 Adicional de férias

Independentemente de solicitagao, sera pago ao servidor, por ocasiao das férias,
um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracgéo do periodo das férias.
B Fundamentacgao legal:
v art. 7°, inciso XVIlI da CF de 1988; e
v art. 108 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

o ommmmmmmel le——



6.3.2 Adicional de qualificagao

O Adicional de Qualificagcédo (AQ) instituido pelo art. 7°da Lein®8.715 de 19/11/2007,
destina-se aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo dos diversos Grupos
Ocupacionais dos Quadros de Pessoal do Poder Judiciario, em conformidade com o Anexo
| da mencionada Lei, em razao dos conhecimentos adicionais adquiridos para além do que
€ exigido ao ingresso no cargo, seja decorrente de cursos de graduacéo e pos-graduagao,
em sentido amplo ou estrito; como decorrente de ag¢des de treinamento. As se¢des seguin-
tes tratam sobre os critérios e os procedimentos necessarios para solicitar estes dois tipos
de AQ e ainda sobre informagdes complementares em relagdo ao adicional (APENDICE H).

6.3.2.1 Decorrente de cursos de graduacgéo e pos-graduacéo

O referido adicional decorre de cursos realizados de graduacgéo e de especializa-
¢do com carga horaria minima de 360 horas; e de mestrado ou de doutorado, desde que
estes nao tenham sido requisito para o ingresso no cargo de provimento efetivo e sejam
observadas as areas de interesse do Poder Judiciario (APENDICE H). O beneficio incidira
sobre o vencimento-base do servidor, da seguinte forma:

a) 12,5% (doze e meio por cento), em se tratando de titulo de Doutor;

b) 10% (dez por cento), em se tratando de titulo de Mestre;
c) 7,5% (sete e meio por cento), em se tratando de certificado de Especializagao; e

d) 5% (cinco por cento), em se tratando de graduagao para os cargos cujo
ingresso nao exige formagao de nivel superior.

Documentos necessarios para requisitar o adicional de qualificagao:

a) Diploma do curso de graduacéo, certificado de curso de especializagao,
ou diploma de mestrado ou de doutorado, bem como o respectivo historico
escolar.

OBS.: No certificado do curso de pés—graduacédo /lato sensu devera constar
expressamente aresolucdo do Conselho Nacional de Educacao atendida no credenciamento
ou funcionamento do curso.

6.3.2.2 Decorrente de acdes de treinamento

O referido adicional decorre da conclusdo de conjunto de agdes de treinamento
realizadas pelo servidor, desde que vinculadas as areas de interesse do Poder Judiciario.

Consideram-se acdes de treinamento aquelas que promovem, de forma sistema-
tica, por metodologia presencial ou a distancia, o desenvolvimento de competéncias que
contribuam para o cumprimento da missao institucional, custeadas ou n&o pela adminis-
tragao. As agdes de treinamento promovidas ou custeadas pela administragcado séo validas
para percepc¢ao do adicional. Para tanto, serdo aceitos somente os certificados das agdes
de treinamento concluidas a partir da data de posse do servidor efetivo.

O Adicional de Qualificagéo decorrente de a¢des de treinamento corresponde a 1%
(um por cento) do vencimento basico do cargo do servidor, para cada conjunto de agbes de
treinamento que totalize no minimo 120 (cento e vinte) horas, podendo chegar até o limite
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maximo de 3% (trés por cento), conforme o nimero de horas implementadas (APENDICE H).
As horas excedentes da ultima agdo que permitir o implemento de carga horaria
nao serao consideradas como residuo para a concessao do percentual subsequente.
Os requisitos para solicitacdo do adicional, sao:
a) nos certificados deverao constar datas de inicio e fim da realiza¢ao do cur-
So; e
b) a carga horaria maxima, para modalidade de treinamento a distancia, séo
10 (dez) horas/dia.
Os documentos necessarios para requisitar o beneficio, sao:
a) declaracao assinada pelo servidorde que as agées de treinamento realizadas
nao foram utilizadas anteriormente para fins de percepcédo do beneficio de
Adicional de Qualificagdo em outra modalidade/condi¢ao diversa; e
b) copias dos certificados das respectivas agdes de treinamento realizadas.

6.3.2.3 Informagbes complementares

S6 sera considerada a data de inicio para a percepcao do Adicional de Qualifica-
¢ao, em todas as suas modalidades, no momento em que o servidor tiver anexado aos
autos todos os documentos necessarios para a sua concessdo (APENDICE H).

Em nenhuma hipotese o servidor percebera cumulativamente mais de um percen-
tual dentre os previstos no art. 7° da Resolugao n.° 37/2014-TJ, exceto nos casos de agoes
de treinamento que poderao cumular-se com quaisquer destes.

O servidor que se encontrar aposentado na data da publicagdo da Lein.° 8.715/2007
e que tenha concluido curso de nivel superior, de especializagdo, de mestrado ou de dou-
torado anteriormente a sua aposentadoria, fara jus a inclusdo do adicional no calculo dos
seus proventos.

O pensionista cujo beneficio tenha sido concedido até a data da publicacédo da Lei
n.° 8.715/2007 fara jus a inclusdo do adicional no calculo da penséo, desde que comprove
que o respectivo servidor havia concluido curso de nivel superior, de especializagdo, de
mestrado ou de doutorado anteriormente ao seu falecimento, se ativo, ou a sua aposenta-
doria, se inativo.

B Fundamentagdo legal:
v art. 7.°, da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVPJMA; e
v' Resolugao n.° 37/2014-TJ.

6.3.3 Adicional noturno

Valor pecuniario devido ao servidor cujo trabalho seja executado entre as 22 (vinte
e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, o qual sera remunerado com
um acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o salario-hora diurno.

A hora de trabalho noturno sera computada como de 52 (cinquenta e dois) minutos
e 30 (trinta) segundos.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via Digidoc, ao Diretor de Re-
cursos Humanos (APENDICE ).

B Fundamentagao legal:
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v arts. 106 e 107 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.
6.3.4 Adicional por tempo de servico

O adicional por tempo de servigo € devido a razao de 5% (cinco por cento) a cada
cinco anos de efetivo servigo publico na esfera estadual, observado o limite maximo de
35% (trinta e cinco por cento) incidente exclusivamente sobre o vencimento basico do cargo
efetivo.

O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar o quinquénio,
com implantagdo automatica pela Coordenadoria de Pagamento do Tribunal de Justica.

B Fundamentagao legal:

v art. 94 da Lei n° 6.107/1994 — Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado — ESPCEMA,;

v art. 22 da Lei n°® 8.032/2003 (alterada pela Lei n°® 9.326/2010), que institui o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder Judiciario
do Estado do Maranhao.

6.3.5 Adicionais de insalubridade e de periculosidade

Os servidores que habitualmente trabalhem em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas, radioativas, inflamaveis ou com eletricidade, ou que
causem danos a saude, fazem jus ao adicional de insalubridade ou de periculosidade, cal-
culado sobre o vencimento do cargo efetivo (APENDICE J).

6.3.5.1 O adicional de insalubridade

De acordo com a Norma Regulamentadora n°® 15 do Ministério do Trabalho e Em-
prego a atividade insalubre é classificada nos graus maximo, médio e minimo.

Os percentuais definidos no ambito do TIJMA segundo a legislagdo vigente sao
respectivamente: 5% (cinco por cento); 3,5% (trés e meio por cento); e 2% (dois por cento),
incidentes sobre o vencimento do servidor.

6.3.5.2 O adicional de periculosidade

O adicional de periculosidade é calculado no percentual de 3,5% (trés e meio por
cento) sobre o vencimento do cargo efetivo.
A insalubridade e a periculosidade serdo comprovadas mediante relatério ou ates-
tado de pericia realizada por Junta Médica Oficial.
O requerimento do interessado devera ser dirigido, via Digidoc, ao Diretor de Re-
cursos Humanos (APENDICE J).
B Fundamentagao legal:
v Lein.°9.107/2009, de 29/12/2009 — Dispde sobre adicional de insalubridade
e periculosidade dos servidores do Poder Judiciario do Estado do Maranhao.
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6.3.6 Adicional por servigo extraordinario

Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagdes excepcio-
nais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias. A prestagao de
servicos extraordinarios sera remunerada com o acréscimo de, no minimo, 50% (cinquenta
por cento) em relagao a hora normal de trabalho.

Ao servidor em exercicio de cargo em comissao € vedada a percepgao do adicio-
nal por servigos extraordinarios, salvo em casos especiais submetidos a consideracao do
Presidente do TUMA.

O requerimento do chefe da unidade de trabalho devera ser dirigido ao Presidente
do Tribunal de Justica, antecipadamente, com a devida justificativa, periodo e quantitativo
de horas extraordinarias, além do nome e matricula dos servidores que executarao os tra-
balhos, para apreciagao quanto a autorizagao para a realizagao do servigo extraordinario.

B Fundamentagdo legal:
v arts. 103 a 105 da Lei n° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.4 GRATIFICACOES

As secgoes seguintes tratam sobre as seguintes gratificagdes: gratificacao natalina,
Gratificagao de Atividade Judiciaria (GAJ) e Gratificagao por Produtividade Judiciaria (GPJ).

6.4.1 Gratificagao natalina

A gratificagcao natalina corresponde a 1/12 avos da remuneracao do servidor pelos
meses de trabalho exercidos, a qual fara jus ao seu recebimento no més de dezembro
do respectivo ano em que se deu o exercicio de suas atividades laborais. E considerado
como més integral para fins de percebimento da gratificagdo a fragao igual ou superior a 15
(quinze) dias de trabalho exercido. O pagamento ocorrera até o dia 20 (vinte) do més de
dezembro de cada ano.

O servidor exonerado percebera no més subsequente ao da sua exoneracao a
gratificagdo natalina proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remu-
neracao do més da exoneragao.

B Fundamentacao legal:
v arts. 77 a 81 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.4.2 Gratificacao de Atividade Judiciaria - GAJ

Possui previsao legal no art. 7°-D da Lei n® 8.715, de 19 de novembro de 2007,
e art. 6° da Lei 9.326, de 30 de dezembro de 2010, e é regulamentada pela Resolugao
59/2010-TJ, publicada em 12 de janeiro de 2011.

A opgao pela GAJ, exclusiva dos servidores efetivos ou estaveis, implica, obrigato-
riamente, na mudancga para o regime de trabalho de 08 (oito) horas diarias.

A solicitacdo da gratificagdo sera feita pelos magistrados, no 1° grau, e pelos
chefes imediatos, no 2° grau, anexando: requerimento com matricula, nome, unidade de
lotacao e jornada de trabalho do servidor; e declaragao do servidor fazendo opgao pela GAJ
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(APENDICE K).
O servidor perdera a gratificagcdo nas seguintes situagdes: exoneragao ou vacan-
cia do cargo; decisao judicial; cesséo a outro 6rgéo; licengas e afastamentos superiores a
30 (trinta) dias, a excegao das seguintes licengas: para tratamento de saude; por motivo
de acidente em servigo ou doenga; a gestante; e a adotante, casos em que a GAJ ficara
suspensa durante o periodo das mesmas. Outras situagdes além destas encontram-se
previstas em lei.
O cancelamento da Gratificagdo de Atividade Judiciaria podera ser solicitado pelo ma-
gistrado ou chefe imediato, ou pelo préprio servidor, desde que com a anuéncia do seu superior.
B Fundamentacgao legal:
v  Lei n° 8.715/2007, de 19.11.2007, alterada pela Lei n° 9.326/2010, de
30.12.2010; e
v' Resolugao 59/2010, de 30.12.2010, que regulamenta a Gratificagdo de
Atividade Judiciaria — GAJ.

6.4.3 Gratificagdo por Produtividade Judiciaria - GPJ

A Gratificagdo por Produtividade Judiciaria — GPJ é anual e sera devida apenas
uma vez a cada periodo-base de 12 (doze) meses, respeitados os limites estabelecidos no
art.6°, lll, da Lei Estadual n°. 9.326/2010.

Todos os servidores do Poder Judiciario, do quadro efetivo ou comissionado, estao
aptos a receber a GPJ.

Servidores efetivos ou estaveis do Poder Judiciario cedidos a outros érgaos nao farao
jus a GPJ no periodo correspondente ao afastamento. Também nao farao jus ao percebimen-
to da GPJ os servidores cedidos por outros érgaos sem 6nus ao Poder Judiciario e aqueles
que prestam servicos a partir de contratos de terceirizagcdo. Os policiais militares cedidos ao
Tribunal também nao fazem jus a gratificagcao, exceto os que exercem cargo em comissao.

Para fins de recebimento da GPJ, devera ser computado apenas o periodo de
trabalho efetivamente desempenhado pelo servidor na unidade, consoante registro no sis-
tema MentoRH.

Considera-se como periodo de trabalho efetivamente desempenhado pelo servidor
na unidade os afastamentos decorrentes de licenca para tratamento de saude que nao ul-
trapassem 30 (trinta) dias, bem como licenga maternidade, férias e afastamentos diversos
inferiores a 15 (quinze) dias.

Em dezembro de cada ano, a Presidéncia do Tribunal expedira portaria com a meta
global; as metas anuais setoriais; os indicadores das unidades; e os critérios de apuragao.

S6 concorrerao a GPJ, as unidades que tiverem as metas fixadas em portaria da
Presidéncia.

A Gratificagao por Produtividade Judiciaria (GPJ) sera devida ao servidor lotado na
unidade que comprovadamente alcancar as metas estabelecidas, de acordo com os crité-
rios estabelecidos em portaria da Presidéncia.

Para recebimento da GPJ o servidor deve apresentar conceito BOM ou EXCELEN-
TE em sua avaliacdo de desempenho. Caso contrario ndo recebera, ainda que sua unidade
de exercicio tenha atingido a meta estabelecida.

O servidor em ultimo nivel de carreira, ou que nao possuir avaliagao no periodo
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base de apuragcdo em razao dos requisitos de promog¢ao; e o servidor exclusivamente co-
missionado deverao se submeter a avaliacdo funcional para fins de recebimento da GPJ no
prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da divulgacao do resultado final.

Publicado o resultado final, o setor competente divulgara a lista de servidores com
pendéncia de avaliagdo de desempenho, devendo a chefia imediata promover a regula-
rizagcdo no prazo de 10 (dez) dias. Transcorrido esse prazo sem que a chefia promova a
avaliagao, o servidor nao avaliado sera notificado para, no prazo de 5 (cinco) dias, tomar as
devidas providéncias, sob pena de n&o fazer jus ao recebimento da GPJ.

Havendo alteragao de lotacdo durante o periodo de apuragao da produtividade, o
servidor recebera proporcionalmente pela unidade vencedora de origem, podendo perceber
0 somatorio dos percentuais, caso a unidade na qual ingressou também seja vencedora.

O servidor efetivo do Poder Judiciario que tiver exercido cargo em comissao por
substituicdo durante o periodo de apuragao da GPJ fara jus ao recebimento do valor pro-
porcional aos dias de substituicdo, desde que esta se dé em prazo igual ou superior a 15
(quinze) dias.

O efetivo pagamento das gratificagdes ocorrera até o més de abrildo ano subsequente
a vigéncia das metas de produtividade, desde que haja disponibilidade orgamentaria.

B Fundamentacgao legal:

v’ Lei n° 8.715/2007, de 19.11.2007, alterada pela Lei n° 9.326/2010, de
30.12.2010; e

v Resolugdo GP n° 44/2017, de 03/10/2017, que regulamenta a Gratificagédo
por Produtividade Judiciaria — GPJ.

6.5 LICENCAS

De acordo com o ESPCEMA, o servidor efetivo tera direito as licengas:
a) para tratamento de saude;
b) por motivo de acidente em servigo e doenga profissional,
¢) por motivo de doenga em pessoa da familia;
d) a gestante ou adotante;
e) paternidade;
f) para acompanhar conjuge ou companheiro;
g) para o servigo militar;
h) como prémio a assiduidade;
i) para tratar de interesses particulares; e
j) para desempenho de mandato classista.
O servidor ndo podera permanecer em licenca da mesma espécie por periodo su-
perior a 24 (vinte e quatro) meses, salvo nos casos das letras f, g, i e j.

6.5.1 Licenga para tratamento de saude
O servidor tem até trés dias para requeré-la, a contar da data de inicio do afas-
tamento, o qual é solicitado através do assunto correspondente a solicitagdo no Digidoc,

ou diretamente na Divisao de Protocolo Administrativo, anexando atestado médico original
para ser digitalizado no formato PDF, contendo: a identificagdo do servidor; o periodo de
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licenga; a Classificagao Internacional de Doencas (CID) ou diagndstico; o local; a data; e a
identificacdo do profissional, com a respectiva assinatura e o numero do registro no conse-
Iho de classe.

Os documentos encaminhados serao submetidos a analise de profissionais peritos
do Tribunal de Justica do Maranhdo, que poderao solicitar o comparecimento do servidor
para avaliagao pericial presencial e/ou documentagdo complementar para comprovar a pa-
tologia, tais como: relatérios do profissional assistente; exames complementares e prontu-
arios de atendimento; entre outros, independente do periodo e tipo de licencga solicitado,
estando o seu deferimento condicionado a existéncia de incapacidade laboral.

A definicdo do periodo de permanéncia em licenga esta a cargo da Divisdo Médica
e da Divisdo Odontolégica em fungéo da analise pericial, podendo a quantidade de dias ser
igual, superior ou inferior ao sugerido pelo profissional assistente no atestado.

Sera concedida licenga ao servidor ocupante de cargo em comissao, nao titular de
cargo efetivo, obedecendo-se as regras da Lei Federal n° 8.213/91 e Decreto Federal n°
5.545/2005, como a seguir:

a) durante os primeiros quinze dias consecutivos ao do afastamento da ati-
vidade por motivo de doenga, incumbira ao Tribunal de Justica do Estado do
Maranh&o pagar ao segurado empregado o seu salario integral,

b) quando a incapacidade ultrapassar quinze dias, o servidor comissionado
deve se dirigir a pericia médica da Previdéncia Social para a concessao do
auxilio-doenca;

c) apods o recebimento da carta de concessao do beneficio de auxilio-doenca
o servidor comissionado devera encaminhar copia a Diretoria de Recursos Hu-
manos do TJMA para fins de cadastramento nos assentamentos funcionais; e

d) a licenca concedida dentro de sessenta dias do término de outra da mesma
espécie sera considerada como prorrogag¢ao, devendo o servidor dirigir-se
diretamente ao INSS para recebimento do beneficio, ndo cabendo, portanto,
0 pagamento de novo periodo pelo TIMA.

Para concesséao de licengas superiores a trinta dias, € necessario a emissao de
laudo pericial conclusivo da Junta Médica do Poder Judiciario.

As licengas para tratamento de saude de servidores que compreendam o perio-
do de um a trés dias de afastamento estdo dispensadas de emissao de portaria e serao
liberadas diretamente no sistema MentoRH pelo perito, apos avaliagéo, independente da
localidade de lotacao do servidor.

As licengas de servidores para tratamento de saude, de até trinta dias, serdo con-
cedidas pelas seguintes autoridades:

a) o Diretor de Recursos Humanos, para os servidores lotados no Tribunal de
Justica;
b) o Diretor da ESMAM, quanto aos servidores lotados na Escola da Magistratura;

c) o Diretor-Geral da Corregedoria, para os servidores lotados na Corregedo-
ria Geral de Justica;

d) os Juizes Diretores de Férum, para os servidores lotados na Secretaria de
Diretoria do Férum e nas Secretarias judiciais ndo subordinadas diretamente
a outro Juiz; e
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e) os Juizes de direito de cada unidade jurisdicional, para os servidores lota-
dos em seu gabinete e na sua secretaria judicial.

As licengas por periodo superior a trinta dias ou suas prorrogacgdes ou, ainda, pror-
rogacao que, somada ao periodo anterior, totalize mais de trinta dias, serdo concedidas
pelo Diretor-Geral da Secretaria quanto a funcionario lotado no Tribunal de Justica e na
Escola da Magistratura e, pelo Corregedor-Geral da Justica quanto a funcionario lotado na
Corregedoria Geral da Justica ou na Justiga de 1° Grau.

Sao consideradas prorrogagdes as licengas em que, entre uma e outra, ndo trans-
corram, pelo menos, trés dias uteis, com respectivo comparecimento do servidor ao servigo.

B Fundamentagéao legal:

v art. 118 da LC n. 14, de 17/12/1991;

v arts. 123 a 130 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v Resolugdo 28/2016-GP, de 17/06/2016, que regulamenta as licengas
relacionadas a saude dos servidores e magistrados do Poder Judiciario
Estado Maranhéao.

6.5.2 Licencga por motivo de acidente em servigo e doenca profissional

O servidor acidentado em servigo ou acometido de doenga profissional grave, con-
tagiosa ou incuravel, sera licenciado com remuneragao integral.
Configura acidente em servigo o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor relacio-
nado, mediata ou imediatamente, com o exercicio do cargo.
Equipara-se ao acidente em servigo o dano:
a) decorrente de agressao sofrida e ndo provocada pelo servidor no exercicio
do cargo; e
b) sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.
A concesséao da licenga depende da inspecéo de junta médica oficial do Estado e
tera duragéo que for indicada no respectivo laudo.
A prova do acidente sera feita em processo especial no prazo de 10 (dez) dias,
prorrogavel quando as circunstancias o exigirem.
O requerimento do interessado devera ser dirigido, via Digidoc a Coordenadoria de
Servigos Médicos, Odontolégicos e Psicossocial do Tribunal de Justica.
B Fundamentacao legal:
v arts. 131 a 136 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.5.3 Licencga por motivo de doenca em pessoa da familia

O servidor tem até trés dias para requeré-la, a contar da data de inicio do afasta-
mento solicitado, no Digidoc por meio do assunto adequado a solicitagdo, ou diretamente
na Divisdo de Protocolo Administrativo, anexando atestado médico original a ser digitaliza-
do em formato PDF, contendo a identificacdo do servidor, o periodo de licenca, a Classifi-
cacao Internacional de Doengas (CID) ou diagnéstico, o local, a data e a identificagédo do
profissional, com assinatura e registro no conselho de classe.

Nos casos de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, o requerente
devera apresentar ainda:
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a) atestado que contenha além da identificacdo do requerente, o nome do
familiar/paciente a ser acompanhado com a respectiva CID;

b) comprovante do grau de parentesco; e

c) requerimento com as seguintes informagdes sobre o familiar enfermo:
relagdo de dependéncia, com quem reside e como é constituido o nucleo
familiar.

Os documentos encaminhados serdao submetidos a analise de profissionais peritos
do Tribunal de Justica do Maranhao, que poderao solicitar o comparecimento do familiar
para avaliacio pericial presencial e/ou documentacdo complementar para comprovar a pa-
tologia, tais como: relatorios do profissional assistente; exames complementares e prontu-
arios de atendimento, entre outros. Cabe ressaltar que, independente do periodo e licenca
solicitado, o seu deferimento esta condicionado a existéncia de incapacidade laboral.

A definigdo do periodo de permanéncia em licenga esta a cargo da Divisdo Médica
e da Divisdao Odontolégica em fungao da analise pericial, podendo a quantidade de dias ser
igual, superior ou inferior ao sugerido pelo profissional assistente no atestado.

Sera facultada a licenca por motivo de doenga do cénjuge ou companheiro, de as-
cendente ou descendente do servidor, desde que a assisténcia direta do servidor se torne
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente ao exercicio do cargo.

Alicenca somente sera deferida apés comprovagao da doenga por inspecao médica.

Nao podera exceder de 01 (um) ano, e sera concedida com os vencimentos e van-
tagens percebidos a data de sua concessao até 03 (trés) meses, sofrendo, se superior a tal
periodo, os seguintes descontos:

a) Um terco, quando exceder de trés até seis meses; e

b) Dois tergos, quando exceder de seis até doze meses.
B Fundamentagéao legal:

v art. 119 da LC n.° 14/1991, de 17/12/1991;

v art. 137 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v Resolugdo GP 28/2016, de 17/06/2016, que regulamenta as licengas
relacionadas a saude dos servidores e magistrados do Poder Judiciario
Estado Maranhdo.

6.5.4 Licencga a gestante ou adotante

As requisicoes para fins de licenga a gestante serao instruidas com a certidao de
nascimento da crianga ou a certidao de obito/natimorto, anexadas em formato PDF no sis-
tema Digidoc (APENDICE L).

Quando a gestante, a partir de 362 semana de gestacao, necessitar se afastar
das suas atividades por problemas decorrentes do estado gravidico, sera considerado de
imediato inicio da licenga-maternidade, sendo necessario o encaminhamento posterior da
certiddo de nascimento da crianga para sua concessao.

Sera concedida licenga a servidora gestante por cento e oitenta (180) dias conse-
cutivos, sem prejuizo da remuneracgao.

A licencga podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestacgao, salvo anteci-
pacao por prescricao médica.
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No caso de natimorto e de aborto atestado por médico, a servidora tera direito a
trinta dias de repouso remunerado.

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adoc&o de crianga
serao concedidos igualmente cento e oitenta (180) dias de licenga remunerada, a partir da
data de adog¢do ou da concessao da guarda da criancga.

A licenca a adotante somente sera deferida mediante apresentagao do termo judi-
cial de adogao ou guarda para fins de adogao, e sera concedida pelo Vice-presidente do
Tribunal de Justica.

B Fundamentacao legal:

v Art. 118-Ada LC n.° 14/1991, de 17/12/1991;
v arts. 138 a 140 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v Resolugdo GP 28/2016, de 17/06/2016, que regulamenta as licengas
relacionadas a saude dos servidores e magistrados do Poder Judiciario
Estado Maranhao.

6.5.5 Licenca paternidade

Pelo nascimento ou adoc¢ao de filhos, o servidor tera direito a licenca-paternidade
de vinte (20) dias consecutivos, que sao contados a partir do nascimento ou da adogao da
crianga, sem prejuizo da remuneragao.

O servidor tem até trés dias para requerer a concessao da licenca-paternidade, a
contar do nascimento ou da adogéao crianga.

O requerimento do interessado devera ser realizado via Digidoc, sendo dirigido a
Vice-Presidéncia do Tribunal de Justiga, anexando a copia da Certiddo de Registro de Nas-
cimento ou Termo de Guarda, conforme o caso (APENDICE M).

B Fundamentagao legal:

v art. 119da LC n.° 14 de 17/12/1991;

v art. 141 da Lein.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v Resolugdo 29/2016-GP, de 17/06/2016, que dispde sobre a licenga
paternidade.

6.5.6 Licencga para acompanhar conjuge ou companheiro

Sera concedida licenga ao servidor efetivo para acompanhar coénjuge ou compa-
nheiro transferido para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio
de mandato eletivo federal, estadual e municipal.

Existindo no novo local de residéncia reparticao publica estadual da administragao
direta, autarquica ou fundacional com atribuigdes compativeis com as do cargo do servidor,
sera este colocado & disposicdo SEM ONUS para o 6rgéo de origem.

Nao ocorrendo a situagao prevista, tera direito o servidor a licenga sem vencimento
e vantagens, por prazo indeterminado.

O requerimento para concessao da referida licenga devera ser realizado via Digi-
doc, sendo dirigido a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica, com pelo menos 10 (dez)
dias antecedéncia ao inicio do periodo requerido. Devera ser anexada ao pedido toda a
documentacado comprobatoria de transferéncia do conjuge.
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B Fundamentacgao legal:

v art. 119 da LC n.° 14 de 17/12/1991;

v art. 142 da Lein.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v" Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.J. em 17/06/2008.

6.5.7 Licencga para servico militar

Ao servidor convocado para o servigo militar ou outros encargos de seguranga na-
cional, sera concedida licenga pelo prazo da convocacao.
A referida licencga sera concedida a vista de documento oficial que comprove a in-
corporacgao.
O servidor podera optar pelas vantagens do cargo ou pelas que resultarem de sua
convocagao.
Exaurida a licenga, o servidor desincorporado tera o prazo nao excedente a trinta
(30) dias para reassumir o exercicio sem perda da remuneracgao.
O requerimento para concessao da referida licenga devera ser realizado via Digi-
doc, sendo dirigido a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica, com, pelo menos, dez (10)
dias de antecedéncia ao inicio do periodo requerido, devendo o servidor fazer prova da
convocagao para o servigo militar ou para outros encargos de seguranga nacional.
B Fundamentagao legal:
v art. 119daLC n.° 14 de 17/12/1991;
v arts. 143 e 144 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e
v" Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.J. em 17/06/2008.

6.5.8 Licenca prémio por assiduidade

Apo6s cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus a 90 (noventa)
dias de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneragao do cargo efetivo.
Considera-se exercicio, o tempo de servigo prestado pelo servidor em cargo ou
funcao estadual qualquer que seja a sua forma de provimento.
Sao considerados como efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:
a) faltas abonadas a critério de chefe imediato do servidor, no maximo de
cinco (5) dias por més, desde que nao seja ultrapassado o limite de quinze
(15) por ano;

b) férias;

c) exercicio das atribuigcbes de cargo em comissdo, em 6rgaos ou entidades
no ambito estadual,

d) desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

e) periodo de transito, compreendido como o tempo gasto pelo servidor que
mudar de sede, contado da data do desligamento, no maximo de quinze (15) dias;

f) periodo de suspensado, quando o servidor for reabilitado em processo de
revisao; e

g) licenca gestante; paternidade; para tratamento de saude; por motivo de
acidente em servigo ou doenca profissional; prémio por assiduidade; para
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desempenho de mandato classista; participacdo em competicdo desportiva
nacional ouinternacionalou convocagéao paraintegrarrepresentagao desportiva
estadual ou nacional; convocacéao para servigo militar; disponibilidade e prisdo
do servidor quando absolvido por decisdo passada em julgado ou quando
dela ndo resultar processo ou condenacao.

Somente nao se consideram interrupgao do exercicio as faltas, abonadas ou nao,
até o limite de 15 (quinze) por ano e 45 (quarenta e cinco) por quinquénio.

O ocupante ha mais de trés anos de cargo em comissao ou fungéo gratificada per-
cebera durante a licenca a quantia que percebia a data do afastamento.

A licenga podera ser concedida em dois periodos nao inferiores a 30 (trinta) dias,
devendo, em qualquer caso, o servidor aguardar em exercicio a concessio (APENDICE N).

O servidor optante pela GAJ, quando a licenga for superior a 30 (trinta), perdera
automaticamente a gratificacéo, dependendo o seu retorno de nova solicitagdo (Resolugao
n°® 59/2010, em seu art. 7°, Il).

O requerimento do interessado devera ser instruido com o ‘Nada a opor’ da chefia
imediata e a indicagéo do periodo de gozo da licenga; além de declaragao de ciente quanto
a perda da GAJ e do que dispde o § 2° do art. 145 do ESPCEMA, devendo ser realizado via
Digidoc, e dirigido a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica, com pelo menos 10 (dez) dias
de antecedéncia ao inicio do gozo (APENDICE N).

B Fundamentacao legal:

v arts. 145e § 2°,a 150 e 170 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;

v" Portaria Conjunta n® 02/2008, publicada no D.O.J. em 17/06/2008; e

v Resolugdo 59/2010, de 30/12/2010, que regulamenta a Gratificagdo de
Atividade Judiciaria — GAJ.

6.5.9 Licenga para tratar de interesses particulares

A licenga para o trato de assuntos particulares podera ser concedida ao servidor
ocupante de cargo efetivo, desde que nao esteja em estagio probatdrio, a critério da admi-
nistragao, pelo prazo de até 03 (trés) anos consecutivos, sem remuneracao e prorrogavel
uma unica vez por periodo n&o superior a esse limite. A interrupcéo da licenca podera ser
requerida pelo servidor a qualquer tempo.

O tempo da licenga nao tera qualquer efeito legal, nos termos da Lei n.° 6.107/94
— ESPCEMA.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via Digidoc, a Vice-Presidéncia
do Tribunal de Justiga, com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia ao inicio do periodo
requerido, cabendo ao servidor aguardar em exercicio a concessdo (APENDICE O).

B Fundamentagao legal:
v art. 151, da Lein.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e
v' Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.J. em 17/06/2008.

6.5.10 Licencga para o desempenho de mandato classista

E assegurado ao servidor o direito a licenga sem remuneracéo para o desempenho
de mandato em confederacgao, federacao, associacao de classe ou sindicato representativo
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da categoria.

A licenca tera duragao igual a do mandato, devendo ser prorrogada no caso de
reeleicdo, observado o limite de 01 (um) servidor por entidade com até (500) quinhentos
associados, 02 (dois) servidores por entidade com até 1000 (mil) associados e 03 (trés)
servidores por entidade com mais de 1000 (mil) associados.

O servidor publico eleito para o cargo de diregao de 6rgao de representagao profis-
sional da categoria sera automaticamente afastado de suas funcdes, na forma da lei, com
direito a percepcao de sua remuneracao.

O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, a Vice-Presidéncia do Tribunal de
Justica com toda a documentacéo comprobatdria necessaria (APENDICE P).

B Fundamentagdo legal:

v § 89 art. 19, da Constituicdo Estadual do Maranhao;

v art. 119 da LC n.° 14, de 17/12/1991;

v art. 152 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v' Portaria Conjunta n.° 02/2008 publicada no D.O.J. em 17/06/2008.

6.6 AFASTAMENTOS

De acordo com o ESPCEMA, o servidor podera se afastar do exercicio funcional
desde que devidamente autorizado, nas seguintes situagdes:

Sem prejuizo da remuneracao:
a) quando estudante, como incentivo a sua formacéo profissional;
b) para realizar missdo ou estudo em outro ponto do territorio nacional e no
exterior;
c) para participar de curso de doutorado, mestrado, especializagdo ou
aperfeicoamento no Estado;
d) quando mée de excepcional;
e) para exercer atividade politico-partidaria;
f) por até 8 (oito) dias, por motivo de casamento;
g) por até 8 (oito) dias, em decorréncia de falecimento do cbnjuge ou
companheiro, pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos, menor sob
guarda ou tutela, irmaos;
h) quando convocado para participar de juri e outros servigos obrigatorios por lei;
i) para doagao de sangue, por 1 (um) dia;
j) por motivo de alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias;
k) quando requisitado pela Justica Eleitoral, nos termos de lei especifica; e
I) quando convocado pela Justiga Eleitoral para integrar mesa receptora ou
junta apuradora.

Com ou sem prejuizo da remuneragao:
a) para exercer mandato eletivo, e
b) para exercer cargo em comissao de direcao e assessoramento.

6.6.1 Sem prejuizo da remuneragao

Os afastamentos sem prejuizo da remuneragao ocorrem em 12 situagbes conforme
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enumeradas na seg¢ao anterior, 6.6, as quais sdo devidamente detalhadas nas segdes seguintes.
6.6.1.1 Quando estudante, como incentivo a formacao profissional

Podera ser autorizado o afastamento de até duas (2) horas diarias ao servidor que
frequente curso regular de 1° e 2° graus ou de ensino superior, quando comprovada a incompa-
tibilidade entre o horario escolar e 0 do 6rgao ou entidade, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Para efeito da autorizacdo, sera definida entre o servidor e o Chefe imediato da uni-
dade, a forma de compensacao do horario, podendo ser através da antecipagao do inicio ou
prorrogagao do término do expediente diario, conforme se considerar mais conveniente ao es-
tudante e aos interesses da Administracao, respeitada a duragédo semanal de trabalho.

O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Presidente do Tribunal de Justiga,
com toda a documentagao comprobatoria necessaria.

B Fundamentagao legal:
v art. 159 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.1.2 Afastamento para realizar missao ou estudo em outro ponto do territério nacional ou
no exterior

O servidor ndo podera ausentar-se do Estado para estudo ou missao oficial em
outro ponto do territorio nacional ou no exterior, sem autorizacao prévia do Presidente do
Tribunal de Justica, concedida através de ato publicado no Diario da Justiga Eletrénico.

Quando o afastamento ocorrer para participacdo em curso, devera este se relacio-
nar obrigatoriamente com a atividade profissional do servidor.

A auséncia ndo excedera 4 (quatro) anos e, findo o periodo da missao ou estudo,
somente decorrido igual periodo sera permitida nova auséncia.

Ao servidor beneficiado pelo afastamento ndo sera concedida licenca para tratar
de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do afastamento ou exoneracgao,
ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Presidente do Tribunal de Jus-
tica, com toda a documentacdo comprobatoéria necessaria.

B Fundamentagao legal:
v art. 162 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.1.3 Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializagao ou
Aperfeicoamento no Estado

O afastamento do servidor com o objetivo de frequentar curso de doutorado, mes-
trado, especializagédo ou aperfeicoamento no ambito do Estado somente se efetivara quan-
do relacionado com sua atividade profissional e dependera de autorizacéo prévia por ato do
Presidente do Tribunal de Justiga, publicado no Diario da Justica Eletrénico.

O periodo de afastamento para frequentar cursos de doutorado e mestrado nao
excedera a 4 (quatro) anos, incluindo-se as prorrogagdes; para 0s cursos de especializagao e
aperfeigcoamento 2 (dois) anos, incluindo-se o periodo destinado a elaboragéo de monografia.

Quando os cursos ocorrerem na cidade de domicilio do servidor, a liberagéo para afas-
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tamento ocorrera somente quando o horario do curso coincidir com o seu horario de trabalho.
Nao sera permitido novo afastamento nem concedida exoneragao antes de decor-
rido prazo igual ao do afastamento concedido ao servidor, ressalvada a hipotese de ressar-
cimento da despesa havida.
O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Presidente do Tribunal de
Justica, com toda a documentagdo comprobatodria necessaria.
B Fundamentagao legal:
v art. 163 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.1.4 Afastamento de servidora mée de excepcional

Podera ser autorizado o afastamento, de até 02 (duas) horas diarias, a servidora
mae de excepcional, desde que devidamente comprovada esta condigao.
B Fundamentagao legal:
v art. 164 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.1.5 Afastamento para exercer atividade politico-partidaria

O servidor tera direito ao afastamento, sem remuneragao, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convengao partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas fungdes
e que exerga cargo em comissao, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro
de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao do
pleito, na forma da legislagao pertinente a matéria.

A partir do registro da candidatura e até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da
eleicao, o servidor ficara afastado com remuneracao, como se em efetivo exercicio estivesse.

O afastamento devera ser requerido pelo servidor, instruido com a prova de sua
escolha ou do registro da candidatura, conforme a natureza, remunerada ou nao.

A renuncia a candidatura ou o cancelamento do seu registro acarretara a extingao
do afastamento com a obrigatoriedade do retorno imediato ao exercicio do cargo.

O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Presidente do Tribunal de Jus-
tica, com prova da indicagdo do seu nome na Convencao do Partido ou registro de sua
candidatura junto ao Tribunal Regional Eleitoral.

B Fundamentagao legal:
v arts. 165 a 167 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.1.6 Por motivo de casamento

Ao servidor é assegurado afastamento, por motivo de casamento, por até oito (8)
dias, a partir da data do evento.
O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Diretor de Recursos Humanos,
anexando copia digitalizada da Certiddao de Casamento.
B Fundamentacao legal:
v arts. 153, inciso |, letra “f’, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.
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6.6.1.7 Afastamento em decorréncia de falecimento de parentes e afins

Ao servidor é assegurado afastamento, por até oito (8) dias, em decorréncia de
falecimento do cénjuge ou companheiro, pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos,
menor sob guarda ou tutela, irm&os.

O requerimento devera ser dirigido com cépia da Certidao de Obito, via Digidoc, ao
Diretor de Recursos Humanos.

B Fundamentagao legal:
v art. 153, inciso |, letra “g”, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.1.8 Convocado para participar de juri e outros servigos obrigatorios por lei

Ao servidor é assegurado afastamento, quando convocado para participar de juri e
outros servigos obrigatorios por lei.
O requerimento devera ser dirigido com prova de sua convocagao, via Digidoc, ao
Diretor de Recursos Humanos.
B Fundamentacao legal:
v art. 153, inciso |, letra “h”, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;

6.6.1.9 Doacgao de sangue

Ao servidor é assegurado afastamento para doacéo de sangue, por 1 (um) dia.

O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Diretor de Recursos Humanos.
B Fundamentagao legal:
v art. 153, inciso |, letra “i”, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA,;

6.6.1.10 Alistamento Eleitoral
Ao servidor é assegurado afastamento por motivo de alistamento eleitoral por até
2 (dois) dias.
O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Diretor de Recursos Humanos.
B Fundamentacao legal:
v art. 153, inciso |, letra “j”, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;
6.6.1.11 Requisitado pela Justiga Eleitoral
Ao servidor € assegurado afastamento, quando requisitado pela Justica Eleitoral,
nos termos de lei especifica.
B Fundamentagéao legal:
v" art. 153, inciso |, letra “I”, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA;

6.6.1.12 Convocado pela Justica Eleitoral

Ao servidor é assegurado afastamento quando convocado pela Justica Eleitoral
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para integrar mesa receptora ou junta apuradora.
B Fundamentacgédo Legal:
v art. 153, inciso |, letra “m”, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.2 Com ou sem prejuizo da remuneragao

Os afastamentos com ou sem prejuizo da remuneragao ocorrem em apenas duas
situacdes conforme enumeradas na sec¢ao 6.6, as quais sdo devidamente detalhadas nas
secOes seguintes.

6.6.2.1 Afastamento para exercer mandato eletivo

Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposi¢gdes, em
conformidade com o ESPCEMA:
a) tratando-se de mandato federal ou estadual, ficara afastado do cargo;

b) investido no mandato de prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe facul-
tado optar pela sua remuneracgao; e

c¢) investido no mandato de vereador, havendo compatibilidade de horario,
percebera as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remuneragao do cargo
eletivo e, ndo havendo compatibilidade de horario, sera aplicada a norma do
inciso anterior.

O tempo de servico sera contado para todos os efeitos, exceto para promogao por
merecimento ou para avaliagdo de desempenho.
No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a previdéncia social
COmo se em exercicio estivesse.
O servidor investido em mandato eletivo ndo podera ser removido ou redistribuido
de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.
O requerimento devera ser realizado via Digidoc, e dirigido ao Presidente do Tribu-
nal de Justica, com toda documentacao necessaria.
B Fundamentagdo legal:
v art. 168 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

6.6.2.2 Afastamento para exercer Cargo em Comissao de Diregédo e Assessoramento

Ao servidor é assegurado afastamento para exercer cargo em comissao de diregao
e assessoramento, com ou sem prejuizo da remuneragao.

Ao servidor efetivo ou estavel no exercicio de cargo em comissao, além dos venci-
mentos do seu cargo, sera atribuida gratificagdo de representagado equivalente a diferencga
de vencimento no cargo em comissao e do vencimento do cargo efetivo, acrescido de 40%
(quarenta por cento) do vencimento do servidor.

Quando o vencimento do cargo em comissdo for inferior ao vencimento do cargo
efetivo, a gratificacdo de representacéo sera de 40% (quarenta por cento) do vencimento
do servidor.

O servidor de carreira sé podera ser lotado em Gabinete de Desembargador para
exercer cargo em comissao.
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O requerimento devera ser dirigido, via Digidoc, ao Presidente do Tribunal de
Justica, com toda documentagao necessaria.
B Fundamentagao legal:
v art. 153, lll, b, da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e
v art. 6.°, §2.°, e art. 10-A, paragrafo unico, da Lei n.° 8.032/2003, acrescido
pela Lei n.° 9.326, de 30.12.2010.

6.7 DIREITO DE PETICAO

E assegurado ao servidor o direito de requerer aos Poderes Publicos, em defesa de
direito ou interesse legitimos.

O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo, pelo sistema
Digidoc.

Cada servidor fara suas requisi¢ées pelo Digidoc, mediante validagdo de acesso
pelo seu login e senha.

A Divisado de Protocolo Administrativo abrira, em carater excepcional, as solicitacdes
de servidores que ainda nao tiverem o seu acesso liberado no sistema.

Cabe pedido de reconsideracao a autoridade que houver expedido o ato ou profe-
rido a primeira decisao, ndao podendo ser renovado.

Cabera recurso:

a) do indeferimento do pedido de reconsideragao; e
b) das decisbes sobre 0s recursos sucessivamente interpostos.

O recurso sera dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o
ato ou proferido a decisao e, sucessivamente, em escala ascendente, as demais autoridades.

O prazo para interposicdo de pedido de reconsideragao ou de recurso € de trinta
(30) dias, a contar da publicagéo ou da ciéncia, pelo interessado, da decisao recorrida.

No Digidoc, considerar-se-a realizada a intimacao/notificacdo no dia em que o inti-
mando/notificando efetivar a consulta eletronica ao teor da intimacao/notificacao, certifican-
do-se nos autos a sua realizagao.

Nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, a intimagao/notificacao sera
considerada como realizada no primeiro dia util seguinte.

Essa consulta devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos contados da data do
envio da intimagao/notificagcao, sob pena de considerar-se a intimagao/notificagado automa-
ticamente realizada na data do término desse prazo.

Estando o intimando/notificando afastado legalmente de suas fungdes quando da
expedicdo da intimacao/notificacdo, considerar-se-a realizada automaticamente a consulta
10 (dez) dias apos o retorno as atividades.

B Fundamentacgao legal:

v art. 5.°, XXXV, “a”, da CF de 1988;

v art. 1773 a 184 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v Resolugao 57/2010-TJ, de 27/12/2010, que instituiu o Digidoc — Sistema de
tramitacao virtual de documentos, requisicdes e processos administrativos, no
ambito do Poder Judiciario de Estado do Maranhao. Alterada pela Resolucao-
-GP n° 13/2012, de 19/06/2012.
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7 BENEFICIOS

Nas secdes seguintes sdo apresentados e explicitados os beneficios que sdo con-
cedidos aos servidores publicos, quais sejam: o auxilio natalidade, o auxilio funeral e o
auxilio reclusao; bem como as condi¢des e os procedimentos necessarios para solicita-los.

7.1 AUXILIO-NATALIDADE

O auxilio-natalidade € um beneficio a ser pago de uma so6 vez, a segurada ges-
tante, ou ao segurado, pelo parto de sua esposa ou companheira ndo segurada, apds 12
(doze) meses de contribuigdo ao Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos
Estaduais.

O seu valor sera igual ao menor vencimento vigente no servigo publico estadual.

O beneficio podera ser requerido apds o nascimento da crianca, dentro de 180
(cento e oitenta) dias, a contar da data do evento, independentemente da sobrevivéncia do
recém-nascido.

Em caso de nascimento de mais de um filho, no mesmo parto, serdo devidos tantos
auxilios-natalidade quantos forem os nascituros.

O auxilio-natalidade sera pago apenas a um dos pais, quando ambos forem segu-
rados.

O requerimento do interessado devera ser dirigido com todos os documentos ne-
cessarios, via Digidoc, ao Diretor de Recursos Humanos, que instruira os autos e os en-
caminhara ao Orgéo Gestor do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos
Estaduais para analise e deferimento, se for o caso.

Documentos necessarios:

a) copia do ultimo contracheque ou do més anterior, comprovante bancario
com o numero da conta a ser creditada o beneficio, carteira de Identidade e
CPF do segurado; e

b) copia da certiddo de nascimento da crianga.
B Fundamentacao legal:

v art. 29 e 30 da LC n.° 73/2004, que dispde sobre o Sistema de Seguridade
Social dos Servidores Publicos do Estado do Maranhao.

7.2 AUXILIO-FUNERAL

Consiste no ressarcimento das despesas com o funeral do segurado devidamente
comprovadas, até o limite correspondente a 03 (trés) vezes o menor vencimento vigente no
servico publico estadual.

O ressarcimento das despesas pode ser requerido, até 6 (seis) meses a partir da
data do falecimento do segurado, por um dependente do segurado ou pela pessoa que
realizou as despesas do funeral. Para tanto, o segurado devera ter, no minimo, 12 contri-
buicdes mensais para o Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais.
Independera de caréncia a concessao deste beneficio quando o ébito decorrer de acidente
em Servigo.

O requerimento do interessado devera ser dirigido com toda documentacao neces-
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saria, via Digidoc, ao Diretor de Recursos Humanos, que instruira os autos e o encaminhara
ao Orgao Gestor do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais para
andlise e deferimento, se for o caso.
Documentos necessarios:

a) nota(s) fiscal(is) relativa(s) a despesa com o funeral;

b) copia do ultimo contracheque ou do més anterior ao falecimento, compro-

vante bancario com o numero da conta a ser creditada o beneficio, carteira de

Identidade e CPF do segurado; e

c) copia da Certiddo de Obito do segurado.

B Fundamentagéao legal:

v art. 18, §§ 1°e 2° e art. 38 da LC n.° 073/2004, que dispde sobre o Sistema

de Seguridade Social dos Servidores Publicos do Estado do Maranhao.

7.3 AUXILIO-RECLUSAO

O auxilio-reclusédo sera concedido aos dependentes do segurado recolhido a pri-
sdo, que nao esteja recebendo qualquer remuneracado pelos cofres publicos estaduais,
aplicando-se, no que couberem as normas reguladoras da penséao.

O requerimento do interessado devera ser dirigido com toda a documentagado com-
probatdria necessaria, via Digidoc, ao Diretor de Recursos Humanos, que instruira os autos
e o encaminhara ao Orgéo Gestor do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publi-
cos Estaduais para analise e deferimento, se for o caso.

Documentos necessarios:

a) certidao do efetivo recolhimento do segurado a prisao, firmada pela autori-
dade competente, sendo tal documento renovado trimestralmente;

b) documento que comprove que o segurado nao vem recebendo vencimento
em razao da prisao; e

c) aviso de crédito da ultima remuneragao percebida pelo segurado.

B Fundamentacgao legal:

v’ arts. 36 e 37 da LC n.° 73/2004, que dispde sobre o Sistema de Seguridade
Social dos Servidores Publicos do Estado do Maranh&o.
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8 INCLUSAO DE DEPENDENTES

Séao apresentadas nas se¢des seguintes os aspectos relacionados a inclusao de
dependentes de servidores em duas situag¢des: no Poder Judiciario do Estado do Mara-
nhao, para diversos fins; e para fins de acesso aos servicos de saude mantidos pelo Fundo
de Beneficios dos Servidores do Estado do Maranhao (FUNBEN) (APENDICE Q).

8.1 INCLUSAO DE DEPENDENTES NO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO MARANHAO

A inclusdo de dependentes de servidores deste Poder Judiciario, em seus
assentamentos funcionais, é regulamentada pela Resolu¢do 17/2014-GP, publicada em 1°
de julho de 2014.

Na solicitagdo (APENDICE Q), o requerente devera indicar a(s) finalidade(s)
da inclusdo, quais sejam:. acesso aos servicos de atendimentos médico, odontolégico
e psicossocial; recebimento do auxilio-saude; deducdo do imposto sobre a renda; e
previdéncia social.

Para fazer a solicitacdo para os fins de acesso aos servigos de atendimento médi-
co, odontoldgico e psicossocial, e ao recebimento do auxilio-saude, o requerente devera
instruir o processo com o documento de identidade oficial com foto e Cadastro de Pessoas
Fisicas — CPF do dependente, além da seguinte documentagéo, conforme o parentesco:

a) cénjuge ou companheiro(a): certidao de casamento ou declaragao de uniao
estavel;

b) filho(a), até 21 anos de idade. Documentos comprobatdrios: certiddo de
nascimento, em substituicdo ao documento de identidade oficial com foto;

c) enteado(a), até 21 anos de idade. Documentos comprobatorios: certidao
de nascimento, e certiddo de casamento ou declaracédo de uniao estavel com
a mée ou o pai biolégico;

d) pais, desde que nao aufiram rendimentos, tributaveis ou nao, superiores ao
limite de isencdo mensal, em conformidade com a legislagdo do imposto de
renda. Documentos comprobatdérios: declaracdo de dependéncia econémica
ou declaracao de imposto de renda onde estes constem como dependentes;

e) pessoa absolutamente incapaz, da qual o magistrado ou servidor seja
tutor ou curador. Documentos comprobatorios: termo de tutela ou curatela,
conforme o caso;

f) o irm&o(a), sem arrimo dos pais, até 21 anos de idade, desde que o
magistrado ou servidor detenha a guarda judicial, ou de qualquer idade
quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho. Documentos
comprobatorios: termo de guarda judicial;

g) filho(a) ou enteado(a) e o irmao(a), sem arrimo dos pais, até 24 anos de
idade, se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino superior ou
escola técnica de ensino médio. Documentos comprobatorios: comprovante
de matricula em curso de nivel superior ou em escola técnica de ensino médio.

A inclusao de dependentes, para efeito de imposto sobre a renda devera respeitar
os critérios definidos no artigo 35 da Lei Federal n.° 9.250, de 26 de dezembro de 1995
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(APENDICE Q).
A inclusdo para efeito de previdéncia social devera respeitar:
a) para o servidor ocupante de cargo exclusivamente comissionado: os crité-
rios definidos no artigo 16 da Lei Federal n.° 8.213, de 24 de julho de 1991;

b) para o magistrado, servidor ocupante de cargo efetivo ou estavel nos
termos do artigo 19 do ADCT/88: os critérios definidos no artigo 9° da Lei
Complementar Estadual n.° 73, de 4 de fevereiro de 2004.

B Fundamentagao legal:
v" Art. 35 Lei Federal n°® 9.250, de 26/12/1995;
v Art. 16 da Lei Federal n® 8.213, de 24/07/1991;

v Art. 9° da LC Estadual n.° 73/2004, que dispde sobre o Sistema de
Seguridade Social dos Servidores Publicos do Estado do Maranhao; e

v' Resolugao — GP 17/2014, que dispde sobre os critérios necessarios para
inclusdo de dependentes de magistrados e servidores do Poder Judiciario do
Estado do Maranhao, nos respectivos assentamentos funcionais.

8.2 INCLUSAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE ACESSO AOS SERVICOS DE ASSIS-
TENCIA A SAUDE MANTIDOS PELO FUNBEN

Em raz&do da Lein® 10.079, de 09 de maio de 2014, que altera e acrescenta disposi-
tivos na Lei n® 7.374, de 31 de marcgo 1999, e da outras providéncias; e da Lei Complemen-
tar n® 166, de 09 maio de 2014, que altera e acrescenta dispositivos na Lei Complementar
n° 73, de 04 de fevereiro de 2004, e da outras providéncias; a assisténcia a saude tera
participagao dos segurados e seus dependentes, e dos pensionistas, mediante a adesao
ao Fundo de Beneficios dos Servidores do Estado do Maranhdo — FUNBEN.

A assisténcia a saude sera custeada com aliquota de 3% (trés por cento) calcula-
da sobre o salario-contribuicdo do servidor, os proventos ou a pensao, observado o valor
maximo de contribuicdo de R$ 420,00 (quatrocentos e vinte reais), acrescida de 1% (um
por cento), para cada um dos dependentes inscritos, sendo esta calculada sobre a mesma
base de calculo do segurado.

Sao considerados dependentes dos segurados para fins fruigdo dos servigos de
assisténcia a saude, os elencados no Art. 11 da Lei Complementar n® 73/2004, obedecendo
os critérios la definidos.

O servidor que desejar solicitar a inclusdo (APENDICE Q), devera instruir o pe-
dido com o requerimento proprio de inclusdo de dependentes - FUNBEN, e a documen-
tacdo constante no seguinte link: http://www.tjma.jus.br/tj/visualiza/sessao/629/publica-
cao/406236.

B Fundamentacao legal:

v LC Estadual n.° 73/2004, que dispde sobre o Sistema de Seguridade Social
dos Servidores Publicos do Estado do Maranhao, alterada pela LC Estadual
n°® 166/2014; e

v Lei 7.374, de 31/03/1999, alterada pela Lei n°® 10.079, de 09/05/2014.
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9 TELETRABALHO

A solicitagcdo para o servidor laborar em regime de teletrabalho no Poder Judiciario
do Maranhao, observara o disposto na Resolugao 29/2017-GP, publicada em 02 de agosto
de 2017, com validade de 12 (doze) meses em carater de testes como Projeto-Piloto.

Segundo a mencionada normativa, existem duas modalidades de teletrabalho:

a) parcial — em que o servidor trabalha a distancia alguns dias da semana,
podendo haver revezamento entre os servidores (o chefe imediato podera
fazer revezamento entre os servidores no teletrabalho parcial); e

b) total —em que o servidor trabalha a distancia todos os dias uteis da semana
dentro do més, sendo obrigatoria a reunido presencial com a chefia imediata
no maximo a cada trés meses (a data em que ocorrer a reunidao nao sera
computada para sua meta.)

O gestor da unidade (magistrado ou servidor ocupante de cargo em comissao res-
ponsavel pelo gerenciamento da unidade) devera indicar os servidores aptos para o regime
e assim abrir requisigao via DIGIDOC, contendo os seguintes documentos: a razdo da es-
colha do servidor, declaracdo, plano individual e requerimento padrao do teletrabalho.

Os documentos acima descritos, estardo disponiveis na pagina do servidor, em
campo especifico do teletrabalho.

O requerimento padrao deve ser assinado e carimbado pelo chefe imediato e pelo
gestor da unidade no campo ‘NADA A OPOR’’

Caso o servidor informe prioridade, devera comprovar o alegado anexando docu-
mento relacionado ao fato.

Sao considerados como prioridades:

a) servidores com deficiéncia;

b) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

c) gestantes ou lactantes;

d) cujo cébnjuge ou companheiro(a) resida em outro municipio que nao seja

contiguo ou conurbado ao da sede da comarca de lotagdo do servidor;

e) que demonstrem comprometimento e habilidade de autogerenciamento do

tempo e de organizagéo;

f) que estejam gozando de licenca para acompanhamento de cénjuge.
Servidores com vedacao:

a) em estagio probatorio;

b) tenha subordinados;

c) ocupem cargo de dire¢ao ou chefia;

d) apresentem contraindicagbes por motivo de saude, constatada em pericia

médica;

e) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicagao;

f) estejam fora do pais, salvo na hipotese de servidores que tenham direito a

licenga para acompanhar o cénjuge ou companheiro; e

g) eventuais substitutos que estejam em regime de teletrabalho, em que o

cargo a substituir seja vedado o regime de teletrabalho, durante a substituigao.

A meta deve ser contabilizada de acordo com o cargo do servidor solicitante. Ex:
Analista Judiciario — Direito, verificar a média do servidor nos ultimos 6 (seis) meses em
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conjunto com a meédia dos demais analistas judiciarios — Direito da vara do solicitante e
assessores de magistrados, fazendo assim uma média ponderada entre os servidores,
acrescida de no minimo de 15 % (quinze) por cento para ndo optante da GAJ e 30% (trinta)
por cento para optante da GAJ.

Deveres dos servidores em Teletrabalho:

a) cumprir a meta estipulada;

b) atender as solicitagdes de comparecimento nas dependéncias do TIMA;
c) manter telefones de contato atualizados e ativos;

d) se comunicar com o chefe imediato em caso de dificuldade ou informagao
que possa atrasar ou prejudicar os prazos;

e) se reunir com o chefe imediato, por telefone ou e-mail, a cada 15 dias no mi-
nimo, € no maximo a cada 3 meses pessoalmente para apresentar resultados;
f) preservar o sigilo dos dados acessados.

O gestor ou chefe imediato, podera solicitar o retorno do servidor ao regime
presencial por ndo atingir a meta estabelecida, por necessidade da unidade, assim como o
servidor podera retornar ao regime presencial se assim o quiser.

O teletrabalho ndo € um direito do servidor, mas uma faculdade do TJMA, sendo
utilizados critérios objetivos e quantitativos para o deferimento.

O limite de 30% (trinta) por cento da unidade em teletrabalho, podera ser elevado a
50% (cinquenta) por cento, a critério do Presidente.

O TJMAnNao arcara com os custos de internet e luz do servidor em regime de teletrabalho.

Caso os sistemas do TUJMA estejam indisponiveis, deve o servidor entrar em contato
com o suporte ao usuario e verificar a previsao da volta do sistema. Caso supere o horario
de expediente do Tribunal e ndo haja previsao de retorno o servidor deve informar o seu
chefe imediato para que a meta daquele dia seja dispensada.

O servidor ndo perdera seu auxilio-alimentacédo. Entretanto, perdera seu auxilio-
transporte.

A Comissao de Gestéo do Teletrabalho (Portaria GP n° 655/2017) analisara inicial-
mente os pedidos verificando os requisitos, e encaminhara os autos para a Corregedoria
Geral de Justica nos casos solicitados pelos magistrados de 1° grau. Posteriormente sera
encaminhado a Diretoria Geral para parecer conclusivo, cabendo a decisao do processo ao
Presidente do TUMA.

O projeto-piloto do teletrabalho esta restrito aos servidores que laborem exclusiva-
mente com processo judicial eletrénico, tendo em vista este ser um sistema com recurso
para mensuragao ja implementado. Deste modo, nos doze primeiros meses abrangidos
pela regra de transicdo poderao participar do regime de teletrabalho apenas os cargos de
assessor de magistrado, assessor de desembargador e analista judiciario — direito, os quais
trabalham diretamente com a area-fim, e cuja fungédo ou cargo possa ser conciliado com o
trabalho a distancia bem como as atribuigdes possam ser objetivamente mensuradas.

Apo6s um ano de operagao do projeto—piloto, o Presidente do Tribunal de Justi-
¢a analisara os relatérios. Caso decida pela continuidade do regime de teletrabalho, este
abrangera os demais servidores e areas.

B Fundamentacgao legal:
v' Resolugao — GP 29/2017, que dispde sobre o teletrabalho no ambito do
Tribunal de Justiga do Estado do Maranh&o — TJMA.
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10 REGIME DISCIPLINAR

Nas segdes seguintes sao abordados os aspectos que compreendem o regime
disciplinar do servidor publico, que sao respectivamente: os deveres do servidor; as proibi-
¢des; a acumulacao e as responsabilidades.

10.1 DEVERES DO SERVIDOR

De acordo com o ESPCEMA, sao deveres do servidor:
a) exercer com zelo, dignidade e dedicagdo as atribuicbes legais e
regulamentares inerentes ao cargo;
b) ser leal as instituigbes a que servir;
c) observar as normas legais e regulamentares;
d) cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
e) permanecer em seu local de trabalho durante o horario de expediente ou,
por mais tempo, se a necessidade do servigo o exigir, s6 se ausentando por
motivo justificado, comunicando imediatamente a autoridade a que estiver
diretamente subordinado;
f) exercer pessoalmente suas funcgdes, delas sé se afastando em gozo de
férias ou licencga ou por determinagao da autoridade a que estiver subordinado,
s0 se admitindo substituicbes nos casos previstos em lei;
g) atender com presteza:
- ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas
as protegidas por sigilo;
- a expedicao de certiddées requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal; e
- as requisi¢coes para a defesa da Fazenda Publica Estadual.
h) prestar, com absoluta fidelidade, informacéo que |lhe seja solicitada por
autoridade a que estiver subordinado ou a qualquer outra autorizada por lei
ou pelo juiz;
i) prestar o auxilio que Ihe for solicitado pelas autoridades judiciarias
encarregadas de correigdes, inspegdes e investigacoes;
j) guardar sigilo sobre os processos e diligéncias que devam correr em
segredo de Justiga, bem como sobre as decisdes deles resultantes;
k) zelar pela economia do material e conservagao do patriménio publico;
I) manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
m)ser assiduo e pontual ao servigo;
n) tratar com urbanidade os demais servidores e o publico em geral;
0) representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder;
p) residir no local onde exercer o cargo ou, mediante autorizagédo, em localidade
vizinha, se nao houver inconveniente para o servigo;
g) manter espirito de cooperacgao e solidariedade com os companheiros de
trabalho;
r) apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com o uniforme
que for determinado para cada caso;




s) sugerir providéncias tendentes a melhoria dos servicos; e

t) levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em raz&o do cargo que ocupa ou da fungao que exerga.

B Fundamentacgao legal:

v art. 209 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v art. 121 da LC n.° 14/1991 — CDOJMA.

10.2 PROIBICOES AO SERVIDOR

De acordo com o ESPCEMA, ao servidor publico é proibido:
a) ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
chefe imediato;
b) retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento oficial ou objeto da reparticéao;
c) recusar fé a documentos publicos;
d) opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou
execucao de servico;
e) promover manifestagcao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;
f) transferir a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de encargo que Ihe competir ou a seu subordinado;
g) coagir ou aliciar subordinados a filiar-se a associagao profissional ou
sindical, ou a partido politico;
h) referir-se de modo depreciativo as autoridades publicas ou a atos do
Poder Publico, em requerimento, representacao, parecer, despacho ou outros
expedientes;
i) valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento
da dignidade da funcéao publica;
j) participar de diretoria, geréncia ou administracdo de empresa privada e de
sociedade civil prestadora de servigos ao Estado;
k) exercer comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como
acionista, quotista ou comanditario;
) atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas, salvo
quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes
até o segundo grau civel, de cénjuge ou companheiro(a);
m)receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razao de suas atribuicdes;
n) aceitar comissdo, emprego ou pensédo de Estado estrangeiro, salvo se
estiver em licenga sem remuneracao;
0) praticar usura sob qualquer de suas formas;
p) proceder de forma desidiosa,;
q) utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos ou
atividades particulares;
r) delegar a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situagdes de emergéncia e transitorias;
S) exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
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cargo ou fungédo e com o horario de trabalho;

t) contratar com o Estado ou suas entidades;

u) utilizar m&o-de-obra de menores de dezesseis anos de idade em qualquer
tipo de trabalho, inclusive no trabalho doméstico, assim como de menores
de dezoito anos em atividades insalubres, perigosas, penosas ou durante o
horario noturno (entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte), conforme
arts. 7°, XXXIII, e 227, caput e paragrafos, da Constituicao Federal de 1988;
v) dar preferéncia as partes, preterindo outras que as antecedam, no pedido
de atendimento; e

w)revelar fato ou informacéo de natureza sigilosa de que tenha ciéncia, em
razao do cargo ou fungao, salvo quando se tratar de depoimento em processo
judicial ou inquérito policial ou administrativo.

B Fundamentagao legal:

v arts. 210 e 211 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA; e

v art. 123 da LC n.° 14 de 17/12/1991 — CDOJMA.

10.3 ACUMULAGCAO

Ressalvados os casos previstos na Constituicdo Federal, é vedada a acumulagao
remunerada de cargos publicos.
A acumulacéo, ainda que licita, fica condicionada a comprovacgao da compatibilida-
de de horarios.
O art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal e as Emendas Constitucionais n°
19/98 e n° 34/2001 regulamentam a acumulacgao de cargos publicos.
No tocante a acumulagao de cargos publicos o art. 37, inciso XVI da CF estabelece que:
E vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de horarios, observando em qualquer caso o disposto no inciso Xl:
a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais da saude, com
profissdes regulamentadas.

Verificada em processo disciplinar que a acumulacao se deu de boa-fé, o servidor
optara por um dos cargos, nao ficando obrigado a restituir o que houver percebido durante
o periodo da acumulagao vedada.

Provada a ma-fé, além da demissao do cargo, o servidor restituira, obrigatoriamen-
te, o que tiver recebido indevidamente.

B Fundamentagdo legal:
v art. 37, XVI, da CF de 1988; e
v arts. 212 a 214 da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.

10.4 RESPONSABILIDADES

Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes o servidor responde civil, penal e admi-
nistrativamente.
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A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,
que acarrete prejuizo a Fazenda Publica ou a terceiros.
A responsabilidade criminal abrange os crimes e contraveng¢des imputadas ao ser-
vidor, nessa qualidade.
Aresponsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo pratica-
do no desempenho do cargo.
As sangoes civis, penais e administrativas poderao cumular-se, sendo independen-
tes entre si.
A responsabilidade civil ou administrativa do servidor sera afastada no caso de ab-
solvigao criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.
Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou administrativamente
por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, a
outra autoridade competente para apuracao de informagao concernente a pratica de crimes
ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorréncia do exercicio de
cargo, emprego ou fungao publica.
B Fundamentacao legal:
v arts. 215 a 220-A da Lei n.° 6.107/1994 — ESPCEMA.
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APENDICES




APENDICE A - Fluxo de solicitacio de permuta entre servidores

Cadastro de requisi¢do no Digidog com o
assunto "Permuta deServidores”, anexando
requerimentos dos interessados com o “nada
aopor” doschefes imediatos, e
certiddes/declaragdes de quendo respodem
a PAD eSindicinca, bem como ndosofreram
penalidade disdplinar.

SOLICITANTE

Documentacio
completa?

Requisicdo

Andlise da negada, com a
documentacdo S
devida
acostada.

Justificatha

Requisicdo aprovada,
transformada em
processo, para

informacdo.

Emissdo de
Informac3o, assinada
pelo Chefe da Divisdo.

DIVISAO DE DIREITOS E DEVERES

—

Emissdo de Informagiose os
servidores envolvidos foram
relotados, removidos ou
permutados em prazoincompatel
com a legislagdo vigenis,

Ervolve servidores
lotados no 1 grau
ouCG?
Nio

COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO NA CARREIR A

Manifestacdo do
CorregedorGeral da
Justica, quanto &
solicitagdo.

PERMUTA DE SERVIDORES

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Emissdo de dedséo
assinada pelo
Presidente.

Y

Processo
deferido?
Sim

GABINETE DO DIREITOR GERAL

Expedicdo da
Portaria de
permuta.

Emissdo de ofido de

comunicagdo acerca
do indeferimento.

DIVISAO DE EXPEDIGAO E CONTROLE
DE ATOS

Anotagdo da poriariano

sistema Mentorh eseu
arquivamento ras pastas
funcionais do servidares.

Processo
arguivado.

DIVISAQ DE CADASTRO




APENDICE B - Fluxo de requisi¢ao de pagamento por substituicao de servidor.

SUBSTITUICAQ

Ervio da
documentacdo

| solicitada.

B
= —
= O Cadastro de requisicio ro
E 3 Digidoc, com o assunto
=] "Pagamento/Substituico’,
“ anexando documentagio,
conforme Resolugdo-GP
662016,
Documentagdo
= Completa? _
Aprovagdo da Andlise d P Emissdo de despadho,
requisicdo, A solicitando, jurto ao
@ & documentacdo
= ransformanda-a em —— requerente, orestane
= processo, ! da documentacdo.
z \
-
H] Substituto
5] Automitico/
Permanente?, i
E i 5im
g Ll
13 Mao Processo Deferido
Emissdo de Dedsao, Deferido? Parcialmente?
E Secretario N30 quanto ao
Judicial ou pagamento, assirada
Conciliador? pelo Diretor de )
Sim Recursos Humanos. Sim

DIVISAOQ DE EXPEDICAO E CONTROLE
DE ATOS

Emissdo de
Portaria de
Substituto
Eventual

Emissdo de oficio
de comunicagdo

Emissdo de oficio
de comunicagdo

a acerca do
. dacf:r.ca :t deferimento
indeferimento. el

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA

Emissdo de
Portaria de

Substituto
Eventual.

DIVISAO DE CADASTRO

Fim

Arguivamento
do Processo.

Anotacdo da
Substituicdo no
Mentorh.

COORDENADORIA DE PAGAMENTO

Implantacdo do
Pagamento de

Substituicdo.




APENDICE C - Fluxo de solicitacdo de férias de servidor da Justica de 1° grau.

Cadastro de requisicdo no Digidog,
com o assunto "Férias de

= Servidores - Justicade 1 Graur,

E . anexando ao Portariade Erias

E - assinada pelo magistrado

= O competente, com o periodo & Retificacdo da
2 exercicio do gozo. Partaria.

Pendéncia
encontrada?

Diligenciar o
requerente para
retificacdo da
Portaria.

Analise da
Portaria
anexada.

Anotacdo da
Portaria de férias
no Sistema
Mentarh.

FERIAS DE SERVIDORES - JUSTICA DE 1 GRAU

DIVISACQ DE EKPEDI';.ﬁO E CONTROLE DE ATOS

Arguivamento
do Processo.




APENDICE D - Fluxo de solicitacdo de férias de servidor da Corregedoria Geral da Justica.

Cadastro de requisicdo no Digidog
com o assunto "Férias de Servidones
-CGJ" indicando o periodo do
gozo pretendido eo exercido a que

O . se refere o gozo.

SOLICITANTE

Retificacdo da
solicitacdo.

Pendéncia

r encontrada?

Andlise da
solicitacdo.

Diligenciar o
requerente para
retificacdo do
pedidao.

FERIAS DE SERVIDORES - CGJ

Emissdo da
Portaria de
concessdo das
férias.

cGJ

Anotacdo da
Portaria de férias
no Sistema
Mentarh,

Arguivamento
do Processo.

DIVISAQ DE EXPEDICAC DE ATOS E REGISTROS DA




APENDICE E - Fluxo de solicitacdo de férias de servidor do Tribunal de Justica.

FERIAS DE SERVIDORES - TJ

SOLICITANTE

Cadastro de reguisigio no
Digidoc, com o assunto
"Férias de Servidores - T)",
indicando o periodo do gozo
pretendido e o exercido a que
se refere o gozo.

Retificacdo da

solicitacdo.

DIVISAQ DE EKPEDI’;ﬂO E CONTROLE DE ATOS

]

Analise da
solicitacdo.

Pendéncia
encontrada?

Emissdo da
Portaria de
concessdo das
férias.

Diligenciar o
requerente para
retificacdo do
pedido.

Anotacdo da
Portaria de férias
no Sistema
Mentorh.

Arguivamento
do Processa,




APENDICE F - Fluxo de solicitacao de vale-transporte

INDENIZACAO DE VALE TRANSPORTE

Cadastro de requisigio no
Digidoc, com o assunto "Vale
Tranporte”, anexando
documentagio, conorme

: Portaria 750/2016-GP.
E .
= .
QO
=}
o
wi
Documentagio
completa?
- Reauisica
Andlise da = :qd:"sclian? -
documentagdo gaca,
acostada devia
@ ) justificatha.
)
&
I.I.I
=
[
o
: Requisicao
E aprovada, Emissdo de dedsdo
& transformada em assinada pelo Dirstorde
=] processo, para Recursos Humanos.
2 decisdo.
o
e
E

v
Sirr/ Processo

deferido?
Nio

DIVISAOQ DE EXPEDICAO E CONTROLE
DE ATOS

Emissdo de oficio
de comunicagdo

acerca do
indeferimento.

COORDENADORIA DE PAGAMENTO

Implantacdo da

Indenizagio do
Vale Tranporte,

DIVISAO DE CADASTRO

Processo I

[ Arguvado. l




APENDICE G - Fluxo de solicitacdo de auxilio-saude.

Cadastro de requisicio no
o Digidoc, com o assunto
= .+ f "Auxilio salde”, anexando
= Q . documentacdo, conome
E Resolucdo 64/2008.
(=]
v
Documentacao
completa?
Andlise da b Requisicao & Fim
documentacio P negada_._com a
- acostada. : ) d'_“'da_
w Sim| Jjustificatha.
&
=
[}
=]
[T}
w Hequisicao
E aprovada, Emissdo de decisio assinada
B transformada em pelo Diretor de Rearsos
= processo, para Humanos.
[T} -
=} decisao,
o
1§ J
=
Processo x Sim Insercdo das alteragies
deferido” %, ¢ financeiras no modulodo ul Processo
N3 Auxilio Salde no Sistema ’L arquivado.
Mentorh, <
I »
8
=4
w = h 4
Q13 w
2 '.:.’“3 Emissdo de ofido de ]
E E o comunicacdo acerca do
S X E indeferimento. J
o
(]




APENDICE H - Fluxo de solicitacdo de Adicional de Qualificacao.

ADICIONAL DE QUALTFICACAO

SOLICITANTE

Cadastro de requisicio no
Digidoc, com o assunto
"Adicional de Qualificagio”,
*" 7| anexando documentagio,

Q L canforme Resolugo-GP
372014,

DIVISAQ DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO

Aprovacdo da Emissdo de Dedsao
requisicdo,

Analise da . N
. assinada pelo Diretor
documentacao z

transformanda-a de Recursos
acostada.
£M processo, Humanos,

)

Anotacdo dos

3im j
Processo ’L Certificados/Diplomas

Deferido? / no Sistema Mentorh.
MNio

DIVISAQ DE EXPEDICAO E CONTROLE
DE ATOS

Emissdo de oficio
de comunicacdo
acerca do
indeferimento.

COORDENADORIA DE PAGAMENTO

Implantagdo do
Adicional.

DIVISAQ DE CADASTRO

1|LI Arquivamento

¥l do Processo.




APENDICE I - Fluxo de solicitacdo de Adicional noturno.

Cadastro de requisigdo no Digidog com
B o assunto "Adicional Motuma”,
Z .=+ =+ anexando Oficio, assinado pelo chelg
=L . s : :
E . com indicacao dosservidores, dias e
=] Q e hararios dos trabalhos notumos.
2
Documentagdo
Completa? )
- . Fim
Analise da Requisicdo negada,
documentagdo - com a devida
acostada. i Jjustificatia.
v
[T
&
[T}
=
[}
(=]
- Requisigdo
E aprovada, Emissdo de dedsdo
E transformada em assinada pelo Dirstor de
= processo, para Recursos Humanos.
2 decisdo.
[=]
T
:
v
Sim Processo
deferida?
MNio

ADICIONAL NOTURNO

Emissdo de oficio
de comunicagdo
acerca do
indeferimenta.

DIVISAO DE EXPEDIGAQ E CONTROLE
DE ATOS

Implantacdo do
Adicional
Moturno.

COORDENADORIA DE
PAGAMENTO

Processo I
¥ Arguivado. l

DIVISAO DE
CADASTRO




APENDICE ] - Fluxo de solicitacdo de adicionais de insalubridade e periculosidade.

(=]
=t e =
:-'f Cadastro de requisicdo no Digidog Emlssaodellnfnrlma«_zo_.
E com o assunto "Adicioral de pelochefe imediato do
= Insalubridade” ou "Adidoral de _requerente, com as
s Periculosidade”, com adevida Et"”’ade“’?s‘?mm"?‘
% Jjustificativa da condi¢doinsalubre ou por ele na unidadelotagio.
= perigosa.
=
B -
= .
E .
: .
; O
v
) Aprovagﬁ? da Emissdo de Despacho, r -
= requisicao, junto ao chefeimediato do Emissdo de Dedsda,
E transformando-a requerente, solidtando as assinada pelo Diretor
w AT e atividades desemperhadas de Recursos
E por ele, Humanos.
g
w = . APy e
=] Emissdode Despacho, junto a Divisdo
2 Médica,solicitando o Laudo Técnico de Processo
E Condigdes Ambientais de Trabalho - Deferida?
a LTCAT. Nio
[
=1
g
S | =
o g Emissdo de
E E Informacdo,
e encaminhando
w (=]
w = o LTCAT.
: | g
5 a
=
2
-
=
w
&
-
-
=
g
s
=1
=

Emissdo de ofido de
comunicacdo acerca
do indeferimento.

DIVISAO DE EXPEDICAO E CONTROLE
DE ATOS

Implantacdo do
Adicional.

COORDENADORIA DE PAGAMENTO

Fim

Arguivamento

do Processo.

DIVISAO DE CADASTRO




APENDICE K - Fluxo de solicitacdo de Gratificacdo de Atividade Judiciaria - GAJ.

Cadastro de requisigdo no
= Digidoc, com o assunto
Z | Gratificacio Judidaria
5 ([GAJ)", anexando
| documentacdo, conforme
2 Resolugio 59/2010.
Documentacio
completa? — )
- Requisicdo Fim
w Analise da o =
& documentacio gada,
[} devida
> acostada. A .
W Jjustificativa.
=1
[*1)
8
E r )
g Requisigao aprovads, Emissdo de Informagio, Alteracdo da @rga
o transformada em assinada pelo Cheeda hordria de trabalho &
g p_rocessu, Euara Divisdo, anexando insercdo da informagdo
- informacao. relatdrio de senidores financeira no Boletim
E lotado no setordo de Alteracdes
a solicitante, Financeiras-BAF,
L
|
w J
5 (=1
g |8g -
E g E Informacgao
E = = quanto 3
= E‘ﬁ dotacdo
a 2= orcamentaria.
= [B° 2
E <
v}
=
[T}
=] =
o |B
1= w
(g B Processo
S |5z deferido?
E o e Emlsslan de dedsao Sim
§ E o assinada pelo
2 ﬁ Presidente.
=
L
[T}
(=]}
=<3
25
g w Emissdo de ofido de
&o Emissdo de oficio comunicagdo acerca
o —_— do deferiment
w o de comunicacao O deferimento,
g E acerca do alteragdo crga da
= Z indeferimento. horaria e inclusio no
2o BAF.
=1
o
E
wvi
= S
o
5 Processa
a arquivada,
o
=L
-




APENDICE L - Fluxo de solicitacdo de licenca a gestante ou adotante.

SOLICITANTE/UNIDADE DE LOTAGAO

Cadastro de requisiciono Digidoc com o
assunto mais adequado: Licenca &
Gestante ouAdotante- Servidor’iou
“Licenga 3 Gestanteou Adotarte -
Senvidor do Forumde 580 Luis™. Anexar
documentagio, conforme Resolugio GP
282016,

Emissdo da Portaria
de concessdo da

licenca 3 gestante.

Servidor do
Forum de Sdo Sim
Luis?

Critérios inicais em
acordo com a
Resolugho-GP

2820167 )
Andlise da Requisicio Fim
documentacio negada, com a
acostada, devida
Justificativa.

Servidor vinculado
a Diretoria do
Forum?

Aprovacio da
requisicio,
transformando-a
€M processo.

DIRETORIA DO FORUM DE SAO LUIS | DIVISAO MEDICA E ODONTOLGGICA DO FORUM DE 540 LUIS

Emissdo da Portariade
concessdo da licenca &

gestante, assirada pelo
Diretor do Férum.

=
g
=
H
a
g
E Critérios iniciais em
B acordo com a
] Resolugio-GP
- 2820167
z : Requisicio Fim
| Andlise da negada, com 3
1 I documentacio ¢
g a acostada. deils
3 2 Justificatha.
1]
=]
£
=
=3
2 Servidora Senidora
E lotadano TJ?  |otada na CGJ7
g . N
requisigio, N Nio Mio
transformando-a > >
em progesso. Sim sim

Emissdo da Portariade
concess#o da licenca 3
gestante, assinada
pelo Dirstor de
Recursos Humanos.

DIVISAO DE EXPEDICAD E CONTROLE
DE ATOS

Emisso da Portariade
concessdo da licenga &
gestante, assinada pelo

Corregedor Geral da
Justica.

REGISTROS DA CG)

5 Fim
Anotagio da

Portaria no
Sistema Mentorh.

Arquivamento
do Processa.

DIVISAO DE EXPEDICAO DE ATOS E

Anotacio da
Fortaria no

Sistema Mentarh.

DIVISAO DE CADASTRO

Arguivamento
do Processo.




APENDICE M - Fluxo de solicitacio de licenca paternidade.

Cadastro de requisicdo no
Digidoc, com o assunto
----- "Licenca Paternidade”,

= O anexando a Certidao de
E Mascimento.
|
[=]
v
g Processo

i rd
*é Emissdo de Dedsdo, deferidos
] assinada pelo Viee-
g Presidente, acerca da / e
w concessao,
=
=
=]
=
:
=
2

LICENCA PATERNIDADE

Emissdo da
Partaria de

Emissdno do ofido de
comunicacado acerca
do indeferimento.

Concessdo da
licenca.

DIVISAQ DE EXPEDICAQ E CONTROLE
DE ATOS

Anotacdo da
Portaria no
Sistema

Mentorh.

Arguivamento
do Processo.

DIVISAC DE CADASTRO




APENDICE N - Fluxo de solicitagdo de licenca prémio por assiduidade.

Cadastro de reguisicdo no Digidog com o
assunto "Licenca Prémio - Servidor”, anexando
O e requerimento praprio, como nada a opordo
chefe imediato, e com um antecedéncia minima
de 10 (dez)dias para o inicio do gozo.

SOLICITANTE

Critérios
iniciais
atendidos?

Fim

Andlise da
documentacio
acostada.

Requisicdo negada,
com a devida
Justificatna.

Requisicdo aprovada,
transformada em

Emissdo de Informacdo,
assinada pelo Chefeda
Divisdo.

DIVISAQ DE DE DIREITOS E DEVERES

processo, para
informacdo.

Processo
deferido?

Emissdo de
decisdo 1|‘/‘\ Mao
»

assinada pelo
Vice Presidente. Sim

GABINETE DA VICE PRESIDEMNCIA

LICENCA PREMIO DE SERVIDOR

Emissdo de oficio

Expedicdo da Poraria de comunicacdo
de concessdo da acerca do
Licenca Prémio, indeferimento.
assinada pelo Viee

Presidente.

DIVISAQ DE EXPEDICAQ E CONTROLE
DE ATOS

Anotacdo da
Portaria no Processo
Sistema arquivada,

Mentarh,

DIVISAC DE CADASTRO




APENDICE O - Fluxo de solicitacio de licenca para tratar de interesses particulares.

Cadastro de requisicdo no Digidog com o
assunto “Licenca - Interesse Particular”,
O ' anexando requerimento proprio, com o nada a
ms opor do chefeimediato, e comum

antecedéncia minima de 10 (dez)dias pamo
inicio do gozo.

SOLICITANTE

Critérios
iniciais
atendidos?

Fim

Andlise da
documentacdo
acostada.

Requisicdo negada,
com a devida
Jjustificatha.

Requisicdo aprovada,
transformada em
processo, para

Emissdn de Informagio,
assinada pelo Chefeda

DIVISAC DE DE DIREITOS E DEVERES

informacio. Divisgo.

= |

= ]

E E Pracesso

'=== ‘E Emissdo de deferido?

: E decisdo assirada L/\

W .

E &= ppEII':ldV:-::te > Y
al residente. Sim

E | 8

& =

& =]

o

& E

= w

=

= |

E =

- L]

=

£ 3

= =]

5 B

& =

¢ |5 v .

b= I L] Expedicio da Portaria i -
: de concessdo da Emissdo I:h?= oficio
EE Licenca para Tratar de de comunicagdo
o = Interesse Particular, ~ acereade
e assinada pelo Vi indeferimento.
& Presidente,
[F5]
o
o
2
(=1

Anotacdo da
Partaria no Pracesso
Sistema arquivado.

Mentorh.

DIVISACQ DE CADASTRO




APENDICE P - Fluxo de solicitagdo de licenca remunerada para o desempenho de
mandato classista.

Cadastro de requisicio no
Digidoc, com o assunto
“Licenca Classista

= Remunerada’, anexando Envio da
z . Estatuto da entidadee ia da documentagdo
E . Assembleia que elegeua mesa solicitada.
= O e diretora .
[=]
w
Documentacdo
= Completa? A
Aprovacao da Andlise d Emissao de despado,
0 requisicdo, d Lz Is:taa, solicitando, junio ao
g transformanda-a em O reguerente, orestant=
= acostada. S
g processo. da documentacdo.
(%)
W
5
g
L =
a Emissdo de
= 13 Informacdo, assinada
'é E pelo Chefe da
=@ =] Divisdo.
=
—
=]
e
=
[=]
L
= é Processo
B |2 deferida?
g g Emissdo de Dedsdo
z w assinada pelo Viee
& & Presidents.
= =]
E s
g8 |3
[=]
< | E
&
: |E
a
o =
sy L]
=
g
3
Expedicdo da Poraria

de concessdo da
Licenca para
Desempenho de
Mandato Classita,
assinada pelo Vice
Presidente.

Emissdo de oficio

de comunicagdo
acerca do

indeferimentao.

DIVISAC DE EXPEDICAO E CONTROLE
DE ATOS

h 4
Anotagdo da
Portaria no Arguivamento
Sistema do Processo.

Mentarh,

DIVISACQ DE CADASTRO




APENDICE Q - Fluxo de solicitacio de inclusdo de dependentes.

Cadastro de requisigio no
Digidoc, com o assunto
B L. “Inclusdo de Dependeniss”,
=z : anexando documentacao,
E - conforme ResolugoGP
i 172014,
5 O
o _—
w
Critérios
iniciais
. atendidos? - Fim
Andlise da Requisicao
documentagdo - negada, com a
acostada. devida justificativa.
w
w
&
[
=
w
a
[}
w
5
B Requisicio aprovada, Emlss.aodedeusao
a transformada em e pad ek
w . Diretor de Rearsos
a progesso, para dedsdo.
=] Humanos.
=
g
Y
Sim Processo
deferido?
MNao
v
B
g
s |2
a S
w o
=] w
2 2 H Emisso de oficio
] E‘E de comunicacio
o Eow acerca do
& |5 a indeferimenta.
(™)
=]
(=]
:
=]
Inclusdo dos
g dependentes no
E sistema Mentarh,
[=]
=
g
(™)
=]
(=]
§ v f
Efeito financeiro = .
Mao .
B [deducio no Arguivamento

IRRA? do processo.
Sim L —

Implantacdo da
deducio no
imposto de

renda.

COORDENADORIA DE PAGAMENTO
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