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CARTA ADS SERVIDORES

Senhores(as) Servidores(as),

O Tribunal de Justica do Estado do Maranhao (TJMA), em cumprimento a politica
de valorizagao de seu corpo funcional, criou a Diretoria de Recursos Humanos (DRH) com a missao
de dar celeridade a solugao das questdes que assegurem a garantia dos direitos dos servidores(as) do
Judiciario maranhense.

A DRH, no propésito de facilitar o acesso do servidor a informagao de seus direitos
e deveres, elaborou esta cartilha informativa, para uma rapida consulta, com a indica¢ao da legislacao
basica.

Constam deste documento, além dos direitos e deveres decorrentes do Estatuto do
Servidor Publico Civil Estadual, alguns novos direitos conquistados com a Lei n.” 8.715, de 19 de
novembro de 2007 — o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores do Poder Judiciario
do Maranhio (PCCV) —, a exemplo do Adicional de Qualificagdo, bem assim com a Lei Comple-
mentar n.° 14/91, alterada pela Lei Complementar n.° 116/2008, que concede as servidoras de cat-
reira Licenca a Gestante de 180 (cento ¢ oitenta) dias.

Esta Cartilha estara disponivel no sitio de uternet do TJMA, no endereco
http://www.tima.jus.br/consultas, com /ink para a legislacio indicada.

Hoje, Dia do Funcionario Puablico, esta Egrégia Corte parabeniza seus servidores, re-
conhecendo seu apoio e participa¢do na constru¢ao de uma Justica célere e eficiente, voltada para
atender aos anseios da Sociedade.

Sio Luis, 28 de outubro de 2008.

Desembargador Raimundo Freire Cutrim

Presidente



http://www.tjma.jus.br/consultas
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1 INTRODUGAD

A presente cartilha visa divulgar os direitos e deveres dos(as) servidores(as) do Poder
Judiciario do Estado do Maranhao contidos nas Leis n.” 6.107, de 1994, que dispoe sobre o Estatu-
to dos Servidores Publicos Civis do Estado (ESPCE), e 8.715, de 2007, que reorganiza o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder Judiciario do Maranhio (PCCVPJMA),
bem como a Lei Complementar n.° 14, de 1991, que dispoe sobre o Cédigo de Divisao e Organiza-
¢ao Judiciarias do Estado do Maranhao (CDOJMA).

Sio tratados aspectos de provimento de cargo publico, quais sejam, estagio probato-
rio e estabilidade; de movimentagao, que sao a remogao e a permuta; de direitos e vantagens, abor-
dando férias, indenizagdes (diarias, vale-transporte e auxilio-alimentagao), gratificagdes e adicionais,
além de beneficios previdenciarios (Auxilio-Reclusao, Auxilio-Funeral, Auxilio-Maternidade e Sala-
rio-Familia), licencas e afastamentos.

Ha também aspectos do Regime Disciplinar do Servidor Publico, abordando seus
deveres, proibi¢oes, responsabilidades e acumula¢do de cargos.
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2 DESEMPENHO DO SERVIDOR
2.1 ESTAGID PROBATARID

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo fica
sujeito a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagio para o desempenho do cargo. Sdo requisitos basicos para
aprovagao no estagio probatoério:

I - assiduidade;

IT - disciplina;

I1T - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

[ Fundamentagio Legal

v arts. 8° ¢ 9° da Resolugio n.° 70/2008-T7, que institui a Politica de Avaliagdo, Acompanha-
mento, Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Maranhao.

2.2 ESTABILIDADE

Sdo estaveis apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

O servidor publico estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado; mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;
ou, mediante procedimento de avaliagao peridédica de desempenho, na forma de lei complementar,
assegurada ampla defesa.

Como condigdo para aquisi¢ao de estabilidade é obrigatéria a avaliagdo especial de
desempenho por Comissao instituida pelo Presidente do Tribunal de Justiga para essa finalidade.

[ Fundamentagio Legal

v art. 41, § 4° da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988 (CRFB);

V' art. 26 da Lei n.° 8.032/03, que reestrutura a administracdo dos Servicos Auxiliares do Poder
Judiciario e institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores do Poder Judiciario
do Estado do Maranhio e da outras providéncias.
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3 DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
3.1 PROGRESSAD FUNCIONAL

E a movimentagao do servidor de um padrio para o seguinte dentro de uma mesma
classe, observado o intersticio de um ano, sob os critérios fixados em regulamento e de acordo com
o resultado de avaliagao formal de desempenho.

E vedada a progressao funcional do servidor em estagio probatorio.

L) Fundamentagio Legal

V' §2°do art. 5° da Lei n.° 8.715/07, que reorganiza o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores do Poder Judiciario do Maranhiao (PCCVPJMA);

4 arts. 15, 16 e 17, da Resolu¢ao n.° 70/2008-T7.

3.2 PROMOGAD

E a movimentacio do servidor do dltimo padrio de uma classe para o primeiro pa-
drdo da classe seguinte, observado o intersticio de 02 (dois) anos em relagao a progressio funcional
imediatamente anterior, dependendo, cumulativamente, do resultado de avaliagdo formal de desem-
penho e da participa¢ao em curso de aperfeicoamento oferecido, preferencialmente, pelo Poder Ju-
diciario, na forma prevista em regulamento.

[ Fundamentagio Legal
v’ §1°doart. 5° da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVPJMA, alterada pela Lei n.® 8.772/08;
4 arts. 15, 18, 19 e 20, da Resolu¢ao n.° 70/2008-T7.

4 MOVIMENTAGAD
4.1 REMOGAD

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

A remogao nao podera ser requerida por servidor que esteja respondendo sindicancia
ou processo administrativo disciplinar ou que tenha sido punido com adverténcia ou suspensao nos
ultimos 03 (trés) anos contados até a data do requerimento.

A remogao dos servidores far-se-a de oficio, no interesse da Administracio ou a pe-
dido, a critério da Administracao.

A remocgao a pedido do servidor dependera:

a) da existéncia de vaga e ¢ subordinada ao juizo de conveniéncia e oportunidade da
Administracio;

b) da concordancia dos chefes das unidades funcionais ou dos respectivos Juizes de
Direito;
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A remocgio a pedido podera ocorrer, ainda, nas seguintes hipdteses, em exis-
tindo vaga:

a) por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva
as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovagao por junta
médica oficial;

b) para acompanhar conjuge ou companheiro promovido ou removido apos a reali-
za¢ao do concurso;

¢) concurso de remogao, cujos critérios sao estabelecidos em edital préprio a ser ex-
pedido pelo Presidente do Tribunal.

Devera o servidor entrar em exercicio em vinte quatro horas quando a remogao se
der na mesma cidade; em cinco dias consecutivos nas remogoes a pedido e entre comarcas diferen-
tes; e em dez dias consecutivos nas remogoes de oficio e entre comarcas diferentes. Os prazos serao
contatos da ciéncia da portaria de remogao.

Os pedidos de remogio deverio ser direcionados:
Ao Presidente do Tribunal de Justica quando se tratar:

- de servidores do quadro do Tribunal de Justica, inclusive nos casos de remogao pa-
ra a Corregedoria Geral de Justiga, Escola da Magistratura do Maranhao ou para os Juizados Especi-
ais.

- de servidores entre quadros diversos ou de servidores em estagio probatério para
localidades diferentes, sendo a decisio de competéncia do Plenario;

- de Oficiais de Justi¢a, ouvido o Corregedor-Geral da Justica, sendo a decisio de
competéncia do Plenario.

b) Ao Corregedor-Geral da Justica no caso de servidores do quadro da Justica de 1°
Grau para localidades diferentes, exceto os servidores em estagio probatério;

¢) Ao Supervisor dos Juizados Especiais, quando envolver exclusivamente servidores
dos Juizados Especiais e de suas Turmas Recursais, exceto os servidores em estagio probatério;

d) Aos Juizes Diretores de Férum, no caso de servidores da mesma comarca, exceto
os servidores em estagio probatorio.

Nas remogdes que envolvem servidores da Corregedoria Geral, dos Juizados Especi-
ais e Turmas Recursais e da Escola da Magistratura do Maranhao sempre serdo ouvidos o Correge-
dor-Geral, o Supervisor dos Juizados Especiais e o Diretor da ESMAM, respectivamente.

Quando se tratar de remocgao a pedido, o requerimento do interessado devera ser di-
rigido, via protocolo administrativo, a autoridade competente acima indicada, com o “nada a opor”
do chefe imediato.

[ Fundamentagio Legal
v’ art. 44 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v’ §1°doart. 5° da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVPJMA, alterada pela Lei n.® 8.772/08.
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v' Resolugio n.° 028/07-T], que dispde sobre a remogio de servidores do Poder Judicidrio e da
outras providéncias.

4.2 PERMUTA

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

A permuta nao podera ser requerida por servidor que esteja respondendo sindicancia
ou processo administrativo disciplinar ou que tenha sido punido com adverténcia ou suspensao nos
ultimos 03 (trés) anos contados até a data do requerimento.

Os pedidos de permuta deverio ser direcionados:
a) Ao Presidente do Tribunal de Justica quando se tratar:

- de servidores do quadro do Tribunal de Justica, inclusive nos casos de permuta para
a Corregedoria Geral de Justiga, Escola da Magistratura do Maranhao ou para os Juizados Especiais.

- de servidores entre quadros diversos ou de servidores em estagio probatério para
localidades diferentes;

- de Oficiais de Justi¢a, ouvido o Corregedor-Geral da Justica, sendo a decisio de
competéncia do Plenario.

b) Ao Corregedor-Geral da Justica no caso de servidores do quadro da Justi¢a de 1°
Grau para localidades diferentes, exceto os servidores em estagio probatério;

¢) Ao Supervisor dos Juizados Especiais, quando envolver exclusivamente servidores
dos Juizados Especiais e de suas Turmas Recursais, exceto os servidores em estagio probatério;

d) Aos Juizes Diretores de Férum, no caso de servidores da mesma comarca, exceto
os servidores em estagio probatorio.

Nas permutas que envolvem servidores da Corregedoria Geral, dos Juizados Especi-
ais e Turmas Recursais e da Escola da Magistratura do Maranhao sempre serdo ouvidos o Correge-
dor-Geral, o Supervisor dos Juizados Especiais e o Diretor da ESMAM, respectivamente.

Os requerimentos dos interessados deverdo ser dirigidos, via protocolo administrati-
vo, a autoridade competente acima indicada, com o “nhada a opor” dos chefes imediatos.

L) Fundamentagio Legal

v" Resolugio n.° 28/2007-T], que dispde sobre a remocio de servidores do Poder Judiciario e da
outras providéncias;

v" Resolugio n.° 29/2008-TJ, que delega a competéncia ao Presidente do Tribunal de Justiga para
decidir sobre os pedidos de permuta de servidores a que se refere ao inciso I, a, do art. 7° da Resolu-
cdo n.° 28/2007-T].
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a DIREITOS E VANTAGENS
5.1 FERIAS

Apbs o primeiro ano de efetivo exercicio, o servidor adquire o direito a 30 (trinta)
dias consecutivos de férias. Durante as férias o servidor tera direito a todas as vantagens do seu car-
go. S6 ¢é permitida a acumulagao de férias até o maximo dois periodos, no caso de imperiosa neces-
sidade de servico.

O pagamento da remuneragao das férias sera efetuado no més antecedente ao gozo
das mesmas. O servidor exonerado do cargo efetivo ou em comissao percebera indenizagao relativa
ao petiodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporc¢io de 1/12 (um doze avos) por
més de efetivo exercicio ou fragao igual ou superior a 14 (quatorze) dias.

A organizagao das tabelas de férias e suas alteragdes, bem como sua concessao indi-
vidual de férias competem:

a) ao Diretor de Recursos Humanos, quanto aos servidores do quadro do Tribunal
de Justica;

b) ao Diretor da Secretaria da Corregedoria Geral da Justiga, quanto a servidores lo-
tados na Corregedoria;

c) aos Juizes Diretores de Foruns, quando aos servidores lotados nos respectivos Fo-
runs, ouvido o Juiz a que tiver subordinado o servidor;

d) aos Juizes dos Juizados Especiais e Turmas Recursais, quanto aos servidores lo-
tados nos Juizados e Turmas.

As modificagoes das tabelas de férias (suspensio, interrupg¢ao e transferéncia) deve-
rao ser requeridas pelo chefe imediato quando a competéncia para concessao for do Diretor de Re-
cursos Humanos, Diretor da Secretaria da Corregedoria Geral da Justi¢ca ou dos Juizes Diretores de
Féruns.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, co-
mogao interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse
publico explicitado pelo chefe imediato.

[ Fundamentagio Legal

art. 117 da LC n.° 14 de 17/12/1991;

arts. 109 a 117 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
art. 1° da Portaria n.° 2.625/2008-DG.

AN

5.2 INDENIZAGOES
a.2.1 DIARIAS

O servidor que se deslocar, por necessidade de servico ou para fins de aperfeigoa-
mento, da sede onde exerca suas atividades para outra cidade, fara jus a passagens e diarias, para
cobrir despesas com alimentagao, estada e locomog¢ao urbana, limitadas a dez diarias integrais por
més ou 120 (cento e vinte) diarias integrais por ano, salvo em casos excepcionais e especiais, com
prévia e expressa autorizagao do Chefe do Poder.
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As diarias recebidas em excesso ou nao utilizadas serdo restituidas, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, por iniciativa do servidor, a contar da data de retorno da viagem ou do cancela-
mento da mesma.

No caso de cancelamento de viagem ou de nio realiza¢ao de percurso, o servidor de-
volvera o comprovante de passagem, para o devido estorno do montante pago ou reserva do trecho
para outro beneficiario ou outra ocasiao.

A solicitagao devera ser dirigida, via protocolo administrativo, ao Presidente do Tri-
bunal de Justica, com a devida justificativa da necessidade e do quantitativo das diarias, além do no-
me e matricula dos servidores que se deslocarao da sua sede para outra cidade do territério nacional.

L) Fundamentagio Legal

arts. 64 a 66 da Lein.® 6.107/94 — ESPCE;
Decreto Estadual n.° 22.985, de 20/03/2008;
Resolugio n.° 47/2008-T7.

AN

9.2.2 VALE-TRANSPORTE

Indenizagao que o Estado antecipara aos seus servidores, em efetivo exercicio, para a
utilizacao com despesas de deslocamento residéncia/trabalho e vice-versa, por um ou mais meios de
transportes coletivos publicos urbano. Caso seja utilizado mais de um transporte no trajeto referido,

o servidor tera direito a tantas cotas de 40 (quarenta) vales-transporte quantos forem os transportes
utilizados.

O servidor custeara o vale-transporte com 1% (um por cento) de seu vencimento-
base, cabendo ao Poder Judiciario cobrir o excedente entre esse percentual e sua despesa mensal
com transporte.

Anualmente ou sempre que ocorrer alteragdo de endereco residencial, o servidor de-
vera informar a Diretoria de Recursos Humanos a fim de atualizacdo cadastral.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao
Diretor de Recursos Humanos. Devera o servidor anexar ao pedido comprovante de enderego au-
tenticado, declaragio de que |utiliza transporte publico no deslocamento residén-
cia/trabalho/residéncia e informacio das linhas de transporte publico urbano que utiliza no trajeto.

[ Fundamentagio Legal

v’ arts. 67 a 72 da Lein.® 6.107/94 — ESPCE;

v art. 6°, parigrafo tnico da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVP]MA;

v' Portaria n.° 1.142/2008-GP/DG, de 29.05.2008.

Documentos Necessarios

v" Informacio do endereco residencial, devidamente comprovado e autenticado;

v" Declaragio de que utiliza o Sistema de Transporte Ptblico Urbano, bem como detalhamento
das linhas utilizadas no deslocamento;

<

Requerimento do servidor.

13




CARTILHA DO SERVIDOR: Conhega os direitos e deveres do servidor do Judiciério maranhense

9.2.3 AuXiuD-AUMENTAGAD

O Auxilio-Alimentagao destina-se a subsidiar as despesas com a refei¢io do servidor
civil ativo do Poder Judiciario, desde que efetivamente em exercicio nas atividades do cargo.

O servidor fara jus ao auxilio-alimentagao na proporc¢ao dos dias trabalhados, salvo
na hipétese de férias, licengas e afastamentos.

Havendo falta do servidor, considerar-se-a para o desconto do auxilio-alimentagao,
por dia nio trabalhado, a proporcionalidade de 22 dias.

Caso o servidor realize viagem a servigo ou treinamento com deslocamento da sede,
as diarias sofrerao desconto correspondente ao auxilio-alimentagio, exceto aquelas eventualmente
pagas em finais de semana e feriados, observada a proporcionalidade mencionada acima.

O valor mensal referente ao auxilio-alimentagao é de R$ 154,00 (cento e cinquenta e
quatro reais).

L) Fundamentagio legal

V' art. 7°-A da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVPJMA, alterada pela Lei n.® 8.823, de 24/06/08;

v" Resolugio n.° 65/2008, que dispde sobre o auxilio-alimentagio destinado aos servidores civis
ativos dos quadros de pessoal do Poder Judiciario.

a.3 ADICIONAIS
a.3.1 ADICIONAL DE FERIAS

Independentemente de solicitagao, sera pago ao servidor, por ocasido das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracio do periodo das férias.

L) Fundamentagio Legal
v’ art. 7°, inciso XVII da CRFB de 1988;
v'art. 108 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

a.3.2 ADICIONAL DE QUALIFICAGAD

O Adicional de Qualificagao (AQ) destina-se aos servidores ocupantes de cargos de

provimento efetivo dos diversos Grupos Ocupacionais dos Quadros de Pessoal do Poder Judiciario,
de acordo com o Anexo I da lei n.° 8.715/2007.

0.3.2.| Decorrente de Cursos de Graduagéo e Pas-Graduagéo

Decorre de cursos de graduacio, de especializagio com carga horaria minima de 360
horas, de mestrado ou de doutorado, desde que nao tenha sido requisito para o ingresso no cargo de
provimento efetivo e observadas as areas de interesse do Poder Judiciario. Incidira sobre o venci-
mento-base do servidor, da seguinte forma:

I-12,5% (doze e meio por cento), em se tratando de titulo de Doutor;
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IT - 10% (dez por cento), em se tratando de titulo de Mestre;
I1I - 7,5% (sete e meio por cento), em se tratando de certificado de Especializacio;

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

[ Documentos Necessarios

v' requerimento do servidor;

V' copias do diploma ou certificado do curso e do histérico escolar devidamente autenticadas;

v' No certificado do curso de pés — graduagdo Jatu sensu deveri constar expressamente, qual a
resolu¢dao do Conselho Nacional de Educacao esta atendendo.

A autenticagao devera ser realizada em todas as folhas dos documentos apresentados,
e podera ser concedida pela Diretoria de Recursos Humanos, a vista dos originais ou mediante ato
do servidor responsavel pelo recebimento da documentacao na Divisao de Protocolo do Tribunal de
Justica do Estado do Maranhao.

0.3.2.2 Decorrente de Agdies de Treinamentn

Decorre da conclusio de conjunto de a¢des de treinamento, desde que vinculado as
areas de interesse do Poder Judiciario. Consideram-se agoes de treinamento aquelas que promovem,
de forma sistematica, por metodologia presencial ou a distancia, o desenvolvimento de competéncias
para o cumprimento da missao institucional, custeadas ou nao pela administraciao. As acOes de trei-
namento promovidas ou custeadas pela administracao sao validas para percepgao do adicional. Para
fins de percepc¢ao do Adicional de qualificagao, serdo aceitas somente as agoes de treinamento con-
cluidas a partir da data da posse do servidor efetivo.

O Adicional de Qualificagao decorrente de agdes de treinamento corresponde a 1%
(um por cento) do vencimento basico do cargo do servidor, para cada conjunto de agdes de treina-
mento que totalize no minimo 120 (cento e vinte) horas, podendo chegar até o limite maximo de 3%
(trés por cento), conforme o nimero de horas implementadas.

As horas excedentes da dltima agdo que permitir o implemento de carga horaria nao
serao consideradas como residuo para a concessao do percentual subseqiiente.

L) Documentos Necessarios
V' requerimento do servidor;
v copias do certificado ou declaracio do curso ou evento devidamente autenticadas.

A autenticagao devera constar em todas as folhas do documento apresentado e pode-
ra ser feita pela Diretoria de Recursos Humanos, a vista dos originais ou mediante ato do servidor
responsavel pelo recebimento da documentagao na Divisio de Protocolo do Tribunal de Justica do
Estado do Maranhio.
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0.3.2.3 Informagées Complementares

S6 sera considerada a data de inicio para a percep¢ao do Adicional de Qualificagio,
em todas as suas modalidades, no momento em que o servidor tiver anexado aos autos todos os
documentos necessarios para a sua concessao.

Em nenhuma hipétese o servidor percebera cumulativamente mais de um percentual
dentre os previstos no att. 6° Incisos I a IV da Resolugdo n.® 48/2007-T7, exceto nos casos de agdes
de treinamento que poderdo cumular-se com quaisquer destes.

O servidor que se encontrar aposentado na data da publicacio da Lei n.° 8.715/2007
e que tenha concluido curso de nivel superior, de especializacao, de mestrado ou de doutorado ante-
riormente a sua aposentadoria, fara jus a inclusio do adicional no calculo dos proventos.

O pensionista cujo beneficio tenha sido concedido até a data da publicagao da Lei n.°
8.715/2007 fara jus a inclusdo do adicional no calculo da pensio, desde que comprove que o respec-
tivo instituidor havia concluido curso de nivel superior, de especializagao, de mestrado ou de douto-
rado anteriormente ao seu falecimento, se ativo, ou a sua aposentadoria, se inativo.

L) Fundamentagio legal
v’ art. 7.°,da Lei n.° 8.715/2007 — PCCVP]MA;
v" Resolugio n.® 48/2007-T7.

9.3.3 ADICIONAL NOTURND

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

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao
Diretor de Recursos Humanos.

L) Fundamentagio Legal
v' arts. 106 e 107 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

a.3.4 ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO

O adicional por tempo de servi¢o é devido a razao de 5% (cinco por cento) a cada
cinco anos de efetivo servigo publico 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 quinqiénio.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao
Diretor de Recursos Humanos.

[ Fundamentagio Legal
v'art. 94 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.
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9.3.3 ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E DE PERICULOSIDADE

Os servidores que habitualmente trabalhem em locais insalubres ou em contato per-
manente com substancias toxicas, radioativas, inflamaveis ou com eletricidade ou que causem danos
a saude, fazem jus ao adicional de insalubridade ou de periculosidade, calculado sobre o vencimento
do cargo efetivo.

O adicional de insalubridade classifica-se segundo os graus maximo, médio e mini-
mo, com percentuais de 40% (quarenta por cento), 30% (trinta por cento) e 20% (vinte por cento),
respectivamente, do vencimento do servidor.

O adicional de periculosidade ¢ calculado no percentual de 30% (trinta por cento)
sobre o vencimento.

A insalubridade e periculosidade serdo comprovadas mediante pericia realizada por
Junta Médica Oficial do Estado.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao
Diretor de Recursos Humanos.

[ Fundamentagio Legal
4 arts. 95 a 102 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

9.3.6 ADICIONAL POR SERVIGD EXTRAORDINARID

Somente sera permitido servico extraordinario para atender a situagdes excepcionais
e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias. A prestacao de servigos extraor-
dinarios sera remunerada com o acréscimo de, no minimo, 50% (cinqiienta por cento) em relagao a
hora normal de trabalho.

Ao servidor em exercicio de cargo em comissiao é vedada a percepgao do adicional
por servigos extraordinarios, salvo casos especiais submetidos a consideragao do Chefe do Poder.

O requerimento do chefe da unidade de trabalho devera ser dirigido, via protocolo
administrativo, ao Presidente do Tribunal de Justi¢a, com a devida justificativa, periodo e quantitati-
vo de horas extraordinarias, além do nome e matricula dos servidores que executardao os trabalhos.

[ Fundamentagio Legal

4 arts. 103 2 105 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;

v' Portaria n.° 2.842, de 27/09/2007, publicada no D.O.] em 01/10/2007, que dispde sobre
registro e apuracao de freqiéncia dos funcionarios do Poder Judiciario, e alteragdes seguintes.

5.4 GRATIFICAGOES
3.4.1 GRATIFICAGAD NATALINA

A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 avos da remuneracio a que o setvidor fa-
ra jus no meés de dezembro por més de exercicio no respectivo ano, sendo considerada como més
integral a fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias. O pagamento ocorrera até o dia 20 (vinte) do
meés de dezembro de cada ano.
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O servidor exonerado percebera no més subseqiiente ao da sua exoneragao a gratifi-
cagao natalina proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragao do més da
exoneracao.

[ Fundamentagio Legal
v arts. 77 a 81 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

a.a LICENGAS
O servidor efetivo tera direito as licencas:
a) para tratamento de satde;
b) por motivo de acidente em servigo e doenga profissional;
¢) por motivo de doencga em pessoa da familia;
d) a gestante ou adotante;
e) paternidade;
f) para acompanhar conjuge ou companheiro;
@) para o servico militar;
h) como prémio a assiduidade;
1) para tratar de interesses particulares;

j) para desempenho de mandato classista.

As licengas previstas nas letras a, b e ¢, serdo precedidas de exames, pela junta médica
oficial do Tribunal de Justica.

O servidor nao podera permanecer em licenga da mesma espécie por periodo superi-
or a 24 (vinte e quatro) meses, salvo nos casos das letras f, g e .

9.9.1 LICENGA PARA TRATAMENTD DE SAUDE

A licenga para tratamento de saide, de até trinta dias, sera concedida mediante reque-
rimento por escrito, instruido com o devido atestado médico ou odontologico.

Referido atestado apresentado por servidor lotado no Tribunal de Justica ou na Cor-
regedoria Geral da Justi¢a serd encaminhado a Coordenadoria de Servigos Médicos, Odontolégicos e
Psicossocial do Tribunal de Justica no prazo de trés dias, contados do primeiro dia da licenga.

Quando se tratar de servidor da Justica de Primeiro Grau o atestado devera ser en-
caminhado no prazo de cinco dias a Coordenadoria de Servicos Médicos, Odontolégicos e Psicos-
social do Tribunal de Justiga ou no prazo de trés dias na Divisao Médica ou Odontolégica local.
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As licengas por periodo superior a trinta dias ou sua prorrogacao ou, ainda, protro-
gacdo que, somada ao periodo anterior, implique em periodo superior a trinta dias, serdo instruidas
com laudo da junta médica do Poder Judiciario e concedidas pelo Vice-Presidente do Tribunal de
Justica quando o servidor pertencer ao quadro do Tribunal de Justica e, pelo Corregedor-Geral,
quando o servidor pertencer ao quando da Justica de Primeiro Grau.

Sio consideradas prorrogacdes as licencas em que, entre uma e outra, nao transcot-
ram, pelo menos, trés dias uteis, com respectivo comparecimento do servidor ao servigo.

L) Fundamentagio Legal

§ 3° do art. 117 e art. 118 da L.C n. 14, de 17/12/1991;

arts. 123 a 130 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;

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

AN

9.9.2 LICENGA POR MOTIVD DE ACIDENTE EM SERVICD E DOENGA PROFISSIONAL

O servidor acidentado em servico ou acometido de doenga profissional, grave, con-
tagiosa ou incuravel, sera licenciado com remuneragao integral.

Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, relacio-
nado, mediata ou imediatamente, com o exercicio do cargo.

Equipara-se ao acidente em servi¢o o dano:

a) decorrente de agressao sofrida e nao provocada pelo servidor no exercicio do car-
805

b) sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa;

A concessio da licenca depende da inspegao de junta médica oficial do Estado e tera
duragao que for indicada no respectivo laudo.

A prova do acidente sera feita em processo especial no prazo de 10 (dez) dias, pror-
rogavel quando as circunstancias o exigirem.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, a
Coordenadoria de Servicos Médicos, Odontolégicos e Psicossocial do Tribunal de Justica.

[ Fundamentagio Legal
v'arts. 131 2 136 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

2.9.3 LICENGA POR MOTIVD DE DOENGA EM PESSDA DA FAMILIA
Sera facultada a licenga por motivo de doenga do conjuge ou companheiro, de as-
cendente ou descendente do servidor, desde que a assisténcia direta do servidor se torne indispensa-

vel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

A licenca somente sera deferida apés comprovagao da doenga por inspe¢ao médica.
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Nao podera exceder de 01 (um) ano, e sera concedida com os vencimentos e vanta-
gens percebidos a data de sua concessao até 03 (trés) meses, sofrendo, se superior a tal periodo, os
seguintes descontos:

* Um ter¢o, quando exceder de trés até seis meses;
* Dois tergos, quando exceder de seis até doze meses.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, a
Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica com o atestado médico ou odontolégico.

[ Fundamentagio Legal
v art. 119 da LC n.°14/91, de 17/12/1991;
v'art. 137 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE...

9.9.4 LICENGA A GESTANTE OU ADDTANTE

A servidora gestante fara jus a licenga de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, sem
prejuizo da remuneragao, podendo ter inicio no primeiro dia do 8° (oitavo) més de gestagao, salvo
prescricao médica em contrario.

No caso nascimento prematuro, a licenca tera inicio a partir do dia imediato a do par-
to, provado mediante Certidao do Registro de nascimento.

Quando se tratar de natimorto, decorridos trinta dias do evento, a servidora sera
submetida a exame médico e, se julgada apta, reassumira o exercicio. No caso de aborto atestado por
médico oficial, a servidora tera direito a trinta dias de repouso remunerado.

A servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a dois descansos de
meia hora cada, para amamentar o préprio filho, até a idade de seis meses.

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga até 01 (um) ano de idade,
serao concedidos 90 (noventa) dias de licenga remunerada, a partir da data de adog¢ao ou concessao
de guarda da crianga. No caso de crianga com mais de 01 (um) ano de idade, este prazo sera para 30
(trinta) dias.

O requerimento da interessada devera ser dirigido, via protocolo administrativo, a
Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica com a copia da Certidao de Registro de Nascimento, pres-
cricao médica, atestado médico ou Termo de Guarda, conforme o caso.

[ Fundamentagio Legal
v' Art. 118-A da L.C n.° 104/2006, acrescentado pela LC n.° 116,/2008;
v arts. 138 2 140 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

9.9.9 LICENGA PATERNIDADE

Pelo nascimento ou adog¢do de filhos, o servidor terd direito a licenca-paternidade
de 5 (cinco) dias consecutivos, contados a partir do nascimento ou da adog¢@o da crianga.

O requerimento do interessado deverd ser dirigido, via protocolo administrativo, a
Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica, com a cépia da Certiddo de Registro de Nascimento ou
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Termo de Guarda, conforme o caso, com no midximo dez dias subseqiiente ao inicio do periodo
requerido.

L) Fundamentagio Legal

art. 119 da LC n.° 14 de 17/12/1991;

art. 141 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;

art. 10 da Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.J. em 17/06/2008.

AN

9.9.56 LICENGA PARA ACOMPANHAR CANJUGE DU COMPANHEIRD

Sera concedida licenga ao servidor efetivo para acompanhar conjuge ou companheiro
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 administracao
direta, autarquica ou fundacional com atribui¢bes compativeis com as do cargo do servidor, sera este
colocado a disposi¢ao sem oOnus para o 6rgao de origem. Nao ocorrendo a situacdo prevista, tera
direito o servidor a licenga sem vencimento e vantagens, por prazo indeterminado.

O requerimento para concessao da referida licenga devera ser dirigido, via protocolo
administrativo, a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justi¢a, com pelo menos dez dias antecedéncia ao
inicio do periodo requerido. Devera ser anexada ao pedido toda documentacio comprobatéria de
transferéncia do conjuge.

L) Fundamentagio Legal

art. 119 da LC n.° 14 de 17/12/1991;

art. 142 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;

art. 9° da Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.]. em 17/06/2008.

AN

9.9.7 LICENGA PARA SERVIGD MILITAR

Ao servidor convocado para o servico militar ou outros encargos de seguranga na-
cional, sera concedida licen¢a pelo prazo da convocagao.

Sera concedida a vista de documento oficial que comprove a incorporagao.

O servidor podera optar pelas vantagens do cargo ou pelas que resultarem de sua
€COoNvocagao.

Exaurida a licenga, o servidor desincorporado terda o prazo nao excedente a 30 (trin-
ta) dias para reassumir o exercicio sem perda da remuneragao.

O requerimento para concessao da referida licenga devera ser dirigido, via protocolo
administrativo, a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justi¢a, com pelo menos dez dias antecedéncia ao
inicio do periodo requerido, devendo o servidor fazer prova da convocagao para o servico militar ou
outros encargos de seguranga nacional.

L) Fundamentagio legal
v art. 119da LC n.° 14 de 17/12/1991;
v’ arts. 143 e 144 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
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V' art. 9° da Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.]. em 17/06/2008.

9.0.8 LICENGA PREMID POR ASSIDUIDADE

Apbs cada quingiénio ininterrupto de exercicio, o servidor fard jus a trés meses de li-

cenga, 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 fun-

¢ao estadual qualquer que seja a sua forma de provimento.

quénio.

H

2

Sao considerados como efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

faltas abonadas a critério de chefe imediato do servidor, no maximo de cinco dias por
meés, desde que nao seja ultrapassado o limite de quinze por ano;

férias;
exercicio das atribuigdes de cargo em comissio, em 6rgaos ou entidades no ambito
estadual;

desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

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

periodo de suspensao, quando o servidor for reabilitado em processo de revisao;

licenga gestante, paternidade, para tratamento de saude, por motivo de acidente em
servico ou doenga profissional, prémio assiduidade, para desempenho de mandato
classista, participagdo em competicao desportiva nacional ou internacional ou convo-
cagdo para integrar representacao desportiva estadual ou nacional, para convocagao
para servigo militar, disponibilidade e prisio do servidor quando absolvido por deci-
sao passada em julgado ou quando dela nio resultar processo ou condenagao.

O servidor nao podera exceder quarenta e cinco faltas, abonadas ou nao, por qtin-

O ocupante ha mais de trés anos de cargo em comissao ou fungao gratificada perce-

bera durante a licen¢a a quantia que percebia a data do afastamento.

A licenga podera ser concedida em dois periodos nao inferiores a 30(trinta) dias, de-

vendo, em qualquer caso, o servidor aguardar em exercicio a concessao.

O requerimento do interessado devera ser instruido com o “nada a opor” da chefia

imediata e a indicagao do periodo de gozo da licenga, devendo ser dirigido, via protocolo administra-
tivo, a Vice-Presidéncia do Tribunal de Justi¢a, com pelo menos dez dias de antecedéncia ao inicio
do periodo requerido, cabendo ao servidor aguardar em exercicio a concessao.

[ Fundamentagio Legal
v arts. 1452 150 e 170 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
V' art. 9° da Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.]. em 17/06/2008.
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9.9.9 LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

A licenga para o trato de assuntos particulares podera ser concedida ao servidor ocu-
pante de cargo efetivo, desde que nio esteja em estagio probatério, a critério da administragao, pelo
prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneragao, prorrogavel uma tnica vez por periodo niao
superior a esse limite. A interrup¢ao da licenga podera ser requerida pelo servidor a qualquer tempo.

O tempo da licenca nio terd qualquer efeito legal, nos termos da Lei n.° 6.107/94 —
ESPCE.

O requerimento do interessado devera ser dirigido, via protocolo administrativo, a
Vice-Presidéncia do Tribunal de Justi¢a, com pelo menos dez dias de antecedéncia ao inicio do peri-
odo requerido, cabendo ao servidor aguardar em exercicio a concessio. Quando se tratar de prorro-
gacdo da licenga, o requerimento devera ser protocolado com dez dias de antecedéncia ao seu térmi-
no.

L) Fundamentagio Legal
v art. 118, IX, 151 e 153, 11, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v'art. 9° da Portaria Conjunta n.° 02/2008, publicada no D.O.]. em 17/06/2008.

9.9.10 LICENGA PARA O DESEMPENHD DE MANDATD CLASSISTA

E assegurado ao servidor o direito a licenga sem remuneragao para o desempenho de
mandato em confederagao, federagao, associagao de classe ou sindicato representativo da categoria.

Entretanto, caso o servidor seja eleito para o cargo de diregdo de 6rgao de repre-
sentagao profissional da categoria serd automaticamente afastado de suas fung¢des, na forma da lei,
com direito a percep¢ao de sua remuneragao.

A licenca tera duragao igual a do mandato, devendo ser prorrogada no caso de reelei-
¢a0, observado o limite de um servidor por entidade com até quinhentos associados, dois servidores

por entidade com até mil associados e trés servidores por entidade com mais de mil associados.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, a Vice-Presidéncia
do Tribunal de Justica, com pelo menos dez dias de antecedéncia ao inicio do periodo requerido.

L) Fundamentagio Legal

v §8°, art. 19, da Constituicio Estadual do Maranhio;

v art. 119 da LC n.° 14, de 17/12/91;

v'art. 152 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;

V' art. 9° da Portaria Conjunta n.° 02/2008 publicada no D.O.J. em 17/06/2008.
9.5 AFASTAMENTOS

O servidor podera se afastar do exercicio funcional desde que devidamente autoriza-
do, nas seguintes situagoes:
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Sem prejuizo da remuneragio:
a) quando estudante, como incentivo a sua formacao profissional;
b) para realizar missio ou estudo em outro ponto do territério nacional e no exterior;

) para participar de curso de doutorado, mestrado, especializagdo ou aperfeicoamento
no Estado;

d) quando mae de excepcional;
e) para exercer atividade politico-partidaria;
f) por até 8 (oito) dias, por motivo de casamento;

@) por até 8 (oito) dias, em decorréncia de falecimento do conjuge ou companheiro,
pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos, menor sob guarda ou tutela, irmaos;

h) quando convocado para participar de jari e outros servicos obrigatorios por lei;
1) para doagao de sangue, por 1 (um) dia;

j) por motivo de alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias;

k) quando requisitado pela Justi¢a Eleitoral, nos termos de lei especifica; e

) quando convocado pela Justica Eleitoral para integrar mesa receptora ou junta apu-
radora.

Com ou sem prejuizo da remuneragio:
a) para exercer mandato eletivo, e

b) para exercer cargo em comissao de dire¢ao e assessoramento.

9.6.1 SEM PREJUIZD DA REMUNERAGAD
0.6.11 Quando estudante, coma incentiva & formagéo profissional do Servidor

O afastamento podera ser de até duas horas diarias ao servidor que freqiiente curso
regular de 1° e 2° graus ou de ensino superior, quando comprovada a incompatibilidade entre o ho-
rario escolar e o do 6rgao ou entidade, sem prejuizo do exercicio do cargo.

Para efeito da autorizacido, sera definida entre o servidor e o Chefe imediato da uni-
dade, a forma de compensa¢iao do horario, podendo ser através da antecipagao do inicio ou prorro-
gacdo do término do expediente diario, conforme considerar mais conveniente ao estudante e aos
interesses da Administragao, respeitada a dura¢ao semanal de trabalho.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Presidente do
Tribunal de Justiga, com toda documentagao necessaria.
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L) Fundamentagio Legal
v'art. 159 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

0.6.12 Afastamento para realizar Misséo ou Estudo em outro ponto do Territario Nacional ou no Exterior

O servidor nao podera ausentar-se do Estado para estudo ou missio oficial em outro
ponto do territério nacional ou no exterior, sem autoriza¢ao prévia do Presidente do Tribunal de
Justica, concedida através de ato publicado no Diario Oficial da Justica.

Quando o afastamento ocorrer para participa¢ao em curso, devera este se relacionar
obrigatoriamente com a atividade profissional do servidor.

A auséncia nao excedera a 4 (quatro) anos e, finda a missao ou estudo, somente de-
corrido igual periodo sera permitida nova auséncia.

Ao servidor beneficiado pelo afastamento nao sera concedida licenga para tratar de
interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do afastamento ou exoneragio, ressalvada a
hipétese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Presidente do
Tribunal de Justiga, com toda documentagao necessaria.

L) Fundamentagio legal
v'art. 162 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

0.6.1.8 Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrada,
Especializagéo ou Aperfeigoamento no Estado

O afastamento do servidor com o objetivo de frequentar curso de doutorado, mes-
trado, especializaciao ou aperfeicoamento no ambito do Estado somente se efetivara quando relacio-
nado com sua atividade profissional e dependera de autorizag¢ao prévia por ato do Presidente do
Tribunal de Justica, publicado no Diario Oficial da Justica.

O periodo de afastamento para freqiientar cursos de doutorado e mestrado nio ex-
cedera a 4 (quatro) anos, incluindo-se as prorrogagoes; para os cursos de especializacdo e aperfeigo-
amento 2 (dois) anos, incluindo-se o periodo destinado a elaboragao de monografia.

Quando os cursos ocorrerem na cidade de domicilio do servidor, a liberagao para a-
fastamento ocorrera somente quando o horario do curso coincidir com o seu horario de trabalho.

Niao sera permitido novo afastamento nem concedida exoneragao antes de decorrido
prazo igual ao do afastamento concedido ao servidor, ressalvada a hipdtese de ressarcimento da des-
pesa havida.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Presidente do
Tribunal de Justiga, com toda documentagao necessaria.

[ Fundamentagio Legal
v'art. 163 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.
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0.6.14 Afastamento de Servidora Mée de Excepcional

Podera ser autorizado o afastamento, de até duas horas diarias, 2 servidora mae de
excepcional, desde que devidamente comprovada esta condigao.

O requerimento devera ser dirigido com laudo médico, via protocolo administrativo,
a Coordenadoria de Servicos Médicos, Odontolégicos e Psicossocial.

L) Fundamentagio Legal
v'art. 164 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

0.6.1.5 Afastamento para Exercer Atividade Politico-Partidaria

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

O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas fungdes e
que exerc¢a cargo em comissao, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua can-
didatura perante a Justi¢a 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 e-
leicao, o servidor ficara afastado com remuneracdo como se em efetivo exercicio estivesse.

O afastamento devera ser requerido pelo servidor, instruido com a prova de sua es-
colha 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.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Presidente do
Tribunal de Justi¢a, com prova da indicagdo do seu nome na Convencao do Partido ou registro de
sua candidatura junto ao Tribunal Regional Eleitoral.

[ Fundamentagio Legal
4 arts. 165 a2 167 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

a2.6..6 Por Motivo de Casamento

Ao servidor é assegurado afastamento, por motivo de casamento, por até oito dias, a
partir da data do evento.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Diretor de Re-
cursos Humanos.

L) Fundamentagio Legal
v'arts. 153, inciso I, letra “f’, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diério da Justica de 17/07/2008.
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0.6..7 Afastamento em Decorréncia de Falecimento de Parentes e Afins

Ao servidor é assegurado afastamento, por até oito dias, em decorréncia de faleci-
mento do conjuge ou companheiro, pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos, menor sob
guarda ou tutela, irmaos;

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

L) Fundamentagio Legal
4 art. 153, inciso I, letra “g”, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE
v Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diétio da Justica de 17/07/2008.

0.6..8 Convocado para participar de Jiri e outros servigos obrigatarios por Lei

Ao servidor é assegurado afastamento, quando convocado para participar de juri e
outros servigos obrigatérios por lei. O requerimento devera ser dirigido com prova de sua convoca-
¢do, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos.

L) Fundamentagio Legal
v'art. 153, inciso I, letra “h”, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v' Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diério da Justica, de 17/07/2008.

0.6.19 Doagéo de Sangue

Ao servidor ¢é assegurado afastamento para doagao de sangue, por 1 (um) dia. O re-
querimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos.

[ Fundamentagio Legal
4 art. 153, inciso I, letra “i”, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diério da Justi¢a, de 17/07/2008.

2.6.110 Alistamento Eleitoral

Ao servidor é assegurado afastamento por motivo de alistamento eleitoral, até 2
(dois) dias. O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos
Humanos.

[ Fundamentagio Legal
4 art. 153, inciso I, letra “”, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diério da Justi¢a, de 17/07/2008.

0.6.L1 Requisitado pela Justiga Eleitoral

Ao servidor ¢é assegurado afastamento, quando requisitado pela Justica Eleitoral, nos
termos de lei especifica. O requerimento devera ser dirigido com prova da requisi¢ao, via protocolo
administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos.
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Fundamentagio Legal
art. 153, inciso I, letra “k”, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diario da Justica, de 17/07/2008.

SN\E

0.6.112 Convocado pela Justica Eleitoral

Ao servidor ¢ assegurado afastamento, quando convocado pela Justiga Eleitoral para
integrar mesa receptora ou junta apuradora. O requerimento devera ser dirigido com prova da con-
vocagao, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos.

L) Fundamentagio Legal
4 art. 153, inciso I, letra “1”, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
v Portaria n.° 2.625/2008-DG, publicada no Diério da Justi¢a, de 17/07/2008.

a.6.2 CoM U SEM PREJUIZO DA REMUNERAGAD

0.6.2. Atastamento para exercer Mandato Eletivo
Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposi¢oes:
I - tratando-se de mandato federal ou estadual, ficara afastado do cargo;

IT - investido no mandato de prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remunera¢ao;

IIT - investido no mandato de vereador, havendo compatibilidade de horario, perce-
bera as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remuneragao do cargo eletivo e, nao
havendo compatibilidade de horario, sera aplicada a norma do inciso anterior.

O tempo de servigo sera contado para todos os efeitos, exceto para promogao por
merecimento ou para avaliagdo de desempenho.

No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuird para a previdéncia social
como se em exercicio estivesse.

O servidor investido em mandato eletivo nao podera ser removido ou redistribuido
de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Presidente do
Tribunal de Justiga, com toda documentagao necessaria.

L) Fundamentagio Legal
v'art. 168 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

0.6.2.2 Mastamento para exercer Gargo em Comisséo de Direcdo e Assessoramentn

Ao servidor ¢ assegurado afastamento para exercer cargo em comissao de dire¢ao e
assessoramento, com ou sem prejuizo da remuneragao.
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Ao efetivo ou estavel no exercicio de cargo em comissao, além dos vencimentos do
seu cargo, sera atribuida gratificacio de representacao equivalente a diferenca de vencimento no
cargo em comissao e do vencimento do cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento) do venci-
mento do servidor.

Quando o vencimento do cargo em comissao for inferior ao vencimento do cargo
efetivo, a gratificagdao de representagao sera de 20% (vinte por cento) do vencimento do servidor.

O servidor de carreira sé podera ser lotado em Gabinete de Desembargador para
exercer cargo em comissio.

O requerimento devera ser dirigido, via protocolo administrativo, ao Presidente do
Tribunal de Justiga, com toda documentag¢ao necessaria.

[ Fundamentagio Legal

v’ art. 153, 111, b, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;

v oart. 6.°, §2.°, e art. 10-A, parigrafo tnico, da Lei n.° 8.032/2003, acrescido pela Lei n.° 8.727,
de 07/12/2007.

v" Decreto Estadual n.° 23.179, de 02/ 07/ 2007,

5.7 DIREITD DE PETIGAD

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 e encaminhado
por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o requerente.

[ Fundamentagio Legal
v art. 5°, XXXIV, “a”, da CRFB de 1988;
v’ art. 173 2184 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

B BENEFICIDS
B.1 AUXILID-NATALIDADE

O auxilio-natalidade é um beneficio a ser pago de uma sé vez, a segurada gestante, ou
ao segurado, pelo parto de sua esposa ou companheira nio segurada, apos 12 (doze) meses de con-
tribuicao 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 ap6s o nascimento da crianga, dentro de 180 (cento
e oitenta) dias, a contar da data do evento, independentemente da sobrevivéncia do recém-nascido,
desde que o servidor titular tenha contribuido no minimo 12 meses com o Sistema de Seguridade
Social dos Servidores Publicos Estaduais.

O requerimento do interessado devera ser dirigido com todos os documentos neces-
sarios, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos, que instruird os autos e os
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encaminhari ao Orgéo Gestor do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais
para analise e deferimento, se for o caso.

L) Fundamentagio Legal
V' art. 29 da LC n.° 73/2004, que dispde sobre o Sistema de Seguridade Social dos Servidores
Publicos do Estado do Maranhio.

Documentos Necessarios
Copia do ultimo contracheque ou do més anterior, Carteira de Identidade e CPF do segurado;

SNNB

Copia autenticada da Certidao de Nascimento da crianga.

B.2 AUXILID-FUNERAL

Consiste no ressarcimento das despesas com o funeral do segurado devidamente
comprovadas, até o limite correspondente a trés vezes o menor vencimento vigente no servi¢co pu-
blico 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 despe-
sas do funeral. Para tanto o segurado devera ter, no minimo, 12 contribuigbes mensais para o Siste-
ma de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais. Independera de caréncia a concessao
deste beneficio quando o 6bito decorrer de acidente em servigo.

O requerimento do interessado devera ser dirigido com toda documentag¢ao necessa-
ria, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos, que instruira os autos e o enca-
minhari ao Orgio Gestor do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais para
analise e deferimento, se for o caso.

L) Fundamentagio legal

v art. 18, §§ 1° e 2° e art. 38 da L.C n.° 073/04, que dispoe sobre o Sistema de Seguridade Social
dos Servidores Publicos do Estado do Maranhao.

Documentos Necessarios

Nota fiscal relativa a despesa com o funeral (original);

Copia do ultimo contracheque ou do més anterior, Carteira de Identidade e CPF do segurado;
Copia autenticada da Certiddo de Obito do segurado.

SSNE

B.3 SALARID-FAMILIA

Salario-familia ¢ o auxilio pecuniario especial concedido pelo Estado ao servidor ati-
vo ou em disponibilidade e ao inativo como contribui¢iao para as despesas de manutengao de seus
dependentes, de acordo com valor fixado em lei.

De acordo com a Portaria MPAS n.° 77, de 12 de marco de 2008, o valor do salario-
familia sera de R$ 24,23, por filho de até 14 anos incompletos ou invalido, para quem ganhar até R$
472,43. Para o trabalhador que receber de R$ 472,44 até 710,08, o valor do salario-familia por filho
de até 14 anos incompletos ou invalido, sera de R$ R$ 17,07.
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Fundamentagio Legal

art. 7.°, X1I, da CRFB de 1988;

arts. 195 a 200, da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE;
Portaria MPAS n.° 77, de 12 de marco de 2008.

SSE

B.4 AUXILID-RECLUSAD

O auxilio-reclusao sera concedido aos dependentes do segurado recolhido a prisao,
que nio esteja recebendo qualquer remuneragiao pelos cofres publicos estaduais, aplicando-se, no
que couberem as normas reguladoras da pensao.

O requerimento do interessado devera ser dirigido com toda documentag¢ao necessa-
ria, via protocolo administrativo, ao Diretor de Recursos Humanos, que instruira os autos e o enca-
minhar ao Orgio Gestor do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais para
analise e deferimento, se for o caso.

[ Fundamentagio Legal
v arts. 36 e 37 da 1.C n.° 73/2004, que dispde sobre o Sistema de Seguridade Social dos Servido-
res Publicos do Estado do Maranhio.

[l Documentos Necessarios

v' Certiddo do efetivo recolhimento do segurado a prisio, firmada pela autoridade competente,
sendo tal documento renovado trimestralmente;

v" Documento que comprove que o segurado nio vem recebendo vencimento em razio da pri-
sa0;

v' Aviso de crédito da ultima remuneracio percebida pelo segurado.

7 REGIME DISCIPLINAR
7.1 DEVERES DO SERVIDOR
Séao deveres do servidor:

a) exercer com zelo e dedicacio as atribuigoes legais e regulamentares inerentes ao car-
£0;

b)  ser leal as instituigdes a que servir;

c)  observar as normas legais e regulamentares;

d)  cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
e)  atender com presteza:

I - Ao publico em geral, prestando as informagSes requeridas, ressalvadas as protegi-
das por sigilo.
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)

h)

k)

IT - A expedicio de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagoes de interesse pessoal.

IT1 - As requisicdes para a defesa da Fazenda Publica Estadual:

zelar pela economia do material e conservagao do patrimoénio publico;
guardar sigilo sobre assuntos da reparti¢ao;

manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

ser assiduo e pontual ao servico;

tratar com urbanidade os demais servidores e o publico em geral;
representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder;

residir no local onde exercer o cargo ou, mediante autorizagao, em localidade vizinha,
se nao houver inconveniente para o servigo;

manter espirito de cooperagio e solidariedade com os companheiros de trabalho;

apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com o uniforme que for de-
terminado para cada caso;

sugerir providéncias tendentes a melhoria dos servicos; e

levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia
em razao do cargo que ocupa ou da fungio que exerca.

[ Fundamentagio Legal
v'art. 209 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.

7.2 PROIBIGOES AD SERVIDOR

d)

¢)

Ao servidor publico € proibido:

ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe imedia-
to;

retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qual-
quer documento oficial ou objeto da reparti¢ao;

recusar fé a documentos publicos;

opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execu¢ao
de servico;

promover manifestagao de apre¢o ou desapreco no recinto da repartigao;
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)

h)

k)

)

cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o desempe-
nho de encargo que lhe competir ou a seu subordinado;

coagir ou aliciar subordinados a filiar-se a associagdo profissional ou sindical, ou a
partido politico;

referir-se de modo depreciativo as autoridades publicas ou a atos do Poder Publico,
em requerimento, representa¢ao, parecer, despacho ou outros expedientes;

valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dig-
nidade da fungao publica;

participar de diretoria, geréncia ou administracio de empresa privada e de sociedade
civil prestadora de servigos ao Estado;

exercer comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como acionista, quo-
tista ou comanditario;

atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticGes publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau
civel, de conjuge ou companheiro(a);

m) receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao de

n)

0)
p)

suas atribuicoes;

aceitar comissao, emprego ou pensao de Estado estrangeiro, salvo se estiver em li-
cenga sem remuneracio;

praticar usura sob qualquer de suas formas;
proceder de forma desidiosa;

utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em servigos ou atividades particu-
lares;

cometer a outro servidor atribui¢oes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situa-
¢Oes de emergeéncia e transitorias;

exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcao e com o horario de trabalho;

contratar com o Estado ou suas entidades; e

utilizar mao-de-obra de menores de dezesseis anos de idade em qualquer tipo de tra-
balho, inclusive no trabalho doméstico, assim como de menores de dezoito anos em
atividades insalubres, perigosas, penosas ou durante o horario noturno (entre 22 ho-
ras de um dia e 5 horas do dia seguinte), conforme arts. 7°, XXXIII, e 227, caput e
paragrafos, da Constitui¢ao Federal de 1988.

33




CARTILHA DO SERVIDOR: Conhega os direitos e deveres do servidor do Judiciério maranhense

L) Fundamentagio Legal
V' arts. 210 e 211 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE, alterada pela Lei n.° 8.816, de 10 de junho de

2008.

7.3 ACUMULAGAD

Ressalvados os casos previstos na Constituicao Federal, é vedada a acumulagio re-
munerada de cargos publicos.

A acumulag¢io, ainda que licita, fica condicionada a comprovagao da compatibilidade
de horarios.

O art. 37, inciso XVI, da Constituicao Federal e as Emendas Constitucionais n°
19/98 e n°® 34/2001 regulamentam a acumula¢do de cargos publicos:

“E vedada a acumulacio remunerada de cargos publicos, exceto quando houver
compatibilidade de horarios:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais da saude, com profis-
soes regulamentadas.”

Fundamentagio Legal
v'art. 37, XVI, da CRFB de 1988;
V' arts. 2122 214 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.
7.4 RESPONSABILIDADES

Pelo exercicio irregular de suas atribuigoes o servidor responde civil, penal e adminis-
trativamente.

As sangOes civis, penais e administrativas poderdao cumular-se, sendo independentes
entre si.

A responsabilidade civil ou administrativa do servidor sera afastada no caso de absol-
vigao criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

[ Fundamentagio Legal
V' arts. 2152 220 da Lei n.° 6.107/94 — ESPCE.
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