PROCESSAR LICENCA MEDICA - MAGISTRADO

A‘VA Proposto por: Analisado criticamente por: Aprovado por:
I ) Equipe da Divisdo de Pessoal da Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria Geral de
PJ E RJ Magistratura (DIMAG) e Equipe Administracao de Pessoal Gestdo de Pessoas (DGPES)
do Departamento de {(DEAPS)
Administracéo de Pessoal
(DEAPS)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucao e analise

dos pedidos de concessao de licenca médica formulados por magistrados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a_Divisdao de Pessoal da

Magistratura (DIMAG) e ao Departamento de Administracao de Pessoal
(DEAPS), da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), bem como prové

orientacbes a servidores das demais Unidades Organizacionais (UO} do Poder

judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER]} que tém interfaces com este
processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 12/05/2014.

3 REFERENCIAS

e Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN - Lei Complementar n?2
35/79.

e Regimento interno do TJER].

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do e Supervisionar a Divisao de Pessoal da Magistratura, da Diretoria
Departamento de Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIMAG), na conducac do
Administracao de processo;

Pessoal da Diretoria- |e assegurar gue 0s processos sejam instruidos de acordo com a lei;
Geral de Gestaode |, garantir atendimento preciso e tempestivo s diligéncias relativas

Pessoas a assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados e érgdos
(DGPES/DEAPS) do Poder Publico:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisdo de |® Zze€lar pela consisténcia das informacgdes que instruem os autos.
Pessoal da e gerenciar € monitorar o processo de atendimento a magistrados
Magistratura da ativos
Dlretgrlz—Geral de e zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a
Gestao de Pessoas assuntos de sua area, encaminhadas por magistrados e érgdos
(DGPES/DIMAG) do Poder Publico;

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O magistrado que necessitar de licenca médica deve entrar em contato com
o Departamento de Movimentacdao de Magistrados do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DEMOV), para emissao do Boletim de Inspecao Médica
(BIM).

6 PROCESSAR PEDIDO DE LICENCA MEDICA DE MAGISTRADO

6.1 A DIMAG recebe mensalmente do Departamento de Movimentacao de
Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOV) dois processos
administrativos: um relativo a solicitacbes de juizes e outro referente a
pedidos Desembargadores, cada um reunindo varios BiM autuados, bem
como o despacho do Presidente.

6.2 Elabora informacdo sobre as licencas médicas concedidas aos magistrados
nos Ultimos dois anos e elabora o despacho de encaminhamento dos autos
pelo DEAPS ao Orgdo competente para apreciacdo do pedido, de acordo com
o despacho proferido pela Presidente, da seguinte forma:

(a)remessa ao Conselho da Magistratura (CM), se os requerentes forem
juizes de direito;

(b)remessa ao Orgdo Especial (OE), se o0s requerentes forem
desembargadores.

6.2.2 Encaminha os autos ao DEAPS.
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6.3 O DEAPS examina a informacao da DIMAG.

6.4 Providencia a assinatura do despacho pela Direcao do Departamento,
encaminhando os autos de concessdo de licenca médica ao Conselho da
Magistratura ou ao Orgdo Especial, conforme o caso, com sugestdo de
devolucdo diretamente a DIMAG.

6.5 A DIMAG recebe os autos do Conselho da Magistratura e do Orgdo Especial,

verificando se houve deferimento ou indeferimento.

6.5.1 Se indeferido o pedido, a DIMAG devolve o processo ao Departamento de
Movimentacdo de Magistrado - DEMOV para as anotacbes cadastrais

pertinentes no sistema SHM, com retorno aquela Divisao.

6.5.2 A DIMAG recebe o processo do DEMOV e providencia o registro no Sistema
Historico Funcional do Tribunal de Justica do Estado do Rio de janeiro

(SHFT]) e ainda, o respectivo desconto nos vencimentos.

6.5.3 Se deferido o pedido, a DIMAG procede a anotacao cadastral da licenca
médica no SHM.

6.5.4 Se vitaliciado o magistrado, é providenciado o arquivamento dos autos. Se
nao vitaliciado, encaminha os autos ao Conselho de Vitaliciamento.
7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a segquir:

RETENGAO
(ARQUIVO
- CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- . "
IDENTIFICAGAO o - PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO
CCD SAVEL NAMENTO RAGAO R T
UO**)
Autos do
Processo
Admlnlstrjatlvo 0-8-4-3-2-6 DGPES Armério Numero e Condlgoes 5 anos DGJUR/
(Concessao de a ano apropriadas DEGEA
licenca médica a
magistrado)
Legenda:
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*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO= Unidade Organizacional.

**DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Org&os
urisdicionais.

Notas:

a) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 —~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos
da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar 0s Documentos do Arguivo Intermedidrio e procedimentos da
RAD-DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

8 ANEXO
e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho de Licenca Medica
Magistrado.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE PEDIDO DE LICENGA MEDICA DE

MAGISTRADO
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