LICENCA MEDICA — MAGISTRADO
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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucdo e analise dos pedidos

de concesséo de licenga médica formulados por magistrados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a 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 (PJERJ) que tém

interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 13 de abril de
20009.

3 REFERENCIAS

e Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN - Lei Complementar n°® 35/79.
e Regimento Interno do TJERJ.

e Ato Executivo TJ 477/07.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar o processo de instrucdo e analise dos pedidos de
Departamento de licenga médica formulados por magistrados;
Administracéo de e supervisionar a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria

Pessoal, da Diretoria Geral de Gestédo de Pessoas (DGPES/DIMAG), na conducédo do
Geral de Gestéo de processo;

Pessoas e encaminhar o pedido de licenca médica, devidamente instruido,
(DGPES/DEAPS) ao Conselho da Magistratura (CM) ou ao Orgao Especial (OE),
conforme o caso.

Divisdo de Pessoal
da Magistratura, da
Diretoria Geral de
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e Operacionalizar o processo de instrucdo e analise dos pedidos
de concessao de licenca médica formulados por magistrados;
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FUNC}AO RESPONSABILIDADE

Gestdo de Pessoas |e zelar pela consisténcia das informagGes que instruem os autos.
(DGPES/DIMAG)

Departamento de . . ~ Ly
Saude, da Diretoria |® Verificar a necessidade do afastamento por razao medica;

Geral de Gestdo de |e zelar pela consisténcia das informacdes que instruem os autos.
Pessoas
(DGPES/DESAU)

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O magistrado que necessitar de licenca médica deve entrar em contato com o
Departamento de Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOQV), para emisséo do Boletim de Inspe¢éo Médica (BIM).

6 DA CONDUCAO DA LICENCA MEDICA DE MAGISTRADO

6.1 O DESAU recebe o BIM do DEMOQV, instruido com o atestado do médico assistente,
contendo o numero correspondente a classificacdo da doenca conforme apresentada
na CID-10 (Classificacao Internacional de Doencas - 10a Reviséo), o periodo solicitado

de afastamento por motivo da doenca, o CRM legivel e assinatura.

6.1.1 Verifica a necessidade da licenga médica, mediante exame médico-pericial,
devolvendo o BIM ao DEMOV, caso conclua que a solicitagdo nédo é cabivel, com o

devido registro no prontuario medico.

6.1.2 Conclui pelo tempo de afastamento, indicando a data inicial e final da licenca.

6.1.3 Providencia a assinatura do médico atestante do BIM, que, em caso de prorrogacao
ou licenca por mais de trinta dias devera ser assinado por junta de trés meédicos, e
efetua o registro da licenca no Sistema do Departamento de Saude (SDS) e no

prontuario médico.

6.1.4 Encaminha o BIM ao DEMOV.
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6.2 A DIMAG recebe o BIM do DEMOQV, protocolizado como expediente e com o despacho

do Presidente, e elabora informacdo sobre as licencas médicas concedidas aos

magistrados nos ultimos dois anos.

6.2.1 Condensa vérios expedientes em um processo administrativo, providencia a autuacao
e elabora o despacho de encaminhamento dos autos pelo DEAPS ao Orgio
competente para apreciacdo do pedido, de acordo com o despacho proferido pelo

Presidente, da seguinte forma:

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

(b) remessa ao Orgéo Especial (OE), se os requerentes forem desembargadores.
6.2.2 Encaminha os autos ao DEAPS.
6.3 O DEAPS examina a informagao da DIMAG.

6.3.1 Providencia a assinatura do despacho pela Dire¢cdo do Departamento, encaminhando
0s autos de concessao de licenca médica ao CM ou ao OE, conforme o caso, com

sugestdo de devolucédo diretamente a DIMAG.

6.4 A DIMAG recebe os autos do CM e do OE, verificando se houve deferimento ou

indeferimento.

6.4.1 Se indeferido o pedido, procede a anotacdo cadastral da falta ndo justificada nos dias
de afastamento no Sistema Historico de Magistrados (SHM) e no Sistema Histérico
Funcional do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (SHFTJ),

providenciando, ainda, o respectivo desconto nos vencimentos.

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

6.4.3 Providencia o arquivamento dos autos.
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7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO. e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
. (ARQUIVO
. CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- . -
IDENTIFICAGAO " X ~ PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO
CCD SAVEL NAMENTO RACAO BT EUARTA A
UO**)
- . Nome/ Condicoes Até a . DGCON/
Prontuario de saude 0-8-6d DESAU Pasta P ; aposentadoria ou ok
matricula apropriadas . DEGEA
desligamento
Autos do Processo
Administrativo . .
= - Numero e Condigdes DGCON/
(_Concessqo_de 0-8-4-3-2-6 a DGPES Armario ano apropriadas 5 anos DEGEA
licenca médica a
magistrado)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Assunto e Condlgoes 3 anos Eliminagdo na
Data apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UO= Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

8 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho de Licen¢ca Médica - Magistrado.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DA LICENCA MEDICA - MAGISTRADO

DESAU DIMAG DEAPS
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