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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a escala de férias dos servidores
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo de
Pessoal da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais do PJERJ que tém

interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 31 de maio de
2010.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo Conjunto TJ N°. 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias

dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ;

e Decreto 2479/79 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Departamento de

Administracéo de
Pessoal, da Diretoria |®* Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

Geral de Gestao de relativas ao processo.

Pessoas

(DGPES/DEAPS)

Divisdo de Cadastro |, Qperacionalizar a atividade de processamento e anotagio
de Servidores da cadastral no processo de concessdo e alteracio na escala de
Diretoria Geral de férias:

Gestdo de Pessoas

(DGPES/DICAD) e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria |®* Exercer o papel de canal de comunicagdo entre o PJERJ e o
Geral de Gestao de requerente.

Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Anualmente, no periodo de 7 a 14 de novembro, os servidores responsaveis pela
freqiéncia das unidades diretamente subordinadas a Presidéncia do Tribunal de
Justica, ao Orgdo Especial, ao Conselho da Magistratura, as 12, 22 e 32 Vice-
Presidéncias, a Escola da Magistratura (EMERJ) e a Ouvidoria Geral do PJERJ,
efetuam o lancamento da escala de férias no sistema informatizado, para aprovacao

pela DGPES até o dia 25 de novembro do mesmo ano.

6.2 A previsdo de afastamento de servidor em férias integrais ou parceladas contida na
escala anual sera elaborada de modo a ndo afetar o funcionamento das unidades,

respeitadas as seguintes proporgoes:
a) acada 12 servidores lotados — 1 afastado por més;
b) acada 24 servidores lotados — 2 afastados por més;

c) acada 36 servidores lotados — 3 afastados por més.
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6.2.1 Na hipdtese do numero de servidores ndao ser multiplo de 12, proceder da seguinte

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

maneira:
N° de servidores N° de servidores de férias por més
lotados

10 1, ficando 2 meses do ano sem
servidor de férias

18 1 por més em seis meses do ano e 2
por més nos outros seis meses

27 2 por més em nove meses e 3 por
més em trés meses

O inicio do gozo de férias em data diferente do primeiro dia do més dependera de

aprovacéo prévia pela chefia imediata.

O pedido intempestivo de alteracdo na escala de férias, por interesse particular do

servidor, ndo produz efeito, mantendo-se o periodo previsto na escala anual.

O pedido intempestivo de alteragdo na escala de férias, por necessidade de servico
justificada, implica 0 gozo posterior das férias, sem a restituicdo da gratificacdo

percebida, devendo a situacéo ser registrada no sistema informatizado como “férias

nao gozadas com remuneracao”, com ciéncia ao servidor.

O pedido individual de alteracdo na escala de férias, por interesse particular do
servidor, deve ser requerido pelo proprio, com anuéncia da chefia imediata, até o

terceiro dia util do més anterior ao da previsao das férias.

O pedido individual de alteracdo na escala de férias, por imperiosa necessidade do
servico, deve ser justificado pelo chefe imediato, até o quinto dia Gtil do més anterior ao

usufruto das férias, e protocolizado como expediente.

O pedido individual de interrupcdo das férias pelos motivos de: imperiosa necessidade
do servico (expressamente justificada), e de afastamentos referentes as licencas para

tratamento de saude do proprio, por motivo de doenca em pessoa da familia, gestante,
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nojo e, ainda, em virtude de convocacdo para o juri ou servico eleitoral, deve ser

encaminhado pela chefia e protocolizado como expediente no 6rgao de protocolo.

6.9 O pedido individual de parcelamento das férias, no interesse do servigo, é encaminhado
pela chefia imediata, até o terceiro dia Gtil do més anterior ao do gozo das férias, e

protocolizado como expediente no 6rgao de protocolo.

6.10 A tramitacdo dos autos/expedientes pelas unidades organizacionais da DGPES sera

registrada na guia de remessa.

6.11 Os pedidos de alteracdo da escala de férias por interesse particular do servidor ou
imperiosa necessidade do servigo, bem como, a interrupcéo e parcelamento das férias,
séo efetivados mediante utilizacdo do formulario Requerimento de Alteracdo de Escala
de Férias (FRM-DGPES-027-01), que séo protocolizados como expediente no 6rgdo de

protocolo.

6.12 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) podera esclarecer as duvidas

pertinentes a concessao, alteracao, interrupcéo e parcelamento de férias.

7 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE FERIAS

7.1 A DICAD, até o 5° dia util do més anterior ao usufruto das férias, verifica se para os
servidores escalados para utilizarem férias no més seguinte, ha afastamentos ou
concomitancias com o periodo, procedendo as exclusées ou alteracées no SHF, se for

0 caso.

7.2 A concessdao das férias processa-se mediante integracdo entre o sistema informatizado

e o Sistema FOLHA — de periodicidade mensal — efetuada pela DICAD até o 6° dia util

do més anterior ao do usufruto das férias.

8 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE ALTERAGCAO DA ESCALA DE
FERIAS, POR INTERESSE PARTICULAR

8.1 A DICAD recebe o expediente de alteracdo de escala de férias (FRM-DGPES-027-01),
por iniciativa do servidor, examina o pedido, atentando-se para a tempestividade do

pedido, o de acordo da chefia imediata e observa se é caso de primeira alteracao.

Base Normativa: Caédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-027 04 4dell




CONCESSAO, ALTERACAO, INTERRUPCAO E PARCELAMENTO DE
FERIAS

8.2

8.3

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
Sendo o pedido tempestivo e primario efetua os ajustes no sistema informatizado e

providencia a inclusao ou exclusédo no sistema de integracdo de férias para pagamento,

com posterior arquivamento do expediente.

Sendo o pedido tempestivo, porém ndo primario ou intempestivo, procede da seguinte

maneira:
a) mantém a escala;

b) encaminha o expediente a unidade de lotagdo do servidor, para sua ciéncia e da
sua chefia imediata de que a escala sera mantida;

c) recebe o expediente com a ciéncia consignada e providencia o seu arquivamento.

9 DA CONDUCAO DO PROCESO DE TRABALHO DE ALTERACAO DA ESCALA DE

9.1

9.2

9.3

FERIAS, POR IMPERIOSA NECESSIDADE DO SERVICO

A DICAD recebe o expediente de alteracao da escala de férias (FRM-DGPES-027-01),
por imperiosa necessidade do servico e examina a sua tempestividade, a ciéncia do

servidor e a existéncia de justificativa para a necessidade do servico.

Sendo o pedido tempestivo, efetua os ajustes no sistema informatizado, providencia a

inclusdo ou exclusédo no sistema de integracdo de férias para pagamento e arquiva o

expediente, em seguida.

Sendo o pedido intempestivo, providencia a alteragéo do registro cadastral no sistema

informatizado para “férias ndo gozadas com remunerag¢ao”, com posterior ciéncia ao

servidor, arquivando-se o expediente, em seguida.

10 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE INTERRUPCAO DE FERIAS

10.1 A DICAD recebe o expediente do 6rgéo de protocolo (FRM-DGPES-027-01), examina o

pedido e procede a alteracdo do registro cadastral no sistema informatizado fazendo

constar o periodo interrompido como “férias ndo gozadas com remuneracao” e

observacéo explicativa quanto a interrupgdo e ao motivo que Ihe deu causa.
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10.2 Encaminha o expediente, em seguida, a unidade de lotacdo do servidor, para ciéncia

da sua chefia imediata de que o restante do periodo interrompido devera ser utilizado

pelo servidor imediatamente apds o final da ocorréncia que tiver dado causa a ela.

10.3 Recebe o expediente da unidade de lotacdo do servidor com a ciéncia consignada e

providencia o seu arquivamento.

11 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE PARCELAMENTO DE FERIAS

11.1 A DICAD recebe o expediente do 6rgéo de protocolo (FRM-DGPES-027-01), examina o
pedido, observando se consta definicdo da(s) data(s) para fruicdo do(s) periodo(s)

restante(s). Diligencia junto ao gestor, caso ndo tenha informado.

11.2 Definido o(s) periodo(s) restante(s), providencia a alteracdo cadastral no sistema

informatizado para o primeiro periodo como “férias gozadas com remuneragado” e para

o(s) restante(s) como “previsdo sem remuneracao”.

11.3 Arquiva o expediente, em seguida.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela U.O. e mantidos em seu

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

RETENCAO
- ) ) : (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | CRRISC | RESTON- | ARMAZE RREACCU;(E PROTECAO | CORRENTE— DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA U.0.*)
Formulario
: . DGCON/
Requerimento de 0-2-4-2 a DGPES Armario Ndmero Cond|_(;c;es 5 anos
Alteracéo de Escala apropriadas DEGEA***
de Férias (FRM-
DGPES-027-01)
Condicdes T
-6-2-2- Assunto e
Guia de remessa 0-6-2-2-c DGPES Pasta dnta apropriadas 3 anos Eliminacéo

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagc&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 langados 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 Aplicagdo.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho de Alteracdo da Escala de Férias,

por Interesse Particular;

e Anexo 2- Fluxograma do processo de trabalho de Alteracdo da Escala de Férias,

por Imperiosa Necessidade de Servico;
e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho de Interrupcéo de Férias;

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho de Parcelamento de Férias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE ALTERACAO DA
ESCALA DE FERIAS, POR INTERESSE PARTICULAR

DICAD

Inicio
4

Recebe pedido do
protocolo

Dilegencia junto
ao gestor

Examina o pedido «

Mantém a escala

A

Efetua ajustes no Comunica Chefia
sistema informat. imediata
y A
Recebe o
Altera integragao expediente e
verifica a ciéncia

Arquiva <

Fim
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ANEXO 2—- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE ALTERACAO DA

ESCALA DE FERIAS, POR IMPERIOSA NECESSIDADE DE SERVICO

DICAD

Inicio

A

Recebe pedido do
protocolo

Justificado?
servidor ciente?

Diligencia junto ao

gestor

I sim

Examina o pedido '«

. Altera sistema
Tempestivo? ; -
informatizado
Y
Efetua ajustes no Ciéncia do
sistema servidor
informatizado

Altera integracao

l

Arquiva <
A
FIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE INTERRUPCAO DE
FERIAS

DICAD

Inicio

4

Recebe pedido do
protocolo

4

Examina o pedido

A

Altera sistema
informatizado

Ciéncia do
servidor/chefia

A
Recebe
expediente.
Verifica ciéncia

Arquiva

FIM
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PARCELAMENTO DE
FERIAS

DICAD

Inicio

4

Recebe pedido do
protocolo

Examina o pedido

nao

Consta data de
fruicdo futura?

Diligencia junto ao
gestor

Altera sistema
informatizado

4

Arquiva

FIM
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