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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucéo, analise e anotacao de
pedidos de licengca sem vencimentos para trato de interesses particulares e de licenca
sem vencimentos para acompanhar o conjuge, formulados por 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 Administragcdo de
Pessoal, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové
orientacdes a servidores das unidades organizacionais (UO) do PJERJ que tém
interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 22 de marcgo de
2010.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
RIOPREVIDENCIA Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
Administrativo (PROT) |de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS
» Decreto n° 2479/79 — Regulamento do Estatuto dos Funcionéarios Publicos Civis do
Estado do Rio de Janeiro.
» Decreto-Lei n°® 220/75 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio
de Janeiro.
* Resolucdo n° 01/91-OE — Regula a licenca para trato de interesses particulares dos
servidores da Justica Estadual.

* Resolugcdo n°® 01/2006-CM - Uniformizacdo dos procedimentos concernentes a
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movimentacdo de servidores entre 6rgdos e unidades da estrutura organizacional,

em atendimento as necessidades do servico.

» Decreto n® 41.865/2009 — Disp8e sobre o recolhimento da contribuicdo previdenciaria
nas hipoteses que especifica e da outras providéncias.

* Lein®800/84 — Altera o art. 19 do Decreto-Lei n°® 220/75.

» Ato Normativo n° 03/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais dos
Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
disciplinando os Direitos e Deveres e da outras providencias.

« Lei n° 3189/99 com redacdo da Lei n° 5260/2008 — Institui o Fundo Unico de
Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - RIOPREVIDENCIA e da outras
providéncias.

« Lein°®5260/08 — Estabelece o Regime Juridico Proprio e Unico da Previdéncia Social
dos membros do Poder Judiciario, do Ministério Publico, da Defensoria Publica, do
Tribunal de Contas e dos Servidores Publicos Estatutarios do Estado do Rio de

Janeiro e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

* Propor ao Presidente o deferimento e indeferimento dos
pedidos de licenca sem vencimentos;

Gabinete da » Definir diretrizes de conducédo dos processos de licenga sem
Diretoria Geral de vencimentos;

Gestdo de Pessoas | . gypervisionar as atividades das unidades organizacionais
(DGPES/GBPES) envolvidas na condugéo do processo;

* Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas ao processo.

Departamento de * Gerenciar o processo de licengas sem vencimentos;
Administracéao de

. . e Autorizar a interr a licenl m venciment r nca
Pessoal, da Diretoria utorizar a interrupcgéo da licenla se encimentos (reassuncgéao

Geral de Gestao de do cargo:
Pessoas * supervisionar as unidades organizacionais subordinadas na
(DGPES/DEAPS) conducéo do processo de trabalho.

Divisdo de Andalise
de Processos e

Administracio de * Operacionalizar o processo de analise dos requerimentos de
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FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

Beneficios, da licenca sem vencimentos;
Diretoria Geral de

~ » zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
Gestao de Pessoas

(DGPES/DIAPA)

Divisdo de Cadastro ) ) .

de Servidores, da * Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral dos
Diretoria Geral de processos administrativos de licengca sem vencimentos.

Gestdo de Pessoas | .+ zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.
(DGPES/DICAD)

Divisdo de * Operacionalizar o processo de exclusao da folha de pagamento
Pagamento de de servidor em licenga sem vencimentos.

Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DIPAG) » zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

* Operacionalizar o processo de inclusao na folha de pagamento
de servidor que tenha reassumido o exercicio do cargo.

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria | « Exercer o papel de canal de comunicacédo entre o PJERJ e o
Geral de Gestéo de requerente.

Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Ha duas modalidades de licenca sem vencimentos:
a) Para trato de interesse particular.
b) Para acompanhar o conjuge.

6.2 A licenca sem vencimentos para trato de interesse particular, € concedida ao servidor
estavel, por ato discricionéario da Administracdo, pelo periodo de até um ano, podendo

ser prorrogada por até um ano.

6.3 A licenca sem vencimentos para acompanhar o cénjuge, é concedida ao servidor cujo
conjuge tenha sido eleito para o Congresso Nacional ou mandado servir em outra

localidade se militar, servidor publico ou com vinculo empregaticio em empresa estatal
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ou particular, podendo ser renovada de dois em dois anos, caso persista a causa da

licenca.

O servidor pode, a qualquer tempo, desistir das licengas e reassumir o exercicio do seu

cargo.

A concesséao de licenca sem vencimentos importa em exoneragao automatica do cargo

em comisséo e na dispensa de funcao gratificada.

O servidor em licenga sem vencimentos perde, enquanto afastado do exercicio do
cargo efetivo: os vencimentos, a condicdo de beneficiario dos auxilios saude,
refeicdo/alimentacdo, creche e locomogéo, ficando, ainda, excluido da lista de

classificacao, para fins de progressao funcional e promocéao.

O tempo de afastamento podera ser averbado, para fins de aposentadoria, caso o
servidor tenha contribuido para o RIOPREVIDENCIA durante o periodo da licenca sem
vencimentos, apos 12/06/2008, data de vigéncia da Lei 5.260/2008, sendo 0 mesmo
descontado para todos os demais efeitos (triénio, licenga prémio, lista de classificagao

para progressao funcional e promocéao, independente da data de inicio do periodo).

O pedido de concessdo (com anuéncia da chefia imediata) e de prorrogacéo,
devidamente justificados, bem como, o pedido de reassung¢éo do cargo (interrupcao da
licenca), sado formalizados mediante preenchimento do Requerimento de Licenca Sem
Vencimentos (FRM-DGPES-028-01).

No pedido de concessédo de licenca sem vencimentos, o servidor manifesta a sua
opcao pela contribuicdo previdenciaria ou ndo, no percentual de 33% sobre sua ultima
remuneracdo no FRM-DGPES-028-01, bem como anexa o(s) comprovante(s) de
despesas com plano de assisténcia médica e/ou odontoldgica ou seguro de saude,

caso ainda ndo comprovado.

6.9.1 No pedido de prorrogagao de licengca sem vencimentos, a opgao pela contribuicao

previdenciaria ou ndo também é necessaria nos casos em que o pedido inicial (de

concessao) for inferior a 12 meses.
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6.10 No caso de licenca sem vencimentos para acompanhar o conjuge, o servidor anexa ao

requerimento documento comprobatério da situacéo do cénjuge.

6.11 No caso de licenca sem vencimentos para trato de interesse particular, o pedido so
sera admitido se formulado impreterivelmente, até trinta dias antes do termo inicial da

licenca.

6.12 A tramitacdo dos autos de licenca sem vencimentos pelas unidades organizacionais da

DGPES sera registrada em guia de remessa.

6.13 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE), situada na Praca XV, n° 2, sala 215,
podera esclarecer duvidas em relacdo ao processo de licenca sem vencimentos e,
também, providenciar o langamento da comprovacdo de despesas com auxilio saude
no sistema informatizado, se for o caso, bem como, informar o crédito indevido de

auxilio refeicdo/alimentacéo, se possivel a apura¢do, no momento.

7 CONCESSAO E PRORROGAGCAO DAS LICENGCAS, SEM VENCIME NTOS, POR
INTERESSE PARTICULAR E PARA ACOMPANHAR O CONJUGE

7.1 A DICAD recebe o pedido do érgédo de protocolo, informa os dados cadastrais do
servidor consignando eventual concomitancia com outros afastamentos (férias, licenca
médica etc.) bem como, se ndo houve fruicdo de licengca para trato de interesse
particular nos ultimos cinco anos ou nos ultimos dois anos para o caso de licenca para

acompanhar o cénjuge, remetendo os autos, em seguida, a DIAPA.

7.1.1 No caso de prorrogacédo, a DICAD desarquiva o processo onde foi deferida a licenga
sem vencimentos para juntada do pedido de prorrogacdo, informa os dados

cadastrais do servidor e remete 0s autos a DIAPA.
7.2 A DIAPA examina o pedido e os documentos que o acompanham.

7.2.1 Elabora informagdo, com fundamentacdo legal, sugerindo o deferimento ou

indeferimento do pedido, encaminhando, apos, os autos ao DEAPS.
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7.3 O DEAPS examina as informacdes contidas nos autos, colhe o despacho do diretor do

Departamento e encaminha o pedido ao GBPES.

7.4 O GBPES colhe o despacho da Diretora-Geral de Gestdo de Pessoas.

7.4.1 Colhe o despacho de deferimento do Exmo. Sr. Desembargador Presidente do

Tribunal de Justica, nas hipéteses em que couber a concessdo da licencga,

encaminhando os autos a DIPAG.

7.4.2 Colhe o despacho de indeferimento do Exmo. Sr. Desembargador Presidente do

Tribunal de Justica, nas hipoteses em que ndo couber a concessao da licencga.

7.4.3 Providencia a publicacdo do despacho de indeferimento e aguarda a fluéncia do

prazo recursal de cinco dias.

7.4.4 Verifica no sistema PROT, findo o quinquidio, se ha pedido de reconsideracdo ou

recurso interposto pelo servidor.

7.4.5 Entranha o pedido de reconsideracdo ou o recurso, encaminhando os autos a DIAPA.

7.4.6 Firma certiddo que n&o houve recurso e arquiva 0s autos.

7.5 A DIPAG providencia o encerramento da folha de pagamento do servidor,

compensando os débitos de beneficios, se for o caso.

7.5.1 Oficia ao Banco Itau, com a devida autorizacdo do servidor, caso haja estorno de

pagamento a ser restituido e encaminha os autos a DICAD.

7.6 A DICAD procede as anotacbes pertinentes, oficia ao RIOPREVIDENCIA, ao servidor e

a unidade de lotacao para anotacfes do afastamento pelo responsavel pela frequiéncia,

encaminhando os autos, em seguida, ao arquivo.

8 INTERRUPCAO DA LICENCA (REASSUNCAO DO CARGO)

8.1 O DEAPS recebe o processo do 6rgao de protocolo.
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8.1.1 Colhe o despacho, do Diretor do Departamento, de autorizacdo de reassuncao,

encaminhando os autos, em seguida, a DIPAG.

8.2 A DIPAG providencia a inclusédo do servidor na folha de pagamento, enviando os autos,

apos, a DICAD.

8.3 A DICAD Procede A Anotacdo Cadastral Acerca Da Reassungédo Do Servidor Para Que

Gere Os Efeitos Funcionais

(Feérias, Beneficios,

Frequéncia...),

Oficia Ao

RIOPREVIDENCIA Comunicando A Interrupcdo Da Licenca E Cientifica O Servidor.

Apoés, Encaminha Os Autos:

a) Ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestao

de Pessoas (DGPES/DEDEP), no caso de servidor anteriormente lotado em U.O.

vinculada a Presidéncia , que procede conforme a RAD-DGPES 035 (Identificar

lotacao).

b) A Divisdo de Pessoal, da Diretoria Geral de Administracio da Corregedoria

(DGADM/DIPES), no caso de servidor secretario de Juiz ou anteriormente lotado

em U.O. vinculada a Corregedoria ou a qualquer dos NUR.

8.3.1 Na hipoétese da letra a, a DICAD recebe os autos do GBPES, procede a anotacao

cadastral da nova lotac&do do servidor, encaminhando-os em seguida a DIAPA.

8.4 A DIAPA recebe os autos da DICAD ou DIPES, conforme o caso, verifica a situacao

dos beneficios do servidor, arquivando os autos em seguida.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:
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. ) _ | RECUP RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nggio Rgi\ljg_N ,\'?‘:\'XI I'EAI\ZJEO E- PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DISPOSICAO
RACAO DE GUARDA NA UO**)
Autos do
Processo
Administrativo de .
0-2-4-3-1-5 CondicGes 5 anos DGCON/ DEGEA***

||cenga sem a DGPES Armario Numero apropriadas
vencimentos —

concessao e
prorrogacéo.
Autos do
Processo
Administrativo de

licenca sem 0'2'4{33'1'5 DGPES Armério | Namero
vencimentos —
interrupcao
(reassuncao).

Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta

Condigbes

; 5 anos Eliminag&o na UO
apropriadas

Assunto Condicdes
e data apropriadas

3 anos Eliminagdo na UO

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

Notas:

a) Eliminacdo 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 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 Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de concessado e prorrogacdo da licenca sem

vencimentos.

* Anexo 2 - Fluxograma do processo de interrupcdo da licengca sem vencimentos

(reassuncao do cargo).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONCESSAO E PRO RROGACAO DA
LICENCA SEM VENCIMENTOS.

DICAD : DIAPA : DEAPS : GBPES : DIPAG
| | | |
| | | |
. . i Encerra folha e
Inicio : > Exam_lna o I _ Examlng I Deferimento? Coc:hfe d_espacho : > promove
| pedido | informacéo | eferimento | compensacdes
| | | . |
F | | | nao | .
Recebe autos | Elabora | o | | _
do orgéo de | informagéo com | Rat|f|c~a | Colhe despacho | Oficia ao Banco
protocolo I fundamentacéo I sugestao | indeferimento | no caso de
| | | | estorno
i | | | |
[ [ [ [
Informa dados : : : Publica e :
| | | aguarda prazo |
| | | recurso |
| | | |
na | | | |
Prorrogagéo? : : : :
| | | sim Entranha e |
sim | | | remete a DIAPA |
Junta pedido ao : : : :
processo de Lic. | | | nao |
s/ vencimentos | | | |
| | | |
| | | Firma certidao |
[ [ [ [
| | | |
| | | |
[ [ [ [
| | | |
] ] I Arquiva < |
Anota | | | |
| | | |
| | | |
[ [ [ [
A | | | \ 4 |
| | | |
Expede oficios | | | Fim |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
[ [ [ [
| | | |
| | | |
[ [ [ [
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
[ [ [ [
| | | |
[ [ [ [
| | | |
| | | |
[ [ [ [
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE INTERRUPCAO DA LICENCA SEM
VENCIMENTOS (REASSUN(;AO DO CARGO).

DEAPS

Inicio

y
Recebe o
processo do
protocolo

DIPAG DICAD DIAPA

Inclui servidor

em folha Anota

4
Expede oficio

ao
Rioprevidéncia

Recebe os
autos da DIPES

A

4

Cientifica
servidor

Verifica
beneficios

Autoriza a
reassungao

Servidor nao N
: N Remete a
vinculado a

Presidéncia 2 DIPES

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
) | \
I .
Remete ao | Fim
DEDEP, que :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
t
|
|
|
1

Arquiva

procede cf RAD-
DGPES-035

Recebe os
autos do
GBPES

4

Anota nova
lotacdo
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