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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a instrucao, a analise e a decisao dos
pedidos de utilizacao, de prorrogacao, de interrupcao e desisténcia de
utilizacao de licenca especial, formulados por servidores do Poder judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJER])).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao
de Pessoal, da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES), bem como
prové orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais do PJER]
gue tém interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir
de 16 /08 /2011.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado de protocolo, gue registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJER].

Sistema de Protocolo
Administrativo {PROT)

4 REFERENCIAS

e Decreto-Lei 220/75 — dispde sobre o estatuto dos funciondrios publicos civis
do Poder Executivo do Estado do Rio de janeiro.

e Decreto 2479/79 - regulamento do estatuto dos funcionarios publicos civis
do Poder Executivo do Estado do Rio de janeiro.

e Enunciado Administrativo CM n@. 05 - Os pedidos de licenca especial e de
licenca sem vencimentos deverao ser requeridos com pelo menos 30

(trinta) dias de antecedéncia ao da data inicial do afastamento.
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e Ato Normativo n2 03/2009 - estabelece normas e diretrizes dos atos

funcionais dos servidores do PJER].

e Ato Executivo n9 1232/2011 {(art. 592, Vii} — delega ao Diretor da DGPES

competéncia para decidir sobre gozo de licenca-especial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducdo dos processos relativos a licenca
especial de servidores do PJER};

deferir ou indeferir os pedidos relativos a utilizacdo, prorrogacao
e interrupcao de licenca especial.

Gabinete da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/GBPES)

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na conducao do processo;

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

Departamento de
Administracao de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestdo de
Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Gerenciar os processos de trabalho relativos a licenca especial
dos servidores;

supervisionar as unidades organizacionais subordinadas na
conducao dos processos de trabalho;

Divisao de Cadastro
de Servidores da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAD)

Operacionalizar o processo de instrucao e anotacao cadastral de
pedidos relativos a licenca especial;

zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/CEAPE)

Exercer o papel de canal de comunicacao entre o PJER] e o
requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A licenca especial é concedida pelo prazo de 03 (trés) meses a cada 05

{cinco) anos de efetivo exercicio prestado ao Estado ou suas Autarquias.
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6.2 Os requerimentos de utilizacdo, de desisténcia, de interrupcdo e de

prorrogacao de gozo da licenca especial devem ser realizados com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data que deseja iniciar o
afastamento, através do formuldrio Requerimento de Licenca Especial (FRM-
DGPES-013-01), devendo conter, obrigatoriamente, na situacao de utilizacao
e de prorrogacao, a concordancia da chefia da unidade onde estiver lotado o

servidor.

6.3 O gozo da licenca especial poderd ser parcelado em periodos de 01 (um) ou
02 (dois) meses, devendo ser observado o intervalo de 01 (um) ano para
gozo do saldo restante, salvo quando tratar-se de prorrogacaoc ou

guinquénios distintos.

6.4 O servidor em gozo de licenca especial, poderd requerer a interrupcao da
utilizacdo do beneficio, observando as condicdes descritas anteriormente.

6.5 O pedido de utilizacdo é autuado e os de interrupcao/desisténcia/prorrogacao
sao protocolizados como expediente.

6.6 A tramitacao dos autos/expedientes de licenca especial pelas unidades
organizacionais da DGPES sera registrada no Sistema Informatizado
(PROT/MVMA).

6.7 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) podera esclarecer as davidas
pertinentes ao pedido de licenca especial.

7 DA CONDUCAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO DE UTILIZAGAO,
PRORROGAGAO, INTERRUPGAO E DESISTENCIA DE LICENGA ESPECIAL

7.1 A DICAD recebe o pedido de utilizacao de licenca especial, instruindo-o com
os dados cadastrais do requerente, verificando possivel concomitancia ou

continuidade com outros afastamentos (férias, licenca médica etc.),
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providencia correcdes, caso necessarias, enviando, em seguida, os autos a

DIAPA.

7.1.1 Recebe o pedido de prorrogacao de licenca especial, efetua sua juntada aos
autos do pedido inicial ({(utilizacao), ratifica a instrucao anterior

providenciando correcdes, se for o caso, enviando os autos, apés, a DIAPA.

7.1.2 Recebe o0 pedido de desisténcia/interrupcdo de licenca especial,
providenciando a sua anotacao no sistema informatizado e encaminhando o
expediente a unidade de lotacdo do servidor para ciéncia do responsavel

pela frequéncia.

7.1.2.1Recebe o expediente da unidade de lotacao do servidor e providencia o

arquivamento.

7.2 A DIAPA examina o pedido, elabora informacao com a fundamentacao legal,
encaminhando os autos, em seguida, ao DEAPS, com sugestdo de

deferimento ou indeferimento.
7.3 O DEAPS analisa as informacdes da DIAPA.

7.3.1 Colhe a assinatura no despacho de encaminhamento do Diretor do
Departamento para o GBPES, ratificando a informacao de deferimento ou
indeferimento, conforme sugerido pela DIAPA.

7.4 O GBPES examina as informacdes contidas nos autos.

7.4.1 Colhe a assinatura no despacho de deferimento da Diretora-Geral,
encaminhando, em seguida, os autos para a DICAD.

7.4.2 Na hipétese de indeferimento, colhe o despacho da Diretora-Geral e
providencia a publicacdo, por meio da emissao do relatério expedido pelo
sistema PROT.
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7.4.3 Certifica a publicacao nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de

guinze dias.

7.4.4 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de 15 dias se foi protocolizado

pedido de reconsideracao ou interposto recurso.

7.4.5 Entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso hierarquico, se houver,

encaminhando os autos a DIAPA.

7.4.6 Firma certidao de que nao houve pedido de reconsideracao Ou recurso

hierarquico, remetendo os autos ao arquivo.

7.5 A DICAD procede a anotacao cadastral da ocorréncia, comunica a DIPAG,
mensalmente, mediante oficio, caso o servidor nao faca jus a percepcao da

gratificacao pelo exercicio da funcao gratificada ou cargo em comissao.

7.5.1 Envia os autos para a unidade de lotacao do servidor, para fins de anotacao

na fregiéncia.

7.5.2 Recebe os autos da unidade de lotacao do servidor, ficando ciente de que o
afastamento foi anotado pelo responséavel pela freqliéncia e providencia o

arguivamento.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela U.O. e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a seguir:

RETENCAO
6 S ARMAZE- | oo C(ARQU'VO
% ODIGO RESPON- RECUPE- = ORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMC;ENT RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
U.O.**)
Autos do Processo
Administrativo de Condicbes
Licenca Especial - 0-2-4-3-1- 1 pGpgs Armério NUmero | apropriada 5 anos DGCON/
Utilizacao, 3a prop DEGEA***
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RETENCAO
CODIG S ARMAZE- | oo LRANYD
- ODIGO RESPON- RECUPE- % ORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMOENT RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
U.0.*¥)
Expediente de Condicé
Licenca Especial - | 0.2-4-3-1- onaigoes
prorrggacé% 0 234a3 ! DGPES Armario NUmero | apropriada 5 anos DDEC(-;E%(/)\*':{*
s
Expediente de
Licenca Especial - Condicdes .
Desisténcia/interru 0-2-4-3-1- Assunto e : Eliminacao na
20 p¢ 3b DGPES Pasta data aprogrlada 5 anos uo
Condicdes . -
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Aszuar;t;o € apropriada 3 anos El'm'njéao na
s

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**GCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo 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 Intermedidrio e

Procedimentos da RAD-DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c)  Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho de Licenca Especial.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LICENCA ESPECIAL

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE LICENCA ESPECIAL
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