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1 OBJETIVO

Este Manual define critérios e procedimentos para gerir acdes inerentes aos registros
funcionais decorrentes de afastamentos de magistrados (as) e servidores (as), em
compatibilidade com os aspectos legais pertinentes e em consonancia com as politicas e

diretrizes do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicao Federal de 1988;
B Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN — Lei Complementar n® 35/79;
m Regimento Interno do TJAC;

m Lei Complementar n® 39/93 — Dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado do Acre, das Autarquias e das Fundacdes Publicas, instituidas e mantidas pelo
Poder Publico;

B Lei Complementar n? 221/2010 — Dispde sobre o Cédigo de Organizacdo e Divisao
Judiciarias do Estado do Acre e da outras providéncias;

B Lei Complementar n® 154/05 — Legislacdo Previdenciaria referente ao beneficio de
aposentadoria do Regime Proéprio de Previdéncia;

m Resolugdo n® 142 do Tribunal Pleno Administrativo — Dispde acerca do afastamento de
Magistrado para fins de aperfeicoamento profissional; e
B Lei Complementar 261/2013 — Altera a Lei Complementar 39/93.
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3 ORIENTACOES GERAIS

Para efeito deste manual, o termo processo de manutencéo de cadastro funcional abrange

as seguintes atividades especificadas abaixo:

Tipo

Conceito/Finalidade

Acidente em servico

Dano fisico ou mental sofrido pelo(a) servidor(a), que se relacione, mediata ou
imediatamente, com as atribuicdes do cargo em exercicio. Equipara-se ao acidente em
servigo o dano decorrente de agressao sofrida e nao provocada pelo(a) servidor(a) no
exercicio do cargo e sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.

Afastamento de
magistrado

E o afastamento do(a) magistrado(a) de suas fungdes, sem prejuizo de sua remuneragao
ou qualquer outro direito, por motivo de casamento, falecimento de pessoa da familia e
exercicio de mandato de Presidente da Associacdo de Classe dos(as) Magistrados(as).
Também se concedera afastamento ao(a) magistrado(a), sem prejuizo de sua
remuneragao para frequéncia a cursos e semindrios de aperfeicoamento e estudos, a
critério do Tribunal pelo prazo de dois anos ou para prestagao de servigos, exclusivamente,
a Justica Federal.

Afastamento para
prestar servigo a
Justica Eleitoral

E o afastamento do(a) servidor(a), mediante requisicdo, para atuar na Justica
E leitoral, com 6nus para o Tribunal de Justiga.

Afastamento para
servir outro 6rgado ou
entidade

E a cessdo do(a) servidor(a) para ter exercicio em outro érgdo ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios para o exercicio de cargo
em comissao ou fungao de confianga ou em casos previstos em lei especifica.

Afastamento para
estudo fora do
estado

E o afastamento do(a) servidor(a) estavel de suas atividades com a finalidade de
submeter-sea curso de formagéao profissional em nivel de graduagéo ou pds-graduacao,
ainda nao existente no Estado.

Afastamento para
exercicio de
mandato eletivo

Afastamento permitido ao(a) servidor(a) quando investido em mandato eletivo federal,
estadual,municipal ou distrital.

Licenga para
tratamento de salde

E concedida ao(a) Magistrado(a) ou servidor(a) que necessite tratar da propria saude.

Licenga-gestante

E concedida & segurada gestante (magistrada e servidora) por cento e oitenta dias
consecutivos ou a servidora segurada que adotar ou obter guarda judicial de crianca até 8
(oito) anos de idade para fins de adocao.

Licenga-adogao

E concedida ao(a) servidor(a), pelo periodo de 90 dias, que adotar ou obter guarda
judicial de crianga até 5 (cinco) anos, sem prejuizo da remuneragao.

Licenca-paternidade

E concedida ao(a) magistrado(a) ou servidor(a), pelo nascimento ou adogéo de filhos, por
15 (quinze) dias consecutivos, contados do dia do nascimento da crianga.

Licenga por acidente
em servico

Concedida ao(a) servidor(a) acidentado em servigo, com remuneracao integral.

E concedida ao(a) magistrado(a) por motivo de doenga na pessoa do cOnjuge ou
companheiro, ascendente, descendente, ou colateral até o segundo grau civil, pelo prazo
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Licenga por motivo
de doenca em
pessoa da familia

de até 8 (oito) dias, prorrogavel excepcionalmente mediante laudo firmado por Junta
Médica Oficial. E ao(a) servidor(a) por motivo de doenga do cbnjuge, companheiro ou
companheira, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente, enteado e colateral
consanguineo ou afim até o segundo grau civil, mediante prévia comprovagao por médico
ou junta médica oficial.

Licenga por motivo
de doengca em
pessoa da familia

E concedida ao(a) magistrado(a) por motivo de doenga na pessoa do cénjuge ou
companheiro, ascendente, descendente, ou colateral até o segundo grau civil, pelo prazo
de até 8 (oito) dias, prorrogavel excepcionalmente mediante laudo firmado por Junta
Médica Oficial. E ao(a) servidor(a) por motivo de doenga do cdnjuge, companheiro ou
companheira, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente, enteado e colateral
consanguineo ou afim até o segundo grau civil, mediante prévia comprovagao por médico
ou junta médica oficial.

Licenga por motivo
de afastamento do
cbnjuge

E concedida, por prazo indeterminado e sem remuneracao, ao(a) servidor(a) para
acompanhar cénjuge ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territério
nacional.

Licenga para o
servigo militar

E concedida ao(a) servidor(a) convocado para o servigo militar na forma e condi¢des
previstas em legislacdo especifica.

Licenca para
atividade politica

E concedida ao(a) servidor(a) que busca concorrer a cargo eletivo.

Licenga para o
desempenho do
mandato classista

E concedida ao(a) servidor(a) para o desempenho do mandato em confederacao,
federacdo, associagdo de classe em ambito estadual, sindicato representativo da
categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo, com a remuneragéo do cargo efetivo.

Licenca-prémio

E concedida ao(a) servidor(a) a cada cinco anos de efetivo exercicio o periodo de 3 (irés)
meses de licenga, a titulo de prémio, com remuneragéo do cargo efetivo.

Licenga para tratar
interesse particular

Podera ser concedida ao(a) magistrado(a) vitalicio(a) pelo prazo de até 3 (irés) anos
consecutivos, sem remuneracdo. Também podera ser concedida ao(a) servidor (a)estavel
pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem remuneracao.

Jornada especial
para servidor
estudante

E concedido horario especial ao(a) servidor(a) estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horéario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do
cargo.

Licenca para
Servidor Atleta

E concedida ao(a) servidor(a) atleta, selecionado para representar o Municipio, Estado ou
o Pais, em competicdo desportiva oficial, terd, no periodo de duragédo das competigoes,
sua remuneragao assegurada, sem prejuizo da progressao funcional.

Concessoes

Consiste na auséncia remunerada do(a) servidor(a) para doag¢do de sangue; alistamento
eleitoral; casamento, falecimento de pessoa da familia e comparecimento a 6rgdo médico
para consulta ou tratamento da prépria salde.

B As informacbdes e certiddes registradas nos sistemas de RH e de movimentacao

processual nao devem ser excluidas pelos(as) servidores(as). No caso de necessidade

de alteracdo, devem ser refeitas e retificadas.

4 GERENCIAR AFASTAMENTOS - DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

4.1 AFASTAMENTO DE MAGISTRADO(A)
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m O afastamento de suas fungdes, sem prejuizo de sua remunerag¢ao ou qualquer outro

direito, por motivo de:
o Casamento por 8 (oito) dias, contados da realiza¢ao do ato;

o Falecimento do cbénjuge ou companheiro, ascendentes, descendentes, sogros,
irmaos ou dependentes pelo prazo de oito dias consecutivos, contados da data
do Obito; e

o Exercicio de mandato de Presidente da Associacdo de Classe dos Magistrados,

mediante comunicacado a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Acre
(TJAC).

m O magistrado também podera se afastar, sem prejuizo de sua remuneracado para
frequéncia a cursos e seminarios de aperfeicoamento e estudos, a critério do TJAC
pelo prazo de dois anos ou para prestacao de servigos, exclusivamente, a Justica
Federal;

m O magistrado, no caso de afastamento por motivo de casamento ou de falecimento de
pessoa da familia, deve encaminhar a DIPES-Magistrados a cépia da certiddao de
casamento ou de 6bito;

m Os afastamentos ndo podem ser concedidos em datas posteriores as constantes dos
respectivos documentos, nem sofrer qualquer interrupcéao;

m O afastamento para exercicio de mandato de Presidente da Associacédo de Classe dos
Magistrados deve ser comunicado pela Associacdo de Classe ao Presidente do

Tribunal de Justica, que encaminha a DIPES-Magistrados para fins de registro; e

m O afastamento de magistrado para aperfeicoamento profissional é regulado por
Resolucdo do Tribunal Pleno Administrativo (no 142/2010) e deve ser comunicado a
GECAD para fins de registro, assim como seu afastamento para prestacao de servicos,

exclusivamente, a Justica Federal.
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4.2 Afastamento de servidor(a) para prestar servico a Justica Eleitoral

m Justica Eleitoral encaminha oficio requisitando servidor para prestar servicos a Justica
Eleitoral;

m Presidente do TJAC solicita a Diretoria de Gestao de Pessoas, no prazo maximo de 2
(dois) dias as seguintes informacoes:

o Se o(a) servidor(a) se encontra em estagio probatério;

o Se o(a) servidor(a) se encontra respondendo a sindicancia ou processo

administrativo disciplinar;
o Percentual de servidores cedidos a Justica Eleitoral; e

o Informagdes funcionais do servidor requisitado.

m Presidente do Tribunal de Justica autoriza o afastamento do(a) servidor(a) atendendo a
requisicdo com base nas informacodes recebidas da Diretoria de Gestao de Pessoas;

B Autoriza a cessao do(a) servidor(a) no préprio oficio recebido;
m Gabinete da Presidéncia encaminha o oficio para a Diretoria de Gestao de Pessoas;

B Presidéncia assina Portaria de cessao do servidor elaborada pela Diretoria de Gestao
de Pessoas que encaminha para a Geréncia de Normas e Legislagdo para publicacao
no Diario da Justi¢a Eletrénico (DJE);

m Elabora oficio anexando a portaria de cessao e encaminha para a Justica Eleitoral;

m GECAD registra, controla e arquiva as informacgdes da cessao do servidor no Sistema
ADMRH THEMA; e

m GECAD registra na folha de pagamento a saida do(a) servidor(a).

4.3 Afastamento para servir a outro orgao ou entidade

m O(a) servidor(a) pode ser cedido(a) para ter exercicio em outro érgao ou entidade dos
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Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios para o exercicio
de cargo em comissao ou fungéo de confianga, com énus da remuneragao para o érgao

ou entidade cessionaria e em casos previstos em leis especificas;

A solicitacdo (através de oficio) do dirigente maximo do 6rgao interessado na
colaboragédo do servidor deve ser dirigida a (ao) Presidente do Tribunal de Justica do
Estado do Acre (TJUAC), e deve conter:

o A denominacdo do cargo em comissdao ou funcdo de confianca a ser ocupado
pelo(a) servidor(a) na instituicao que o requer; e

o O prazo de afastamento do(a) servidor(a) para servir em outro érgdo ou a

solicitacao de renovacao de periodo de afastamento.

Presidente do TJAC solicita a Diretoria de Gestdo de Pessoas, no prazo maximo de 2

(dois) dias, as seguintes informacoes:
o Se o(a) servidor(a) se encontra em estagio probatério;

o Se o(a) servidor(a) se encontra respondendo a sindicancia ou a processo

administrativo disciplinar;
o Percentual de servidores(as) cedidos a outros 6rgaos; e
o Informagdes funcionais do servidor requisitado.

Presidente do Tribunal de Justica decide pela cessao/renovacao do periodo de cessao

do(a) servido(a) com base nas informacdes recebidas;
Autoriza no préprio oficio recebido e mediante Processo Administrativo SEI;
Gabinete da Presidéncia encaminha o oficio para a Diretoria de Gestao de Pessoas;

Presidéncia assina portaria de cessdo do(a) servidor(a) elaborada pela DIPES, que
encaminha para a Geréncia de Normas e Legislacdo para publicacdo no Diario da
Justica Eletrénico (DJE);

O(a) servidor(a) deve aguardar em efetivo exercicio na unidade organizacional a
publicacao da cesséao no DJE;

Elabora oficio anexando a portaria de cessao e encaminha para o 6rgao solicitante;
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m GECAD registra, controla e arquiva as informacgdes da cessao do servidor no Sistema
ADMRH THEMA;

m GECAD registra na folha de pagamento a saida do servidor; e

B Havendo o retorno da cessao antecipado ao término previsto, a Unidade deve registrar
o término da cessdo, complementando a frequéncia naquele més, e formalizar essa
reassuncao através de Processo Administrativo, via Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEl), encaminhado a GECAD, discriminando a data do retorno deste as atividades
laborais.

4.4 Afastamento para estudo fora do estado

m A critério da Administracao, podera o(a) servidor(a) estavel ausentar-se do Estado com
a finalidade de submeter-se a curso de formacgéao profissional em nivel de graduacéo ou
pdsgraduacao, ainda ndo existente no Estado conforme definido no Art. 143, da Lei
Complementar n? 39/93;

m O(a) servidor(a) preenche o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licencgas”
(FORDIPES-003-01) e encaminha, via Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), para a
Diretoria de Gestao de Pessoas juntamente com os documentos comprobatdrios de sua

aprovacao/matricula na instituicdo de ensino;

m DIPES recebe o pedido, e encaminha para GEDEP instruir os autos com as
informacdes funcionais e a avaliagdo contendo a correlacédo entre o curso pretendido e
o cargo efetivo ou funcao desempenhada pelo servidor e, encaminha para decisao da
DIPES;

B DIPES realiza conferéncia e encaminha para Presidéncia do TJAC;

B Presidéncia do TJAC devolve o processo para a DIPES que toma as seguintes

providéncias:

o No caso do pedido ndo ser autorizado, notifica o(a) servidor(a) e arquiva o

processo n&o havendo recurso; e

o No caso do pedido ser autorizado sem 6énus para o TJAC, notifica o(a) servidor(a)
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para dizer se mantém o pedido de afastamento;

m DIPES encaminha para a Geréncia de Cadastro e Remuneracdo (GECAD) os

processos autorizados para registro na folha de pagamento da situacdo autorizada

(6nus ou néo para o TJAC);

m No caso de autorizacdo para o afastamento, o servidor deve apresentar a cada seis

meses, comprovacao da regularidade de frequéncia no curso e ao final o diploma ou

certificado de concluséo; e

m O servidor beneficiado pela autorizacdo de afastamento com énus para o TJAC nao

pode solicitar exoneracao, licenca para tratar de interesses particulares, novo pedido de

afastamento para estudo, antes de decorrido o periodo de cinco anos, ressalvada a

hipdtese de ressarcimento da despesa havida com o afastamento, devidamente

atualizada.

4.5 Afastamento para exercicio de mandato eletivo

m Ao(a)

servidor(a) investido(a) em mandato eletivo, aplicam-se as seguintes disposi¢des:

Tratando-se de mandato eletivo, federal ou estadual, o(a) servidor(a) é afastado

do cargo efetivo sem remuneracao;

Investido no mandato de prefeito, o(a) servidor(a) é afastado do cargo efetivo,
sendo- Ihe facultado optar pela sua remuneracdo do cargo efetivo ou do cargo

eletivo;

Investido no mandato de vereador, havendo incompatibilidade de horario, o(a)
servidor(a) é afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela remuneracédo do
cargo efetivo ou do cargo eletivo;

Afastando-se o(a) servidor(a) para o exercicio de mandato eletivo, seu tempo de
servico sera contado para todos os efeitos legais, exceto para promogcao por

merecimento;

Para efeito de beneficios previdenciarios, no caso de afastamento, os valores

serdao determinados como se no exercicio estivesse; e
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o Of(a) servidor(a) investido em mandato eletivo ou classista ndo podera ser
removido ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o

mandato.

m O(a) servidor(a) preenche o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licencgas”
(FORDIPES-003-01) e encaminha para a DIPES, via Sistema Eletrbnico de
Informagdes (SEI), juntamente com os documentos comprobatérios do mandato eletivo
a ser desempenhado (diploma do TRE ou outro documento oficial); e

m DIPES regqistra e, havendo a opcao pela remuneracdo do cargo eletivo, encaminha
para a GECAD para exclusédo da folha de pagamento.

4.6 Licenca para tratamento de saude - GEVID

m Os procedimentos da licenca para tratamento de saude estdo descritos no Manual de
Procedimentos “Promover o Bem-Estar de Magistrado e Servidor” (MAP-DIPES-007).

4.7 Licenca a gestante

B A gestante ou outra pessoa preenche o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e
Licencas” (FOR-DIPES-003-01), instrui com os documentos pertinentes e entrega a
DIPES MAG (magistrada) ou a GECAD (servidora);

m A DIPES MAG e a GECAD conferem a documentacao e, estando completa, recebe,

registra e arquiva;

m A DIPES MAG, em se tratando de magistrada, informa a Corregedoria Geral da Justica
— COGER, e a DIPES no caso de servidora, a unidade organizacional de lotagéo, o
periodo de afastamento:

o Em regra de 180 (cento e oitenta) dias;
o Duas semanas (em caso de aborto ndo criminoso); e
o 120 (cento e vinte) dias (no caso de natimorto).

B Concedida licenca a gestante, Magistrada ou servidora podera usufrui-la por inteiro,

ainda que a crianga venha a falecer durante a licenga, ficando facultada a desisténcia;
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e

B Apresentada a copia da certiddo de nascimento (constando o nimero do CPF) ou de

Obito a Geréncia de Cadastro e Remuneragédo - GECAD ou a Diretoria de Gestao de
Pessoas seréo a do(a) tualizados os dados no cadastro funcional do servidor(a).

4.8 Licenca-adocao

A solicitacdo de licenca-adocao deve ser requerida em até 5 dias da data de publicacao
da sentenca de adocéo ou do termo de guarda judicial para que sejam concedido 0s
periodos de afastamento de acordo com o definido abaixo:

o 120 (cento e vinte) dias, se a crianca tiver até um ano de idade;

o 60 (sessenta) dias, se a crianca tiver entre um e quatro anos de idade; e

o 30 (trinta) dias, se a crianga tiver de quatro a oito anos de idade.
A licenca-adocao solicitada a partir desse prazo sé podera ser usufruida pelo tempo
remanescente dos periodos supracitados, deduzido o tempo decorrido até o protocolo

do requerimento.

A Magistrada ou servidora que adotar ou obter guarda judicial da crianca preenche o
formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licencas” (FOR-DIPES-003-01), instrui com
a sentenca de adocao ou termo de guarda judicial e documentos pessoais;

Confere a documentacéo e, estando completa, recebe, registra e arquiva;
Informa a Corregedoria ou Unidade de Lotacao o periodo de afastamento;

A licenca-adocdo s6 é concedida apenas a um dos cOnjuges se ambos forem
servidores publicos;

Ocorrendo a devolucdo da crianca sob guarda, o servidor devera comunicar
imediatamente o fato, cessando a fruicdo da licenca;

A falta de comunicagdo acarretara a cassacdo da licenca, com a perda total da
remuneracao, a partir da data da devolucao da crianga, sem prejuizo da aplicagao das
penas disciplinares cabiveis;

Concedida a licenca com base em termo de guarda do menor, a magistrada ou
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servidora somente podera pleitear nova licenca referente a outra crianca, apés

comprovar que a adogao se efetivou; e

Quando a adocao nao se efetivar por motivo relevante, devidamente comprovado, a
concesséao de outra licenga ficara a critério da Administragao.

4.9 Licenca-Paternidade

4.10

E concedida ao magistrado e ao servidor pelo nascimento ou adocdo de filhos, pelo

nascimento 15 (quinze) dias consecutivos;

O magistrado ou servidor preenche o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e
Licencas” (FOR-DIPES-003-01), anexa cépia da certidao de nascimento ou documento
comprobatério de adogcao e encaminha para a unidade organizacional responsavel;

A GECAD comunica a Corregedoria e a Diretoria de Gestdo de Pessoas a unidade
organizacional o periodo de afastamento; e

A GECAD ou a Diretoria de Gestao de Pessoas atualiza os dados no cadastro

funcional.

Licenca por acidente em servico

O(a) servidor(a) ao sofrer acidente em servico deve ser encaminhado imediatamente

para atendimento médico;

O(a) chefe imediato(a) ao ter conhecimento de que o(a) servidor(a) sofreu um acidente
em servigco preenche relatério circunstanciado com as informacdes do acidente (prova

do acidente) e junta o atestado médico e exames quando disponiveis:

o A prova do acidente deve ser colhida no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel
quando as circunstancias o exigirem.

Encaminha o relatério circunstanciado a DIPES para os procedimentos necessarios a
licenga médica, conforme descrito no Manual de Procedimentos “Promover o Bem-
Estar de Magistrado e Servidor” (MAP-DIPES-007);
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4.11

O(a) servidor(a) acidentado em servico é licenciado com remuneracao integral; e

Caso necessite de tratamento especializado pode vir a ser tratado(a) em instituicao
privada, a conta de recursos publicos. O tratamento recomendado por junta médica
oficial constitui medida de excecdo e somente sera admissivel quando inexistirem

meios e recursos adequados em instituigdo publica.

Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

Magistrado(a)

E concedida licenca de até 8 (oito) dias, ao magistrado, por motivo de doenca na
pessoa do cOnjuge, companheiro ou companheira, ascendente, descendente, ou
colateral até o segundo grau civil, no caso de se provar ser indispensavel sua

assisténcia ao enfermo:

A licenga pode ser prorrogavel excepcionalmente mediante laudo firmado por Junta
Médica Oficial.

O(a) magistrado(a) comunica o fato a DIPES MAG por meio do formulario “Solicitacao
de Afastamentos e Licencas” (FOR-DIPES-003-01) e apresenta, ao reassumir o
exercicio, atestado médico, comprovante de parentesco e documentos comprobatérios
da necessidade de sua assisténcia ao enfermo;

No caso de necessidade de prorrogagdo da licenga, o(a) magistrado(a) preenche o
formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licencas” (FOR-DIPES-003-01) e anexa
atestado médico, comprovante de parentesco e documentos comprobatérios da
necessidade de sua assisténcia ao enfermo e encaminha a DIPES MAG;

DIPES MAG registra a licenga no cadastro do(a) magistrado(a) e emite a requisicao de
laudo médico para atendimento pela Junta Médica Oficial, e entrega ao(a) magistrado

ou a pessoa por ele indicada;

O(a) magistrado(a) deve encaminhar o laudo emitido pela Junta Médica Oficial a DIPES
MAG, dentro do prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados da data de emissao, para ser

anexado ao requerimento e posterior registro e arquivamento; e
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® Quando nao for possivel a entrega do laudo no prazo supracitado, o(a) magistrado(a)
deve encaminhar copia por e-mail, fax ou outro meio idéneo, dentro do referido prazo,

apresentando depois o original.

Servidor(a)

m E concedida licenca ao servidor, por motivo de doenca na pessoa do cénjuge,
companheiro ou companheira, ascendente, descendente, ou colateral até o segundo
grau civil, no caso de se provar ser indispensavel sua assisténcia ao enfermo conforme
definido nos Art. 127 e 128, da Lei Complementar n® 39/93;

m O servidor comunica o fato a chefia imediata e apresenta, no retorno ao trabalho,
atestado ou laudo da Junta Médica Oficial, comprovante de parentesco e documentos

comprobatérios da necessidade de sua assisténcia ao enfermo;

m O servidor preenche o formulario “Solicitagdo de Afastamentos e Licencas” (FOR-
DIPES-003-01) e anexa atestado ou laudo da Junta Médica Oficial, comprovante de
parentesco, informa a necessidade de sua assisténcia ao enfermo e encaminha a
DIPES;

m DIPES registra o pedido de licengca no cadastro do(a) servidor(a) e solicita a elaboragao
de laudo de acompanhamento social que ateste que a assisténcia direta do servidor é

indispensavel e ndo pode ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo;

B No caso de parecer técnico favoravel do acompanhamento social, DIPES emite a
requisicdo de laudo médico para atendimento pela Junta Médica Oficial e entrega ao

servidor ou a pessoa por ele indicada;

m O(a) servidor(a) encaminha o laudo emitido pela Junta Médica Oficial a DIPES, dentro
do prazo de 2 (dois) dias uteis, contados da data de emissao, para ser anexado ao

requerimento e posterior registro e arquivamento;

B Quando nao for possivel a entrega do laudo no prazo supracitado, o(a) servidor(a) deve
encaminhar cépia por e-mail, fax ou outro meio idéneo, dentro do referido prazo,

apresentando depois o original;
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m DIPES, controla e arquiva as informacdes do(a) servidor(a) no cadastro funcional e
encaminha a informagéo da licenca para a GECAD:

o Toda alteracdo no periodo desta licenga deve ser informada pela DIPES a
GECAD para ajustes na folha de pagamento.

m GECAD registra na folha de pagamento a remuneracao do(a) servidor(a) da seguinte
forma:

o Remuneracao integral, até 90 (noventa) dias de licenca;

o 2/3 (dois tercos) da remuneragao, quando exceder a 90 (noventa) e até 180
(cento e oitenta) dias de licenca; e

o 1/3 (um terco) da remuneracao, quando exceder a 180 (cento e oitenta) e até
365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de licenca.

B Quando a licenca exceder a um ano (365 dias), o afastamento a partir desse periodo

ocorrera sem remuneragao.
4.12 Licenca por motivo de afastamento do conjuge

m E concedida licenca ao(a) servidor(a) para acompanhar conjuge ou companheiro que
foi deslocado para outro ponto do territério nacional, por prazo indeterminado e sem
remuneracao conforme definido no Art. 129, da Lei Complementar n® 39/93;

m O(a) servidor(a) preenche o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licencgas”
(FORDIPES-003-01), anexa a certiddo de casamento ou documento que comprove a
unido estavel e documento comprobatério do deslocamento do cOnjuge ou
companheiro e encaminha a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

m DIPES autua o pedido e decide pelo deferimento ou indeferimento:

o No caso do pedido ndo ser autorizado, notifica o(a) servidor(a) e arquiva o
processo n&o havendo recurso;

o No caso do pedido ser autorizado, a DIPES notifica o(a) servidor(a) e encaminha
para a Geréncia de Cadastro e Remuneracdo (GECAD) para registro na folha
de pagamento e anotag¢des no Sistema ADMRH; e
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4.13

4.14

o No retorno, o(a) servidor(a) devera apresentar-se a DIPES que realiza a lotagéo
deste e solicita a GECAD inclusdao em folha de pagamento.

Licenca para atividade politica

O(a) servidor(a) preenche o requerimento, via Sistema Eletronico de Informacdes- SEI,
anexa os documentos comprobatérios da escolha de seu nome em convengao
partidaria ou do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral e encaminha a
DIPES;

O(a) servidor(a) tem direito a licengca sem remuneracgao, a partir da data de sua escolha
em convengao partidaria, como candidato a cargo eletivo, até o dia anterior ao registro
de sua candidatura perante a Justica Eleitoral;

Em caso de deferimento, GECAD registra a licenca sem remuneracao, decorrido entre
o dia da escolha na convencéao partidaria, como candidato(a) a cargo eletivo, e o dia
anterior ao registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral;

GECAD retira o(a) servidor(a) da folha de pagamento durante o periodo informado:

o Caso o(a) servidor(a) tenha o seu registro negado pela Justica Eleitoral,
apresenta a documentacdo a DIPES/GECAD que registra o final do
afastamento no sistema ADMRH THEMA e encaminha o servidor para sua
Unidade; e

o Sendo o registro deferido pela Justica Eleitoral, o(a) servidor(a) apresenta a
documentacgédo a DIPES/GECAD que anota no sistema ADMRH THEMA e faz a
reinclusdo na folha de pagamento, a partir do deferimento do registro da
candidatura e até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da eleicao;

Licenca para o desempenho de mandato classista

E assegurado ao(a) servidor(a) o direito a licenca para o desempenho do mandato em
confederacao, federacdo, associacdo de classe de &ambito estadual, sindicato
representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo, com a remuneracao
do cargo efetivo;
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4.15

O(a) servidor(a) preenche o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licencas”
(FORDIPES-003-01), anexa os documentos comprobatérios de sua eleicao para cargo
de direcéo ou representacédo e encaminha a Diretoria de Gestao de Pessoas;

GECAD instrui o processo e a DIPES delibera solicitacdo. Apés deliberacdo, GECAD
realiza as anotagdes no Sistema ADMRH THEMA;

Somente poderao ser licenciados servidores(as) eleitos(as) para os cargos de direcao
ou representacao nas referidas entidades, até o maximo de quatro por entidade:
presidente, vice-presidente, secretario e tesoureiro, acrescido de mais um para cada

dois mil associados; e

A licenca tera duracdo igual a do mandato, podendo ser prorrogado, no caso de
reelei¢do.

Licenca-prémio

A cada cinco anos de efetivo exercicio o(a) servidor(a) faz jus a 3 (irés) meses de

licenga, a titulo de prémio, com remuneracao do cargo efetivo;

O periodo aquisitivo de direito é contado a partir da data de admissdao em qualquer
orgao da Administracao Publica Estadual;

A licenga-prémio pode ser contada em dobro para efeito de aposentadoria, caso o
servidor nao tenha usufruido antes do dia 15/12/1998 (antes da publicacdo da Emenda
Constitucional no 20/98);

Dentre os periodos de licenca-prémio ja adquiridos e ndo gozados pelo(a) servidor(a)
que vier a falecer, apenas um periodo é convertido em pecunia, em favor dos

beneficiarios da pensao;
Nao se concede licenca-prémio ao(a) servidor(a) que durante o periodo aquisitivo:

Sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

o Afastar-se do cargo em virtude de:

o Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem remuneracao;
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o Licenca para tratar de interesses particulares;
o Condenacéo a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva; e

o Afastamento para acompanhar cénjuge, companheiro ou companheira.

m As faltas injustificadas retardardo a concessao da licenca-prémio, na proporcao de 1
(um) més para cada falta;

m O direito de requerer licenca-prémio nao prescreve, nem esta sujeito a caducidade;

m O(a) servidor(a) que estiver acumulando cargo legalmente tera direito a licenca-prémio
correspondente a ambos o0s cargos, contando-se, porém, separadamente, o tempo de

servico em relacdo a cada um deles; e

m O(a) servidor(a) preenche o formulario “solicitacao de Afastamentos e Licencas” (FOR-
DIPES-003-01), via Sistema Eletronico de Inofrmacdes, encaminha a Diretoria de
Gestao de Pessoas;

m GECAD instrui os autos e a DIPES decide pelo deferimento ou indeferimento:

o No caso do pedido ndo ser autorizado, notifica o(a) servidor(a) e arquiva o
processo ndo havendo recurso;

o No caso do pedido ser autorizado, a DIPES notifica o(a) servidor(a); GECAD
registra no sistema ADMRH THEMA a concesséao e arquiva 0 processo.

4.16 Licenca para Tratar de Interesse Particular

Magistrado(a)

m Pode ser concedida ao(a) magistrado(a) vitalicio(a) pelo prazo de até 3 (trés) anos
consecutivos, sem remuneracao, podendo ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido

ou por interesse do servigo;

B O pedido de afastamento deve ser formulado por escrito ao Corregedor Geral da
Justica, no caso de Magistrados(as) de primeiro grau e para o Presidente do TJAC, no
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caso de Membro de Tribunal; e

m Em todos os casos de licenca a concessao € comunicada a GECAD, para fins de

registro, controle e acompanhamento.

Servidor(a)

B A critério da Administracdo podera ser concedida ao(a) servidor(a) estavel licenga para
tratar de assuntos particulares, pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem

remuneracao;

B A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do(a) servidor(a) ou no

interesse do servico;

B N&o se concedera licenca a servidores(as) removidos(as) antes de completarem 2
(dois) anos do correspondente exercicio;

B Ter gozado de licenca para tratar de Interesse Particular nos 2 (dois) anos anteriores ao

requerimento;

m O(a) servidor(a) preenche o formulario “solicitacdo de Afastamentos e Licencas” (FOR-
DIPES-003-01), via Sistema Eletrénico de Informagbes, e encaminha a Diretoria de
Gestao de Pessoas; e

m DIPES autua o pedido e decide pelo deferimento ou indeferimento:

o No caso do pedido ndo ser autorizado, notifica o(a) servidor(a) e arquiva o
processo n&o havendo recurso;

o No caso do pedido ser autorizado, a DIPES notifica o(a) servidor(a) e encaminha
o processo a Geréncia de Cadastro e Remuneragdo para anotagdes no
sistema ADMRH THEMA e registro na folha de pagamento; e

o No retorno, o(a) servidor(a) devera apresentar-se a Diretoria de Gestdo de
Pessoas que realiza a lotagdo deste e solicita a GECAD inclusao em folha de
pagamento.

m DIPES registra a solicitagdo no Sistema ADMRH THEMA e arquiva o formulario na
pasta do(a) servidor(a);
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417 Jornada especial ao(a) servidor(a) estudante
m Sera concedido horario especial ao(a) servidor(a) estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio
do cargo; e
m O(a) servidor(a) preenche o formulario “Solicitagdo de Afastamentos e Licengas” (FOR-
DIPES-003-01), anexa os documentos comprobatérios de matricula e horario das
aulas, proposta de compensacao (quando exigivel) e anuéncia da chefia imediata e
encaminha a Diretoria de Gestao de Pessoas.
B Geréncia de Cadastro e Remuneracao registra a solicitacdo no Sistema ADMRH
THEMA e arquiva o formulario na pasta do servidor.
4.18 Licenca para o(a) servidor(a) atleta
m O(a) servidor(a) atleta, selecionado para representar o Municipio, Estado ou o Pais, em
competicdo desportiva oficial, tera, no periodo de duracdo das competicdes, sua
remuneracao assegurada, sem prejuizo da progressao funcional; e
m O(a) servidor(a) deve preencher o formulario “Solicitacdo de Afastamentos e Licengas”
(FOR-DIPES-003-01), anexar os documentos comprobatérios de selecdo para
competicao desportiva oficial e encaminhar a Diretoria de Gestao de Pesssoas.
B Geréncia de Cadastro e Remuneracao registra a solicitacdo no Sistema e arquiva o
formulario na pasta do(a) servidor(a).
4.19 Concessoes ao(a) servidor(a)
® Independe de requerimento, devendo o(a) servidor(a) comunicar o fato a unidade em
que trabalha e apresentar, ao reassumir o exercicio, a documentacao pertinente para
ser anexada a folha de frequéncia;
m O(a) servidor(a) podera se ausentar do servico, sem qualquer prejuizo:
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o Por 1 (um) dia, para doacao de sangue ou consulta médica;
o Por 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor; e

o Por 8 (oito) dias consecutivos, em razdo de casamento ou falecimento do
cbnjuge, companheiro ou companheira, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

m A documentacdo a ser apresentada no retorno ao trabalho é a seguinte:

o doacéo de sangue: declaracao ou atestado comprovando a doagao;

o consulta médica: atestado médico;

o alistamento como eleitor: comprovante oficial do Tribunal Regional Eleitoral;
o casamento: certiddo de casamento; e

o falecimento de pessoa da familia: certidao de dbito.
B As auséncias acima mencionadas sado consideradas como efetivo exercicio para o

servidor(a) publico(a), ndo havendo necessidade de compensacao de horario; e

B Os afastamentos nao poderdo ser concedidos em datas posteriores as constantes dos

respectivos documentos, nem sofrer qualquer interrupgéo.

4.20 Requerer Afastamentos

m Requerente preenche o formulario/requerimento referente ao afastamento que deseja
solicitar e encaminha, via Sistema Eletrénico de Informagbes (SEIl), para Diretoria de
Gestao de Pessoas com a documentacao exigida:

o O formulario e a documentagdo devem ser encaminhados para a Diretoria de
Gestao de Pessoas atraves do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

m Servidor(a) da Diretoria de Gestao de Pessoas confere:

o O completo preenchimento do formulario;

o A existéncia de assinatura; e
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o Os documentos pertinentes a solicitagéo.
B A auséncia de informagdes ou dos documentos necessarios para o requerimento

impedem a continuidade da solicitagéo;

B Servidor(a) da Diretoria de Gestdo de Pessoas encaminha o processo, via Sistema
Eletrénico de Informacbées (SEl), para a Unidade responsavel por prestar as
informacdes (GECAD/GEDEP);

m Geréncia de Cadastro e Remuneracao e Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas
devem prestar as informacdes solicitadas, no prazo estabelecido, e devolver o

Processo para a Diretoria de Gestao de Pessoas;

m Diretor(a) da Diretoria de Gestdo de Pessoas decide e determina a notificacdo do

requerente sobre a decisao;

m Certificada a notificacdo, bem como o esgotamento do prazo para recurso, quando for o
caso, encaminha-se o processo a GECAD para as anotacdes no sistema ADMRH
THEMA;

B No caso de deferimento parcial ou indeferimento do pedido, determina a notificacéo

do(a) requerente e a certificacao da notificacao;

B Aguarda o prazo de 30 (trinta) dias contados a partir da data da notificacdo para
eventual pedido de reconsideragdo ou recurso, salvo se o(a) requerente dispensar o

prazo para recorrer,

m Certificada a tempestividade do pedido de reconsideracdo, a Diretoria de Gestao de

Pessoas decide sobre o recurso no prazo maximo de 30 (trinta) dias;

m Havendo recurso, a Diretoria de Gestdo de Pessoas recebe, certifica sua

tempestividade e encaminha os autos ao Conselho da Justica Estadual; e

m No caso de reforma da decisdao pelo COJUS, os autos devem ser encaminhados a
Diretoria de Gestao de Pessoas para as providéncias cabiveis (anotacao, arquivamento

etc.).
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4.21 Retorno do(a) Servidor(a) ao Trabalho apds Afastamentos e Licencas

m Servidor(a) se apresenta na Diretoria de Gestao de Pessoas ou Unidade de lotacao de
sua regiao de origem para retorno ao trabalho;

m Diretoria de Gestdao de Pessoas realiza a lotacdo do(a) servidor(a), observando as
caréncias das unidades e encaminha a informagdo de retorno do(a) servidor(a) a
GECAD;

m GECAD registra na folha de pagamento a entrada do(a) servidor(a) no caso de
afastamento sem 6nus para o TJAC;

m No caso de cessdo de servidor(a) a outro érgao, o 6rgao onde o servidor(a) estava
requisitado ou cedido encaminha oficio ao Presidente do TJAC devolvendo o
servidor(a); e

B Gabinete da Presidéncia encaminha o oficio para a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para lotacao do(a) servidor(a).

INDICADORES

i Periodo de
Nome Férmula apuragio Fonte
% de afastamentos Tota'l de afastamentos por més/Total de Mensal Sisterna
servidores
Somatério do tempo decorrido entre o
Tempo médio para recebimento e o0 processamento da
processamento da solicitacdo de todas as solicita¢gdes atendidas Mensal Sistema
solicitacao no més/Total de solicitagbes recebidas no
més
6 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Solicitacao de Pasta  Eletronica e Arquivo Geral
Afastamentos e Licencas , Permanente B de Dad
(FOR-DIPES-003-01) Sistema anco de Dados
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7 ANEXOS

ANEXO | — FLUXOGRAMA GERENCIAR AFASTAMENTO DE SERVIDORES

EXECUGAO > PUBLICAGAO
K/ I/
| |
| |
. | |
z s | |
E . Informa | |
= . indeferimento : :
] Pedido " Formulrio com \ \
comprovantes I |
I |
| |
| |
| |
| |
o 0 t t
NE | |
é :Nao H |
. | |
E - | |
7} Autdriza? | !
. ) | |
3 5 Recebe e i : :
= e despacha Sim | H
ﬁ E A | Providencia Portaria |
5 a 8 ! (se necessario) :
& | |
| |
E | |
< i [
g ! |
o | |
E | |
o | 1
g | |
| |
| |
: Registra, :
Recebe, avalia | informa e | Publica no DJE
5 e informa | arquiva
4 | |
= | |
I3
e 1 |
= | |
| |
| |
| |
| |
| !
| I
| |
| |
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA GERENCIAR AFASTAMENTO DE MAGISTRADOS

Gerenciar Férias - Magistrados

o
a
2 .
g : j
g Pedido/Informa | .
g cio ©  Escalade
Férias Ciéncia da decisdo
. 3o Magistrado
4
g Recebe e
encaminha 3 Decisdo
e COGER para
o N o
manifestagao
« Registro e
'}
g Manifestacio e e
ot afastamento
g Para
=2 cumprimento e
E registros
a
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