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MANUAL PROCESSAR LICENCA ESPECIAL DE MAGISTRADO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CONDIGOES GERAIS @

1.1 A licenca especial é concedida pelo prazo de 03 (trés) meses a cada 05 (cinco) anos de
efetivo exercicio prestado a Administracdo direta federal, estadual, municipal, militar, a
entidade de Administracdo indireta, autarquica ou fundacional federal, estadual ou

municipal.

1.2 Os pedidos de gozo, desisténcia, interrupcao e prorrogacdo de gozo de licenca especial sdo
realizados pelos magistrados através de e-mail encaminhado para o Departamento de

Movimentacdo de Magistrados (DEMOV), onde sdo autuados como processo SEl.

1.3 Oregistro da licenga especial é langado no Sistema Informatizado GPES pelo DEMOV e pelo

DEMAG/DIPIM.

1.4 A Divisdo de Processamento e Informacdes de Magistrados do Departamento de Pessoal
da Magistratura (DEMAG/DIPIM) podera esclarecer as duvidas pertinentes ao pedido de

licenga especial.

2 DEFINICOES&

2.1 Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de

Gestdo do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS é%

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Receber o requerimento de gozo, desisténcia/interrupc¢do e

prorrogacdo de licenca especial;

Departamento de e verificar quaisquer inconsisténcias quanto a concomitancia ou
Movimentacdo de Magistrados continuidade com outros afastamentos dos magistrados, e
(DEMOV) providenciar correcdes, caso necessarias;

e encaminhar os autos a Presidéncia do TJ-RJ (GABPRES).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Processamento e Informacgdes
de Magistrados do

Departamento de Pessoal da

Receber os autos vindos do DEMOV;

gerenciar os processos de trabalho relativos a licenga especial
dos magistrados;

monitorar o processo de instrucdo e a atividade de anotacao
cadastral de pedidos relativos a licenca especial de magistrados

Magistratura (DEMAG/DIPIM) no sistema informatizado GPESWEB;

e zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.

e Supervisionar a Divisdo de Processamento e Informacdes de

Magistrados (DEMAG/DIPIM), na conducdo do processo;

Diretor do Departamento de o )
) e assegurar que os processos sejam instruidos de acordo com a
Pessoal da Magistratura da lei
ei;
Secretaria-Geral de Gestao de

Pessoas (SGPES/DEMAG) e garantir atendimento preciso e tempestivo as diligéncias

relativas a assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados

e 6rgdos do Poder Publico.

Gabinete da Presidéncia do ) ] ) )
) ) e Proferir despacho de deferimento ou indeferimento dos
Tribunal de Justica do Estado do

) ) processos de licenca especial.
Rio de Janeiro (GABPRES)

4 DA CONDUGAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO DE GOZO, PRORROGAGAO, INTERRUPCAO,
. ~ . (¥)
DESISTENCIA E CONVERSAO EM PECUNIA DE LICENCA ESPECIAL

4.1 O DEMOV recebe o pedido de gozo de licenga especial, devidamente instruido com os
dados cadastrais do magistrado, verificando possivel concomitancia ou continuidade com
outros afastamentos (férias, licenca médica etc.) e providenciando correcbes, caso
necessarias, enviando, em seguida, os autos ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Justica (GABPRES), para deferimento ou indeferimento do requerimento.

4.1.1 Em casos de pedido de prorrogacdo, desisténcia ou interrupcao de licenca especial, o
DEMOV instrui os autos e encaminha ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica
(GABPRES), para deferimento ou indeferimento do requerimento. Posteriormente,

providencia a sua anotacdo nos sistemas informatizados GPESWEB.
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4.2

4.3

43.1

4.3.2

4.4

4.5

4.6

Apds, o DEMOV encaminha o processo a DIPIM, que, concluidas as conferéncias, faz as
anotac0es pertinentes no sistema informatizado GPES DESKTOP, abatendo o saldo objeto
do processo, para que o sistema atualize o saldo remanescente. Apds, arquiva-se o

processo.

Os magistrados podem requerer a venda de dias de licenca especial por meio do Sistema
REQPECUNIA, indicando o exercicio correspondente. Automaticamente, é gerado um
processo SEIl, direcionado a DIPIM para analise das regras estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ), visando ao deferimento ou indeferimento pela Administracao

Superior.

Em caso de deferimento do pedido pela Administracdo Superior, o processo retorna a
DIPIM para abatimento do saldo no Sistema REQPECUNIA. Apés as devidas conferéncias,

os dados sdo integrados a DIPMA, responsavel pela folha de pagamento dos magistrados.

Nos casos de indeferimento dos pedidos de venda de licenca especial, os Juizes e
Desembargadores sdo cientificados pelo SGPES/SEANP (Servico de Informacdo e Andlise
Processual da Divisdo de Processamento e Informacdo de Magistrados), apds decisdo
proferida pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia e pelo Presidente do Tribunal de Justica,

respectivamente.

Os magistrados, no momento de sua aposentadoria, podem requerer a venda dos dias de
licenca especial que ndo foram gozadas durante sua atividade na carreira. O requerimento

€ encaminhado diretamente ao DEMAG, que o encaminha a DIPIM.

A DIPIM autua o requerimento em processo SEl e instrui o mesmo, apresentando o saldo
disponivel para venda. Encaminha a DIPMA para apuracdo do valor e, ao retornar, submete

a Administracao Superior para deferimento.

Apés deferimento, a DIPIM abate o saldo total da licenca especial no GPES DESKTOP g, ato
continuo, encaminha a SGPES/DIPMA para programar em folha de pagamento e posterior

arquivamento.
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