
I – A

Esta
Inter
Espí

 

II – F

Reg
aos 

 

III – 

–

–

–

–

–

–

IV – 
 
1- L
se se
 
 
V - F
 
A Li
form
Coo
 
Os f
Espí
(http
 
 

 
PODER JU
TRIBUNAL 
SECRETAR

SIST

CONC

ASSUNTO 

abelecer p
resses Pa
írito Santo

FINALIDA

ulamentar 
servidores

FUNDAM
 

– Constitu
– Lei Com
– Lei Com
– Resoluç
– Regime
– Ato nº 0

 
CONCEIT

icença pa
em percep

FLUXOS, F

cença par
mulário pró

rdenadoria

formulários
írito San
p://www.tje

DICIÁRIO 
DE JUSTIÇ

RIA DE GES

EMA DE A
 NORMA

CESSÃO D

 

procedime
articulares 
. 

DE E ÂMB

a conces
s do Poder

ENTAÇÃO

uição Fede
mplementa
mplementa
ção TJES n
ento Interno
003/2016 d

TOS BÁSIC

ara trato d
pção de ve

FORMULÁ

ra Trato d
prio, dirigi
a de Recur

s estão dis
nto no 
s.jus.br/ins

A DO ESTA
TÃO DE PE

 

ADMINIST
A DE PRO

DE LICENÇ

PAR

ntos para
aos serv

BITO DE A

são de Lic
r Judiciário

O LEGAL

eral de 198
r Estadual
r Estadual
nº 75/2011
o do Tribun
da Secreta

COS 

de interes
encimento.

ÁRIOS 

e Interess
do à Seçã
rsos Huma

sponibilizad
link “S

stitucional/

ADO DO ESP
ESSOAS 

TRAÇÃO D
OCEDIMEN

ÇA PARA 

RTICULAR

Página 1 de 6

a concess
vidores do

APLICAÇÃ

cença par
o do Estado

88; 
 Nº 46/199
 nº 282/04

1; 
nal de Just
ria Geral, p

sses partic

ses Particu
ão de Seç
anos, junta

dos no sitio
Secretaria 
/setores/sg

PÍRITO SAN

DE RECUS
NTOS - NP

TRATO D

RES 

são de L
o Poder J

ÃO 

ra Trato de
o do Espíri

94; 
4; 

tiça do Est
publicado 

culares: p

ulares deve
ção de Leg
ndo docum

o do Pode
de G

gp/requerim

TO 

D

D

D

SOS HUMA
P 02.15 - 

DE INTERE

Licença p
udiciário 

e Interesse
to Santo. 

tado do Es
no DJ de 1

permissão 

erá ser co
gislação e 
mentação c

r Judiciário
Gestão d
mentos). 

Data da Divulga
                 06/6

Data da Aprovaç
                06/

Data da ultima v

ANOS 

ESSES 

para Trato
do Estado

es Particu

spírito San
13/01/2016

para ause

omunicada
e Benefício
comprobat

o do Estad
de Pess

ção:   
/2017 
ção: 
6/2017 

versão: 
  

o de 
o do 

lares 

to; 
6. 

entar-

a, em 
os da 
tória. 

do do 
soas” 



VI – 
 
1- D
 
1.1-  
Chef
docu

2- S
Hum
 
2.1- 
prov
 
3- C
 
3.1- 
nece
 
4- IP
 
4.1- 
de In
 
5- As
 
5.1- 
 
6- Se
 
6.1- 
Part
 
 
VII –
 

 
PODER JU
TRIBUNAL 
SECRETAR

SIST

CONC

COMPET

o Servido

Encaminh
fia, indican
umentação

 
Seção de 
manos:  

Instruir o
vidências c

oordenad

Instruir o p
essário. 

PAJM – Ins

Emitir cer
nteresses 

ssessoria 

Análise a 

ecretaria d

Decidir 
iculares. 

– PROCED

DICIÁRIO 
DE JUSTIÇ

RIA DE GES

EMA DE A
 NORMA

CESSÃO D

ÊNCIAS E

or Requere

har o Form
ndo a lice
o necessár

Legislaç

o processo
cabíveis. 

doria de Pa

processo, 

stituto de 

rtidão nega
Particulare

Jurídica Se

documenta

de Gestão

quanto à 

DIMENTOS

A DO ESTA
TÃO DE PE

 

ADMINIST
A DE PRO

DE LICENÇ

PAR

E RESPON

ente:  

mulário de 
nça para t
ria. 

ção e Ben

o, fazer a

agamento

e alterar o

Previdênc

ativa de dé
es, ratifican

ervidores/M

ação e em

o de Pesso

concessã

S 

ADO DO ESP
ESSOAS 

TRAÇÃO D
OCEDIMEN

ÇA PARA 

RTICULAR

Página 2 de 6

NSABILIDA

Requerim
trato de in

nefícios d

a conferên

o de Pesso

ou interrom

cia do Est

ébito do re
ndo a poss

Magistrado

mite parece

oas:  

ão da Lic

PÍRITO SAN

DE RECUS
NTOS - NP

TRATO D

RES 

ADES 

mento de S
nteresses p

da Coord

ncia da d

oal:  

mper o paga

tado do Es

equerente 
sibilidade d

os da Pres

er acerca d

cença pa

TO 

D

D

D

SOS HUMA
P 02.15 - 

DE INTERE

Servidor co
particulare

enadoria 

documenta

amento do

spírito Sa

para Licen
do afastam

sidência: 

o pedido. 

ra Trato 

Data da Divulga
                 06/6

Data da Aprovaç
                06/

Data da ultima v

ANOS 

ESSES 

om Ciênci
es, anexan

de Recu

ação e de

o servidor, 

nto: 

nça para T
mento. 

de Intere

ção:   
/2017 
ção: 
6/2017 

versão: 
  

ia da 
ndo a 

ursos 

emais 

caso 

Trato 

esses 



PRO
de 
doc

 
1.1. 
 
1.1.1
da 
docu
item
AFA

 

PR
fina

 
2.1- 
 
2.1.1
a) C
direi
enca
 
b) C
serv
no p

2.2- 
 
2.2.1
perc
 
2.2.2
seja 
certi
o pro

 
PODER JU
TRIBUNAL 
SECRETAR

SIST

CONC

OCEDIME
licença 

cumentaç

 SERVIDO

1- Protoco
Chefia 

umentação
 “VIII 

ASTAMENT
 

ROCEDIME
anceira ao

SEÇÃO D

1- Recebe
Caso este
tos e vant
aminha o p

Caso NÃO 
vidor para a
prazo de 10

 
 

COORDE

1- Recebe
cebimento 

2- Encami
verificado

dão negat
ocesso à S

 

DICIÁRIO 
DE JUSTIÇ

RIA DE GES

EMA DE A
 NORMA

CESSÃO D

ENTO 1 - P
para 

ão compr

OR REQUE

ola Formul
(http://www

o comprob
– QUAD
TO”, desta

ENTO 2 – 
o process

DE LEGISL

e o requerim
eja de aco
tagens do 
processo à

esteja de 
ajustes na
0 (dez) dia

NADORIA

 o process
pelos cofre

nha o pro
o se o re
tiva ou pos
Seção de L

A DO ESTA
TÃO DE PE

 

ADMINIST
A DE PRO

DE LICENÇ

PAR

Preenche 
trato de

robatória, 

ERENTE 

lário XXII
w.tjes.jus.b
batória, con
DRO DE
a norma. 

Confere a
o e verific

LAÇÃO E 

mento, con
ordo com 
servidor, j

à Coordena

acordo co
 document
s úteis. Ap

A DE PAGA

so, junta a
es públicos

ocesso ao 
querente 

sitiva de dé
Legislação 

ADO DO ESP
ESSOAS 

TRAÇÃO D
OCEDIMEN

ÇA PARA 

RTICULAR

Página 3 de 6

Formulár
e interes
e protoco

- Requer
br/institucio
nforme reg

E REGRA

a docume
ca existên

BENEFÍCI

nfere a doc
as norma
juntamente
adoria de P

om as norm
tação, agu

pós esse p

AMENTO 

as fichas fi
s até a dat

Instituto d
possui dé
ébito, com
e Benefíc

PÍRITO SAN

DE RECUS
NTOS - NP

TRATO D

RES 

io XXII, vi
sses pa

oliza. 

rimento de
onal/setore
gras e doc
AS E 

entação, ju
cia de déb

IOS. 

cumentaçã
as vigentes
e com a c
Pagamento

mas vigent
uardando o
razo, arqu

DE PESSO

inanceiras
ta da inform

de Previdê
ébito junto 

validade d
cios. 

TO 

D

D

D

SOS HUMA
P 02.15 - 

DE INTERE

sando o r
rticulares

e Servido
es/sgp/requ
cumentos 
DOCUME

unta ficha
bitos no IP

ão, e: 
s, junta ao
ópia da fic
o de Pesso

es, faz-se 
o retorno c
iva-se o ex

OAL. 

, atestando
mação. 

ência (IPA
ao Institu

de 90 dias

Data da Divulga
                 06/6

Data da Aprovaç
                06/

Data da ultima v

ANOS 

ESSES 

requerime
, anexa

r com Ciê
uerimentos
constante

ENTOS, 

as funcion
PAJM.  

o process
cha funcio
oal. 

contato co
com a corr
xpediente.

o o períod

AJM), para
uto, que e
s e retorna

ção:   
/2017 
ção: 
6/2017 

versão: 
  

ento 
ndo 

ência 
s) e 
es no 
POR 

nal / 

o de 
nal e 

om o 
reção 
 

do de 

a que 
emite 
com 



2.3- 
 
2.3.1
 
a) C
para
quita
licen
 
b) C
Juríd
 
 

PR

 
3.1- 
 
3.1.1
pare
 
3.1.2

 

PR
arq

 
4.1- 
 
4.1.1
não 
 
4.1.2

4.2- 
 
4.2.1
inde
 

 
PODER JU
TRIBUNAL 
SECRETAR

SIST

CONC

SEÇÃO D

1- Recebe

Caso a cert
a licença 
ação da d
nça será en

Caso a cert
dica da Pre

ROCEDIME

ASSESSO

1- Recebe
ecer acerca

2- Encami
 

ROCEDIME
quiva os a

SECRETA

1- Recebe
a licença s

2- Encami
 

SEÇÃO D

1- Recebe
ferimento 

DICIÁRIO 
DE JUSTIÇ

RIA DE GES

EMA DE A
 NORMA

CESSÃO D

DE LEGIS

e o process

tidão seja 
para trato
ívida. Se a
ncaminhad

tidão de d
esidência –

ENTO 4 – E

ORIA JUR

e o proces
a do pedido

nha os aut

ENTO 4 – 
autos.  

ARIA DE G

 o process
sem vencim

nha o proc

DE LEGIS

 o process
do pedido,

A DO ESTA
TÃO DE PE

 

ADMINIST
A DE PRO

DE LICENÇ

PAR

LAÇÃO E

so e analis

positiva de
o de inter
a dívida nã
do ao arqu

ébito seja 
– Servidore

Emite pare

ÍDICA – S

sso, analis
o. 

tos à Secre

Profere d

GESTÃO D

so, proced
mentos. 

cesso à Se

LAÇÃO E

so e intima
, e, após, e

ADO DO ESP
ESSOAS 

TRAÇÃO D
OCEDIMEN

ÇA PARA 

RTICULAR

Página 4 de 6

E BENEFÍC

sa a certidã

e débito, o
resses pa
ão for quit
ivo. 

negativa, 
es/Magistr

ecer juríd

SERVIDOR

sa a docum

etaria de G

decisão c

DE PESSO

de à anális

eção de Le

E BENEFÍC

a o servido
encaminha

PÍRITO SAN

DE RECUS
NTOS - NP

TRATO D

RES 

CIOS. 

ão emitida 

o requeren
articulares 
tada, o pro

encaminh
rados. 

ico.  

RES/MAGIS

mentação 

Gestão de 

concedend

OAS. 

e e emite 

egislação e

CIOS. 

or, caso a
a o process

TO 

D

D

D

SOS HUMA
P 02.15 - 

DE INTERE

pelo IPAJM

te não pod
até que 

ocesso de

ha os autos

STRADOS

e emite m

Pessoas. 

do ou não

decisão, c

e Benefício

decisão te
so ao arqu

Data da Divulga
                 06/6

Data da Aprovaç
                06/

Data da ultima v

ANOS 

ESSES 

M.  

derá se af
providenc

e solicitaçã

s à Asses

S. 

manifestaç

o a licenç

concedend

os. 

tenha sido 
uivo. 

ção:   
/2017 
ção: 
6/2017 

versão: 
  

fastar 
cie a 
ão de 

ssoria 

ção e 

ça e 

do ou 

pelo 



a) ca
inter
prorr
Docu
de J
 
4.2.2
 
4.2.3
chef

4.2.4
Paga

4.3-  
 
4.3.1
finan
 
4.3.2

 
 
VIII –
 

Licen
partic
(Artig
Comp
 

 
PODER JU
TRIBUNAL 
SECRETAR

SIST

CONC

aso da dec
resses 
rogação/in
umentação
ustiça Elet

2- Após a 

3- Cientific
fe imediato

 
4- Faz-se a
amento de

 
COORDE

1- Recebe
nceira. 

2- Encami
arquivam

– QUADRO

AFASTAM

nça para trat
culares e L
go 119 e 
plementar 46

DICIÁRIO 
DE JUSTIÇ

RIA DE GES

EMA DE A
 NORMA

CESSÃO D

cisão ter si
particulare

nterrupção 
o e Informa
trônico. 

publicação

ca o servid
o. 

a juntada d
e Pessoal. 

ENADORIA

e o proce

nha o pr
mento. 

O DE REG

MENTOS 

tar de intere
Licença Esp

149 Da 
6/94) 

A DO ESTA
TÃO DE PE

 

ADMINIST
A DE PRO

DE LICENÇ

PAR

ido pelo de
es, pro

da licen
ação, por e

o, faz-se a 

dor requer

do ato ao p

A DE PAGA

esso e fa

rocesso à 

GRAS E DO

esses 
pecial 

Lei 

- O s
servid
solici
licenç
de li
agua
- O t
não p
a vid
licenç
prorro
antes
- A 

ADO DO ESP
ESSOAS 

TRAÇÃO D
OCEDIMEN

ÇA PARA 

RTICULAR

Página 5 de 6

eferimento
ovidencia 
nça e en
e-mail, vis

anotação 

rente da d

processo e

AMENTO 

az os reg

Seção d

OCUMENT

SERVID

servidor efeti
dor contend
itando a c
ça, indicando
icença. Req

ardará em ex
total de licen
poderá ultrap
da funcional 
ça para tra
ogá-la deve
s do fim do p

requerime

PÍRITO SAN

DE RECUS
NTOS - NP

TRATO D

RES 

o do pedido
o a

ncaminha-o
ando à pu

em ficha f

decisão, po

e encamin

DE PESSO

gistros de 

de Legisla

TOS POR 

DOR REQUE

ivo (estável) 
do a ciênci
concessão/pr
o a data que
querida a l
xercício a dec
nças para tra
passar 10 (d
do servidor

ato de intere
rá apresenta

prazo da licen
nto do int

TO 

D

D

D

SOS HUMA
P 02.15 - 

DE INTERE

o de licenç
ato de 
o à Coor
blicação d

uncional. 

or e-mail, 

ha-o à Coo

OAL 

competên

ação e Be

AFASTAM

ERENTE / RE

protocoliza 
a de sua 
rorrogação/ 
e pretende se
icença, o s
cisão. 
ato de assu
ez) anos, co

r. O servidor
esses partic
ar o pedido 
nça. 
eressado e

Data da Divulga
                 06/6

Data da Aprovaç
                06/

Data da ultima v

ANOS 

ESSES 

ça para tra
conces

rdenadoria
do ato no D

assim com

ordenador

ncia em 

enefícios 

MENTOS 

EGRAS 

requeriment
chefia imed
interrupção

e afastar/reto
servidor pú

ntos particu
onsiderando 
r que estive

culares e q
 de prorrog

e observad

ção:   
/2017 
ção: 
6/2017 

versão: 
  

to de 
ssão/ 
a de 
Diário 

mo o 

ria de 

ficha 

para 

to de 
diata, 
o da 
ornar 
blico 

lares 
toda 

er de 
uiser 
ação 

a a 



Data

Norm

Rev

Titu
Pess

 
 

 
PODER JU
TRIBUNAL 
SECRETAR

SIST

CONC

 
 
 

a de vigên

ma de pro

isão nº __

lar do órg
soas. 

DICIÁRIO 
DE JUSTIÇ

RIA DE GES

EMA DE A
 NORMA

CESSÃO D

ncia: a part

ocediment

_/___ 

gão centra

A DO ESTA
TÃO DE PE

 

ADMINIST
A DE PRO

DE LICENÇ

PAR

conve
servid
espe
- A li
pedid
Have
serviç
(trinta
- Tem
de fé
servid
supe
 

tir da data 

tos revisad

al do siste

ADO DO ESP
ESSOAS 

TRAÇÃO D
OCEDIMEN

ÇA PARA 

RTICULAR

Página 6 de 6

eniência ad
dor público e
cial remuner
icença pode
do do servid
endo a inte
ço, o servid
a) dias para 
m-se a susp
érias, reinicia
dor público
rior a 12 (do

de publica

da em: __

ma admin

PÍRITO SAN

DE RECUS
NTOS - NP

TRATO D

RES 

dministrativa,
estável, dete
rada pelo pra
rá ser interro
dor público 
errupção po
dor público 
assumir o ex

pensão do p
ndo-se a con
, para aqu
ze) meses.

ação. 

_/__/____.

nistrativo:

TO 

D

D

D

SOS HUMA
P 02.15 - 

DE INTERE

poderá se
ntor de carg

azo de 04 (qu
ompida a qu
ou no intere

or motivo d
estável terá 
xercício. 

período aquis
ntagem a pa

ueles cujo 

Secretaria

Data da Divulga
                 06/6

Data da Aprovaç
                06/

Data da ultima v

ANOS 

ESSES 

er concedida
o efetivo, lic
uatro) anos. 
ualquer temp
esse do ser
de interesse
á o prazo de

sitivo para e
artir do retorn
afastamento

a de Gestã

ção:   
/2017 
ção: 
6/2017 

versão: 
  

a ao 
ença 
 

po, a 
rviço. 
e do 
e 30 

efeito 
no do 
o for 

ão de 


