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| - ASSUNTO

Estabelecer procedimentos para concessido de Licenca para Trato de
Interesses Particulares aos servidores do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo.

| - FINALIDADE E AMBITO DE APLICAGAO

Regulamentar a concessao de Licenga para Trato de Interesses Particulares
aos servidores do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

* Constituicdo Federal de 1988;

* Lei Complementar Estadual N° 46/1994;

* Lei Complementar Estadual n° 282/04;

* Resolugao TJES n°® 75/2011;

* Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo;
» Ato n®003/2016 da Secretaria Geral, publicado no DJ de 13/01/2016.

IV — CONCEITOS BASICOS

1- Licenga para trato de interesses particulares: permissdo para ausentar-
se sem percepc¢ao de vencimento.

V - FLUXOS, FORMULARIOS

A licenca para trato de interesses particulares devera ser solicitada, via sistema
eletrénico de informagéo (SEI!), por meio do processo “Pessoal: Licenga para
Tratamento de Interesse Particular’, em requeimento préprio : “Requerimento
de Licenga para Trato de Interesses Particulares®, e encaminhado a Secéo de
Legislacdo e Beneficios.
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VI - COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Do Servidor Requerente:
* Encaminhar solicitacdo da licenca para trato de interesses particulares
com ciéncia da chefia imediata, indicando o periodo do afastamento.

Secdo de Legislagdo e Beneficios da Coordenadoria de Recursos
Humanos:
* Instruir o processo e proceder aos tramites necessarios para analise do
pedido;
* Realizar o registro no Sistema Integrado de Recursos Humanos e Folha
de Pagamento (SIARHES).

Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:
* Instruir o processo, prestar as informacdes solicitadas e realizar o
levantamento dos débitos do servidor.

IPAJM - Instituto de Previdéncia do Estado do Espirito Santo:
« Emitir certiddo negativa de débito previdenciario do requerente para
concessao da licencga para trato de interesses particulares.

Secretaria de Gestao de Pessoas:
* Decidir quanto a concessdo da licenca para trato de interesses
particulares;
* Assinar o ato de concesséao da licencga.

VIl - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Encaminha pedido de licenga para trato de
interesses particulares.

1.1. SERVIDOR

1.1.1- Solicita a licenca para trato de interesses particulares, via sistema
eletrénico de informagao (SEI'), por meio do processo “Pessoal: Licenga para
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Tratamento de Interesse Particular”, em requerimento proprio:
“Requerimento de Licenca para Trato de Interesses Particulares® junto
com o documento SEI “Ciéncia Afastamento por motivo de Licenca para Trato
de Interesses Particulares”, indicando o periodo do afastamento e devidamente
assinado pela Chefia imediata, e encaminha a Secido de Legislacdo e
Beneficios.

Nota: Conforme previsdo do §1°, art. 146, da LC 46/1994, requerida a licenga,
o servidor publico aguardara em exercicio a decisao.

PROCEDIMENTO 2 - Confere a documentacao e realize os tramites
necessarios.

2.1- SECAO DE LEGISLAGCAO E BENEFICIOS

2.1.1- Recebe o requerimento e confere, junta a ficha funcional do Servidor e
encaminha o processo para diligéncias, conforme abaixo:

« A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal para prestar informacées
quanto ao percebimento, pelo requerente, de vencimentos integrais e
juntada das fichas financeiras, bem como para informar se o servidor
esta obrigado a restituir algum valor ao Poder Judiciario.

* Ao Instituto de Previdéncia (IPAJM), via Edocs, para que seja verificado
se o requerente possui débito junto ao Instituto e emissdo de certidao
negativa ou positiva de débito (validade da certiddo: 90 dias).

Notas:

1- O § 4° do art. 146, da LC 46/1994, estabelece que a licenga ndo sera
concedida ao servidor publico em estagio probatério, nem ao servidor publico
que tenha sido colocado a disposigdo de qualquer érgéo estranho ao de sua
lotagdo e que, apds o retorno ndo haja permanecido a servigco do 6rgado de
origem por prazo igual ao do afastamento.
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2- Segundo o § 5° do art. 146, da LC 46/1994, n&do podera obter licenga o
servidor publico que esteja obrigado a devolugao ou indenizagao aos Cofres do
Estado, a qualquer titulo.

2.1.2- Recebe o processo da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal, bem
como a certiddo negativa ou positiva de débitos do IPAJM procedendo a
juntada aos autos.

a) Caso a certidao seja positiva de débito, o requerente ndo podera se afastar
para licenga para trato de interesses particulares até que providencie a
quitacao do débito.

b) Caso a certiddo de débito previdenciario seja negativa, encaminha os autos
a Secretaria de Gestao de Pessoas.

PROCEDIMENTO 3 — Profere decisao concedendo ou nao a licenga para
trato de interesses particulares.

3.1- SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS.

3.1.1- Recebe o processo, procede a analise e emite decisdo, concedendo ou
nao a licenga sem vencimentos.

3.2.2- Encaminha o processo a Secao de Legislacao e Beneficios.

Notas:

1- No caso de indeferimento do pedido, cabera pedido de reconsideragao e
recurso administrativo, sendo este encaminhado a Assessoria Juridica da
Presidéncia — Servidores/Magistrados para analise.

2- O §2° art 146, da LC 46/1994, estabelece que a licenga podera ser
interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor publico ou no interesse do
Sservico.

PROCEDIMENTO 4 - Realiza as devidas anotagdoes e da
prosseguimento.
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4.1- SECAO DE LEGISLACAO E BENEFICIOS.

4.1.1- Recebe o processo e intima o servidor e chefe imediato, para ciéncia da
decisédo da Secretaria de Gestao de Pessoas.

a) Caso a decisao tenha sido pelo indeferimento do pedido, apds a intimagao e
decorido o prazo recursal, concluem-se os autos.

b) Caso o pedido tenha sido deferido, providencia o ato de concessao/
prorrogacao da licenga para publicagao no Diario de Justica.

4.1.2 - Apds a publicagao, realiza o registro no sistema de servidores e no
SIARHES.

4.1.3- Ato continuo, encaminha o processo eletronico aos setores abaixo para
conclusao dos tramites:

a) Secdo de Registro Funcional de Servidor — para proceder as devidas
notagdes em sistema para controle de concessao e interrupcao de férias do
requerente;

b) Coordenadoria de Pagamento de Pessoal — para realizar o levantamento
dos débitos e oficiar servidor caso seja necessario proceder a devolugao aos
cofres publicos.

VIil - QUADRO DE REGRAS E DOCUMENTOS POR AFASTAMENTOS

AFASTAMENTOS SERVIDOR REQUERENTE / REGRAS
Licenca para tratar de ¢ A critério da administragdo podera ser concedido ao
interesses particulares e servidor publico estavel licenga para o trato de
Licenga Especial (Artigo 119 interesses particulares, sem remuneragéo, pelo prazo
e 149 Da Lei Complementar maximo de até dez anos.
46/94) ¢ Requerida a licenga, o servidor publico aguardara em
exercicio a deciséo.
¢ Alicenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a
pedido do servidor publico ou no interesse do servico.
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e Os servidores publicos em licenga para trato de
interesses particulares, sem remuneragcido, poderao
prorroga-la por mais de um periodo cuja somatéria ndo
ultrapasse a dez anos.

*« A licenga ndo sera concedida a servidor publico em
estagio probatério, nem ao servidor publico que tenha
sido colocado a disposicdo de qualquer 6érgao
estranho ao de sua lotagcédo e que, apds o retorno nao
haja permanecido a servico do 6rgdo de origem por
prazo igual ao do afastamento.

¢ Nao podera obter a licengca o servidor publico que
esteja obrigado a devolugdo ou indenizagédo aos
Cofres do Estado, a qualquer titulo.

e O servidor publico estavel licenciado continua
comosegurado do instituto de previdéncia e
assisténcia dos servidores do Estado, sendo facultado
o recolhimento

* das contribuicbes devidas junto a entidade referida
como condi¢ao para o cbmputo do periodo de licenga
para fins de aposentadoria (A inobservancia da
exigéncia implicara interrup¢ao da licenga).

* Na hipétese da licenca ser interrompida no interesse
do servigo, o servidor publico estavel tera o prazo de
trinta dias para assumir o exercicio.

¢ O servidor afastado em licenga para trato de interesse
particular que retorna a atividade somente podera
obter a licenga de que trata este artigo decorrido o
prazo de 01 (um) ano contado da data de em que
reassumir o exercicio do seu cargo efetivo.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.

Norma de procedimentos revisada em:

Revisao n° 01: Setembro/2023, conforme consta nos autos do processo SEI n°®
7008655-37.2023.8.08.0000.

Titular do 6rgao central do sistema administrativo: Secretaria de Gestao de
Pessoas.
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