PROCESSAR PEDIDOS DE LICENCA MEDICA E LICENCA PARA

!‘ TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

PJ ET?j Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servico de Controle e Frequéncia | Divisdo de Administracdo de Pessoal | Diretor-Geral da Diretoria Geral de
(SECOF) (DIPES) Planejamento e Administracéo de
Pessoal (DGAPE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos referentes ao processamento de licencas em geral.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Divisdo de Administracdo de Pessoal da
Diretoria Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/DIPES), bem como
prové orientacdes aos servidores que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 15/03/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de Gestdo de |Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
Pessoas (GPES) controle de assentamento de servidores.
Documento Informacao e o meio no qual se contém.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,

e Emenda Constitucional n°® 63/2015 - Dispbe Sobre a Licenca as Servidoras e
Funcionarias Publicas em Caso de Perda Gestacional e de Nascimento Prematuro,

nos termos que menciona;

e Lei Complementar N° 128/2009 - Altera a redacé&o do inciso Il do artigo 19 do Decreto-
Lei n°® 220/1975, dos artigos 120 e 129 do Decreto n°® 2.479/1979, e do artigo 2. da Lei
n° 3.963/2001, e d& outras providéncias;

e Lein®3693/2001 - Concede licenca maternidade e paternidade aos servidores publicos

estaduais que adotarem filhos;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/272580318/emenda-constitucional-63-2015-rio-de-janeiro-rj
https://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/272580318/emenda-constitucional-63-2015-rio-de-janeiro-rj
https://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/272580318/emenda-constitucional-63-2015-rio-de-janeiro-rj
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=102029&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=102029&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=102029&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104414&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104414&integra=1
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Lei 10.406/2002 - Cédigo Civil;
Lei N° 5870/2011 - Da nova redacdo ao paragrafo unico do art. 2. da Lei n® 3693/2001,

Lei N° 6151/2012 - Altera a Lei n° 3.693/2001, que concede licenca maternidade e

paternidade aos servidores publicos estaduais que adotarem filhos;
Lei 13.105/2015 - Cdédigo de Processo Civil;

Lei n° 6956/2015 — Lei de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

Decreto-Lei 220/1975 - Dispbe sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto 2479/1979 - Aprova 0 Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos
Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n°® 4620/2005 - Dispde sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro unico
de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n°® 03/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais dos
servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,

disciplinando os direitos e deveres e da outras providéncias;

Ato Normativo n° 04/2009 - Resolve que cada juizo de primeiro grau de jurisdicdo
contara com a estrutura denominada "Gabinete do Juizo" que serd integrado pelo
Secretario do Juiz, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de Gabinete, podendo

ter auxilio de estagiarios de Direito, e d& outras providéncias;

Ato Normativo TJ n® 07/2010 — Resolve que as licencas médicas, as licencas para
acompanhamento de pessoa da familia e as licencas por acidente em servico, até o
periodo de 30 dias, serdao deferidas por Juiz Dirigente do NUR ou pelo Gestor de
Unidade Organizacional do PJERJ, mediante atestado médico com indicacdo do CRM,

sendo dispensada a realizacéo de pericia médica, e da outras providéncias;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10406compilada.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=105003&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=152199&integra=1
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=93572&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=93572&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=95355&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=95355&integra=1
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e6b71c2f1883f35983257099006a3d54
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e6b71c2f1883f35983257099006a3d54
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139659&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139659&integra=1
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Ato Normativo TJ N° 07/2012 — DispGe sobre a exigéncia do Cddigo de Identificacdo de
Doenca (CID) ou laudo médico circunstanciado nos atestados meédicos dos servidores

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n°®1051/2011 — Alvisa que, para concessao de licenca médica e licenca para
acompanhamento de pessoa da familia, sera exigido o fiel cumprimento do disposto
nos arts. 99, paragrafo 2. e 101, paragrafo 1. do Decreto n.2479/79, quanto ao prazo
maximo de 03 dias para apresentacdo de atestado médico, pelo servidor ou seu

representante, e da outras providéncias;

Resolugdo TJ/OE n° 38/2010 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas respectivas unidades,
estabelece a lotacdo de seus cargos comissionados e fun¢des gratificadas, e da outras

providéncias;

e Circular DGPES-DESAU-DIPER n° 001/2018.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Administracéo de
Pessoal da Diretoria
Geral de
Planejamento e
Administracéo de
Pessoal
(DGAPE/DIPES)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelos
servigos da DIPES;

supervisionar a equipe no desempenho de suas funcdes;

analisar os indicadores de desempenho gerados pelo SECOF e
apontar a necessidade de adaptacdes, para agregar eficiéncia e
eficacia ao processo de trabalho.

Chefe do Servico de
Controle e
Frequéncia da
Diretoria Geral de
Planejamento e
Administracéo de
Pessoal
(DGAPE/SECOF)

Conferir o processamento diario;

implementar e gerenciar as agdes necessarias para a realizacéo
das atividades descritas no processo de trabalho;

esclarecer as duvidas dos servidores e distribuir as tarefas para
garantir a celeridade no atendimento;

colher dados mensais para compor os indicadores, no
desempenho e acompanhamento das atividades;

propor a Diretoria iniciativas para a otimizacao do processo de
trabalho.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Capacitar-se continuamente para a apropriada realizacdo dos
trabalhos;

e executar as tarefas descritas no processo de trabalho, de acordo

_ com o planejamento e as normas;
Servidores o ' _
e comunicar imediatamente ao chefe de servico os problemas que

nao puderem solucionar;

e sugerir mudancgas no processo de trabalho para a melhoria das
atividades.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 De acordo com o Ato Normativo TJ n° 07/2012 de 16 de fevereiro de 2012, nos pedidos
de licenca médica e licenca para tratamento de pessoa da familia, € necesséario que

conste o CID da doenca e a ciéncia da chefia.

6.2 As licengcas meédicas e para tratamento de pessoa da familia sdo consideradas
tempestivas quando apresentadas em até 03 dias Uteis contados da primeira falta ao
servico, bem como o prazo maximo de término das referidas licencas, na hipétese de

prorrogacdo do beneficio.

7 PROCESSAR LICENCA MEDICA

7.1 O Servico de Controle e Frequéncia da Diretoria Geral de Planejamento e Administracao
de Pessoal (DGAPE/SECOF) recebe processo administrativo, com pedido de Licenca
Médica

7.2 Se a documentacao for irregular, convida o requerente para a regularizagao.

7.3 Instrui o processo, mediante FRM-DGAPE-012-01 — Requerimento de Licenca Médica e
Licenca para Tratamento de Pessoa da Familia, com a sugestdo de

anotacao/indeferimento da Licenga.

7.4 Encaminha os autos a Diretoria Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (DGAPE).
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7.5 Recebe os autos da DGAPE.
7.6 Verifica se o pedido é tempestivo.
7.7 Se tempestivo, procede conforme o item 7.8.

7.8 Anota no Sistema de Gestdo de Pessoas - GPES, consulta/ regulariza a frequéncia/

férias e encaminha os autos ao chefe do SECOF para arquivamento.
7.9 Havendo pedido intempestivo, abre concluséo ao diretor-geral da DGAPE, e apds o seu

recebimento, procede conforme o item 7.8.

8 PROCESSAR LICENCA PARA TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

8.1 O SECOF recebe processo administrativo, com pedido de Licenca para Tratamento de

Pessoa da Familia.

8.2 Se o dependente que necessita de acompanhamento do servidor for filho maior de 18

anos, ascendente ou irmédo, encaminha os autos para o Servico Social.
8.3 Recebidos os autos do Servigco Social, procede conforme o item 8.5.

8.4 Se o dependente que necessita de acompanhamento do servidor for conjuge ou filho
menor de 18 anos, procede conforme o item 8.5.

8.5 Instrui o processo, utilizando o FRM-DGAPE-012-01 —Requerimento de Licenca Médica
e Licenca para Tratamento de Pessoa da Familia, com a sugestdo de anotacdo da

Licenca.
8.6 Encaminha os autos, a DGAPE.
8.7 Recebe os autos da DGAPE.
8.8 Verifica se o pedido é tempestivo.

8.9 Em caso positivo, procede conforme o item 8.10
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8.10 Anota no Sistema de Gestdo de Pessoas - GPES, consultando/ regularizando a
frequéncia/ férias do servidor e encaminha os autos chefe do SECOF para

arquivamento

8.11 Havendo pedido intempestivo, abre concluséo ao diretor-geral da DGAPE, e ap0s o seu

recebimento, procede conforme o item 8.10.

9 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio do Somatorio do tempo de
processamento de Licenca processamento dos processos Trimestral
Médica e Tratamento de iniciados / Total de processos
Pessoa da Familia encerrados

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a sequir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECU- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO PERA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA
UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2c DIPES Irrestrito Pasta Nur_nero de Condlgoes 3 anos Eliminagao na
guia/data | apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&o na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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11 ANEXO

e Anexo - 1 — Fluxograma do Procedimento Processar Licenca Médica;

e Anexo - 2 — Fluxograma do Procedimento Processar Licenca para Tratamento de
Pessoa da Familia.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR LICENCA MEDICA

Através do
FRM-DGADM-012-01,
com a sugestdo de
anotacio/indeferimenta
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR LICENCA PARA TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

acompanhamento do servidor f _
Receber eénjuge ou filha menor de 18 anos Instruir o processo Encaminhar os Anatar o Sistema Encaminhar os autos
requerimenta de ¥ com asugestdo de A ao chefe do SECOF
- 5 autos & DGAPE
LTPF anotagio da Licenga para ari quivament ita

Receber os autos Verificar se o Pedido é tempestiva
da DGAPE pedido & tempestivo

Se o dependente que necessita de
acampanhamento for filho maior
de 18 anos, ascendente ou irmia

ancaminhar o5 aut

03 Receber os autos
para a Servico Social

do Servige Sodial

Pedida intempestivo

PROCESSAR LICENCA PARA TRATAMENTO
DA PESSA DA FAMILIA
SECOF
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