AT’_A‘ PROCESSAR LICENCAS MEDICA E LICENCA PARA
il

PJERJ TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1. CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ (]

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Administracdo de Pessoal da Diretoria-
Geral de Planejamento e Administracdo (DGAPE/DIPES), bem como prové orientagdes aos
servidores que tém interfaces com este processo de trabalho, estabelecendo critérios e
procedimentos referentes ao processamento de licenca médica e licenca para tratamento de

pessoa da familia, passando a vigorar a partir de 15/01/2024.

2. DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de gestdo do
PJERJ.

LA
3. REFERENCIAS

e Decreto-Lei n? 220/1975 - Disp&e sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder

Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreton22479/1979 - Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo 06/2013 - Estabelece normas para concessao de licengas médicas aos servidores e

aprova o Manual de Pericias médicas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
e Resolugdo CM n204/2019 - Altera dispositivo da Resolugdo n2 6, de 21 de maio de 2013;

e AtoNormativo TJN207/2012 — DispGe sobre a exigéncia do Cddigo de Identificacdo de Doenca
(CID) ou laudo médico circunstanciado nos atestados médicos dos servidores do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso CGJ n? 1051/2011 — Avisa que, para concessdo de licenca médica e licenca para
acompanhamento de pessoa da familia, serd exigido o fiel cumprimento do disposto nos arts.

99, paragrafo 2. e 101, paragrafo 1. do Decreto n? 2479/1979, quanto ao prazo maximo de 03
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dias para apresentacao de atestado médico, pelo servidor ou seu representante, e da outras

providéncias;

4. CONSIDERACOES GERAIS

4.1 De acordo com o Ato Normativo TJ n207/2012 de 16 de fevereiro de 2012, nos pedidos de licenga
médica e licenca para tratamento de pessoa da familia, é necessario que conste o CID da doenca

e a ciéncia da chefia;

4.2 As licencas médicas 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 licencgas, na hipdtese de prorrogacdo do beneficio;

4.3 Pormenores do Processo de Trabalho estdao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

5. GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA D—'\

As informacodes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informac¢dao documentada apresentada a seguir:

a RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICA- | CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- PROTE- =
- < ACESSO ~ ~ CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
*
CAO CCD SAVEL NAMENTO RACAO CAO GUARDA NA UO**)
Guia de 0-6-2-2 ¢ DIPES Ifrestito Pasta Numero de Condig.;(”)es 3 anos Eliminagdo na
remessa guia/data apropriadas uo
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a prote¢do e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC- Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

c

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Proposto por: Servigo de Controle e Frequéncia (SECOF)

Diretor-Geral da Diretoria Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal.

Aprovado por: (DGAPE).
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6. FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 Fluxo do Procedimento de Trabalho - Processar Licenga Médica

Atestado Cadastro/licencas e
Médico auséncias / procemmento
g CID FRM
E
2 Receber P.A izl Ll Encaminhar os Encaminhar os
& com pedidé de processo sy autos para Receber os _Tomara autos ao chefe
£ |8 licenca médica mediante a indeferimento andlise na autos da ||cer|q§ médica do SECOF para
'5 ﬁ instruido FRMU@%:F)E da l'g;é; ne DGAPE DGAPE definitiva arquivar
-
g Convidar o
§ requerente &
a reqularizar
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6.2 Fluxo do procedimento de trabalho - Processar Licenca para Tratamento de Pessoa da Familia

Processar Licenca para Tratamento de Pessoa da Familia

SECOF

Requerimento de
o licenga médica e licenga
Instruido com
Atestado Médico Divisdo para ‘rat:lm:nicflfle
CID CRM e Prazo pericial pessoa da familia
e Encaminhar & Instmlro Sugerir Encaminhar os IicLT\r?[:ra Encaminhar os
com pedido de Encaminhar os Receber os DIPER processo com 9¢ d d Receber os taPp hef
licenca para autos ao autos do vpaga anlgtagao a Da';tgé a autos da tratamento guto; aoFc efe
tratamento de servico social servico social obtelnczo ¢ FRM- DGAPE | 'cenqangs 6 ’l_para DGAPE d f."?“.“’ 0 SECOF para
i Seo dependente audo Caso -] 012-01 anga no analise (] IEISE';\ no arquivar
necessitar de dependente
acompanhamento :eljha conjuge dou
do servidor ilho menor do
servidor e
necessite
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