PROCESSAR LICENCAS
GALA/ NOJO/ PATERNIDADE/ GESTANTE/ ALEITAMENTO

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ (]

1.
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 licencas Gala/ Nojo/ Paternidade/ Gestante/
Aleitamento, passando a vigorar a partir de 15/01/2024.

2. DEFINIQOES%
Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de gestdo do
PJERJ.

. [LE
3. REFERENCIAS

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

Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto n? 2479/1979 - Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Complementar 128/2009, publicada no DO de 26/06/2009, que trata das novas disposi¢Ges

da Licenca Gestante;

Lei N2 6151, de 5 de Janeiro de 2012 - Altera a Lei N2 3693, de 26 de Outubro de 2001, que
concede licenca maternidade e paternidade aos servidores publicos estaduais que adotarem

filhos;

Resolucdo CM N° 04/2016 - Dispde sobre a licenga-paternidade a ser gozada pelos magistrados

e pelos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Emenda Constitucional n2 63/2015 - DispGe sobre a licencga as servidoras e funcionarias publicas

em caso de perda gestacional e de nascimento prematuro, nos termos que menciona.
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4. CONSIDERACOES GERAIS

4.1 Pormenores do Processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

5. GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA J

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

de acordo com a tabela de gestdao da informagdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
IDENTIFICA- | CODIGO | RESPON- | ... ARMAZE- | RECUPE- PROTE- c o;zééﬁ?g 'VP?‘ azo | DISPO-
~ * z ~ - - ~
CAO Ccb SAVEL NAMENTO RACAO cAo DE GUARDA NA SICAO
UO*#)
Copia de o -~ A
correspondéncia 0-6-2-2 j DIPES Irrestrito Pasta ,N._ do Condl?oes 2 anos Eliminagdo
. oficio/data | apropriadas na UO
expedida
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIPES Irrestrito Pasta Nur.nero de Condl?oes 3 anos Eliminagdo
guia/data apropriadas na UO
Legenda:

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

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

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) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo 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 Aplicagao.
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - PROCESSAR LICENCAS
WN&]M Paternidade/ Gestante/
Aleitamento | .
nsTuiro . Cadastro licengas e auséncia
Sim UELZZ:;S;Ja ar?uk:ltgzg;ila consultando/regularizando a

" FRM-DGAPE- licenca frequéncia/ ferllas do servidor
a 011-01 ;
&
g - Receber P.A Verificar se o Receber os Encaminhar os
o e administrativo processo esta . Encaminhar os autos com Anctar no autos ao
g2 | @ com pedido de instruido com Documentacio OK? autos 3 DGAPE deferimentos GPES SEARQ para
9 licenca documentacdo do diretor arquivar
:

Convidar o

requerente a

regularizagao
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