TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: Data da
VIGENCIA:
Diretoria-Geral de Planejamento e Chefe do Servigo de Controle de Diretor da Diretoria-Geral de
Administragdo de Pessoal (DGAPE) Frequéncia (SECOF) Planejamento e Administragdo de 15/01/2024
Pessoal (DGAPE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Processo o .
de PAT n Revisao:
Trabalho: Processar Licengas - Gala/ Nojo/ Paternidade/ Gestante/ Aleitamento 006 00
Atividade: | processar Licencas
Sequéncia Tarefas
1 O SECOF recebe processo administrativo com pedido de Licenca Gala/ Nojo/ Paternidade/ Gestante/
Aleitamento.
5 Verifica se o processo esta instruido com certiddo de casamento, certiddo de ébito, certidao de
nascimento ou atestado, conforme o caso.
3 Havendo documentacdo irregular, convida o requerente para a regularizacao.
4 Com a documentacao regular, instrui o processo, utilizando o FRM-DGAPE-011-01 — Requerimento
de Licenca, com a sugestao de anotacao da licenca.
5 Encaminha os autos a DGAPE.
Recebe os autos com o deferimento do diretor da DGAPE e anota no Sistema de Gestdo de Pessoas
6 . a . . A . , . .
— GPES — Cadastro Licencas e Auséncia, consultando/ regularizando a frequéncia/férias do servidor.
7 Encaminha os autos ao SEARQ para arquivamento.
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