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Processo 

de 
Trabalho: 

Processar Pedidos De Licença Médica E Licença Para Tratamento De Pessoa 
Da Família.  

PAT n° 
008 

Revisão: 
00 

Atividade: Processar Licença Médica  

Sequência Tarefas 

1 

O Serviço de Controle e Frequência da Diretoria Geral de Planejamento e Administração de Pessoal 
(DGAPE/SECOF) recebe processo administrativo, com pedido de Licença Médica, instruído do 
atestado médico, com prazo, CID e CRM. 

2 
Se a documentação for irregular, convida o requerente para a regularização, após, procede 
conforme 7.4. 

3 
Se o afastamento ou prorrogação for superior a 15 dias, encaminha à Divisão Pericial (DIPER), do 
Departamento de Saúde, para elaboração do laudo pericial. Retornando, procede conforme 7.4. 

4 

Instrui o processo, mediante FRM-DGAPE-012-01 – Requerimento de Licença Médica e Licença para 
Tratamento de Pessoa da Família, com a sugestão de anotação/indeferimento da Licença e lança a 
licença no Sistema de Gestão de Pessoas – GPES – Cadastro – Licenças e Ausências – Processamento. 

5 
Encaminha os autos à Diretoria Geral de Planejamento e Administração de Pessoal do Tribunal de 
Justiça do Estado do Rio de Janeiro (DGAPE), para análise. 

6 Recebe os autos da DGAPE. 

7 
Processante torna a licença médica definitiva no Sistema de Gestão de Pessoas – GPES – Cadastro – 
Licenças e Ausências – Processamento, e regulariza a frequência 

8 Encaminha os autos ao chefe do SECOF para arquivamento.   


