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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos

Licencas e

m geral.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

referentes ao processamento de

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisao de Pessoal da Diretoria

Geral de Administracao (DGADM/DIPES), bem como prové orientacdes aos

servidores gue tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 21/09/2012.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema de Gestdo de
Pessoas (GPES)

Aplicativo do sistema
controle de assentamento de servidores.

informatizado

para cadastramento e

Documento

Informacéo e o meio no qual se contém.

4 REFERENC

IAS

e (dédigo de Processo Civil;

e (Cédigo Civil;

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Decreto-Lei 220 de 18 de julho de 1975 - Dispbe sobre o Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto 2479 de 08 de marco de 1979 - Aprova o Regulamento do Estatuto

dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de

laneiro;

Base Normativa

Ato Executivo n2 2.950/2003

Cdédigo:

RAD-DGADM-041

Revisao:

Pagina:
lde6

00




QVA PROCESSAR LICENCAS

PJERJ

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

Cdédigo de Organizacao e Divisao judiciaria do Estado do Rio de Janeiro
(CODJER]));

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

Lei Estadual n? 4620/2005 - Dispbe sobre a reestruturacaoc dos cargos do

guadro unico de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Portaria T) n2 01/2009 - Resolve que as atribuicdes previstas nos artigos 19,
22 e 23 do Ato Normativo n? 03 de 04/02/2009, bem como as atribuicdes
especificadas no Ato Normativo n? 04 de 04/02/2009, ficam delegadas ao
Corregedor-Geral da Justica, no que se refere aos servidores gue se
encontram lotados nas serventias judiciais e nas unidades administrativas

da Corregedoria-Geral da Justica.

e Lei Complementar 128 de 26 de junho de 2009, publicada no DO de
26/06/09 que trata das novas disposicoes da Licenca Gestante;

e Aviso 25 de 08 de julho de 2009, Avisa as Magistradas e servidoras, em
gozo de licenca maternidade ou aleitamento, que terao suas licencas
acrescidas de sessenta dias, de acordo com a Lei Complementar n. 128, de
29 de junho de 2009.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelos
Diretor da Divisao de servicos da DIPES;
Pessoal da . e supervisionar a equipe no desempenho de suas funcdes;
Corregedoria e analisar os indicadores de desempenho gerados pelo SELOD e

(DGADM/DIPES) apontar a necessidade de adaptacbes, para agregar eficiéncia e

eficécia ao processo de trabalho.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de

Conferir o processamento diario;

implementar e gerenciar as acdes necessarias para a realizacao
das atividades descritas no processo de trabalho;

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

(SELOD) , -
e colher dados mensais para compor os indicadores, no
desempenho e acompanhamento das atividades;
e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho.
e (apacitar-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

comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas
que nao puderem solucionar;

sugerir mudancas no processo de trabalho para a melhoria das
atividades.

6 PROCESSAR LICENCAS

6.1 O SELOD recebe processo administrativo, com pedido de Licenca Gala/ Nojo/

Paternidade/ Gestante/ Aleitamento.

6.2 Com a documentacao regular, instrui o processo, através do FRM-DGADM-

041-01 — Processar Licencas, com a sugestao de anotacao da Licenca.

6.3 Encaminha os autos a DGADM.

6.4 Recebe os autos com o deferimento do Diretor da DGADM e anota no

Sistema de Gestdo de Pessoas, consultando/ regularizando a frequéncia/

férias do servidor.

6.5 Tratando-se de Procedimento de Licenca Gestante ou Aleitamento, apds o

recebimento da DGADM, abre Conclusao ao juiz Auxiliar da Corregedoria.
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6.6 Recebidos os autos da Conclusao, anota no Sistema Corporativo de Pessoas,

consultando/ regularizando a frequéncia/ férias do servidor.

6.7 Encaminha os autos ao Diretor da DIPES para arquivamento.

6.8 Havendo documentacao irregular, convida o requerente para a

regularizacao.

6.9 Regularizados os autos, procede conforme os itens 6.2 e seguintes.

6.10Nao havendo regularizacao, informa ao Diretor da DIPES a nao regularizacao

e procede conforme os itens 6.3 e seguintes.

7 INDICADORES
NOME

Tempo médio do
processamento de
Licencas

FORMULA
Somatério do tempo de
processamento dos processos
iniciados / Total de processos
encerrados

PERIODICIDADE

Trimestral

8 GESTAO DE REGISTROS

Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENCAO
ARQUIVO
.| CODIGO |RESPON-| ARMAZE- | RECU- . ( .
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL | NAMENTO | PERACAO PROTECAO CPORF;\RZE(;\I'[;I'EE DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Copia de - . ~
correspondéncia | 0-6-2-2 DIPES Pasta ofl’lglif)/dd%ta accigd'rf:(fgs 2 anos Ellmlnuaéao na
expedida prop
. NUmero de Condicobes o ~
Guia de remessa | 0-6-2-2 ¢ DIPES Pasta guia/data apropriadas 3 anos Eliminacdo na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**O = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do

Conhecimento.
Notas:

Base Normativa

Ato Executivo n2 2.950/2003

Cédigo:
RAD-DGADM-041

Revisao:
00

Pagina:

4de 6




AVA PROCESSAR LICENCAS

PJERJ

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

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermedidrio e
procedimentos da RAD-DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

9 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Licencas;
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR LICENCAS.
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