PROMOVER A AMBIENTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

Equipe do Servico de Ambiéncia e Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Acompanhamento de Pessoas Desenvolvimento de Pessoas Gestao de Pessoas (DGPES)

% Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
-

(SEAPE) (DEDEP)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos & ambientagcdo e ao acompanhamento

de servidores com deficiéncia no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Servico de

Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/SEAPE), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 11/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ambientacao

Processo de adequacdo do ambiente as condicbes humanas,
valorizando aspectos interrelacionais e produtivos, com o objetivo de
atender simultaneamente todas as pessoas, com diferentes
caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma autbnoma, segura
e confortavel, respeitando-se os elementos ou solu¢cbes que compdem a
acessibilidade.

Acessibilidade

Condicdo para utilizacdo de forma confortavel, com seguranca e
autonomia, total ou assistida, dos espacos, artefatos e produtos,
mobiliarios e equipamentos, edificacdes e dispositivos, sistemas e meios
de comunicacdo e informacdo, concebidos de forma que atendam
simultaneamente todas as pessoas, com diferentes caracteristicas
antropometricas e sensoriais.

Candidato com
Deficiéncia

Pessoa com deficiéncia, que presta concurso para o PJERJ em vaga
reservada, antes da investidura no cargo.
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TERMO DEFINICAO

Pessoa com deficiéncia com ingresso no PJERJ através da reserva legal
de vagas em concurso publico, ou o servidor que adquira uma ou mais
deficiéncias, em conformidade com as disposi¢cdes legais, durante a sua
vida funcional, ndo ensejando, necessariamente, readaptacdo funcional
ou aposentadoria por invalidez, ou ainda, a pessoa com deficiéncia que
ingressou em vagas de ampla concorréncia em concurso publico e tenha
requerido o reconhecimento desta condicdo pela Administragéo.

Servidor com
Deficiéncia

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas, da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/DEDEP)

Diretor da Diviséo de
Desenvolvimento e
Ambiéncia Organizacional, |e¢ Acompanhar o processo de apoio a ambientacdo de
da Diretoria-Geral de servidor com deficiéncia.

Gestao de Pessoas
(DGPES/DIDEA)

e Gerenciar o processo de apoio a ambientacédo de servidor
com deficiéncia.

Chefe do Servico de

Ambiéncia e

Acompanhamento de e Ambientar, apoiar e acompanhar o0 servidor com
Pessoas, da Diretoria-Geral deficiéncia.

de Gestéo de Pessoas

(DGPES/SEAPE)

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 O SEAPE atua na ambientac¢éo do servidor com deficiéncia nas seguintes situacdes:

e quando do ingresso no PJERJ de candidatos com deficiéncias, seja pelas vagas de
ampla concorréncia, ou pela reserva de vagas para pessoas com deficiéncias nos

concursos publicos;
e nos casos de mudanca de lotacéo;

¢ mediante demanda espontanea do proprio servidor ou do seu gestor ou;
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e quando o servidor adquirir uma ou mais deficiéncias durante a sua vida funcional.
5.1.1 Nos casos de mudanca de lotacdo, o SEAPE atua ap0s o ingresso na nova unidade

organizacional, mediante solicitacdo do servidor com deficiéncia ou do respectivo

gestor, a fim de verificar se ha entraves para o processo de ambientacao.

5.2 O SEAPE realiza entrevista inicial com candidato apto a ingressar no PJERJ na
condicdo de pessoa com deficiéncia, apdés exame admissional, com o objetivo de

levantar as suas necessidades e auxiliar na identificacdo da futura lotacéo.

5.3 SEAPE entrevista o servidor com deficiéncia e 0 seu gestor com o0 objetivo de

acompanhar a ambientacao do servidor durante o primeiro ano de exercicio no PJERJ.

5.3.1 As entrevistas ocorrem nos seguintes periodos:

Acompanhamento Periodo
e Entre 0 3° e 0 4° més apobs a investidura no cargo;
Regular o .
e 1 ano apés a investidura no cargo.
e Entre 0 18° e 0 19° més aphs a investidura no cargo;
Estendido e entre 0 24° e 0 25° més apos a investidura no cargo;

e entre 0 30° e 0 31° més apos a investidura no cargo.

5.3.2 Nos casos em que ndo ocorrerem intercorréncias entre a entrevista inicial e as de
acompanhamento regular, ou ndo forem observadas questdes relevantes quanto a
entraves na ambientacdo, a critério do SEAPE, as entrevistas de acompanhamento
regular poderdo ser realizadas por meio eletrbnico, ndo necessitando autuacao de

processo administrativo de acompanhamento da ambientagé&o.

5.3.2.1 Nos casos das entrevistas de acompanhamento regular realizadas por meio
eletrbnico, o SEAPE encaminha os formularios FRM-DGPES-066-02 - Entrevista
com Gestor e FRM-DGPES-066-03 - Entrevista de Acompanhamento do Servidor

com Deficiéncia para o gestor e o servidor respectivamente.

5.3.2.2 Nos casos em que os servidores ndo estiverem em efetivo exercicio nas UOs em

que estejam lotados, ou em caso de feriados, recesso forense, férias e licengas do
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5.4

5.5

5.6

servidor, ou ainda, nos demais afastamentos que impossibilitem o agendamento

das entrevistas, os prazos de acompanhamento serdo prorrogados.

Independente dos periodos programados de acompanhamento, o SEAPE busca, a
qualquer tempo, solucdes para melhoria das condi¢des de ambientacdo e da garantia

da acessibilidade, sempre que solicitado pelo gestor ou pelo servidor com deficiéncia.

Para o controle do acompanhamento da ambientacdo, o SEAPE arquiva os formularios

e as demais informag0es pertinentes em pasta eletronica do servidor com deficiéncia.

O SEAPE pode autuar, sempre que necessario e a seu critério, processo administrativo
de acompanhamento da ambientacdo, de acordo com as demandas apresentadas nas

entrevistas.

6 AUXILIAR A IDENTIFICACAO DE LOTACOES DE CANDIDATO/SERVIDOR COM

6.1

6.2

6.3

6.4

DEFICIENCIA

O SEAPE monitora a convocacao dos candidatos com deficiéncias através do Diario da
Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Ao tomar ciéncia de convocacdo de candidato com deficiéncia, programa-se para
realizar entrevista inicial, logo ap6s o exame médico admissional, quando declarados
pelo Departamento de Saude da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DESAU), aptos para essas vagas.

Realiza entrevista inicial, fazendo o levantamento do perfil de potencialidades e
necessidades para o exercicio da fungéo do candidato com deficiéncia, preenchendo o
formulario FRM-DGPES-066-01 - Entrevista Inicial com Candidato/Servidor com

Deficiéncia.

Encaminha e-mail, a unidade responsavel pela lotacdo, com o perfil levantado na

entrevista inicial, a fim de auxiliar a identificacdo da lotacdo do servidor com deficiéncia.

6.4.1 ApOs receber informacdes atinentes as serventias que possuem vagas, 0 SEAPE

identifica possivel lotacdo para o candidato com deficiéncia.
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6.5

6.6

6.7

6.8

Apos harmonizar a indicacdo de todos os servidores convocados, consolida essas
informacdes e as encaminha a unidade organizacional responsavel pela lotacdo, com o

objetivo de auxiliar a identificacdo da lotago.

Conforme a necessidade ou demanda, o SEAPE pode contatar o gestor da UO, a fim
de dar ciéncia da possibilidade do recebimento do servidor com deficiéncia e para

prestar informacgdes sobre as atribuicbes do SEAPE.

Apés a investidura no cargo de servidor do PJERJ, o SEAPE arquiva o formulario
FRM-DGPES-066-01 - Entrevista Inicial com Candidato/Servidor com Deficiéncia, em

pasta eletrdnica, para inicio do processo de acompanhamento e registra na Planilha.

Nos casos de servidor que adquiriu uma ou mais deficiéncias durante sua vida
funcional, o SEAPE, ao tomar ciéncia desta condi¢do, faz contato com a unidade onde

0 mesmo esta lotado por e-mail ou por telefone.

6.8.1 Realiza entrevista inicial, fazendo o levantamento do perfil de potencialidades e

necessidades para o exercicio da funcdo do servidor, aplicando o formulario FRM-

DGPES-066-01 - Entrevista Inicial com Candidato/Servidor com Deficiéncia.

6.8.2 Arquiva em pasta eletrbnica e registra na Planilha de Acompanhamento da

Ambientacao do Servidor com Deficiéncia.

7 ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

7.1

7.2

7.3

Nos primeiros 30 dias do periodo programado, faz contato com o servidor ou visita a

unidade em que o servidor esta lotado, objetivando identificar se a ambientagédo esta

sendo efetuada com sucesso.

Entrevista, em separado, o gestor e o servidor, aplicando os formularios FRM-DGPES-
066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-066-03 - Entrevista de

Acompanhamento do Servidor com Deficiéncia.

Verifica, ap0s analise dos formularios preenchidos, se ha algum entrave no processo
de ambientacdo do servidor, promovendo as acdes possiveis para a resolugdo do

problema.
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7.4 Arquiva os formularios FRM-DGPES-066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-
066-03 - Entrevista de Acompanhamento do Servidor com Deficiéncia em pasta

eletrénica.

7.4.1 Caso seja a primeira entrevista, registra na Planilha de Acompanhamento da

Ambientacédo do Servidor com deficiéncia.

7.4.2 Caso ndo seja a primeira entrevista, analisa a compatibilidade das condi¢cdes de

acessibilidade e ambientacdo com a deficiéncia do servidor.

7.4.2.1 Havendo compatibilidade, emite parecer conclusivo da ambientagéo, arquivando-os

em pasta eletronica.

7.4.2.2 Nao havendo compatibilidade, busca solu¢cbes para a melhoria das condi¢cdes de
ambientacdo e garantia da acessibilidade, e mantém o acompanhamento do

servidor com deficiéncia.

7.5 Registra na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor com

Deficiéncia.

8 ACOMPANHAR MUDANCA DE LOTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

8.1 O SEAPE, ao tomar ciéncia de mudanca de lotacdo de servidor com deficiéncia, faz
contato com o servidor ou visita a nova unidade em que o servidor foi lotado, para o

levantamento das condi¢cdes de acessibilidade e ambientacéo.

8.2 Entrevista, em separado, o gestor e o servidor, aplicando os formularios FRM-DGPES-
066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-066-03 - Entrevista de

Acompanhamento do Servidor com Deficiéncia.

8.3 Verifica, apos analise dos formularios preenchidos, se ha algum entrave no processo
de ambientacdo do servidor, promovendo as acdes possiveis para a resolugdo do

problema.

8.3.1 Caso o servidor ja possua um processo administrativo de ambientag&o, entranha os
formularios FRM-DGPES-066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-066-03 -

Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-066 06 6de 11




PROMOVER A AMBIENTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

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

Entrevista de Acompanhamento do Servidor com Deficiéncia nos autos do processo e

encaminha-os ao arquivo.

8.3.2 Caso nao possua, o0 SEAPE pode autuar, a seu critério, os formularios FRM-DGPES-
066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-066-03 - Entrevista de

Acompanhamento do Servidor com Deficiéncia.

8.4 Registra na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor com

Deficiéncia e encaminha os autos do processo ao arquivo.

9 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Acompanhamento da
ambientacéo dos servidores
com deficiéncia

( Z de servidores ambientados + ¥ de

. . . Trimestral
servidores inseridos no programa) X 100

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- P CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de
é%%mpanhament . . . Backup e Eliminacéo na
. . 0-2-1-20 SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condigbes 4 anos
Ambientacdo do ; uo
. apropriadas

Servidor com

Deficiéncia

Autos de

Processo

Administrativo de Numero/ Condicbes Eliminacéo na
Acompanhament | 0-2-1-20 SEAPE Irrestrito Armario ¢ 4 anos ¢

oda Nome apropriadas uo
Ambientacdo de

Servidor
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Auxiliar a ldentificacdo de Lotacdes

de Candidato/Servidor com Deficiéncia;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Acompanhar a Ambientacdo de

Servidor com Deficiéncia;

¢ Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Acompanhar a Mudanca de Lotac&o

de Servidor com Deficiéncia.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUXILIAR A
IDENTIFICACAO DE LOTACOES DE CANDIDATO/SERVIDOR COM DEFICIENCIA

(SEAPE) Monitarar a
convencdo dos candidatos
com deficiéncia através do

CUER]

Aguardar a declaagio
de aptiddo dos
candidatos para as
vagas

Realizara entrevista inidal e
fazero levantamento do
perfildo candidato,/Senidor
preenchendo o FRM-DGPES
-066-01

Receber
informagdes
atinentes as

serventias que
possuem vagas

(SEAPE) Identificar possivel
lotagdo para o candidato
com deficiéncia

Harmaonizar a indicacdo
de todos oscomvoadas

Contatar o gestorda U,
conforme a necessidade ou
demanda, a fim de dar ciéncia da
possibilidade do recshimento do
servidor com deficiéncia e para
informar sobre asatribuigies do
SEAPE

AUXILIAR A IDENTIFICACAO DE LOTAGOES DE CANDIDATO/SERVIDOR COM DEFICIENCIA

(SEAPE) Arguivar em pasta
eletranica o FRM-DGPES-
066-01, apos a investidura

no cargo desenidore
registrar na planilha.

E sgq‘idor que Contatar a unidadeonde o
adquiriu deficiencia servidor se encontra lotado
duran’Fe avida e realizar entrevista

funcional? aplicando o FRM-DGPES-

066-01

Consolidarestas
informagdes e
encaminhar a U0

Argquivar em pasta
eletranica e registrar
na planilha
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ACOMPANHAR A
AMBIENTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

Fazer contato ou visitar
a unidade onde
servidor esta lotado

¥

Entrevistar,em separada,
gestore senidor e
aplicaros FRM-DGPES-
066-02 & FRM-DGPES-
066-03

h

Analisar os FRM
preenchidos

Ha entrave no ¢

processo de
lw,&o

ambientacdo?
Arquivar os FRM-DGPES-066-02
& FRM-DGPES-066-03 em pasta
gletrénica

Trata-se de primeira i b
entrevista de Registrar na Planilha de
acom panhamerta? Acompanhamento da
ZIM Ambientacio do Senidorcom | )
Deficiéncia
r
Ha NAD ~
compatibilidads? Buscar solucdes & manter
- 0 acompanhamento do
MAD servidor com deficiénda
lSIM /

' '

Emitir parecer conclusivo da

ambientacdo e arguharem
pasta eletrdnia.

Promover agdes para
a resolugdo do
problema

ACOMPANHAR A AMBIENTAGAO DE SERVIDOR COM DEFICIEMCIA

b
Registrarna Planilha de
acompanhamento da
ambientacdo dao senidor
com deficiéncia
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ACOMPANHAR A
MUDANCA DE LOTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

7

i B

Receber a demandade
acompanhamento

\ ¢ S
' a
Fazer contato ouw visitar

a nova unidadeem que
o servidorfoi lotado

Entrevistar o gestore
aplicar o FRM-DGPES-
066-02

Entrevistar o Senidare
aplicar o FRM-DGPES-066

03
Ha entrave ao r -
processo de Promover as agdes
: amhbientacio? — ¥ possiveis para solugo do
- sIM problema
. ) ]
. £NAD ~

:a_cgdastrud Autuar, a seu critério, os FRM-
? mb'f“smhat'P - —»{ DGPES-066-02 ¢ FRM-DGPES-
amblentacan: NAO 066-03

lsm -

Entranhar os FEM-DGPES-
066-02 e FRM-DGPES-D66-
03

C
\ 2

Registrar na Planilha de
acompanhamento de
Ambientacdo do Servidorcom
Deficiéncia

ACOMPANHAR A MUDANCA DE LOTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

h

Encaminhar os autos ao
arquivo
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