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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos a recepcao e a integracdo dos servidores
no 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 orientagcdes a servidores das demais unidades

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

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliacdo da eficacia

Modalidade de avaliacdo, que tem por objetivo verificar se a acdo de
capacitacdo e desenvolvimento planejada foi realizada e os
resultados planejados foram alcancados.

Programa Boas-
Vindas

Conjunto de acbOes de recepcédo e integracdo de servidores nas
unidades organizacionais do PJERJ.

Programa de
Integracao
Funcional (PIF)

Programa de cursos, ministrado pela Escola de Administracao
Judiciaria, para os novos servidores do PJERJ.

Atuacdo Autbnoma

Quando o novo servidor adquire os conhecimentos necessarios para
executar suas tarefas.

4 REFERENCIA

e Ato Normativo TJ, n° 14/2014, alterado pelo Ato Normativo TJ n° 5/2015 — Estabelece

o Programa Boas-Vindas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, dispde

sobre a recepcao e integracdo dos servidores em todas as unidades organizacionais

e da outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

e Gerenciar o processo de recepcao e integracdo dos
servidores.

Diretor da Divisdo de
Desenvolvimento e Ambiéncia
Organizacional da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas

e Coordenar o processo de recepcdo e integracdo
dos servidores.

(DGPES/DIDEA)

Chefe do Servico de Ambiéncia e
Acompanhamento de Pessoas da
Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/SEAPE)

e Apoiar e realizar atividades de boas-vindas aos
novos servidores;

e Assessorar 0s gestores no processo de recepgédo e
integracdo dos servidores, orientando e instruindo
regularmente quanto ao uso do FRM-DGPES-072-
01 - Recepcédo e Integracdo do Servidor Recém-
Ingressado na Unidade.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

A recepcao e a integracdo dos servidores sdo parte do Programa Boas-Vindas, que
visa receber bem e acolher essas pessoas, proporcionando subsidios para atuacdo
profissional autbnoma, estabelecendo uma supervisdo sistematizada por parte dos

gestores nas unidades organizacionais.

O Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas (DGPES/SEAPE) apoia o

Servico de Concursos Publicos, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/SECON), na cerimbnia de nomeagéo, realizando atividades de boas-vindas,
para os servidores que fardo parte do quadro efetivo do PJERJ, com a finalidade de

recepcionar, acolher, valorizar, ambientar e integrar estes novos servidores.

A etapa final da recepcdo, da ambientacdo e da integracdo ocorre com a supervisao
estabelecida pelos respectivos gestores, nas unidades organizacionais que, sob
orientacdo do SEAPE, complementam o processo de capacitacdo inicial apresentado
aos servidores recém-nomeados, no Programa de Integracdo Funcional (PIF), para que

eles possam realizar suas atividades com seguranca e autonomia.
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6.3.1

6.3.2

6.3.3

Os servidores recém-ingressados na unidade tém completada a sua inser¢cdo no
Programa Boas-Vindas através do envio do FRM-DGPES-072-01 - Recepc¢éao e
Integracdo do Servidor Recém-ingressado na Unidade a primeira lotacdo do novo

servidor.

Nos casos de gestores recém-ingressados nas unidades e da impossibilidade de ser
estabelecida supervisdo nos termos do item 6.3, aplica-se a RAD-DGPES-073 —
Implementar Rotinas Administrativas, quando couber, pelo RAS/RD/RDS, ou pelos

responsaveis pelos processos de trabalho.

Em caso de servidor que ingressa em unidade cujo gestor também é recém-

ingressado, este designa servidor para realizar a supervisao.

6.4 O FRM-DGPES-072-01 - Recepcao e Integracdo do Servidor Recém-ingressado na

6.4.1

Unidade é um instrumento onde se registram as necessidades iniciais de capacitacao
identificadas, que tem como objetivo auxiliar na recepc¢éo e na integracdo de servidores

recém-ingressados na unidade e avaliar as suas competéncias minimas necessarias.

Os gestores das unidades que possuem rotinas administrativas (RADs) em vigéncia,
deverédo aplicar o FRM-DGPES-072-01 - Recepcéo e Integracdo do Servidor Recém-
ingressado na Unidade, relacionando no item 3 as referéncias das RADs em que o
novo servidor sera treinado/capacitado, sendo dispensado o preenchimento do FRM-
DGPES-073-01 — Registro de Implementacdo de Rotinas Administrativas, que devera

ser aplicado apenas por ocasido das novas revisdes das RADSs.

6.5 Quando solicitado, o SEAPE instrui os gestores dos servidores recém-nomeados em

exercicio na unidade sobre o procedimento de recepc¢éo e integracao e orienta quanto
ao preenchimento obrigatério do FRM-DGPES-072-01, observando as atividades que
serdo realizadas pelo servidor e determinando as competéncias minimas necessarias
para uma atuacdo segura e autbnoma na unidade. Ressalta que deve ser mantida
supervisao constante sobre o trabalho realizado, durante o periodo de integracdo do
servidor & equipe e de sua capacitagdo, que deve ser de até trés meses, podendo ser
prorrogado a critério do gestor, e reforga a necessidade do envio do FRM-DGPES-072-

01 ao SEAPE ao final do periodo de supervisao.
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6.6 Quando solicitado, o SEAPE orienta os gestores dos servidores recém-chegados na
unidade por motivo de mudanca de lotacdo, para que procedam na forma do item
anterior, ndo necessitando encaminhar o FRM-DGPES-072-01 ao SEAPE.

6.6.1 Caso o gestor entenda que o servidor recém-chegado na unidade, por motivo de
mudanca de lotacdo, possua as competéncias para executar suas tarefas, preenche o
formulario FRM-DGPES-072-01, anulando os campos do item 3 — Identificacdo das
Necessidades de Capacitacao, assinalando o respectivo campo no item 4 — Resultado

do Periodo de Recepcéo, Integracao e Capacitacdo para Atuacao Autbnoma.

6.7 Em caso de servidor indicado para ocupacdo de cargos em comissdo e funcao
gratificada sem atribuicdo de direcdo ou chefia, a RAD-DGPES-072 devera ser

aplicada pelo superior hierarquico.

6.8 Esta rotina administrativa ndo se aplica aos servidores ocupantes de cargos

comissionados da Alta Administracao.

6.9 Nos casos de servidores com reingresso no PJERJ, a recepcdo e a integragdo devera
seguir os mesmos procedimentos dos recém-ingressados nas unidades por mudanca
de lotacdo, resguardados aqueles que forem servidores com deficiéncia ou
readaptados, que também serdo acompanhados nos devidos procedimentos de

ambientacéo.

6.10 Entre 120 dias e 180 dias do ingresso do novo servidor na sua primeira lotacdo €
aplicado o FRM-DGPES-072-02 — Pesquisa de Ambientacdo do Servidor Recém-
Ingressado na Unidade, com o objetivo de avaliar o grau de percepcao que o servidor
do PJERJ tem sobre a recepcdo, a integracdo, a ambientacdo e a superviséo

propostas pelo Programa Boas-Vindas.

6.10.1 Os resultados apurados a partir da aplicagado do FRM-DGPES-072-02 serdo
agrupados e consolidados por grupo de nomeacdes ocorridas dentro de um mesmo

trimestre.

6.10.2 Para efeitos de controle dos procedimentos deste processo de trabalho e de seus

indicadores, os grupos de nomeados, dentro de um mesmo trimestre, receberéo
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como nome de referéncia a dezena do ano da nomeacéo, seguida do niumero do
trimestre (AATT).

7 ESTABELECER PROCEDIMENTO DE SUPERVISAO PARA A AMBIENTACAO E A
INTEGRACAO DO SERVIDOR RECEM-INGRESSADO NO PJERJ

7.1 O SEAPE envia, por e-mail, o FRM-DGPES-072-01 para que o gestor do servidor

recém-nomeado planeje a capacitacdo que entender necessaria, juntamente com

instrucdes para o seu preenchimento.

7.2 Ao final do periodo de trés meses, caso necessario, contata os gestores indagando
sobre o resultado do planejamento realizado da capacitacdo do servidor quando

ingressado na unidade.

7.2.1 Se informado de que o novo servidor estd integrado a equipe e que possui as
competéncias minimas necessérias para atuacdo autbnoma na unidade, solicita que

seja enviado, por e-mail, o formulario encerrado.

7.2.2 Ao receber o formulario encerrado, registra os dados na Planilha de Dados da

Integracdo de Novos Servidores.

7.3 Caso seja informado que o servidor ndo esta integrado, orienta o gestor quanto a

prorrogacdo do periodo de supervisdo, sugerindo que estabeleca nova data de término.

8 ANALISAR PERIODO DA RECEPCAO, INTEGRACAO E AMBIENTACAO DE
SERVIDOR

8.1 Aplica o FRM-DGPES-072-02 — Pesquisa de Ambientacdo do Servidor Recém-
Ingressado na Unidade.

8.2 Analisa a eficacia dos procedimentos realizados, a partir das informacfes contidas nos
FRM-DGPES-072-02 — Pesquisa do Servidor Recém-Ingressado na Unidade,
observando-se os devolvidos e validos, propondo agbes gerenciais, se necessario, e
mantém registro para subsidiar acbes a serem tomadas para 0s préximos grupos de

novos servidores e seus respectivos gestores.
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9 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de Novos Servidores

(Total de servidores inseridos no

Programa Boas-Vindas

] + Z Respostas vélidas ] x 100

Inseridos no Proarama Programa / Total de servidores Trimestral
9 nomeados) x 100
Grau de Percepcao dos -
Novos Servidores sobre o [(> Respostas Otimo + 2 Respostas Bom) Trimestral

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a sequir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO | NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Correspondéncia Backup e Lo
Recebida 0-6-9-1 SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome / condigbes 2 anos Bliminagao na
. Data ; uo

(e-mail) apropriadas
FRM-DGPES-
072-01 -
Recepcéo e Backup e Eliminacio na
Integracdo do 0-2-2-1a uo Irrestrito | Disco rigido Nome condi¢bes 4 anos U g
Servidor Recém- apropriadas
Ingressado na
Unidade
FRM-DGPES-
072-02 -
Pesquisa de Backup e S
Ambientacdo do 0-0-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condigbes 1 ano Ellmlnuagao na
Servidor Recém- apropriadas
Ingressado na
Unidade
Planilha de Backup e
Dados da 0-2-3-1- . . - S Eliminacéo na
Integraco do 1c SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome ac?gdlrtigggass 3 anos uo
Novo Servidor prop
Planilha de
Consolidacéo de
Resultados da Backup e Eliminacéo na
Pesquisa do 0-0-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condicdes 1 ano uo
Servidor Recém- apropriadas
Ingressado
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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 registros dados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Estabelecer Procedimento de
Supervisdo para a Ambientacdo e a Integracdo do Servidor Recém-ingressado no
PJERJ.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROMOVER AMBIENTACAO
E A INTEGRAGAO DO SERVIDOR RECEM-INGRESSADO NA UNIDADE
ORGANIZACIONAL
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