PROMOVER A AMBIENTACAO DE SERVIDOR READAPTADO

@! Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
»

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

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos & ambientagdo e ao
acompanhamento de servidores readaptados 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 Gestéo de Pessoas
(DGPES/SEAPE), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 11/04/2018.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Processo de adequacdo do ambiente as condicdes humanas,
Ambientacio |Valorizando aspectos inter-relacionais e produtivos, com o objetivo de
atender simultaneamente todas as pessoas, com diferentes
caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma auténoma, segura
e confortavel, respeitando-se os elementos ou solu¢des que compdem a
acessibilidade.

Servidor Servidor que no decorrer de sua vida tem reducdo da capacidade
readaptado funcional, por doenca ou deficiéncia fisica e/ou mental.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas da e Gerenciar 0 processo de apoio a ambientagdo
Diretoria-Geral de Gestédo de Pessoas de servidor readaptado.

(DGPES/DEDEP)
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FUNC}AO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de
Desenvolvimento e Ambiéncia e Acompanhar e apoiar 0 processo de
Organizacional, da Diretoria-Geral de ambientacao de servidor readaptado.

Gestao de Pessoas (DGPES/DIDEA)

Chefe do Servico de Ambiéncia e

Acompanhamento de Pessoas, da e Ambientar e acompanhar o0  servidor
Diretoria-Geral de Gestéo de Pessoas readaptado.
(DGPES/SEAPE)

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 O SEAPE atua na ambientacdo do servidor readaptado que se encontra em exercicio

nas unidades organizacionais do PJERJ:

mediante demanda espontédnea do préprio servidor readaptado ou do seu
respectivo gestor;

apos pericia médica, atestada a necessidade de urgéncia pelo Departamento de
Saude, da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DESAU);

mediante o recebimento da mensagem eletrdnica gerada automaticamente pelo

sistema, quando do cadastramento/alteracdo do registro de readaptacao;

5.2 A adesdo ao acompanhamento é voluntaria e o SEAPE insere no Programa de

Ambientacdo de Servidor Readaptado aqueles servidores que forem submetidos as

entrevistas iniciais e responderem, efetivamente, o FRM-DGPES-051-02 — Entrevista

do Servidor Readaptado.

5.2.1 O SEAPE entrevista o servidor em readaptagcéo e seu respectivo gestor, por meio

5.2.2

eletrbnico ou em visita a UO, com o0 objetivo de garantir a compatibilidade entre as
atividades laborais realizadas e o laudo da readaptacdo, até 1 ano ap0s a sua

insercao no Programa, podendo ser prorrogado a critério do SEAPE.

Nos casos de servidores readaptados inseridos no regime de trabalho a distancia, a
atribuicdo de prestar informagfes acerca da ambientacédo do servidor é da UO onde

este exerce fisicamente suas fungdes laborais.
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5.2.3 As entrevistas de acompanhamento da ambientacdo de servidor readaptado

ocorrem nos seguintes periodos:

Nos casos de readaptacao definitiva:

Acompanhamento Periodo
e Entre 0 3° e 0 4° més apos a entrevista inicial;
Regular R , .
e entre 0 12° e 0 13° més apos a entrevista inicial.
e Entre 0 18° e 0 19° més apos a entrevista inicial;
Estendido e entre 0 24° e 0 25° més ap0is a entrevista inicial;

e entre 0 30° e 0 31° més apds a entrevista inicial.

Nos casos de readaptacdo provisoria:

Acompanhamento Periodo

Regular e Entre 0 3° e 0 4° més apods a entrevista inicial.

e Entre 0 12° e 0 13° més apdbs a entrevista inicial;
. e entre 0 18° e 0 19° més apos a entrevista inicial,
Estendido ) ] o
e entre 0 24° e 0 25° més apOs a entrevista inicial,

e entre 0 30° e 0 31° més apls a entrevista inicial.

5.3 Nos casos das readaptacdes revisadas por forca da Resolucdo CM n° 10/2013 que
nao ensejarem mudancas significativas no laudo da readaptacdo e na lotagcdo do

servidor, sera dada continuidade ao acompanhamento em curso.

5.3.1 Nos casos em que o servidor j& estiver ambientado, ndo havera nova inser¢cdo no

programa, salvo manifestacdo do servidor readaptado ou de seu gestor, quanto as

mudancas significativas que demandem ou justifiguem o0 acompanhamento.

5.4 O SEAPE, constatando que a ambientacdo do servidor readaptado nao obteve

sucesso, da ciéncia a DGPES e ao DESAU e prop0e o estudo da possibilidade de
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5.5

5.5.1

5.5.2

5.6

5.7

5.8

5.9

bY

mudanca de lotacdo a respectiva unidade responsavel pela lotagdo do servidor,

colocando-se a disposicao para auxiliar este estudo.

Nos casos em que for observada a consonancia entre as atividades prescritas no
laudo de readaptacdo e as realizadas, o servidor podera abrir mdo do
acompanhamento a qualquer tempo, sendo considerado ambientado mediante a

anuéncia do gestor.

. Nos casos em que o servidor manifestar a necessidade de acompanhamento,

recebera os formularios por mensagem eletrénica para preenchimento, juntamente

com a ciéncia do prazo de 10 dias para a devolucdo e que serd considerado

ambientado na hipdétese de nao devolucdo no prazo estabelecido.

O SEAPE orienta o servidor e seu respectivo gestor quanto a possibilidade de, a
qualquer tempo, solicitarem a inser¢do no programa e o acompanhamento da

ambientacdo, sempre que entenderem necessario.

Nos casos em que o servidor readaptado estiver afastado por quaisquer motivos que
impossibilitem a realizagdo das entrevistas nos prazos estabelecidos, o

acompanhamento sera sobrestado.

Para o controle das informacdes do acompanhamento da ambientacdo do servidor
readaptado, o SEAPE arquiva as correspondéncias, e-mails, entrevistas e demais
documentos relativos ao acompanhamento em pasta eletrbnica do respectivo

servidor.

O SEAPE autua, sempre que necessario, processo administrativo de
acompanhamento da ambientagcdo em consonancia com as demandas apresentadas

nas entrevistas.

O SEAPE busca, a qualquer tempo, solugbes para melhoria das condi¢bes de
ambientacdo e para garantia da acessibilidade, sempre que solicitadas pelo servidor

readaptado ou, ainda, por seu gestor.
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6 IDENTIFICAR NECESSIDADES DO SERVIDOR READAPTADO

6.1 O SEAPE toma ciéncia da readaptacdo do servidor e insere dados cadastrais na

Planilha de Controle de Dados Iniciais de Servidor Readaptado.

6.1.1 Cria pasta eletrbnica do servidor readaptado para arquivamento das informacdes

atinentes ao processo de acompanhamento da ambientacao.

6.2 Entra em contato com o servidor ou com o respectivo gestor e solicita informacdes

sobre as atividades realizadas pelo servidor.

6.3 Da ciéncia ao servidor dos procedimentos relacionados a esta rotina de trabalho e
propde a insercdo no programa e o acompanhamento da ambientacdo do servidor

readaptado.

6.4 No caso de o servidor entender desnecessario o acompanhamento, o SEAPE da

ciéncia ao gestor desta deciséo, verificando sua concordancia.

6.4.1 Atestada a concordancia do servidor readaptado e de seu respectivo gestor, o
SEAPE lanca a informagdo na Planilha de Controle de Dados Iniciais de Servidor

Readaptado.

6.5 Apontada a necessidade de acompanhamento da ambientacdo e/ou caso nao
estejam sendo observadas as atividades prescritas no laudo da readaptacao,
encaminha mensagem eletrbnica com as devidas orientacbes e com 0s FRM-
DGPES-051-01 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-051-02 - Entrevista do

Servidor Readaptado, solicitando o preenchimento e a devolucéao.

6.5.1 Caso os formuléarios ndo sejam preenchidos e devolvidos, lanca informacdes na

Planilha de Controle de Dados Iniciais de Servidor Readaptado.

6.5.2 Verifica, apdés analise dos formularios preenchidos, se ha algum entrave ao
processo de ambientacdo do servidor, promovendo as ac¢des possiveis para a

resolucao do problema.
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6.6

Registra na planilha de acompanhamento do servidor readaptado e arquiva 0s

formularios preenchidos em pasta eletrénica do respectivo servidor.

7 ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DE SERVIDOR READAPTADO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Nos primeiros 30 dias do periodo programado, faz contato com a UO e encaminha,
por meio eletrbnico, 0 FRM-DGPES-051-01 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-
051-02 - Entrevista do Servidor Readaptado, orientando o servidor e o gestor quanto

ao preenchimento.
Analisa os formuléarios preenchidos e verifica as condi¢cdes da ambientacéo.

Arquiva os formularios FRM-DGPES-051-01 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-
051-02 - Entrevista do Servidor Readaptado na respectiva pasta eletronica.

Havendo compatibilidade entre as atividades realizadas e as prescritas, d& ciéncia ao

servidor e seu respectivo gestor por meio eletrdnico ou por contato telefonico.

N&do havendo compatibilidade entre as atividades realizadas e as prescritas, ou
alguma inconsisténcia quanto as informacfes prestadas, faz contato telefénico,
encaminha mensagem eletrbnica com orientaces ou agenda visita a UO para a

solucao da questdo, a critério do SEAPE.

Caso seja a primeira ou a segunda entrevista, registra na Planilha de
Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor Readaptado, arquiva as informacodes

em pasta eletrbnica e aguarda a proxima entrevista.

Caso nao seja a primeira ou a segunda entrevista, analisa as condi¢cdes de

ambientacao do servidor readaptado.

7.7.1 Havendo compatibilidade entre as atividades realizadas e as prescritas, lanca

informacado conclusiva sobre a ambientacdo na Planilha de Acompanhamento do

Servidor Readaptado, arquivando as informacfes na pasta eletronica.
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7.7.2 Nao havendo compatibilidade, busca solu¢des para a melhoria das condi¢cdes de

ambientacdo e mantém o acompanhamento do servidor readaptado.
7.8 Registra na planilha de acompanhamento do servidor readaptado.

7.9 Caso seja verificado que as atividades desenvolvidas na unidade s&o incompativeis
com aquelas que o servidor pode realizar, o SEAPE da ciéncia a DGPES e ao
DESAU e propde um estudo da viabilidade de mudanca de lotagdo a unidade

responsavel, autuando processo administrativo com as informacdes pertinentes.

8 AUXILIAR NA IDENTIFICACAO DA LOTACAO DO SERVIDOR READAPTADO

8.1 Quando demandado pela autoridade competente, o SEAPE entra em contato com a
unidade responsavel pela lotacdo e solicita, por meio eletrénico, levantamento da

disponibilidade de vagas.

8.2 Apbs receber o levantamento das vagas, analisa as possiveis lotacdes, realiza
contato por telefone ou meio eletrénico com a UO, identificando, junto ao gestor, a

possibilidade de receber o servidor readaptado.

8.2.1 Caso o gestor ndo aceite, comunica a UO responsavel pela lotacdo e procede a
busca por outras possiveis lotacdes, até que se encontre uma capaz de atender as

prescri¢cdes do laudo de readaptacéo.
8.2.2 Caso o gestor aceite, encaminha os autos a unidade responsavel pela lotagéo.

8.3 Efetivada a lotacdo, encaminha mensagem eletrdnica com as devidas orientacdes e
com o FRM-DGPES-051-01 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-051-02 -

Entrevista do Servidor Readaptado.

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

problema.
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8.4.1 Entranha os FRM-DGPES-051-01 - Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-051-02 -
Entrevista do Servidor Readaptado no processo administrativo e arquiva suas

versoes digitalizadas na respectiva pasta eletronica do servidor readaptado.

8.5 Registra na planilha de acompanhamento do servidor readaptado e arquiva o

processo administrativo.

9 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

Acompanhamento da
ambientacao dos servidores
readaptados

(Quantidade de servidores ambientados)
/ (quantidade de servidores inseridos no
programa) X 100

Trimestral

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
’ RESPON | A~Esso (ARQUIVO
~ CODIGO - ——=—=| ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* ) NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
SAVEL GUARDA NA
Uo**)

Planilha de

Controle de 0-2-3-1- Backup e

Dados Iniciais de 1c SEAPE | Irrestrito | Disco rigido Nome condigbes 3 anos Eliminagéo na UO
Servidor apropriadas

Readaptado

Planilha de Backup e

Acompanhament | 0-2-3-1- SEAPE | Irrestrito Disco Nome condices 3 anos Eliminac&o na UO
o de Servidor 1c rigido a ;

propriadas

Readaptado

Autos de

Processo

Administrativo de NG y

Acompanhament . - umero Condigdes .

o da 0-2-1-20 | SEAPE | Irrestrito Armario Nome apropriadas 4 anos Eliminag&o na UO
Ambientacédo de

Servidor

(readaptacéo)
Legenda:

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

Conhecimento.
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a) Eliminagdo 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 dados langados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicagao.

11 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Identificar Necessidades do

Servidor Readaptado

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

Servidor Readaptado

e Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Auxiliar na Identificacdo da Lotacao

do Servidor Readaptado
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO IDENTIFICAR
NECESSIDADES DO SERVIDOR READAPTADO

Q

' ™y

[SEAPE] Tomar ciéncia da
readaptagio do senidor

L. A

v

' ™
Inserir dados cadastrais em
planilha prapria

- ¢ J
i ™
Criar pasta eletrbnic do
seridor
L ‘L -
' ™

Entrar em contato com o
servidor e com o respectivo e
gestor, solicitando informagiies

L -
' ‘L ™
Darciéncia dos procedimertos
desta RAD eproporinserg@o no
programa de acompanhamenbo
da ambientagdo do serdidor M0

readaptado

L. "

"L' MAD

Ha necessidade de

h 7 Darciéncia aogestor e
acompanhamentos

wetificar sua conoorddnda

‘L SIM
¢ Have

Encamlnharfo.rmulanos para concorddncia?
preenchimento

Respondido ho ¢r l 5IM

prazo de 10 dias?

IDENTIFICAR NECESSIDADES DO SERVIDOR READAFTADO

Langar a infarmagio na
ST planilha de contrale de
¢ dados iniciais de senidor
i M readaptado
Analisar os FRM e verificar as
condigles de ambiertmgEo,
promovendo as agles possieis
paraaresolugiode problemas
detectados,
- J
MAD - "l"
Registrar na planilha de
acompanhamento do serddor
readaptadao.
L. ‘L o
' ™
Arquivar os formularios
L \A‘ J
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ACOMPANHAR A
AMBIENTACAO DE SERVIDOR READAPTADO

Fazer contato o com a

unidade e encaminhar [ 12 meses
formuldrios para u‘

preenchimento

Analisaros FRM preenchidos
everificar as condicdes da
ambientacdo

—

Arquivar os FRMs na
respectiva pasta eletronica

Ha compatibilidads
entre as atividades
realizadas e as
prescritas?

Darciéncia ao servidor e
seurespectivo gestor

Fazer contato com a UD
para solugdo daguestio

Trata-se da Registrar na Planilhade
primeira ou Acompanhamento da Ambiertacgio

segunda do Servidor Readaptado e arquivar as
entrevista?

informagdes em pastaeletronia

Analisaras condighes de
ambientacdo do senidor
readaptado

Ha
compatibilidade?

ACOMPANHAR A AMBIENTAGCAO DE SERVIDOR READAPTADO

Emitir parecer conclusivoda
ambientacdo e arquharas
informagdes em pastaeletrénia

Buscar solucdes para a
melhoriadas condicies de
ambientacdo

Manter o
acompanhamento do
servidorreadaptado

Registrar na planilba de
acompanhamento do
servidor readaptado

Atividades desemvohidas
na unidade sdo
compativeis com aquela 3
que o servidor pode

realizar? N

A0
Dar ciéncia ao DESAU

Propor estudo demudanga
de lotacdo a respediva
unidade arganizadonal

responsavel pela lotagio,
autuando processo
administrativo

SIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUXILIAR NA
IDENTIFICACAO DA LOTACAO DO SERVIDOR READAPTADO

Y

(SEAPE) Entrar em
contato a UO responsdvel
pela lotagdo, e solicitar
levantamento da
disponibilidade de vagas

Receber infformagdes
do levantamento das @ -
vEgas kT

Analisar possiveis lotagdes,
realizar contato com a
unidade, identificando a
possibilidade de receber o
servidor readaptado

Comunicar a UO

{ itaga i B =
Houve aceitagso MAD responsavel pela lotagdo e
por parte do .
> proceder a busca de outras
gestor? gl -
possiveis lotagdes
SiM
'S ~

Encaminhar os autes a unidade
responsdvel pela lotagdo para
efetiva-la
\ J

v

Encaminhar mensagem
eletrénica com as onientagoes
e os formulanics
. J

¥y

erificar se ha algum entrave no
processo de ambientagdo do
servidor & promaover as agoes
possivels para aresolugdo do
problema

v

Entranhar s formulancs no
processo administrativo

-

AUXILIAR MAIDEMTIFICACRO DA LOTACRO DO SERVIDOR READAPTADO

Arguivar suas versdes
digitalizadas

v

Registrar na planilha de
acompanhamento do senvidor
readaptado

Arquivar o processo
administrativo
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