REALIZAR ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO

]| I Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
| |

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

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a entrevista de desligamento

voluntario dos servidores 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 Gestédo de Pessoas
(DGPES/SEAPE), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 1°/06/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Faculdade dos servidores de solicitarem aposentadoria ou

Desligamento Voluntario ~ h
exoneracao de forma voluntaria.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas da | e Gerenciar o processo de Realizacdo de Entrevista
Diretoria-Geral de Gestéo de de Desligamento.

Pessoas (DGPES/DEDEP)

Diretor da Diviséo de
Desenvolvimento e Ambiéncia
Organizacional da Diretoria-
Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES/DIDEA)

e Acompanhar o processo de Realizacdo de
Entrevista de Desligamento.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-071 07 1deb6




REALIZAR ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Ambiéncia
e Acompanhamento de Pessoas | e Apoiar e controlar o processo de Realizagdo de
da Diretoria-Geral de Gestao de Entrevista de Desligamento.

Pessoas (DGPES/SEAPE)

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

O SEAPE atua na aplicacdo da entrevista de desligamento voluntario do servidor

gue solicita aposentadoria ou exoneracao.

O servidor, que solicita aposentadoria ou exoneragao, nao sera identificado no FRM-
DGPES-071-01 — Entrevista de Desligamento Voluntario de Servidor.

O SEAPE pode disponibilizar o FRM-DGPES-071-01, em formatos digitais,
utilizando as tecnologias disponiveis, com o objetivo de facilitar 0 acesso e 0 seu

preenchimento.

Nos casos de protocolizacao presencial, 0 SEAPE aplica entrevista de desligamento
mediante aceitacdo voluntaria do servidor, representada pelo preenchimento do
FRM-DGPES-071-01, por ocasido do ingresso com 0S requerimentos de

aposentadoria e/ou exoneracao nos respectivos protocolos.

Nos casos de protocolizacdo por meio eletrdnico, o SEAPE aplica entrevista de
desligamento mediante aceitacdo voluntaria do servidor, representada pelo envio do

link para acesso ao formulario e seu preenchimento em plataforma prépria.

Os formularios preenchidos sao recolhidos das urnas préprias e da planilha
eletrbnica gerada na plataforma digital, respectivamente, nos casos de
preenchimento fisico ou eletrénico, nos prazos e periodos definidos a critério do

SEAPE, para consolidagéo.

O SEAPE consolida as informagfes em planilhas eletrénicas para facilitar a
visualizagdo dos dados obtidos, que poderdo servir de insumos para a proposicéao

de agdes voltadas a melhorias do ambiente organizacional.
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5.8

5.9

O SEAPE, a seu critério, define os locais onde as urnas serdo disponibilizadas e a

periodicidade de recolhimento dos formularios preenchidos.

O SEAPE orienta as areas intervenientes e 0s seus respectivos servidores quanto a
importancia e os procedimentos para a aplicacédo e o recolhimento do FRM-DGPES-
071-01.

6 REALIZAR ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Nos casos de protocolizacdo eletrdnica, o SEAPE recebe e-mail com informacgéo
sobre requerimento de aposentadoria ou exoneracgdo de cargo efetivo.

Encaminha e-mail propondo ao servidor participar da entrevista de desligamento
com o link para preenchimento do FRM-DGPES-071-01.

Nos casos de protocolizagdo presencial, o servidor que ingressa com pedido de
aposentadoria ou exoneracao € orientado quanto ao carater voluntario da entrevista
de desligamento e recebe instrucdes para o preenchimento e recolhimento do FRM-
DGPES-071-01 em urna propria.

O SEAPE recolhe FRM-DGPES-071-01 preenchidos das urnas até o 5° dia util do
més subsequente ao més de referéncia, verificando também os preenchidos

eletronicamente em plataforma digital.

O SEAPE consolida os dados da entrevista de desligamento realizada na Planilha

de Resultados.

Arquiva o FRM-DGPES-071-01 preenchido em pasta eletronica.

7 ANALISAR OS RESULTADOS DAS ENTREVISTAS DE DESLIGAMENTO

7.1

VOLUNTARIO DE SERVIDOR

O SEAPE analisa a eficacia dos resultados apresentados, a partir das informacoes

contidas nos FRM-DGPES-071-01 — Entrevista de Desligamento Voluntario de

Servidor, observando-se os devolvidos e validos, propondo acdes gerenciais, se
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necessario, e mantém registro para subsidiar acées a serem tomadas pela

Administracdo do PJERJ.

8 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de

Satisfacao do

Participante da

[(Z Respostas Otimo + ¥ Respostas Bom) ]+ ¥

Entrevista de
Desligamento

Voluntario

Respostas validas ] x 100"

Semestral

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes 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 seqguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

Uo**)

FRM-DGPES-
071-01 —

- Backup e T
Entrevista de . . - S Eliminacéo
Desligamento 0-0-3b SEAPE Restrito Disco rigido Nome acorgd:'(i;;c?:s 1 ano na UO
Voluntério de prop
Servidor

. Backup e Lo
Planilha de . . . S Eliminacéo
Resultados 0-0-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condlc_;,oes 1 ano na Uo

apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusao
do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento - Organizar 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.
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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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

10 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Entrevista de Desligamento

Voluntario.
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ANEXO 1- FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR ENTREVISTA DE

DESLIGAMENTO VOLUNTARIO

REALIZAR ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO
VOLUNTARIO
SEAPE

Consolidar os dadas
da entrevista de
desligamento
realizada

Arquivar o
FRM-DGPES-071-0

>

Verificar
também os
preenchidos

eletronicamente

Recalher
FRM-DGPES-OT1
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