GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO
A‘-'A PJERJ
=] = Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E R"l Chefe do Servigo de Diretor do Departamento de Secretario-Geral da Secretaria-Geral
Desenvolvimento Profissional e Desenvolvimento de Pessoas de Gestéo de Pessoas (SGPES)
Gestéo do Desempenho (SEDEG) (DEDEP)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar a avaliacdo especial de desempenho
(AED) no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Desenvolvimento Profissional e
Gestdo do Desempenho da Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas (SGPES/SEDEG) e
prové orientacdes as demais unidades organizacionais do PJERJ, passando a vigorar a
partir de 23/06/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

O estagio probatério € o periodo dos primeiros 3 (trés) anos de
efetivo exercicio do servidor que ingressou no servico publico, em
virtude de aprovacdo em concurso publico, e tem por finalidade a
apuracao de sua aptidao no desempenho da funcao publica.

Estagio Probatorio

E a garantia constitucional de permanéncia no servico publico,

Estabilidade do outorgada ao servidor ocupante de cargo efetivo que cumpriu o
Servidor estagio probatério e foi aprovado em avaliacdo especial de
desempenho.

Refere-se ao conjunto de entregas e resultados apresentados pelo
servidor no exercicio de suas atribuicbes que pode ser medido
gquando comparado com metas, requisitos ou expectativas
previamente definidos.

Desempenho

E a avaliagdo de desempenho dos servidores que estdo em estagio
probatorio para fins de aquisicdo de estabilidade. Tem como objetivo
atender as exigéncias legais, bem como aferir sua aptiddao e
capacidade para a funcdo publica, promovendo o desenvolvimento
profissional do novo servidor.

Avaliacao Especial
de Desempenho
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TERMO DEFINICAO

Sistema Avaliacao . . . )
¢ Sistema informatizado de gerenciamento, cadastramento e consulta

[E)spemal de da avaliacdo especial de desempenho no PJERJ.

esempenho

SEI - Processo ] , .

Administrativo Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Eletrénico controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Resolugdo CM n° 10/2016 - Dispbe sobre a metodologia, os procedimentos e 0s
critérios da Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor Publico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em periodo de estagio probatorio, para fins de

aquisicao de estabilidade no cargo;

e Resolucdo CM n° 07/2018 — Altera a redacéo dos dispositivos que menciona, todos da
Resolucdo CM n° 10/2016, que dispbe sobre a metodologia os procedimentos e 0s
critérios da Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor Publico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em estagio probatdério, para fins de aquisicao

de estabilidade no cargo;

e Resolucdo CM n° 02/2023 — Altera a Resolucdo CM n° 10/2016, que dispbe sobre a
metodologia, os procedimentos e os critérios da Avaliacdo Especial de Desempenho

do Servidor PuUblico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em periodo de

estagio probatdrio, para fins de aquisicdo de estabilidade no cargo;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 16/2018 — Dispde sobre a regulamentacédo da
Resolucdo CM n° 10/2016, com as alteracdes previstas na Resolucdo CM n° 07/2018,
definindo a metodologia, os procedimentos e os critérios da Avaliacdo Especial de
Desempenho do Servidor Publico, no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, em periodo de estagio probatdrio.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGPES-075 02 2de 14



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196527&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196527&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196527&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196527&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=212923&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213474&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213474&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213474&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213474&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=213474&integra=1

GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO PJERJ

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Comissao Permanente
de Avaliagéo Especial
de Desempenho
(CPAED)

Encaminhar a relacdo nominal dos servidores que serdo
submetidos a AED, bem como seus respectivos gestores e
periodos avaliatorios ao Presidente para apreciacdo com
vistas a publicacao;

analisar manifestacdo de servidor que ndo atende aos
requisitos previstos nos itens 6.9 e 6.10;

encaminhar o resultado final da AED ao Presidente para
homologacéao;

encaminhar o recurso do resultado final reprobatério ao
Presidente para apreciacao;

instaurar processo administrativo regular com indicativo de
exoneracdo, caso o servidor seja reprovado no estagio
probatorio.

Secretario-Geral de
Gestdo de Pessoas
(SGPEYS)

Encaminhar a relacdo nominal dos servidores que serdo
submetidos a AED, bem como seus respectivos gestores e
periodos avaliatorios, a CPAED;

encaminhar resultado final da AED a CPAED;

encaminhar o recurso do resultado final reprobatério a
CPAED.

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas da Secretaria-
Geral de Gestéo de
Pessoas

(SGPES/DEDEP)

Encaminhar ao secretario-geral da SGPES a relacdo nominal
dos servidores que serdo submetidos a AED, bem como seus
respectivos gestores e periodos avaliatorios;

encaminhar ao secretario-geral da SGPES o resultado final da
AED;

encaminhar ao secretario-geral da SGPES o recurso do
resultado final reprobatorio.

Diretor da Divisao de
Captacéo,
Desenvolvimento e
Ambiéncia
Organizacional da
Secretaria-Geral de
Gestao de Pessoas
(SGPES/DICAP)

Gerenciar a realizacdo da AED no PJERJ;

supervisionar as  atividades

SGPES/SEDEG.

desempenhadas  pelo

Servico de
Desenvolvimento
Profissional e Gestao
do Desempenho da
Secretaria-Geral de

Secretariar a CPAED;

disponibilizar a relacdo de gestores e servidores que deverao
ser capacitados na ESAJ, para publicacdo no DJERJ;
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GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO PJERJ

FUNC;AO RESPONSABILIDADE
Gestéo de Pessoas disponibilizar a relagdo nominal dos servidores que serdo
(SGPES/SEDEG) submetidos a AED, bem como seus respectivos gestores e

periodos avaliatérios, para publicagdo no DJERJ;

disponibilizar a lista dos aprovados e reprovados no estagio
probatorio para publicacdo do DJERJ;

disponibilizar instrumento préprio para a realizagdo da AED;
registrar os resultados das manifestagdes e dos recursos;

dar ciéncia ao servidor acerca da decisdo de manifestacéo
e/ou da decisdo do recurso interposto.

Servico de Ambiéncia e
Acompanhamento de
Pessoas da
Secretaria-Geral de
Gestao de Pessoas
(SGPES/SEAPE)

Informar quanto aos possiveis entraves na acessibilidade e
incluséo laboral do servidor, nos casos de manifestacédo de
servidor com deficiéncia.

Chefia imediata do
servidor em estagio
probatdrio

Capacitar-se para realizar a AED;

realizar a AED de servidor em estagio probatério no prazo
estipulado, observando a regulamentacao pertinente;

analisar a manifestacdo de servidor contra o resultado da
avaliacéo.

Escola de
Administracéo
Judiciaria - ESAJ

Capacitar os gestores e servidores para realizar a avaliacdo
especial de desempenho.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os servidores em estagio probatorio serdo submetidos a AED nos seguintes periodos:

| - 9° més de efetivo exercicio;

Il - 21° més de efetivo exercicio;

Il - 33° més de efetivo exercicio.

6.1.1 No periodo de implementacdo do processo de avaliacdo especial, o servidor,

excepcionalmente, podera ser avaliado em dois periodos ou em uma Unica etapa,

conforme a data de admisséao.
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6.2

6.3

O servidor serd liberado para a avaliacdo no sistema informatizado, preferencialmente,

no ultimo dia util do més em que completar o periodo avaliatorio.

A AED deve ser realizada pela chefia imediata do servidor e, nos casos de
impedimento desta, o substituto deve avaliar.

6.3.1 Caso nao exista um substituto legalmente designado, a responsabilidade recaira

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

sobre aquele que exerca cargo ou funcéo hierarquicamente superior a chefia imediata

do servidor.

O servidor ndo podera ser avaliado por gestor de qualquer unidade em que tenha

permanecido lotado por menos de 90 (noventa) dias.

O servidor em estagio probatério que, no periodo de avaliacdo, estiver afastado de

suas atividades sera avaliado nos primeiros 30 (trinta) dias apds o seu retorno.

A chefia imediata do servidor dispbe do prazo de 5 (cinco) dias para responder ao

guestionario de avaliacéo.

A chefia imediata acessa o sistema e realiza a avaliacdo, preferencialmente com o

servidor, dando ciéncia ao avaliado do resultado obtido.

A AED realizada pela chefia imediata fica disponivel para consulta do servidor avaliado

no sistema AED somente enquanto durar o periodo avaliatério.

Caso o servidor obtenha pontuacao inferior a 90 (noventa) em cada etapa da AED,
podera manifestar-se mediante preenchimento do FRM-SGPES-075-01 (Manifesta¢céo
contra Resultado de Etapa da Avaliacdo Especial de Desempenho).

6.10 A manifestacdo deve ser enviada ao SEDEG em formulério préprio, no prazo de 5

(cinco) dias, contados da ciéncia do resultado dada pelo gestor.

6.11 A chefia imediata, no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento da

manifestacéo pelo SEDEG, podera rever a avaliacdo, justificando as razdes da sua

decisdo para manté-la ou modifica-la, devolvendo o formulario ao SEDEG.
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6.12 Caso o servidor obtenha resultado final reprobatorio, podera recorrer ao Presidente do

PJERJ.

6.13 O recurso devera ser protocolizado no prazo de 15 (quinze) dias, contados da

publicacdo do resultado da AED.

6.14 Os servidores com deficiéncia, oriundos da reserva legal de vagas em concursos

publicos, serdo acompanhados pelo Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de
Pessoas (SGPES/SEAPE), conforme procedimentos estabelecidos pela RAD-
SGPES-066 — Promover a Ambientacdo de Servidor com Deficiéncia, e as

informacdes colhidas poderéo ser utilizadas/solicitadas quando necessario.

6.15 O Manual de Avaliacdo Especial de Desempenho da orientagbes complementares

para servidores e gestores quanto aos procedimentos e as rotinas necessarias a

realizagao da AED, bem como uniformiza conceitos e oferece informacdes relevantes.

7 GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

7.1 O SEDEG verifica, mensalmente, no sistema AED se existem servidores em estagio
probatdrio, que deverdo ser avaliados com antecedéncia de 3 (trés) meses.

7.2 Analisa se ha servidores que mudaram de lotacdo ha menos de 90 (noventa) dias e,
em caso afirmativo, a avaliacdo devera ser realizada pela chefia imediata da lotacdo
anterior.

7.3 Verifica se ha servidores afastados de suas atividades no periodo da avaliagcéo e, neste
caso, a avaliacdo so sera feita nos primeiros 30 (trinta) dias apos seu retorno.

7.4 Verifica se 0s gestores que procederdo as avaliacbes e os servidores que serdo
avaliados ja foram capacitados anteriormente.

7.5 SEDEG elabora e encaminha a ESAJ, por e-mail, a relacdo dos gestores e servidores a
serem capacitados.

7.6 Apo6s o recebimento pela ESAJ do cronograma de capacitacdo desses gestores e
servidores, 0 SEDEG encaminha a minuta de convocacao dos gestores e servidores
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1.7

7.8

7.9

para realizarem o treinamento a SGPES, que encaminhara a CPAED, para apreciacao

do Presidente e do Corregedor-Geral da Justica.

O Presidente e o Corregedor-Geral da Justica assinam a convocacao dos gestores e
servidores que serdo capacitados.

Uma vez que os gestores e servidores estejam capacitados, o SEDEG encaminha pelo
SEl & SGPES, que encaminhard a CPAED, para apreciacdo do Presidente e do
Corregedor-Geral da Justica, a minuta de convocacao para a realizacdo da Avaliacao
Especial de Desempenho, contendo lista dos servidores que serdo submetidos a AED,

bem como seus respectivos gestores e periodos avaliatorios.

O Presidente e o Corregedor-Geral da Justica assinam a convocacao para realizacéo
da AED.

7.10 O SEDEG solicita 0 acesso ao sistema AED para gestores e servidores durante o

periodo avaliatério.

7.11 Libera o questionario de avaliagcdo no sistema informatizado, preferencialmente, no

ultimo dia util do més em que o servidor completar o periodo avaliatério.

7.12 Acessa 0 sistema para acompanhar a realizacdo da avaliacdo dos servidores em

periodo avaliatorio, reiterando mensagem eletrbnica para 0s gestores que nao

respeitaram o prazo.

7.13 Tratando-se de ultima etapa avaliatoria, encaminha pelo SEI o resultado a SGPES,

8

8.1

gue encaminhara a CPAED, para homologacéo pelo Presidente.

PROCESSAR MANIFESTACAO CONTRA RESULTADO DE ETAPA DA AVALIACAO
ESPECIAL DE DESEMPENHO

Na hipotese de questionamento do resultado de etapa da AED, o SEDEG recebe a

mensagem eletrénica com a manifestacao do servidor.
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8.2 Verifica se a manifestacdo atende aos requisitos previstos nos itens 6.9 e 6.10 e, caso

haja descumprimento, encaminha a referida manifestacdo a SGPES pelo SEI, que

encaminhara a CPAED, para apreciacao pelo Presidente.

8.3 Verifica se é servidor com deficiéncia.

8.3.1 Nos casos de servidor com deficiéncia, encaminha mensagem eletrénica ao SEAPE

para que informe quanto a possiveis entraves na acessibilidade e inclusdo laboral do

servidor.

8.3.2 Encaminha o formulario de manifestacédo e a informacdo do SEAPE, a chefia imediata

do servidor pelo SEI.

8.4 O SEDEG registra no sistema informatizado AED o resultado da manifestacao.

8.5 Da ciéncia ao servidor do resultado da manifestacao.

9 PROCESSAR RECURSO CONTRA RESULTADO REPROBATORIO DA AVALIACAO
ESPECIAL DE DESEMPENHO

9.1 O SEDEG recebe o processo eletronico para instrucao.

9.2 Apo0s instruido, encaminha a SGPES, que encaminhara a CPAED, para apreciacao

pelo Presidente.

9.3 Acompanha a tramita¢do do recurso.

9.4 Registra o resultado do recurso no sistema AED.

10 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de servidores

Total de Servidores Disponibilizados

disponibilizados para para AED / Total de Servidores em Semestral
avaliagédo Periodo Avaliatorio X 100
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11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Manifestagao
contra Resultado
da Etapa da Condi¢Oes Lo
Avaliacao Especial 0-2-1-2j SEDEG Irrestrito Pa§ta} Nome Apropriadas 10 anos Eliminagao na
Eletronica uo
de Desempenho backup
(FRM-SGPES-075-
01)
Copia de CondicGes Lo
. . . Assunto/ .
correspondéncia 0-6-2-2j SEDEG Irrestrito Pa§ tg apropriadas e 1 ano Eliminagdo na
b eletrénica Data uo
expedida backup
A Condi¢Oes T
) Assunto/ ;
Corre_spondenua 0-6-9-1 SEDEG Irrestrito Pa§ tg apropriadas e 2 anos Eliminagao na
recebida eletrénica Data uo
backup
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM//DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Comunicagéo e de Difusao do

Conhecimento.

Notas:

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

b) SGADM/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 séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informag¢do- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Gerir o Processo de Avaliacdo Especial de

Desempenho;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Processar Manifestacdo contra Resultado de

Etapa da Avaliacdo Especial de Desempenho;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Processar Recurso contra Resultado Final

Reprobatério da Avaliacdo Especial de Desempenho.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO — CONTINUACAO
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GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO PJERJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR MANIFESTACAO CONTRA RESULTADO DE ETAPA DA AVALIACAO ESPECIAL DE

DESEMPENHO
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GERIR O PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO PJERJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR RECURSO CONTRA RESULTADO FINAL REPROBATORIO DA AVALIACAO
ESPECIAL DE DESEMPENHO
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