REALIZAR ACOMPANHAMENTO DA AMBIENTACAO DO SERVIDOR EM
REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO REMOTO EXTERNO DA 22

@I INSTANCIA
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Equipe do Servigco de Ambiéncia e Departamento de Desenvolvimento Diretor da Diretoria-Geral de
Acompanhamento de Pessoas de Pessoas (DEDEP) Gestéo de Pessoas (DGPES)
(SEAPE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer o0s critérios e procedimentos relativos a ambientacdo e ao
acompanhamento de servidores inseridos no Regime Especial de Teletrabalho Remoto
Externo (RETE) da 22 Instancia 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 orientagcdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 10/11/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Regime
Especial de Regime de trabalho que possibilita a atividade laboral executada fora das
Teletrabalho dependéncias do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, em
Remoto domicilio do servidor, mediante a utilizacdo de tecnologias da
Externo informacéo.
(RETE)
Procgs_so : Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle de
Administrativo - : .

n processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
Eletrénico (SEI)

4 REFERENCIA

e Resolugdo CM n° 06/2019 que dispde sobre o Regime Especial de Teletrabalho
Remoto Externo (RETE) no ambito dos 6rgaos jurisdicionais de 22 instancia do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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e Resolucdo CM n° 05/2021 que institui condicbes especiais de trabalho para

Magistrados e Servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doenca

grave ou Qgue sejam pais ou responsaveis por dependentes nessa mesma

condicdo, no Ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas da |e Gerenciar 0 processo de apoio a ambientagdo de
Diretoria-Geral de Gestéao de servidor em RETE da 22 Instancia.

Pessoas (DGPES/DEDEP)

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

e Acompanhar e apoiar o processo de ambientagcao
de servidor em RETE da 22 Instancia.

Chefe do Servigco de Ambiéncia e
Acompanhamento de Pessoas, da |e Ambientar e acompanhar o servidor em RETE da
Diretoria-Geral de Gestéo de 22 Instancia.

Pessoas (DGPES/SEAPE)

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O SEAPE atua na ambientacdo do servidor inserido no RETE da 22 Instancia apoés

ciéncia do deferimento da Presidéncia pelo SEI.

6.2 O SEAPE faz consulta ao servidor inserido em RETE da 22 Instancia, por meio
eletrbnico, com o objetivo de obter informacdes acerca da compatibilidade entre as

atividades laborais realizadas e as condi¢bes de ambientacéo.

6.2.1 Nos casos de servidores readaptados e/ou servidores com deficiéncia inseridos em
RETE, o acompanhamento da ambientacdo podera ser realizado, de forma
complementar, com base na RAD-DGPES-051 — Promover a Ambientacdo de
Servidor Readaptado e na RAD-DGPES-066 — Promover a Ambientagdo de
Servidor com Deficiéncia, mediante solicitacdo do préprio servidor e/ou do

respectivo gestor.
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6.2

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

.2 As entrevistas de acompanhamento da ambientacéo de servidor inserido em RETE

da 22 Instancia ocorrem nos primeiros 30 dias apds sua insercdo e periodicamente,
a critério do SEAPE.

.3 O SEAPE realiza 0 acompanhamento da ambientacdo dos servidores inseridos em

RETE como condicdo especial de trabalho, conforme previsto no Art. 8° da

Resolucdo CM n° 05, de 26 de agosto de 2021, sequindo 0S mesmos critérios e

procedimentos estabelecidos nesta rotina de trabalho, excetuando-se o gque se

refere a publicacdo dos dados dos servidores lotados na Corregedoria-Geral da

Justica (CGJ) no Portal da Transparéncia do PJERJ, que ficara a cargo daquele

Orgao.

O SEAPE, constatando entraves relevantes no processo de ambientacdo, encaminha
informacdes pertinentes a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho (COGET) para a

analise de possiveis solucbes ou providéncias.

Os processos SElI, referentes a insercdo dos servidores no RETE da 22 Instancia,

poderédo ficar sobrestados no SEAPE, sempre que necessario, sendo concluido na

Unidade ao fim do seu processamento.

Para o controle das informacdes do acompanhamento da ambientacdo do servidor
em RETE da 22 Instancia, o SEAPE arquiva as correspondéncias, e-mails, entrevistas
e demais documentos relativos ao acompanhamento em pasta eletrbnica do

respectivo servidor.

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

Ou por seu gestor.

Semestralmente, o SEAPE encaminha listagem dos servidores inseridos no RETE da
22 Instancia para ser publicada no portal eletrénico do PJERJ.

Anualmente, € aplicado o FRM-DGPES-076-01 — Pesquisa de Satisfacdo do Servidor
em RETE da 22 Instancia, com o objetivo de avaliar o grau de satisfacdo que o
servidor do PJERJ tem sobre o acompanhamento da ambientacdo proposto por este
processo de trabalho.
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6.9 Os resultados apurados e consolidados serdo encaminhados a direcdo do DEDEP

para integrarem a sua Pesquisa de Satisfacao.

6.10 Com o objetivo de ndo gerar distorcées futuras nas medicbées dos resultados

semestrais e anuais do indicador que mede o0 grau de percepcdo sobre a

ambientacdo do servidor em RETE, os dados apenas serdo coletados a contar de
01/01/2023, sendo dispensada, a critério do SEAPE, a aplicacdo do FRM-DGPES-

076-02 antes deste periodo para os servidores gue estiverem em acompanhamento.

7 IDENTIFICAR SERVIDOR INSERIDO NO RETE DA 22 INSTANCIA
7.1 O SEAPE toma ciéncia de deferimento do RETE para servidor por intermédio do SEI

(Processo Administrativo Eletrdnico).

7.2 Verifica informag6es disponibilizadas no processo e, caso necessario, solicita, por e-
mail ou telefone, dados complementares ao gestor da UO ou ao préprio servidor.

7.3 Lanca dados do servidor e do processo SEI em Planilha de Acompanhamento da

Ambientacdo do Servidor em RETE.

7.4 Cria pasta eletrbnica do servidor para arquivamento das informacgdes atinentes ao
processo de acompanhamento da ambientacao.

7.5 Nos primeiros 30 dias da ciéncia da insercdo no RETE da 22 Instancia, o SEAPE faz
contato com o servidor, por telefone ou por e-mail, consultando acerca das condicdes

de ambientacgdo e informando sobre o acompanhamento.

7.6 Lanca informag&o do contato na Planilha de Acompanhamento da Ambientagcdo do
Servidor em RETE.

8 ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DE SERVIDOR INSERIDO EM RETE DA 22
INSTANCIA

8.1 Realiza contato trimestralmente, por telefone ou por e-mail, com o servidor para

coleta de informacbes sobre as condicdes da ambientacdo, aplicando o FRM-

DGPES-076-02 — Entrevista de Ambientacdo do Servidor em Reqgime Especial de
Teletrabalho Remoto Externo (RETE).
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8.2

8.3

8.4

8.5

N&o havendo compatibilidade entre as atividades realizadas e as condicbes de
ambientacdo, ou alguma inconsisténcia quanto as informacdes prestadas, a critério
do SEAPE, faz contato telefonico ou encaminha mensagem eletronica, para o
servidor e/ou seu respectivo gestor, com orientagdes para a solucdo da questéo,

lanca informacoes na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor em

RETE, dando ciéncia a COGET, se necessario, dos possiveis entraves.

Havendo compatibilidade entre as atividades realizadas e as prescritas, lanca
informacbes em Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor em
RETE.

Arquiva registros/e-mails na respectiva pasta eletrénica do servidor.

Consolida relatorios periodicamente com informacfes para a COGET mediante

solicitacao.

9 PUBLICAR AINFORMAC}(N)ES DO RETE DA 22 INSTANCIA NO PORTAL DA
TRANSPARENCIA DO PJERJ

9.1

9.2

9.3

9.4

Elabora Planilha da Listagem dos Servidores em RETE da 22 Instancia para

disponibilizacdo no Portal da Transparéncia.

Encaminha planilha com a listagem nominal dos servidores em RETE da 22 Instancia

para a CGJ para publicacdo no Portal da Transparéncia.

Monitora publicacdo da listagem no Portal da Transparéncia.

Da ciéncia a direcdo do DEDEP da publicacédo no Portal da Transparéncia, por e-mail.

10 ANALISAR A PERCEPGAO/SATISFACAO SOBRE O ACOMPANHAMENTO DA

AMBIENTACAO DO SERVIDOR

10.1 O SEAPE consolida, semestralmente, as informacdes contidas no FRM-DGPES-

076-02 — Entrevista de Ambientacdo do Servidor em Regime Especial de

Teletrabalho Remoto Externo (RETE), em planilha propria de consolidacdo, para

alimentar o indicador que mede o grau de percepcdo sobre a ambientacdo do

servidor em RETE.
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10.2 Realiza a pesquisa de satisfacdo do servidor em RETE da 22 Instancia a cada ano,

com a aplicacdo do FRM-DGPES-076-01 — Pesquisa de Satisfacdo do Servidor em

Regime Especial de Teletrabalho Remoto Externo (RETE) da 22 Instancia.

10.3

Analisa a eficicia dos procedimentos realizados, a partir das informagdes contidas

nos formularios, observando-se os devolvidos e validos, propondo acdes gerenciais,

se necessario, e mantém registro para subsidiar acdes a serem tomadas pertinentes

a servidores e seus respectivos gestores.

10.4

Encaminha os resultados apurados e consolidados na Planilha de Consolidagéao de

Resultados da Pesquisa de Satisfacdo de Servidor em RETE para a direcdo do
DEDEP.

11

INDICADOR

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Grau de Percepcado sobre

[(Z Respostas Otimo + ¥ Respostas

grﬁrgg_?rétacao do Servidor Bom) + > Respostas validas 1 x 100 Semestral
Grau de Satisfacdo dos L.
Servidores em RETE da 22 [(> Respostas Otimo + 2 Respostas Anual

Instancia

Bom) + ¥ Respostas validas ] x 100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestédo da informacdo documentada apresentada

a seguir:
RETENCAO
S RESPON- | ACESSO (ARQUIVO

~ CODIGO : ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Backup e Eliminacio
Recebida 0-6-9-1 SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome / Data condicdes 2 anos na U(%
(e-mail) 9 apropriadas
Correspondéncia Backup e Lo
Expedida 0-6-2-2j SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome / Data condicdes 1 ano Ellrrgnjgao
(e-mail) 9 apropriadas
Planilha da
Listagem dos Backup e Lo
Servidores em 0-2-3-1-3a SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condigBes 3 anos Ellmln&%ao
RETE da 22 apropriadas na
Instancia
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RETENCAO
S RESPON- | ACESSO (ARQUIVO
P CODIGO : ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Planilha de

Acompanha- Backup e

mento da . . - o Eliminacédo
Ambientac&o do 0-2-1-20 SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome acond|goes 4 anos na UO

. propriadas

Servidor em

RETE

Planilha de

Consolidacao de

Resultados da Backup e T
Pesquisa de 0-0-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condigdes 1 ano Ellrrgnljagao
Satisfagédo de apropriadas

Servidor em

RETE

FRM-DGPES-

076-01 —

Pesquisa de Backup e o
Satisfacdo do 0-0-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condi¢cdes 1 ano Ellmlnjgao
Servidor em apropriadas na
RETE da 22

Instancia

FRM-DGPES-

076-02 = Backup e

AE—nt[fwsta c~ie d 0-0-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Nome condicdes 1ano Eliminacdo

m !entagao [o] apropriadas na Uo

Servidor em

RETE
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacé@o 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 sé@o 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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13 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Identificar Servidor Inserido no RETE da 22
Instancia;

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Acompanhar a Ambientacdo do Servidor em
RETE da 22 Instancia;

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Publicar Informacfes do RETE da 22 Instancia no
Portal da Transparéncia;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Analisar a Percep¢cdo Sobre o Acompanhamento
da Ambientacdo do Servidor.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO IDENTIFICAR SERVIDOR INSERIDO NO RETE DA 22 INSTANCIA

IDEMNTIFICAR SERVIDOR
INSERIDO NO RETE DA 2*
INSTANCIA

o icitar, -mail .
T Werificar Solicitar, por e-ma Langar dados da Criar pasta Caonsultar Lancar
Tomar ciéncia ] 5 ou telefone, dacos - i q
) informacdes servidor e do eletranica do Fazer contato acerca das Informar sobre o informacac do
de deferimanto ; F ) complementares ao ) " i S
do RETE disponibilizadas T bl pracesso SEl em servidor para com o servidor candigtes de acompanhamento cantato em
ng processo AT 5 lanilha prépria arguivamento ambientagao lanilha propria
i praprio servidor F Prov 4 5 a L

Mos primeiros 30

dias da ciéncia da

insergo no RETE
da 2* Instancia

SEAPE

Casa necessanio
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DO SERVIDOR EM RETE DA 22 INSTANCIA

ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DE SERVIDOR INSERIDO EM

SEAPE

Realizar contate
trimestralmente com

o servidar para
coleta de
informagdes

RETE DA 2® INSTANCIA

Sabre as
condigges da
ambientacio

Aplicar o
FRM-DGPES-076-02
- Entrevista de
Ambientatio da
Senidaor em RETE

Sem compatibilidade entre

Cantatar servidor

as atividades realizadas e
as condigges de
&/ou gestor com

ambientagao

orientagdes para a

»
lsolugan da questa

-
Lancar informactes
na Planilha de
Acompanhamento
da Ambientacio da

° Servidor em RETE

r

Compatibilidade entre as
atividades realizadas

Langar

as candighes de [
ambientagio

i ¥ informacdes em

’l planilha prapria

Arguivar
registros em
pasta propria

Consolidar relatérios
periadicamente com
infermacdes para a
COGET mediante

5@ necessano

Cientificar

COGET

salicitagio
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PUBLICAR INFORMACOES DO RETE DA 22 INSTANCIA NO PORTAL DA

TRANSPARENCIA

o

-

-

-

"
~
tt
(=]
hd
<
w R E
e 2
o<g s , .
(] E E Elabeorar listagem dos Encaminhar planilha R Dar cidncia 3
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g 5= w 2% Instancia para nominal dos publicagio da da publicacio no
'-&-"'l:l - < publicagdo no Portal da servidores em RETE da listagem s i ¢|
s i:: Wi Transparéncia 2% Instancia para a CG) \, J L ora
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ANALISAR A PERCEPCAO SOBRE O ACOMPANHAMENTO DA AMBIENTACAO DO

SERVIDOR

o]
i
P
L
Se8
38z
- w
og4Lw c -
T 0O ohsolidar, ) ) - - Encaminhar os
5- Z0| ¥ semestralmente, as F‘ea. |fzar_a pesquisa RS ﬂ?”‘.a".“r a Observar as Prapor agbes Man.ter regeo resultados apurados
&g - i 3 satisfagae do servidor eficdeia dos i it para subsidiar |
wpO| 3 infarmagoes m RETE da 2 Rt develvidos e gerenciais, se ach e consolidados na
Ueit | @ cantidas no 5 [t i valid necessan AG0es 3 serem lanilha prapria em
g2 W Instancia a cada ano realizados o Fressang tomadas planiing propra &
a O FRM-DGPES-076-02 RETE

U=
<2
x0= — '
of w @ Em Planilha Com a aplicagio
E 5 E pripria de da Para a direcio do
g0 e FRM-DGPES-076- DEDEP
S0 consolidacaa 01
q I
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