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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a realizacdo do Programa de

Preparacgdo para Aposentadoria dos servidores 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 orientacdes aos servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 25/03/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Programa de
Preparacgao para
Aposentadoria — PPA-
TIRJ

Programa voltado para servidores que estejam até trés anos da
aposentadoria, com a finalidade de gerar subsidios que possam
orientar este publico alvo quanto ao momento para a tomada de
decisdo e facilitar sua adaptacdo a nova condicdo social, com

énfase na

importancia do planejamento para essa etapa,

desmitificando os medos e incertezas, contribuindo de forma
efetiva para uma aposentadoria inteligente.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

de Gestao de Pessoas
(DGPES)

Diretor-Geral da Diretoria-Geral

Aprovar as edicdes extraordinarias do PPA-TJRJ.

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas |e
da Diretoria-Geral de Gestao

de Pessoas (DGPES/DEDEP)

Supervisionar e aprovar as atividades relacionadas a
realizacdo do PPA-TJRJ.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e Coordenar, orientar e avaliar a realizacdo do PPA-
TJIRJ.

Chefe do Servico de Ambiéncia
e Acompanhamento de
Pessoas da Diretoria-Geral de |e Propor e executar as atividades do PPA-TJRJ.
Gestéo de Pessoas
(DGPES/SEAPE)

5 CONDICOES GERAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

O Programa de Preparacdo para Aposentadoria - PPA-TJRJ tem carater permanente,
podendo também ser realizado extraordinariamente, de acordo com a demanda e

determinacao da Administracdo Superior.

O carater permanente do PPA-TJRJ é efetivado pela realizagdo de palestras

periddicas, a cada ano, preferencialmente no sequndo semestre, com carga horaria

de 2h a 3h/aula, com o apoio da Escola de Administracdo Judiciaria do Gabinete da

Presidéncia (GABPRES/ESAJ), sobre temas afetos a preparacdo para aposentadoria,

podendo ser realizado na modalidade presencial e/ou na modalidade a distancia.

As edicdes extraordinarias poderdo ocorrer em um Unico evento composto de duas ou

mais palestras, com data ou periodo pré-definidos pela Administracdo Superior.

O PPA-TJRJ tem como publico alvo os servidores que estejam, no maximo, até trés
anos da aposentadoria, ndo havendo obstaculos para a participacdo de demais

servidores interessados.

O PPA-TJRJ acontece em parceria com a ESAJ, que realiza atividades para a
organizagdo das turmas, inscricdo dos participantes, concessao dos pontos relativos as
horas de capacitacdo que, dentre outras, viabilizam operacionalmente a realizacéo das

palestras.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-067 07 2de7




GERENCIAR PROGRAMA DE PREPARACAO PARA APOSENTADORIA

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Nos casos de palestras elou edicbes do PPA-TJRJ, que forem adotadas as

transmissoes por video conferéncia para os nucleos regionais, o Servico de Ambiéncia

e Acompanhamento de Pessoas da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/SEAPE) orienta os agentes de capacitacdo da ESAJ ou responsaveis locais

pelas turmas, quanto a aplicacdo do FRM-DGPES-067-01 - Pesquisa de Satisfacdo do
Participante do PPA-TJRJ e demais aspectos atinentes ao Programa, informando

quanto aos prazos e critérios para o recebimento dos formularios preenchidos.

Apoés o término do PPA-TJRJ é aplicado o FRM-DGPES-067-01, com o objetivo de
avaliar o grau de percepcdo dos participantes do Programa e apurar sugestfes de

temas a serem abordados em palestras futuras.

No caso de realizacdo do PPA-TJRJ na modalidade a distancia, a critério do SEAPE, o
FRM-DGPES-067-01 podera ser aplicado em formato digital, ao fim da palestra,

utilizando-se das tecnologias disponiveis para o acesso e preenchimento, garantindo-

se a acessibilidade e a plena participacao.

Cabe ao SEAPE as orientacoes e as medidas cabiveis para a melhor disponibilizacdo
do FRM-DGPES-067-01, independente da modalidade de realizacdo.

Os resultados apurados a partir da aplicacdo do FRM-DGPES-067-01 séo

consolidados para subsidiar a realizacdo das proximas acoes do Programa.

6 PLANEJAR EDICAO/PALESTRA DO PPA-TJRJ

6.1

6.2

O SEAPE emite relatorio do Sistema de Gestdo de Pessoas (GPES) contendo a
relacdo dos servidores, publico alvo do programa, pelo periodo desejado, 1, 2 ou 3

anos da aposentadoria, de acordo com seus critérios e/ou necessidades.

Nos periodos programados para a realizacdo das palestras permanentes, o SEAPE
prospecta possiveis palestrantes para atuacdo no PPA-TJRJ, indaga a ESAJ as

possibilidades de datas, e compatibiliza as informagdes/agendas.

6.2.1 Realiza contato com a ESAJ e informa os dados dos palestrantes e a data para as

providéncias de organizacéao.
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6.3

6.4

6.5

Ao tomar ciéncia de demanda da Administracdo Superior para a realizacdo de edicao
extraordindria do PPA-TJRJ, realiza reunido com as éareas intervenientes/envolvidas
para definir a data da proxima edi¢cao/palestra do programa e o publico alvo de acordo

com a determinacao.
Elabora cronograma das etapas a serem realizadas.

Elabora minuta de programacédo/conteidos e submete a aprovacdo da direcdo do
DEDEP.

6.5.1 Caso receba aprovacdo, inicia a organizacéo do evento.

6.5.2 Caso contrario, adequa a minuta e submete a nova aprovacao.

7 REALIZAR EDICAO/PALESTRA DO PPA-TJRJ

7.1

7.2

7.3

7.4

SEAPE realiza contato com as areas intervenientes/envolvidas para definir

responsabilidades e as atividades a serem desenvolvidas.
Executa procedimentos de acordo com a programacao estabelecida.

Acompanha e auxilia os palestrantes durante o evento caso necessario.

Recepciona participantes, toma as medidas necesséarias para o inicio do evento e

orienta quanto a aplicacdo, ao fim, do FRM-DGPES-067-01 - Pesquisa de Satisfacéo
do Participante do PPA-TJRJ.

8 ENCERRAR EDICAO/PALESTRA DO PPA-TJRJ

8.1

8.2

SEAPE analisa a eficacia dos procedimentos realizados, propde a¢bes gerenciais, se

necessario, mantendo registro para subsidiar a¢cfes futuras.

Arguiva, em pasta eletronica, as informagdes sobre a realizacdo do PPA-TJRJ com 0s

documentos produzidos.
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9 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de satisfacdo dos
servidores com o Programa
de Preparacgéo para
Aposentadoria

[(= Respostas Otimo + X Respostas
Bom) + % Respostas validas | x

100

ApoOs o término do
Programa de

Preparacao

Aposentadoria

para

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

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

T Backup e A
Correspondéncia . . . - Data/ g Eliminacédo
expedida (e-mail) 0-6-2-2j DEDEP Irrestrito | Disco rigido Assunto condlc_;oes 1 ano na UO

apropriadas

Backup e Lo

Lista de presenca | 0-2-2-3b SEAPE Irrestrito | Disco rigido Data condigdes 2 anos Ellr?’;nuacg)ao

apropriadas
Pesquisa de
Satisfacdo do CondicGes Eliminacéo
Participante do 0-0-3b SEAPE Irrestrito Pasta Data ; 1 ano
PPA-TJR] (FRM- apropriadas na UO
DGPES-067-01)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO — procedimentos — Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais;

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;Avaliar, Selecionar e Destinar 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

protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados Servidores de Aplicacao.
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11 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Gerenciar Programa de

Preparacao para Aposentadoria.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO GERENCIAR PROGRAMA DE PREPARACAO PARA
APOSENTADORIA

Minuta

Realizar reunido com DGPES
para definir data e publico
alva do prorama

Emitir relatorio do GPES com
relagio dos servidores,
publico alvo do programa

Elaborar cronograma das

elapas

programagao & submeter a

Elaborar minuta de

aprovada?
SiM - r S
,l Iniciar a or 1)

diregio do DEDEP

GRENCIAR PROGRAMA DE PREPARACAO PARA
APOSENTADORIA
SEAPE

Realizar reunido para definir
responsabilidades e checklist

Executar procedimentas de
acordo com a programagao

Adequar minuta

(=)

W

Acampanhar ¢ auxiliar os
palestrantes

@

Recepcionar participantes,
tomar as medidas necessarias
para o inicio do evento

Analisar a eficacia dos
procedimentos, proper acdes
gerenciais, se necessano,
registrar em ata

Crientar quanto a aplicagio,
ao final, do
FRM-DGPES-067-01

Arquivar
as informagdes sobre a
realizagdo do PPA-TIR)

GRENCIAR PROGRAMA DE
PREPARACAQO PARA
APOSENTADORIA - CONTINUACAO
SEAPE
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