REALIZAR ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO
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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a entrevista de desligamento
voluntario dos servidores do Poder judicidrio do Estado do Rio de janeiro (PJER]).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Servico
de Ambientacao e Acompanhamento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/SEAPE), bem como prové orientacdes a servidores das demais
unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 10/10/2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Faculdade dos servidores de solicitarem aposentadoria
ou exoneracao de forma voluntéria.

Desligamento Voluntario

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Desenvolvimento de
Pessoas (DGPES/DEDEP)

e Gerenciar o processo de Realizacao de Entrevista de
Desligamento

Diretor da Divisao de

Ambiéncia Organizacional | ° Acompanhar o processo de Realizacao de Entrevista

(DGPES/DIAMO) de Desligamento

Chefe do Servico de

Ambientacao e e Apoiar e controlar o processo de Realizacao de
Acompanhamento de Entrevista de Desligamento.

Pessoas {DGPES/SEAPE)
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CONSIDERAGOES GERAIS

O Servico de Ambientacao e Acompanhamento de Pessoas (SEAPE) atua na
aplicacao da entrevista de desligamento voluntdrio do servidor que solicita
aposentadoria ou exoneracao.

O SEAPE realiza entrevista de desligamento mediante aceitacao voluntéaria do
servidor quando do pedido de visto nos requerimentos de aposentadoria e/ou
exoneracao.

O SEAPE consolida as informac6es em planilhas eletronicas para contribuir com a

Gestado do Clima Organizacional.

REALIZAR ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO

O SEAPE recebe o servidor para visto no requerimento de aposentadoria ou no
requerimento de exoneracao de cargo efetivo.

insere informacdes do servidor na Planilha de Dados Cadastrais.
Propde ao servidor participar da entrevista de desligamento.

Nos casos em que o servidor nao aceitar participar da entrevista de
desligamento, da visto no requerimento e registra a informacao na Planilha de
Dados Cadastrais.

Com a anuéncia do servidor, realiza a entrevista e registra no formulario FRM-
DGPES-071-01 - Entrevista de Desligamento Voluntario de Servidor.

6.5.1 D& visto no requerimento de aposentadoria ou no requerimento de exoneracao

de cargo efetivo e registra a informacao na Planilha de Dados Cadastrais.

6.5.2 Consolida os dados da entrevista de desligamento realizada na Planilha de

Resultados.
6.6 Arquiva o FRM-DGPES-071-01 preenchido em pasta eletrénica.
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7 INDICADOR
NOME FORMULA FREQUENCIA
[ (Total de entrevistas de desligamento
Entrevistas de realizadas) / (Total de requerimentos
desligamento voluntario de aposentadoria voluntéria + Mensal
realizadas requerimentos de exoneracao
voluntaria)] X 100

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a

seguir:
X RETENGAO (ARQUIVO
. CODIGO RESPON- ARMAZE - RECUPE- " .
IDENTIFICAGAO f—— SAVEL NAYTENTG, RACAO PROTEGAO DEOGRSE:; ; :TJACZ)?*) DISPOSIGAO
FRM-DGPES-071-01 — Disco Backup e Eliminacio
Entrevista de Desligamento 0-0-3b SEAPE rigido Nome condicdes 2 anos na U(Q)
Voluntario de Servidor 9 apropriadas
. Backup e S
Planilha de Dados Cadastrais 0-0-3b SEAPE ?'Sigg Nome condigbes 2 anos Ellrr]r;llnggao
9 apropriadas
. Backup e -
Planilha de Resultados 0-0-3b SEAPE ?'Sigg Nome condicdes 2 anos Ellrrgnséao
9 apropriadas

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 Difusao do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas 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 registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Realizar Entrevista de

Desligamento Voluntario.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZ AR
ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO
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