REALIZAR ACOMPANHAMENTO DA AMBIENTACAO DO SERVIDOR EM

@I REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO REMOTO EXTERNO DA 22 INSTANCIA
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a ambientagdo 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 Secretaria Geral de Gestdo de

Pessoas (SGPES/SEAPE), bem como prové orientacbes a servidores das demais

unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 10/07/2025.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Regime de trabalho que possibilita a atividade laboral
executada fora das dependéncias do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro, em domicilio do servidor, mediante a
utilizacao de tecnologias da informacéo.

Regime Especial de
Teletrabalho Remoto
Externo (RETE)

Processo Administrativo | Sistema informatizado de producgdo, gestdo de documentos e
Eletronico (SEI) controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIA

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

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolugcdo CM n° 05/2021 que institui condicbes especiais de trabalho para
Magistrados e Servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doenca

grave ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes nessa mesma
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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 ambientacdo de
Secretaria Geral de Gestéo de servidor em RETE da 22 Instancia.

Pessoas (SGPES/DEDEP)

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

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

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

Pessoas (SGPES/SEAPE)

6 CONSIDERACOES GERAIS

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

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 ambientagé&o.

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-SGPES-051 — Promover a Ambientagdo de
Servidor Readaptado e na RAD-SGPES-066 — Promover a Ambientacdo de
Servidor com Deficiéncia, mediante solicitacdo do proprio servidor e/ou do

respectivo gestor.

6.2.2 As entrevistas de acompanhamento da ambientacdo de servidor inserido em RETE

da 22 Instancia ocorrem periodicamente, a critério do SEAPE, apds sua insercéo.
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6.2.3

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

O SEAPE realiza o acompanhamento da ambientacdo dos servidores inseridos em
RETE como condicdo especial de trabalho, conforme previsto no Art. 8° da
Resolugcdo CM n° 05, de 26 de agosto de 2021, seguindo 0S mesmos critérios e
procedimentos estabelecidos nesta rotina de trabalho, excetuando-se o que 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 ambientagcdo, encaminha
informacgdes pertinentes a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho (COGET) para a

analise de possiveis solu¢cdes ou providéncias.

Os processos SEl, referentes a insercao dos servidores no RETE da 22 Instancia,
poderdo ficar sobrestados no SEAPE, sempre que necessario, sendo concluido na

Unidade ao fim do seu processamento.

Para o controle das informacf6es 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, solucbes 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-SGPES-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.

Os resultados apurados e consolidados serdo encaminhados a diregdo do DEDEP
para integrarem a sua Pesquisa de Satisfacéo.

O SEAPE monitora o percentual dos servidores em RETE nas Unidades

Organizacionais da 22 Instancia de acordo com o0s regulamentos/orientacées do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e da Alta Administracdo do PJERJ.
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7 MONITORAR PERCENTUAL DE SERVIDORES EM RETE NAS UNIDADES

7.1

7.2

7.3

8

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

ORGANIZACIONAIS DA 22 INSTANCIA

O SEAPE recebe Processo SEI com requerimento de insercdo em RETE ou de

prorrogacao.

Nos casos de Unidades Organizacionais que possuem servidores em RETE pela

Resolucdo CM 06/19, o SEAPE solicita guantitativo de servidores na Unidade de

lotacdo do servidor para o Departamento de Administracio de Pessoal (DEAPS).

Instrui o Processo SEI com informacdes sobre o percentual obtido a fim de subsidiar a

tomada de decisdo da Alta Administracio guanto a insercdo do servidor em RETE.

IDENTIFICAR SERVIDOR INSERIDO NO RETE DA 22 INSTANCIA

O SEAPE toma ciéncia de deferimento do RETE para servidor por intermédio do SEI

(Processo Administrativo Eletrdnico).

Verifica informac@es disponibilizadas no processo e, caso necessario, solicita, por e-

mail ou telefone, dados complementares ao gestor da UO ou ao proprio servidor.

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

Ambientacao do Servidor em RETE.

Lanca informacdes na Planilha de Controle de Lotacdes para monitorar o

cumprimento do percentual de servidores em RETE na Unidade.

Cria pasta eletronica do servidor para arquivamento das informacfes atinentes ao

processo de acompanhamento da ambientacao.

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 condi¢cbes

de ambientacgéo e informando sobre o acompanhamento.

Lanca informacdo do contato na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do
Servidor em RETE.

9 ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DE SERVIDOR INSERIDO EM RETE DA 22

INSTANCIA
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

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

coleta de informacdes sobre as condi¢des da ambientagéo, aplicando o FRM-SGPES-
076-02 — Entrevista de Ambientagéo do Servidor em Regime Especial de Teletrabalho

Remoto Externo (RETE), quando couber.

N&o havendo compatibilidade entre as atividades realizadas e as condi¢bes de
ambientacdo, ou alguma inconsisténcia quanto as informacfes prestadas, a critério
do SEAPE, faz contato telefénico ou encaminha mensagem eletrbnica, para o
servidor e/ou seu respectivo gestor, com orientagcdes para a solugdo da questéo,
lanca informacdes 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
informagdes em Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor em
RETE.

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

Apo6s 3 meses da insercdo no RETE, o SEAPE aplica o FRM-SGPES-076-03 —
Avaliacdo da Ambientacao do Servidor em RETE.

Insere os formularios no Processo SEI que deferiu o RETE para o servidor e

emite Parecer/Despacho acerca da ambientacdo do servidor.

Consolida relatérios periodicamente com informacdes para a COGET mediante

solicitagéo.

10 PUBLICAR INFORMACOES DO RETE DA 22 INSTANCIA NO PORTAL DA

TRANSPARENCIA DO PJERJ

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

disponibilizacdo no Portal da Transparéncia.

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

para a CGJ para publicacédo no Portal da Transparéncia.

10.3 Monitora publicacéo da listagem no Portal da Transparéncia.

10.4 D& ciéncia a direcao do DEDEP da publicacdo no Portal da Transparéncia, por e-mail.
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11 ANALISAR A PERCEPCAO/SATISFACAO SOBRE O ACOMPANHAMENTO DA
AMBIENTACAO DO SERVIDOR

11.1 O SEAPE consolida, semestralmente, as informacdes contidas no FRM-SGPES-

076-03 — Avaliacdo da Ambientacdo do Servidor em RETE, em planilha propria

de consolidacéo, para alimentar o indicador que mede o grau de percepc¢ao sobre a

ambientacédo do servidor em RETE.

11.2

Realiza a pesquisa de satisfagdo do servidor em RETE da 22 Instancia a cada ano,

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

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

11.3

Analisa a eficacia dos procedimentos realizados, a partir das informacdes 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.

11.4 Encaminha os resultados apurados e consolidados para a direcdo do DEDEP.

12 INDICADOR

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Grau de Percepcéo sobre a

[(= Respostas Otimo + = Respostas Bom)

Amblentagagéj_(r)ESerwdor em + 5 Respostas validas] x 100 Semestral
Grau de Satisfacdo dos -
Servidores em RETE da 22 [(Z Respostas Otimo + ¥ Respostas Bom) Anual

Instancia

+ 2 Respostas validas] x 100

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacbes deste processo de trabalho séo geridas e mantidas em seu arquivo

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

a sequir:
) RESPON RETENCAO
X CODIGO i ARMAZE- | RECUPE- % (ARQUIVO DISPO-
IDENTIFICAGAO | "cepr | saver | “CF°5C [NaMENTO | RAGAO | PROTEGAO | coRRENTE-PRAZO | SIGAO
DE GUARDA NA UO**)

- . Backup e Lo
Correspondencia 0-6-9-1 SEAPE Irrestrito Disco Nome / condi¢Ges 2 anos Eliminacd
Recebida (e-mail) rigido Data ; ona Uo

apropriadas
Correspondéncia 0-6-2-2i SEAPE Irrestrito Disco Nome / foicdkiugei 1 ano Eliminacé
Expedida (e-mail) ] rigido Data ¢ onaUuUo
apropriadas
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) SESEEIN RETENCAO
~ CODIGO : ARMAZE- | RECUPE- ~ (ARQUIVO DISPO-
IDENTIFICAGAO | “copr | gaver | A°F55° | NameENTO | RAGAD | PROTECAO | corRENTE-PRAZO | SICAO
DE GUARDA NA UO**)
Planilha da
Listagem dos " Backup e P -
Servidores em | 0-2-3-1-3a | SEAPE Irrestrito D,'S.'go Nome condigBes 3 anos EllmlnSgoa
RETE da 2 rigica apropriadas ona
Instancia
Planilha de
Acompanhamento . Backup e B
da Ambientacdo | 0-2-1-20 SEAPE Irrestrito E'Sigg Nome condi¢des 4 anos %'?;nggoa
do Servidor em 9 apropriadas
RETE
Planilha de Disco Backug e Eliminaca
Controle de 0-0-3b SEAPE Irrestrito (0id Nome condi¢Ges 1 ano ﬁ
Lotacdes rigiao apropriadas ona
FRM-SGPES-076-
01 - Pesquisa de . Backup e S
Satisfacdo do| 0-0-3b SEAPE Irrestrito Elsigg Nome condicbes 1 ano %'?;nﬁga
Servidor em RETE g apropriadas
da 22 Instancia
FRM-SGPES-076- Back
02 — Entrevista de . Disco acxup e Eliminaca
Ambientacio  do 0-0-3b SEAPE Irrestrito rigido Nome acp?zgﬁ;;)gass 1 ano o na Uo
Servidor em RETE

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*»**SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestédo do Conhecimento.

Notas:

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

b) SGCON/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacédo (SGTEC),

conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Cépias de Seguranca de Dados.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento lIdentificar Servidor Inserido no RETE da 22

Instancia;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Acompanhar a Ambientacdo do Servidor em

RETE da 22 Instancia;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Publicar Informa¢des do RETE da 22 Instancia no

Portal da Transparéncia;

e 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

MONITORAR PERCENTUAL DE
SERVIDORES EM RETE NAS UMIDADES
ORGANIZACIOFMAIS DA 27 INSTANCIA

Alta Administracao

[T} '
a
2
i Receber P Solicitar o Decidir quants a
. requerimento de ({[=1)) quantitative para Intruir o SEI Insergdo do
insercdo em RETE = o DEAPS sevideor
o com
servidores em .
RETE
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DO SERVIDOR EM RETE DA 22 INSTANCIA

SEAPE

IDENTIFICAR SERVIDOR INSERIDO NO RETE DA
22 INSTANCIA

3

[ 3 Langar os dados
em planilha de

acampanhamenta

Solicitar dados )

complementares

Dados completos
¥

e

Tomar ciéncia de " g Langa informagtes Manhitorar o Arguivar o
. Verif im X X Criar pasta
deferimento do Sl na planilha de  —w cumprimente do pa acompanhamento
|nforma§aes eletranica ; o
RETE controle percentual da ambientagio

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

PUBLICAR INFORMACOES DO RETE DA 27

TRANSPARENCIA DO PJERJ

;EEE:::J ELz:'E‘:I Encaminhar para Monitorar a Cientificar 3
RETE publicagio publicagio direg¢do do DEDEP

INSTANCIA NO PORTAL DA
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ANALISAR A PERCEPCAO SOBRE O ACOMPANHAMENTO DA AMBIENTACAO DO

SERVIDOR

AMNALISAR A PERCEPCAD /SATISFACAD

SOBRE O ACOMPANHAMENTO DA
AMBIENTACAO DO SERVIDOR

]
=
@ C lid
onsalidar as . . )
— I . .
informacoes da Alimentar o .-’ﬁl—-'ﬁ;1 Realizar pesquisa 27 Iszrﬂifltama Propor agbes Manter registra E?S;i:ég?i;
:;1\!::::;:32;‘_: DRS‘?E indicador L\I::.’” de satisfagio e T gerenciais das aghes ! DEDER
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