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

AUXILIAR A IDENTIFICACAO DE LOTAGCOES DE CANDIDATO/SERVIDOR COM DEFICIENCIA

O Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas da Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas
(SEAPE/SGPES) monitora a convocac¢do dos candidatos com deficiéncias por meio do Diario da Justica

Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Ao tomar ciéncia de convocacdo de candidato com deficiéncia, programa-se para realizar entrevista
inicial, logo apds o exame médico admissional, quando declarados pelo Departamento de Saude da

Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DESAU), aptos para essas vagas.

Realiza entrevista inicial, fazendo o levantamento do perfil de potencialidades e necessidades para o
exercicio da fun¢do do candidato com deficiéncia, preenchendo o formulario FRM-SGPES-066-01 -

Entrevista Inicial com Candidato/Servidor/Estagiario com Deficiéncia.

Encaminha e-mail a unidade responsavel pela lotacdo com o perfil levantado na entrevista inicial, a

fim de auxiliar a identificacdo da lotacdo do servidor com deficiéncia.

1.4.1 Caso receba informagdes atinentes as serventias que possuem vagas, o SEAPE identifica possivel

1.5

1.6

1.7

lotagdo para o candidato com deficiéncia.

Apds harmonizar a indicagdo de todos os servidores convocados, consolida essas informacdes e as
encaminha a unidade organizacional responsdvel pela lotacdo, com o objetivo de auxiliar a

identificacdo da lotagao.

Conforme a necessidade ou demanda, o SEAPE pode contatar o gestor da UQ, a fim de dar ciéncia da
possibilidade do recebimento do servidor com deficiéncia e para prestar informagdes sobre as

atribuicdes do SEAPE.

Apbs a investidura no cargo de servidor do PJERJ, o SEAPE arquiva o formulario FRM-SGPES-066-01 -
Entrevista Inicial com Candidato/Servidor/Estagiario com Deficiéncia, em pasta eletrbnica, para inicio
do processo de acompanhamento e registra na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do

Servidor com Deficiéncia.
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1.8 Nos casos de servidor que adquiriu uma ou mais deficiéncias durante sua vida funcional, o SEAPE, ao
tomar ciéncia desta condicdo, faz contato com a unidade onde este esta lotado por e-mail ou por

telefone.

1.8.1 Realiza entrevista inicial, fazendo o levantamento do perfil de potencialidades e necessidades para
o exercicio da fun¢do do servidor, aplicando o formuldrio FRM-SGPES-066-01 - Entrevista Inicial com

Candidato/Servidor/Estagiario com Deficiéncia.

1.8.2 Arquiva em pasta eletronica e registra na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do

Servidor com Deficiéncia.

2 ACOMPANHAR A AMBIENTACAO DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA
2.1 Nos primeiros 30 dias do periodo programado, faz contato com o servidor ou visita a unidade em que

o servidor esta lotado, objetivando identificar se a ambientac¢do estd se realizando com sucesso.

2.2 Entrevista, em separado, o gestor e o servidor, aplicando os formularios FRM-SGPES-066-02 -
Entrevista com Gestor e FRM-SGPES-066-03 - Entrevista de Acompanhamento do Servidor/Estagiario

com Deficiéncia.

2.3 Verifica, apds analise dos formuldrios preenchidos, se ha algum entrave no processo de ambientacao

do servidor, promovendo as a¢des possiveis para a resolu¢ao do problema.

2.4 Arquiva os formuldrios FRM-SGPES-066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-SGPES-066-03 - Entrevista

de Acompanhamento do Servidor/Estagidrio com Deficiéncia em pasta eletrénica.

2.4.1 Apos as entrevistas, registra na Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor com
deficiéncia.
2.4.2 Analisa a compatibilidade das condi¢cdes de acessibilidade e ambientacdo com a deficiéncia do

servidor.

2.4.2.1 Havendo compatibilidade, emite parecer conclusivo da ambientacdo, lancando a informacdo na

Planilha de Acompanhamento da Ambientacdo do Servidor com Deficiéncia.

2.4.2.2 Nao havendo compatibilidade, busca solucdes para a melhoria das condi¢cdes de ambientacdo e

garantia da acessibilidade, e mantém o acompanhamento do servidor com deficiéncia.
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2.5

3.1

3.2

3.3

Registra na Planilha de Acompanhamento da Ambientag¢do do Servidor com Deficiéncia.

ACOMPANHAR MUDANCA DE LOTACAO OU DE MODALIDADE DE TRABALHO DE SERVIDOR COM
DEFICIENCIA

O SEAPE, ao tomar ciéncia de mudanca de lotacdo ou de insercao na modalidade de trabalho remoto
de servidor com deficiéncia, faz contato com o servidor para o levantamento de informacao sobre as

condi¢Oes de acessibilidade e ambientagao.

Caso necessario, a critério do SEAPE, entrevista, em separado, o gestor e o servidor, aplicando os
formuldrios FRM-SGPES-066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-SGPES-066-03 - Entrevista de

Acompanhamento do Servidor/Estagiario com Deficiéncia.

Verifica, apds analise dos formularios preenchidos, se ha algum entrave no processo de ambientac¢do

do servidor, promovendo as acdes possiveis para a resolucao do problema.

3.3.1Caso o servidor ja possua um processo administrativo de ambientacdo, entranha/anexa os

formularios FRM-SGPES-066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-SGPES-066-03 - Entrevista de
Acompanhamento do Servidor/Estagiario com Deficiéncia nos autos do processo e encaminha-os

ao arquivo.

3.3.2Caso ndo possua, o SEAPE pode autuar/instaurar procedimento administrativo (SEl), a seu critério,

3.4

4.1

4.2

para juntada dos formuldrios FRM-SGPES-066-02 - Entrevista com Gestor e FRM-SGPES-066-03 -

Entrevista de Acompanhamento do Servidor/Estagiario com Deficiéncia.

Registra na Planilha de Acompanhamento da Ambienta¢dao do Servidor com Deficiéncia e arquiva o

procedimento administrativo (SEI) quando couber.

ANALISAR PERCEPGAO SOBRE O ACOMPANHAMENTO DA AMBIENTAGAO DO SERVIDOR

Aplica o FRM-SGPES-066-04 — Pesquisa de Satisfacdo do Servidor com Deficiéncia.

Analisa a eficacia dos procedimentos realizados, a partir das informacoes contidas nos FRM-SGPES-
066-04 — Pesquisa de Satisfacdo do Servidor com Deficiéncia, observando-se os devolvidos e validos,
propondo ac¢bes gerenciais, mantendo registro para subsidiar acbes a serem tomadas para os

servidores e seus respectivos gestores, se necessario.
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4.3

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

Encaminha os resultados apurados e consolidados para a diregao do Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DEDEP).

ACOMPANHAR ESTAGIARIO COM DEFICIENCIA
SEAPE toma ciéncia de Estagidrio com deficiéncia e verifica a data de ingresso no PJERJ.

Em caso de estagidrio recém contratado, aplica o FRM-SGPES-066-01 - Entrevista Inicial com

Candidato/Servidor/Estagiario com Deficiéncia.

Caso necessario, encaminha informacdes sobre o perfil do estagidrio para a Divisdo de

Gerenciamento de Colaboradores da Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DIGEC).

Apds 3 meses da lotacdo do estagiario com deficiéncia, aplica os formularios FRM-SGPES-066-02 -
Entrevista com Gestor e FRM-DGPES-066-03 - Entrevista de Acompanhamento do Servidor/Estagiario

com Deficiéncia com o gestor e o Estagidrio respectivamente.

Verifica possiveis entraves na ambientacdo e toma as medidas possiveis para a solu¢do do problema.

Caso o estagiario com deficiéncia esteja pedindo apenas o reconhecimento de sua condicao para
efeitos de prorrogacdo do estdgio para 3 anos, na forma da Lei, o SEAPE considera o estagidrio

ambientado.
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6  DEFINICOES ég

TERMO DEFINICAO

Processo de adequagdo do ambiente as condi¢ées humanas, valorizando
aspectos inter-relacionais e produtivos, com o objetivo de atender
Ambientac¢ao simultaneamente a todas as pessoas, com diferentes caracteristicas
antropomeétricas e sensoriais, de forma autdbnoma, segura e confortdvel,

respeitando-se os elementos ou solugdes que compdem a acessibilidade.

Condicdo para utilizacdo de forma confortavel, com seguranca e
autonomia, total ou assistida, dos espacos, artefatos e produtos,
o mobilidrios e equipamentos, edificacdes e dispositivos, sistemas e meios
Acessibilidade L ] . )
de comunicac¢do e informacgdo, concebidos de forma que atendam
simultaneamente a todas as pessoas, com diferentes caracteristicas

antropomeétricas e sensoriais.

] ... . |Pessoa com deficiéncia, que presta concurso para o PJER] em vaga
Candidato com Deficiéncia ] )
reservada, antes da investidura no cargo.

Pessoa com deficiéncia com ingresso no PJERJ pela reserva legal de vagas
em concurso publico, ou o servidor que adquira uma ou mais deficiéncias,
em conformidade com as disposicdes legais, durante a sua vida funcional,
Servidor com Deficiéncia |[n3o ensejando, necessariamente, readaptacdo funcional ou
aposentadoria por invalidez, ou ainda, a pessoa com deficiéncia que
ingressou em vagas de ampla concorréncia em concurso publico e tenha

requerido o reconhecimento desta condi¢do pela Administragao.

SEl — Processo Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle de

Administrativo Eletronico |processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Pessoa com deficiéncia que ingressa no Programa Estagio para Todos do

Estagiario com deficiéncia
PJERJ
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