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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos a recepcdo e a integracao

dos servidores no Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER]).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao

Servico de Ambientacao e Acompanhamento de Pessoas e ao Servico de

Concursos para Provimento de Cargos Efetivos, da Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas (DGPES/SEAPE e DGPES/SECOC), 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 09/10/2014.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliacdo da eficacia

Modalidade de avaliacao, que tem por objetivo
verificar se a acao de capacitacao e desenvolvimento
planejada foi realizada e os resultados planejados
foram alcancados.

Programa Boas-Vindas

Conjunto de acbdes de recepcao e integracao de
servidores nas Unidades Organizacionais do PJER].

Programa de
integracao
Funcional (PIF)

Programa de cursos, ministrado pela Escola de
Administracao judiciaria, para os novos servidores do
PIER].

4 REFERENCIAS

» Ato Normativo TJ,

n? 14/2014 - Estabelece o Programa Boas-Vindas do

Poder judicidrio do Estado do Rio de janeiro, dispbde sobre a recepcao e

integracao dos servidores em todas as Unidades Organizacionais e da

outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas
da Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas (DGPES/DEDEP)

Gerenciar o processo de recepcao e integracao
dos servidores.

Diretor da Divisao de
Ambiéncia Organizacional da
Diretoria-Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/DIAMO)

Coordenar o processo de recepcao e integracao
dos servidores.

Chefe do Servico de
Ambientacao e
Acompanhamento de
Pessoas da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/SEAPE)

« Realizar atividades de boas-vindas aos novos
servidores durante a cerimonia de nomeacéao.

» Assessorar o0s gestores no processo de
recepcaoc e integracao dos servidores,
orientando e instruindo regularmente quanto
ao uso do FRM-DGPES-072-01 - Recepcao e
integracdo do Servidor Recém-ingressado na
Unidade.

Diretor da Divisao de
Captacao da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/DICAP)

Coordenar o processo de nomeacao dos novos
servidores.

Chefe do Servico de
Concursos para Provimento
de Cargos Efetivos da
Diretoria-Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/SECOC)

Realizar as atividades de nomeacao dos novos
servidores.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 A recepcao e a integracao dos servidores é parte do Programa Boas-Vindas,

gue visa receber bem e acolher essas pessoas; proporcionar subsidios para

atuacao profissional autbnoma e estabelecer uma supervisao sistematizada

por parte dos gestores nas unidades organizacionais.

6.2 0 Servico de Ambientacao e Acompanhamento de Pessoas (SEAPE} e o

Servico de Concursos para Provimento de Cargos Efetivos, da Divisao de

Captacao (DICAP/SECOC), promovem cerim6nia de nomeacao, com
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atividades de boas-vindas, para os servidores que farao parte do quadro

efetivo do PJER], com a finalidade de recepcionar, acolher, valorizar e

integrar estes novos servidores.

6.3 A etapa final da integracaoc ocorre com a supervisao realizada pelos
respectivos gestores, nas unidades organizacionais e, sob orientacao do
SEAPE, complementam o processo de capacitacao inicial, apresentado no
Programa de Integracao Funcional (PiF} aos servidores recém-nomeados,
para que eles possam realizar suas atividades com seguranca e autonomia.

6.40 FRM-DGPES-072-01 - Recepcao e Integracdo do Servidor Recém-
ingressado na Unidade € um instrumento onde se registra as necessidades
iniciais de capacitacao identificadas, que tem como objetivo auxiliar na
recepcao e na integracdo de servidores recém-ingressados na unidade e

avaliar as suas competéncias minimas necessarias.

6.5 O SEAPE instrui, regularmente, os gestores dos servidores recém-nomeados
em exercicio na unidade sobre o procedimento de recepcado e integracao e
orienta quanto ao preenchimento obrigatério do FRM-DPGES-072-01,
observando as atividades que serao realizadas pelo servidor e
determinando as competéncias minimas necessérias para uma atuacdo
segura e autdnoma na unidade. Ressalta gue deve ser mantida supervisao
constante sobre o trabalho realizado, durante o periodo de integracao do
servidor a equipe e de sua capacitacdo, que pode variar de 01 (um) a (03)

meses.

6.6 Orienta, quando solicitado, os gestores dos servidores recém-chegados na
unidade, por motivo de mudanca de lotacao, para que procedam na forma
do item anterior se entenderem necessario.

7 RECEPCIONAR NOVOS SERVIDORES - ATIVIDADES DE BOAS-VINDAS

7.1 Ao tomar ciéncia sobre candidatos aprovados em concurso publico que
devem ser nomeados, SEAPE se relne com a equipe do SECOC e com
responsaveis pelos Orgdos de lotacdo para definir e iniciar os
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procedimentos para a organizacao do cerimonial de entrega de portarias

de nomeacao e de lotacao.

Monitora e realiza em conjunto com o SECOC as atividades descritas em
Checklist, anexo 1, onde constam as necessidades, materiais e humanas,
para o desenvolvimento do evento.

Realiza pesquisa de opiniao dos participantes sobre o evento, aplicando o
FRM-DGPES-037-02 - Pesquisa de Opiniao do Usuario - DGPES / DEDEP.

Reline com a equipe do SECOC para avaliar o evento e analisar os
resultados da pesquisa, visando a melhoria dos procedimentos e servicos
prestados.

7.4.1 Registra em ata e arquiva em pasta prépria.

8 ESTABELECER PROCEDIMENTO DE SUPERVISAO PARA A INTEGRAGCAO DO

SERVIDOR RECEM-INGRESSADO NO PJER]

8.1 O SEAPE envia o FRM-DPGES-072-01 para o gestor do servidor recém-
nomeado, através de e-mai/, para que ele planeje a capacitacao que
entender necessaria, informando a previsao da finalizacdo das atividades
estabelecidas.

8.2 Recebe do gestor, o formulario preenchido e consolida na Planilha de
Dados da Integracao de Novos Servidores as informacdes recebidas e
acompanha a finalizacao das acbes de capacitacao planejadas pelos
gestores.

8.3 Contata os gestores, a época do término previsto para a conclusao das
acoes planejadas no FRM-DGPES-072-01, indagando sobre o resultado do
periodo de recepcao, integracao e capacitacao do novo servidor.
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8.3.1 Se informado de que o novo servidor esta integrado a equipe e que

possui as competéncias minimas necessarias para atuacdo auténoma na

unidade, solicita gue seja enviado, por e-mail, o formulério encerrado.

8.3.2 Recebe o formulério encerrado e registra os dados na Planilha de Dados
da integracao de Novos Servidores.

8.4 Caso seja informado que o servidor nao estd integrado, orienta o gestor
guanto a prorrogacao do periodo de supervisao, estabelecendo nova data

de término.
9 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de novos (Total de novos servidores em
servidores no PJER} com | supervisao iniciada / Total de novos Mensal
supervisao iniciada servidores) x 100

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdao geridos pela UO e mantidos
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENGAO
b 5 2 (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO ccD* R:i:gr :‘}mgﬁ_ﬁo R::ggg PROTECAO | CORRENTE — PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
. Backup e
Ata de reunido 0-1-1-1b DEDEP rljilsiccjg Data condicdes 4 anos DDEC(;;CE%:I*{*
g apropriadas
Correspondéncia . Backup e o ~
Recebida 0-6-9-1 SEAPE rD|’ISi<C:i(<)) nggqt(;/ condicOes 2 anos E(')T;”Sga
(e-mail) 9 apropriadas
FRM-DGPES-072-01 -
- ~ . Backup e
Recepcao e Integragao PEE Disco o DGCOM/
do Servidor Recém- 0-2-2-1a uo rigido Nome acorgdlr(i;gggs 2 anos DEGEA
Ingressado na Unidade prop

Legenda:
*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminacdo na UO - procedimentos - Eliminar Documentos nas Unidades Organizaciconais.

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

Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXO

e Anexo 1 - Checklist.

e Anexo 2 - Fluxograma do Processo de Trabalho Recepcionar Novos

Servidores — Atividades de Boas-vindas.

e Anexo 3 -~ Fluxograma

do Processo de Trabalho

Estabelecer

Procedimento de Supervisdo para a Integracdo do Servidor Recém-

ingressado no PJER].
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ANEXO 1 - Checklist

ID Tarefa Area | Responsavel | Situacdo | Observacdo
1 Definir data do evento, consultando
agenda de autoridades
5 Levantar quantitativo e perfil dos
convocados
3 Levantar o perfil do cerimonial e de
guem vai compor a mesa
4 | Reservar auditério
Realizar reuniago com equipes -
5 T i
definicao de responsabilidades
6 | Estabelecer estratégia da convocacdo
6.1 |Elaborar lista de convocados
6.2 Elaborar minuta de convocacao e
"~ |submeté-la a Administracéo Superior
6.3 |Elaborar E-mails para convocados
Elaborar minuta de Release para a
6.4 Diretoria Geral de Comunicacao e de
* | Difusao do Conhecimento e submeté-
la a Administracdo Superior
7 | Composicao da mesa de abertura
71 Providenciar convite para as
" |autoridades participantes
8 | Divulgar evento
Enviar convocacao para Diario da
8.1 |justica Eletrénico do Estado do Rio de
Janeiro e acompanhar publicacao
Enviar e-mails com anexos para 0s
8.2 diretores das unidades organizacionais
" |envolvidas, comunicando a publicacao
da convocacao
9 | Organizar logistica do evento
91 Elaborar roteiro e disponibilizar para
"~ |as autoridades
9.2 Providenciar dudio, video, computador
" |e impressora em rede
9.3 Solicitar agua, café e servico de
"~ |garcom
Preparar prismas com 0s nomes dos
9.4 |participantes que comporao a mesa de
abertura
9.5 Preparar apresentacao de boas-vindas
"~ |em slides
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ID Tarefa Area | Responsével | Situacdo | Observacéo
9.6 |Confirmar composicao da mesa
Verificar necessidade de contatar
9.7 .
fotégrafo
9.8 Solicitar seguranca a Diretoria Geral
" | de Seguranca Institucional
9.9 Solicitar a presenca de recepcionistas
"~ |a Diretoria Geral de Logistica
Realizar reuniao com equipes para
9.10 |definicao de responsabilidades no dia
do evento
10 |Dia do evento
Abrir auditério e verificar recursos de
10.1 audio e video (microfones, datashow,
" |computador, impressora e ar-
condicionado)
10.2 Preparar mesa de abertura (roteiro e
" | prismas)
10.3 Executar apresentacodes dos slides de
"~ | boas-vindas
10.4 |Recepcionar autoridades
10.5 Orientar e apoiar recepcao de
"~ |autoridades
10.6 |Recepcionar participantes
10.7 | Distribuir FRM-DGPES-037-01
10.8 | Apresentar video institucional
10.9 | Entregar Portaria
10.10 Recolher assinatura no FRM-DGPES-
71064-08
10.11 | Recolher FRM-DGPES-037-01
11 |Apds o evento
111 Realizar reuniao para avaliar o evento
" |e registrar em ata
112 Solicitar cépias da filmagem ou fotos
" | do evento
11.3 Publicacao das Portarias de Nomeacao
"~ | no DJER]
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEPCIONAR

NOVOS SERVIDORES - ATIVIDADES DE BOAS-VINDAS

RECEPCIOMNAR HOVOS SERVIDORES - ATIVIDADES DE BOAS VINDAS

T

If_Heunir com a equipe do SECOC )
eresponsaveis pelos Orgdos de
lotagdo para definir & imciar os

procedimentos para a
organizagao do evento

r =

Menitorar € realizar em conjunto
com o SECOC as atividades
descritas em Cheddist

dos participantes sobre o
evento, aplicando o FEM-
OGPES-0A7-02

v
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Reunir com a equipe do SECOC

para avaliar o evento e analisar
os resultades da pesquisa
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-
{ Realizar pesquisa de opinido

v

pasta propnia

-
Registrar em ata e arquivar em ]
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROMOVER A
INTEGRACAO DO SERVIDOR RECEM-INGRESSADO NA UNIDADE

ORGANIZACIONAL

PROMOVER A INTEGRACAOQ DO SERVIDOR RECEM-INGRESSADO NA UNIDADE ORGANIZACTIOMAL

T

-
{ Enviar o FRM-DPGES-072-01

para o gestor do servidor recém-
nomeado
v

Y

&
Receber o formulario preenchido,
consolidar em planilha as
informagdes recebidas e
gcompanhar a finglizagdo das
spbes de capacitagao planejadas
y

A4

Contatar os gestores, indaga ndﬂ-l‘
sobre o resultado do DEMFI'DdO de

recepgio, integragio
capacitagao do novo servidor.

Crientar o gestorguanio 3

Servidor i . prorrogacas do periodo de

integrado? % MED supenisdo, estabelecerdo nova
N ; data de término
SIM l
r =y
Solicitarenvio doformulario
encerrado
\ )
r B

. »,

Receber o formulario encerrado
eregistrar osdados em planilha
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