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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Ambiéncia e Acompanhamento de
Pessoas (SGPES/SEAPE), bem como prové orientacGes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 10/04/2026.

2 REFERENCIA

e Resolugdo CM n2 10/2013, alterada pela Resolugdo CM n2 04/2021 — Disciplina o Instituto
da Readaptacdo no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias.

rf‘,
3 INDICADORES Pl

Acompanhamento da (Quantidade de servidores ambientados)
ambientagdo dos servidores | /(quantidade de servidores inseridos no Semestral
readaptados programa) X 100
Grau de Percepgdo dos [(= Respostas Otimo + £ Respostas Bom) + Anual
Servidores Readaptados > Respostas validas] x 100

=
4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA = EQ

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:
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Correspondéncia

Servidor Ambientado

Recebida 0-1-2-5a SEAPE ) Disco Nome /| Backup e Cf)nd|goes 1lano Eliminagdo na
. Irrestrito .. Data apropriadas uo
(e-mail) rigido
Correspondéncia Nome / | Backup e condicdes Eliminagdo na
Expedida 0-6-2-2j SEAPE . Disco P . ¢ 1ano s
, Irrestrito L. Data apropriadas uo
(e-mail) rigido
Planilha de Controle de Disco Backup e condigbes Eliminagdo na
Dados Iniciais de 0-2-3-1-1c SEAPE Irrestrito rigido Nome a fo riadasp 3 anos Ué
Servidor Readaptado & prop
FRM-SGPES-051-01 - . Disco Backup e condigGes SGCON/
-2-1- I
Entrevista com o Gestor 0-2-1-2n SEAPE rrestrito rigido Nome apropriadas > anos DEGEA***
FRM-SGPES-051-02 - Disco Backup e condigGes
Entrevista com o 0-2-1-2n SEAPE Irrestrito L. Nome P . ¢ 5anos SGCON/ DEGEA
) rigido apropriadas
Servidor
Planilha de Disco Backup e condigGes Eliminagdo na
Acompanhamento de 0-2-3-1-1c SEAPE Irrestrito raido Nome R F:o riadaf 3 anos U(‘;
Servidor Readaptado s prop
Planilha de
Consolidagdo de . - T
Resultados da Pesquisa 0-0-3b SEAPE Irrestrito |:’)IS.C0 Nome Backup e Cf)ndlgoes 2 anos Eliminaggo na
e rigido apropriadas uo
de Satisfagdo de
Servidor Readaptado
FRM-SGPES-051-06 —
Pesquns_a\ de Satisfagdo 0-0-3b SEAPE Irrestrito E’)IS.CO Nome Backup e cpndlgoes 2 anos Eliminagdo na
do Servidor rigido apropriadas uo
Readaptado
Planilha de AgGes
Decorrentes do 0-2-1-20 SEAPE Irrestrito I?|§co Nome Backup e Cf)ndlgoes 4 anos Eliminagdo na
Acompanhamento de rigido apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
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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 SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de
Dados.

:

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003
-

B

Proposto por: Equipe do Servigo de Ambiéncia e Acompanhamento de Pessoas (SEAPE)

®

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES)

ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Promover a Ambienta¢ao de Servidor Readaptado
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PROMOWVER A AMBIENTACAOC DE SERVIDOR READAPTADO

|dentificar Necessidades do Servidor Readaptado

Registrar na
competents

Clentificar o
gestor

Obter Propor o tostare
Contatar informacgies senvidor o
servidorfgestor sobre a atuagio program de
) S Com
dosenvidor amblentagio
acompanhamento

o planilha
acompanhamento — o l
fa) gestor FAMs preenchidos v R
g A informagdes do
v : seidor

preenchimento

. X Verficar cumprimenta ERM preenchidos
Cinda s st do SEAPE Registrar a dolaudo “!E Checar se haue Atuar ng ‘
anuencla na readaptacdo problemas na eventual caso
competente aaptacio do de problemas na
‘ planiha sefvidor adaptacdo ‘
Acompanhar Ambientacdo de Servidor Readaptado
N .
Nes primeiros 30 Acompanhar a Propor U0 & )
____________ dias eonforme adaptagdo até a Cientificar mudanca de
e Gonatrs 0 prbina DLDEPe DESAL ot it do ‘
rogtanado enlravista senvidor A
Com )
Ineampatiblidades
‘ Receber FRMe Checirss ‘
A <ondicdes da
adaptacho do .
i adaptagio ‘
Sen
incompatibifidades Registrar as
o| nformaghes do '
senvidar em
‘ pasta propria ‘
Auxlliar na Identificagdo do Servidor Readaptade
‘ ot Propor inser¢io
............ 1 piograma de
‘ husl:aupgl e readaplagho e ‘
Gestor da U0 sein acompanhamento
Interesse
Solictar Contatar U0 Lotaco letiad P ‘
[evantamento de sobre receber Alicho ieiana
— . U0 com devidas
disponibilidade servidor .
[ daptad
‘ e vagas readaptado Keluoo ‘
Gestor a0 Emviaro SE13
U0 responsavel
‘ pea lotacio ‘
Analisar a Percapgio sobre o Acompanhamento da Ambientagio do Servidor
(- _________________________________________________________________ 3
Aplicar 2
Pesquisa de A.",ahm Enviar a0 DEDEP
o elicacia das
Satistacdo de e resultados
. atoes realizadas
Readatacio
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