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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar concursos publicos para provimento

de cargos efetivos do quadro Unico de pessoal do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Concursos Publicos, da

Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/SECON), bem como prové orientagbes a

servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com este processo

de trabalho, passando a vigorar a partir de 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Diéario da Justica
Eletronico do Estado
do Rio de Janeiro
(DJERJ)

Instrumento de divulgacdo e publicacdo oficial dos atos judiciais,
extrajudiciais, administrativos e de comunicagdo em geral do
PJERJ (Resolucdo TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).

Processo Originario
de Concurso

Contém a resolucédo, edital, avisos, homologa¢cdo do concurso e
demais documentos pertinentes ao(s) concurso(s).

Projeto Béasico (PB)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou o
complexo de obras ou servigos, objeto da licitacdo, elaborado com
base nas indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a Vviabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo
de execucao (Lei Federal n° 8.666/93, art. 6°, IX).

Sistema Histérico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
de assentamentos dos servidores.
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TERMO DEFINIGAO

Atestado de Saude

Ocupacional (ASO) Documento que conclui sobre aptidao para fungdo no cargo.

Correspondéncia enviada ao candidato convocado orientado-o
Carta de Convocacédo |quanto aos procedimentos envolvidos nas etapas seguintes do
concurso.

Processo Administrativo que contém toda a documentacéo

Ficha Individual de | 55 esentada pelo candidato, necesséria & sua nomeagéo no cargo.

Concurso (FIC)

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — art. 12 e 37,
e Constituicdo Estadual — art. 77,

e Lei Federal n® 13.146/2015 — Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

e Lei Federal n° 10.741/2003 — DispBe sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Federal n° 11.689/2008 — Altera dispositivos do Decreto-Lei n°® 3.689, de 3 de
outubro de 1941 — Cddigo de Processo Penal, relativos ao Tribunal do Juri, e da

outras providéncias;

e Lei Estadual n°® 4620/2005 — Disp0e sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro

unico de pessoal do poder judiciario do estado do Rio de Janeiro — e suas alteracoes;

e Lei Estadual n°® 6067/2011—- Dispde sobre reserva de vagas para negros e indios nos
concursos publicos para provimento de cargos efetivos e empregos publicos
integrantes dos quadros permanentes de pessoal do Poder Legislativo, Judiciario,
Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e Executivo do
Estado do Rio de Janeiro e das Entidades de sua administragdo indireta. Nova
redacao dada pela Lei 6740/2014;
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Lei Estadual n°® 6740/2014 — Altera a Lei n°® 6067, de 25 de outubro de 2011;

Decreto Federal n°® 3298/1999 - Regulamenta a Lei no 7.853, de 24 de outubro de
1989, dispde sobre a Politica Nacional para a Integracdo da Pessoa Portadora de

Deficiéncia, consolida as normas de protecdo, e da outras providéncias;

Decreto Federal n° 5296/2004 — Regulamenta as Leis n° 10.048, de 8 de novembro
de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e 10.098, de
19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos para a
promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com

mobilidade reduzida, e da outras providéncias;

Decreto-Lei Estadual n® 220/1975 — Dispbe sobre o Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto-Lei Estadual n® 2479/1979 — Aprova o regulamento do Estatuto dos

Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Codigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

Lei n® 6956/2015 — Dispde sobre a organizacéo e divisao judiciarias do Estado do Rio

de Janeiro e da outras providéncias;

Revogada pela deliberacdo n° 286 -Dispde sobre o envio, em meio eletrbnico, de
dados e documentos relativos as admissées de pessoal pelos 6rgdos e entidades
estaduais e municipais de quaisquer dos Poderes, sob a jurisdicdo deste Tribunal de
Contas.

Sumula STJ n° 266/2002 — O diploma de habilitacéo legal para o exercicio do cargo

deve ser exigido na posse e nao na inscricdo para o concurso publico;

Sumula STJ n°® 377/2009 — O portador de visdo monocular tem direito de concorrer,

em concurso publico, as vagas reservadas aos deficientes;
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e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01/2017, de 21 de fevereiro de 2017 — Aprova a Estrutura
Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Resolugbes do Conselho da Magistratura que regulamentam concursos para
provimento de cargos efetivos do Quadro Unico de pessoal do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro;

e Edital de abertura de inscricdes para 0 concurso.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do e Propor a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES) a
Departamento de realizacdo de concurso publico para provimento de cargo efetivo;

Desenvolvimento de |® auxiliar na elaboracdo de minutas de resolucédo e de edital para

Pessoas, da Diretoria- realizacdo de concursos publicos;

Geral de Gestdode |e propor convocagio de candidatos habilitados em concurso para
Pessoas inicio de estagio probatorio;

(DGPES/DEDEP)

e gerenciar a convocacgao de candidatos habilitados.

e Auxiliar e assessorar a Administracao Superior na elaboracéo de
normas reguladoras de concursos publicos;

e supervisionar as acdes inerentes aos concursos publicos;
e avaliar material elaborado pelo chefe de servico e sua equipe;

e dar suporte a convocacado de candidatos habilitados em concurso
. . ublico para inicio de estagio probatorio;
Diretoria-Geral de P P gop

Gestio de Pessoas e aprovar minuta de cronograma de convocacao;

(DGPES/DICAP) e supervisionar as acdes inerentes aos processos relacionados
com a convocagao até a nomeacdo dos candidatos;

e verificar a convocacao e portarias de nomeacao para a correta
publicacdo em DJERJ;

e despachar em processos administrativos pertinentes a matéria.

Diretor da Divisdo de
Captacéo, da
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Concursos Publicos,
da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SECON)

Elaborar minuta da resolucao regulamentadora do concurso, bem
como edital de abertura do certame;

elaborar o cronograma com as datas de cada etapa;

coordenar e controlar as atividades realizadas pelo Servico de
Concursos;

zelar pela guarda de todos os documentos e registros relativos ao
CONCuUrso;

manter a equipe treinada, integrada e interessada;
apresentar projeto de cronograma de convocacao;

coordenar e acompanhar os procedimentos administrativos para
convocacao e nomeacao dos candidatos;

coordenar os eventos de verificacdo de documentos e nomeacao;

instruir processos judiciais e administrativos pertinentes a
matéria.

Equipe do Servico de
Concursos Publicos,
da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SECON)

Efetuar registros no sistema SHF, inclusive cadastrando o0s
concursos em vigéncia,

manter as planilhas de concurso atualizadas;

realizar pesquisas de jurisprudéncia dos tribunais, pesquisa de
legislagdo sobre concurso e pesquisa de editais de outras
instituicoes;

instruir processos relativos ao Servigo, direcionando ao chefe de
Servico;

realizar os processos de trabalho com eficiéncia e eficacia;

enviar correspondéncia aos candidatos convocados;

informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender ao
gue Ihes foi solicitado e apresentar sugestoes;

confeccionar as portarias de nomeacéao;
prestar informacgdes em processos de eliminagéo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A DICAP, por intermédio do SECON, atua dando suporte a Administracdo Superior,

bY

supervisionando e/ou elaborando as etapas necessarias a realizacdo de concurso

publico para provimento de vagas do quadro unico de servidores, desde o momento em
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que ocorre a autorizacdo de realizacdo do concurso até a fase final de investidura dos

candidatos aprovados.

6.2 Estdo compreendidas neste suporte as atividades de elaboracdo da minuta da
resolucdo regulamentadora do concurso, a pesquisa mercadologica de instituicbes
organizadoras, sempre se pautando pelos principios da eficiéncia e economicidade que

norteiam a administracao publica.

6.3 O SECON mantém o suporte a Administracdo durante todo o periodo de validade do
concurso, realizando convocacgdes de candidatos aprovados, conforme a necessidade
da Administragcdo Superior, pelo envio de correspondéncia aos candidatos convocados,
publicacdo de convocacdo e analise da documentacdo comprobatéria dos requisitos

necessarios a investidura.

6.4 Todas as publicagdes referentes ao concurso séo feitas no Diario da Justica Eletrénico
do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

7 AUXILIAR NA REALIZACAO DE CONCURSOS

7.1 Administragdo Superior determina que a DGPES, por intermédio do DEDEP inicie

estudos de viabilidade de realiza¢éo de concurso publico.

7.2 Elabora minuta de resolucdo regulamentadora de concurso publico a ser anexada a
proposta assinada pelo diretor do DEDEP para realizacdo de concurso publico e

encaminha para autuagao.

7.3 Encaminha processo originario de concurso a DGPES para posterior encaminhamento
ao Conselho de Magistratura para aprovacao e publicacdo de resolucdo que aprovara a

realizagdo de concurso publico.

7.4 Recebe processo autuado no Conselho de Magistratura. Caso nao tenha sido aprovado
o texto, SECON procede as alteracdes devidas. Caso tenha sido aprovada a minuta,
entranha no processo a publicagdo da resolucéo, realizada pelo Conselho de

Magistratura e o texto original assinado.
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Definidos pela Presidéncia os nomes que formam a Comissao de Concurso, SECON

publica ato executivo.

SECON recebe da Administracdo Superior o quantitativo de vagas e distribuicdo por

cargos e regioes.

Recebe da DGPES resultado do estudo de impacto orcamentario de nomeacdes no
guantitativo estipulado pela Administracdo Superior, realizado pela Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF), provocado por memorando

expedido pela Administragéo Superior.

Com a aprovacdo do quantitativo, elabora carta de cotacdo na qual constam os
requisitos técnicos que devem ser cumpridos pela instituicdo organizadora a ser

contratada.

Realiza pesquisa de mercado acerca de instituicbes organizadoras de concurso,
verificando a adequacao das instituicdes a carta de cotagcdo mencionada no item 7.8.

Elabora informacdo contendo o resultado da pesquisa, indicando as instituicdes que
atenderam aos requisitos técnicos necessarios, e encaminha a Administracdo

Superior para escolha da instituicdo organizadora.

Elabora o Projeto Basico (FRM-DGLOG-005-02) que ira compor 0 contrato a ser
assinado com a instituicdo escolhida e encaminha ao Departamento de Contratos e
Atos Negociais da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN), juntamente com
documentagdo mencionada nos itens 8.9 e 8.10, nos termos da RAD-DGLOG-005 —

Ciclo de Formacéo e Execucédo de Contratos Administrativos.
Recebe processo para ciéncia do contrato assinado e devolve ao DECAN.

Elabora, em conjunto com a instituicdo organizadora contratada, minuta de edital com
indicacao de disciplinas que devem compor o contetdo programatico das provas, bem
como os tipos de avaliagdo e o cronograma com etapas do concurso, submetendo a

aprovacao da Presidéncia.
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7.14 Tendo sido aprovada, recebe o edital assinado pelo Presidente e encaminha para

publicacao.

7.15 Acompanha e fiscaliza as fases do(s) concurso(s) junto a instituicdo organizadora, por
email, contato telefénico e consulta ao site da instituicdo, até a publicacéo da listagem

final.

7.16 Recebe da instituicdo organizadora listagens com resultado final do concurso,

comunica a Administracdo Superior e publica no DJERJ.
7.17 Cadastra os concursos no sistema SHF.

7.18 Gerencia contato entre a organizadora e a Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC), a fim de que sejam disponibilizados
arquivos com as listagens de candidatos aprovados, para importacdo para o sistema
do TJRJ.

7.19 Elabora minuta de aviso de homologacdo do concurso para aprovagdo da

Presidéncia.

7.20 Aprovado texto da minuta, recebe original assinado pelo Presidente e publica aviso de

homologacéao de concurso.

8 AUXILIAR NA CONVOCACAO DE CANDIDATOS

8.1 SECON recebe da Administracdo Superior a determinacdo de convocacao de

candidatos.

8.2 SECON elabora cronograma em que constem datas, horarios e locais para
apresentacao dos candidatos para avaliacdo médica e apresentacdo da documentacao
exigida pelo edital conforme o cargo a ser provido, bem como a data da nomeag&o no

cargo.

8.3 SECON reserva auditorio para recepcionar candidatos nas datas marcadas para

apresentacao de documentos e para cerimdnia de nomeacao.
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8.4 Prepara Planilha de Concurso em formato eletronico e introduz os dados pertinentes ao

concurso, que deverao ser atualizados pela equipe durante a validade do concurso.
8.5 Encaminha minuta da convocacao para aprovacao da Presidéncia.
8.6 ApOs aprovacgdo da minuta e assinatura, providencia a publicagdo da convocacao.

8.7 Encaminha carta de convocacdo anexada a mensagem eletrdnica aos candidatos
convocados que cadastraram e-mail quando da sua inscrigdo no concurso, com

orientacdes referentes as etapas que se seguem até a nomeacao.

8.8 A carta de convocacao é formulada com as principais informagdes constantes do aviso
publicado, bem como seu nimero e data de publicacdo, além do destaque para
importancia do preenchimento de formularios que devem ser apresentados no evento
de conferéncia de documentos e podem ser acessados para impressao no site do
TJERJ, especificamente na aba Concursos / Formularios, sendo estes: FRM-DGPES-
063-02 — Declaracao de Endereco, FRM-DGPES-063-03 — Declaracéo de Exercicio em
Cargo Publico, FRM-DGPES-063-04 — Declaracdo de Existéncia ou Auséncia de
Penalidades, FRM-DGPES-063-06 — Declaracdo de Homonimia.

8.8.1 Aqueles que ndo cadastraram e-mail, é encaminhado telegrama comunicando a
publicacdo da convocacdo, com aviso de recebimento (AR), cujos recibos sao

juntados ao processo de nomeacao.

8.9 Apo6s publicagcdo da Convocacdo e envio de correspondéncia pessoal, registra no
sistema SHF a alteracdo de status dos candidatos listados na convocacéo de cadastro

inicial para chamado.

8.10 Recebe memorando do Departamento de Saude da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DESAU), por meio do qual sdo encaminhados os relatérios de
presenca/auséncia dos candidatos ao exame para emissdo de Atestado de Saude
Ocupacional (ASO), bem como resultados do mesmo.

Base Normativa Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n° 2950/2003 RAD-DGPES-063 05 9de 19




AUXILIAR NA REALIZACAO DE CONCURSONPUBLICO PARA PROVIMENTO DE
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8.10.1

8.10.2

8.10.3

8.10.3

8.11

8.12

8.13

8.14

Caso exista candidato ausente ao exame, procede a anotacdo na Planilha de

Concurso para posterior eliminacdo do candidato, nos termos do item 10.

Caso exista candidato presente e, no entanto, considerado inapto pelo DESAU,
procede a anotacdo na Planilha de Concurso para posterior eliminacdo do
candidato, nos termos do item 10.

Caso exista candidato inscrito como pessoa com deficiéncia, presente e considerado
apto, no entanto, ndo considerado pessoa com deficiéncia pelo DESAU, conforme
legislagéo vigente, SECON recebe ASO do DESAU, instrui processo e encaminha
para analise da Administragdo Superior.

.1 SECON providencia a publicacdo do despacho com a determinacédo do retorno do

candidato a lista de ampla concorréncia e registra no sistema e na Planilha de

Concurso.

Na data determinada na convocacao recebe os candidatos, registra frequéncia na
Planilha de Concurso e analisa a documentacdo dos mesmos, utilizando FRM-
DGPES-063-01 - Checklist — Documentacao Candidato.

Organiza documentagéo de cada candidato e encaminha ao Servico de Registro e
Autuacao da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para que sejam autuadas
as respectivas Fichas Individuais de Concurso (FIC), que sdo compostas pela
documentacédo exigida em edital, complementadas pelos formularios mencionados no

item 8.8, bem como pelo Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

Verifica as auséncias e outros impedimentos a nomeacao e anota na Planilha de

Concurso para posterior eliminacao do candidato, nos termos do item 10.

Entre os presentes, verifica os que tém anotacdo de pendéncias no FRM-DGPES-
063-01- Checklist — Documentagdo Candidato, cientificando que devem resolvé-las
até a data de nomeacéo no cargo. Caso nao se dé, SECON informa a Administracao

Superior, sugerindo a eliminacdo dos mesmos nos termos do item 10.
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8.15 SECON atualiza a Planilha de Concurso.

9 AUXILIAR NA NOMEACAO DE CANDIDATOS

9.1 SECON verifica na Planilha de Concurso os candidatos que cumpriram as etapas do

certame e podem ser nomeados no cargo.

9.2 Solicita numeros de matriculas ao Departamento de Administracdo de Pessoal da

Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS) para 0s novos servidores.
9.2.1 No caso de candidatos que sao ou ja foram servidores, a matricula é mantida.

9.3 Confecciona as portarias de nomeacao, a serem disponibilizadas para assinatura do

Presidente.
9.4 Assessora a Administracdo Superior na cerimdnia de nomeacao.
9.4.1 Colhe assinatura dos candidatos no FRM-DGPES-063-07 — Lista de Presenca.

9.5 Nos dias subsequentes a cerimbnia de entrega das portarias de nomeacao, consulta o
FRM-DGPES-063-07- Lista de Presenca e a Planilha de Concursos antes de enviar os

arquivos com as portarias dos servidores nomeados, ao DJERJ para publicacéo.

9.6 Apos certificada a publicacao, as copias das portarias e/ou impresséo da publicacdo do
DJERJ séo juntadas aos devidos processos de nomeacao, por cargo.

9.7 Atualiza a Planilha de Concurso.

9.8 Caso exista candidato ausente a nomeacdo procede a anotacdo na Planilha de

Concurso para posterior eliminacdo, nos termos do item 10.

10 AUXILIAR NA ELIMINACAO DE CANDIDATOS

10.1 SECON extrai informagdes da Planilha de Concurso dos candidatos que n&o
cumpriram as etapas do certame e que nao informaram desisténcia por requerimento,

e elabora minuta de despacho de eliminacdo a ser encaminhado a Presidéncia.
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10.1.1 No caso de j4 haver sido protocolizado processo de eliminagdo para o

10.2

10.3

10.4

concurso/cargo em questéo, anexa o0s documentos mencionados ao processo e

encaminha a Presidéncia.
Providencia a publicacdo do despacho de eliminagédo no DJERJ.

Atualiza sistema SHF com alteracdo de status do(s) candidato(s) de chamado para

eliminado.

SECON atualiza a Planilha de Concurso.

11 INSTRUIR PROCESSOS DE DESISTENCIA DE CANDIDATOS

111

11.2

11.3

114

11.5

11.6

O SECON recebe do protocolo administrativo requerimento autuado, FRM-DGPES-
063-08 — Comunicacao de Desisténcia de Vaga em Concurso Publico, por meio do
gual o candidato apresenta sua desisténcia da vaga para a qual concorreu e foi
aprovado, conforme listagem de resultado final.

Instrui processo com informacdo sobre o requerimento, juntando impressdo de
registros obtidos no sistema (SHFCPAA), para identificar o candidato e sua
classificacdo original no concurso. Menciona se a desisténcia se da antes ou apos

convocacao do mesmo.

Encaminha para despacho da direcdo da DICAP e do DEDEP e, apos, a DGPES, em

prosseguimento.

Recebe processo com despacho da Presidéncia do TIJRJ, homologando a desisténcia
e determinando a publicacdo do despacho.

Providencia a publicacéo por meio do sistema eletrénico. Apds, certifica o processo.

Atualiza a planilha de concurso, alterando o status do candidato e preenchendo com

os dados do processo e encaminha 0s autos ao arquivo.
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12 INDICADORES
NOME METODO PERIODICIDADE

[ ( > Candidatos Aprovados Convocados
Desistentes ) + ( > Candidatos Aprovados Anual
Convocados ) ] X 100

Taxa de Desisténcia de
Candidatos Convocados

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE- X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo L
originario do 0-2-1-2e SECON . Armario Numero/ Condlgoes 2 anos DGCOM/
c Irrestrito assunto apropriadas DEGEA***
oncurso
. e Condicoes N
Planilha de 0-6-2-2g SECON Restrito Pa§t§1 Classificagéo/ apropriadas e 5 anos Eliminacéo na
Concurso I eletrénica nome b uo
ackup
Ficha Individual .
de Concurso 0-2-1-2g SECON Irrestrito Armario Numero/ nome Condlgc:jes 1 ano DGCoMm/
(FIC) apropriadas DEGEA
P DGCOM/
Processos de 0-2-1-2f | SECON | Irrestrito | Armario | Numero/nome | Condicoes 1 ano DEGEA
Nomeagéo apropriadas
Processos de . - . Condigbes bGcom/
Eliminacio 0-2-1-2h SECON Irrestrito Armario Numero/ nome apropriadas 1 ano DEGEA
o Eliminacéo na
ProgesAsos_ de 0-2-1-2i SECON Irrestrito Armario Numero/ nome Cond|_goes 1 ano uo
Desisténcia apropriadas
Cépia de
correspondéncia _ Pasta Cond_ig(")es Eliminagdo na
expedida (com 0-6-2-2j SECON . eletronica Nome/ data apropriadas e 1 ano uo
carta de Restrito backup
convocacao)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminag&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediério 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 DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Auxiliar na Realizagdo de Concursos

Publicos;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Auxiliar na Convocacédo de Candidatos;
e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Auxiliar na Nomeacao de Candidatos;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Auxiliar na Eliminacdo de Candidatos;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Instruir Processos de Desisténcia de
Candidatos.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUXILIAR NA REALIZACAO DE

CONCURSOS PUBLICOS

AUXILIAR A ADMINISTRACAO SUPERIOR NA REALIZACAO DE CONCURSOS PUBLICOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS

Recebersolicitagio da

Administracdo Superior de
proposta para realimgio
de concurso

[

Elaborar minuta de Resolugdo e
encaminhar para autuagio.

Encaminhar processo a
DGPES

Receber procssso do
Conselho da Magistatua

Proceder as
modificacdes
solidtadas

Minuta NAG,
aprovada?

SIM

Entranhar no processo a
publicagdo da Resolugdo,
realizadapelo Corselho de
Magistratura e o texto
original assinado.

Publicar Ato Executivo que
define a Comissdodo
Concurso

Receber da
Administragdo Superior
o quantitative de vagas
e & respectiva
distribuiggo.

Receber da DGPES
resultado do estudo de
impacto orcamentario

[ Elaborar Carta de Cotacdo. ]

Realizar pesquisa de
mercado das instituighes

Elabararinformagio com

resultado da pesquisa &
encaminhara Adminitraggo
Superior

Elaborar Projeto Basico para
escolha da instituigio e
encaminhar ao DECAM

Receber processo paraciénda
do contrato assinado e

devolver processo ao DECAM

Elaborar o Editaldo conarso
em conjunto com a

Contratada

Encaminhar minuta de
Edital para aprovagio da
Presidéncia

Minuta
aprovada?

siM
Receber Edital assirado
pelo presidents
Encaminhar para
publicagdo

Acompanhar e fiscalizar
os trabalhos da
contratada

Receber da contratada
listagens com o resultado
final do concurso

Cadastrar os concursos no
sistema SHF

Proceder as
maodificacdes

solidtadas

Gerenciarcontato entre DGTEC &
Organizadora,a fim de guesejam
importados os dados dos
candidatos para o sistema do
TIERJ.

Elaborarminuia de
homologagio pam
aprovagio da
Presidéncia

Minuta
aprovada?

5IM
Receber original

assinado pelo
Presidente e publicar

ato administrativo de
homologacdo

Proceder as
modificagdes
solidtadas
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APROVADOS
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUXILIAR NA CONVOCACAO DE

CANDIDATOS

Receber da
administracdo
Superior a
determinacdo de
convocacao de
candidatos

Elabaorar
cronograma

J

—
k.
—
Reservar auditério
para apresentacio
de documentos e
nomeagdo

g

Preparar planilha
de concurso

1

Encaminhar
minuta da
convocacdo para
aprovagdo da
Presidéncia

AUXILIAR NA CONVOCACAO DE CANDIDATOS

Providenciar a
publicacdo da

comwocacio

Encaminhar
telegrama

Candidato NAD comunicando a
possui e-mail? publicacdo da
comvocacdo com AR
SIM

Emcaminhar
correspondéncia
eletrdnica com

carta de
convocacio e aviso
de entrega

Alterar no sistema
5HF o status do
candidato para

“chamado”

b
Receber do DESAU
memarando com

Candidato
presente? .
MNAD Preparar para
eliminacdo

h 4

»
-

SIM Conﬁrma?a

a condigao

de PCD7T

Candidato

inscrito
como PCD?

SIM o NAO
>

MAC I
NAD o A
—»{( 1

SIM

Candidata
apto?

Receber
Candidatos e

analisar a
documentacdo

Candidato
presente?

Cientificar do
prazo para sanar
pendéncia

Atualizar
planilha e
preparar para
nomeagdo

r ~\
Instruir o processo
com copia do ASO
e encaminhar para
analise da
Administracio
Superior

k.

Providenciar a
publicagdo do
despacho da
Presidéncia de
restarno a lista

geral

b

Registrar no
sistema

lista de presenca e
resultado dos
exames admissionais
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUXILIAR NA NOMEACAO DE
CANDIDATOS

Verificar na planilha
de concurso os

candidatos que
podem ser
nomeados

Solicitar nimero
de matricula ao

novos servidores

g

Confeccionar
Paortarias de
nomeacio

g

Assessorar a
Administracdo
Superior na
cerimdnia de
nomeacio

1

Anotar na planilha
Candidato A de concurso e

presente?

=]

reparar pa
eliminagio

SIM

Colher assinatura
do candidato na
lista de presenc

AUXILIAR NA NOMEACAO
3
i

Atualizar planilha
de cancursa

g

Providenciar
publicagdo das
Portarias de
Momeacio

{

Certificar
publicacdo e
anotar a planilha
de cancurso

g

Formar processo
de comeacio por

r
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUXILIAR NA ELIMINACAO DE
CANDIDATOS

Extrair informacdes
da planilha de
concurso dos
candidatos a

serems eliminados

!

Elaborar minuta
de despacho de
gliminacdo

-

AUXILIAR MA ELIMINACAO

Providenciar a

publicacdo do
despacho

-
Atualizar no
sistema SHF o
status do
candidato para
‘elimimado’

Atualizar planilha
de concurso
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INSTRUIR
PROCESSOS DE DESISTENCIA DE CANDIDATOS

T

Receber do
protocalo
administrativo
requerimento

autuado
| —

h S
U
Instruir processo
com informacdo
sobre o
regquerimento
T

b

Encaminhar para
despacho

Receber processo
com Despacho
da Presidéncia

SECOC

Providenciar a
publicacdo, apos
certificar o
processo

INSTRUIR PROCESSOS DE DESISTENCIA DE CANDIDATOS

w
Atualizar a

planilha de
COMCUrso

| S ——

f—‘;‘\

Encaminhar os
autos ao
Arguivo

=
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