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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de recrutamento e

selecéo interna 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

Recrutamento, Selecdo e Lotacéo,

da Diretoria-Geral

de Gestdo de Pessoas

(DGPES/SERLO), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) do PJERJ que tém interfaces com esse processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 1°/07/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Banco de Ferramenta de apoio a gestdo de pessoas que visa a identificar
Servidores para servidores com potencial para exercicio de fungdes e cargos especificos
funcdes/cargos e que apresentam as competéncias necessarias ao preenchimento da
especificos lotacdo das unidades organizacionais.

Processo seletivo
interno

Processo pelo qual sdo recrutados e selecionados servidores que
apresentam as competéncias necessarias ao preenchimento da lotacédo
das unidades organizacionais.

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo CM n? 01, de 05/01/2006 — Dispde, entre outros assuntos, sobre a

realizacdo de selecdo interna de servidores;

e Resolucdo CM n? 16, de 14/07/2006 — Dispbe, entre outros assuntos, sobre a

realizacédo de selecéo interna de servidores;
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e Resolucdo CM n° 05, de 04/04/2014 — Estabelece critérios para ocupacao de cargos
de provimento em comisséao e funcdes gratificadas no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo CM n° 02, de 12/05/2015 — Cria 0 Banco de Assessores de Desembargador

e dispbe sobre seu funcionamento;

e Resolugdo CM n° 06, de 06/05/2016 — Dispbe sobre a ampliacao e o funcionamento do
Banco de Secretério de Juiz e de Auxiliar de Gabinete, no &mbito do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo CM n° 04, de 16/03/2018 — Cria 0 Banco de Servidores instrutores da Escola

de Administracdo Judiciaria (DGPES/ESAJ) e dispbe sobre o seu funcionamento;

e Resolucdo CM n° 05, de 20/04/2018 — Dispde sobre a criacdo do Banco de Gestores
no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Portaria n°® 02 da DGPES, de 27/07/2016 — Estabelece os procedimentos para a
capacitacdo recomendada para os servidores inseridos no Banco de Secretario de Juiz

e de Auxiliar de Gabinete, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo TJ/OE n° 03, de 09/02/2021 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE n° 23, de 14/12/2021 — Altera a Resolucdo n° 03, de 09 de fevereiro
de 2021 — Organizacao Administrativa.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Aprovar o edital do processo seletivo;

e providenciar a publicagdo do edital no Diario da Justica
Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro;

e providenciar a divulgacéo do processo seletivo interno.

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

e Gerenciar o processo de recrutamento e selecao interna.

Diretor da Divisdo de
Captacao da Diretoria-Geral

de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAP)

e Acompanhar o processo de recrutamento e selecdo interna.

Chefe do Servico de
Recrutamento, Selecéo e
Lotacdo (DGPES/SERLO)

e Elaborar o edital de recrutamento e selecéo interna,

e elaborar plano de acdo para formacdo de banco de
servidores para funcao /cargos especificos;

e realizar a selecdo dos candidatos, mediante a analise dos
formularios recebidos e entrevista individual ou coletiva;

e verificar o grau de satisfacdo do gestor solicitante e dos
servidores participantes com o processo de recrutamento e
selecéo interna;

e verificar o grau de atendimento ao perfil solicitado;

e verificar o aproveitamento do banco de servidores para
fungbes /cargos especificos;

e verificar o grau de satisfacao dos servidores participantes do
processo para formacdo do banco de servidores para
fungbes /cargos especificos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos seletivos devem ocorrer em conformidade com a legislacdo vigente e

podem ser realizados por meio do modelo tradicional ou por formacdo de banco de

servidores para fun¢des/cargos especificos.

6.2

O SERLO atua no processo para formagéo de banco de servidores para fungbes/cargos

especificos, mediante solicitacdo da unidade organizacional requisitante, aprovada pela

Administracdo Superior ou mediante determinacao da Administracdo Superior.
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7 REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

7.1 O SERLO recebe da DGPES, pelo SEI, o processo administrativo em que determinada
UO solicita a realizacdo de processo seletivo interno, para compor o0 seu quadro de

servidores.

7.2 Envia a DGPES com sugestdo de remessa ao Presidente do Tribunal de Justica do Rio

de Janeiro, para autorizacado quanto a realizacédo do processo seletivo interno.

7.2.1 Caso nao seja aprovada a realizacao do processo seletivo interno, comunica ao gestor

solicitante e conclui o processo SEI.

7.3 Havendo a aprovacao do Presidente do Tribunal de Justica, o SERLO agenda reuniao
com o gestor da UO solicitante para identificacdo do perfil desejado e das necessidades

da UO, registrando em ata.

7.4 Define o perfil necessario, com base nas informacdes fornecidas pelo gestor e nos

requisitos contidos na Matriz de Competéncias.

7.5 Define as datas e etapas do processo seletivo, bem como prepara a minuta do edital

para a realizacdo do processo seletivo interno.
7.5.1 No edital devem constar 0s seguintes dados:
a) aunidade que esta requerendo candidato;
b) as etapas do processo seletivo interno;
c) informacdes sobre a inscricdo de candidatos e prazos;
d) requisitos necessarios ao preenchimento das vagas.

7.6 Encaminha ao gestor da UO solicitante, por correio eletrénico, ou via SEI, o processo
administrativo, o planejamento do processo seletivo (etapas e prazos) e a minuta do

edital para validagéo.

7.6.1 Caso nao seja validado, avalia as alteragbes sugeridas, realizando-as, caso as julgue

pertinentes, e devolve ao gestor para nova validacéo.

Base Normativa: Cabdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-034 18 4 de 18




REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

7.7 Junta o edital validado ao processo, e encaminha a DGPES, por intermédio do diretor do

DEDEP, para aprovacao e publicacgéo.
7.8 Recebe o processo da DGPES, ap0s aprovacgéao e publicagéo.

7.8.1 Caso o edital ndo seja aprovado, recebe o processo da DGPES para providenciar as
alteracdes necessarias e o encaminha ao gestor da UO solicitante, para ciéncia, com

posterior remessa a DGPES.

7.9 Solicita a DGPES, via correio eletronico, providéncias quanto a divulgacdo do processo

seletivo interno.

7.10 Recebe os formularios de inscricdo no Processo Seletivo Interno - FRM-DGPES-034-

01, via correio eletrdnico, e junta ao processo SEI.

7.11 Realiza a selecdo dos candidatos mediante a andlise dos formularios recebidos,
verificando se estdo de acordo com o edital, e registra ho FRM-DGPES-034-02-

Formuléario de Controle de Selecéo.

7.11.1 Os formularios em desacordo com o edital sdo juntados ao processo SEIl e as suas
nado conformidades informadas, ap6s cientificacdo do candidato via correio eletrénico

ou telefone.

7.12 Convoca, via correio eletrdnico ou telefone, os candidatos selecionados para a proxima

etapa, gue pode ser entrevista coletiva ou entrevista individual com 0 SERLO, e registra
no FRM-DGPES-034-02 - Formulario de Controle de Selecéo.

7.13 Encaminha o processo ao gestor da UO solicitante, com os nomes dos candidatos
selecionados para entrevista, solicitando que, apos a realizagdo desta, informe os

nomes dos aprovados.

7.14 Recebe o processo do gestor da UO solicitante, com a manifestacao solicitada no item
7.13 e registra no FRM-DGPES-034-02- Formulario de Controle de Selecéo.

7.15 Elabora o relatério final, entranha-o ao processo e encaminha a DGPES para ciéncia e
analise, bem como para apreciacdo da lotacdo dos servidores, conforme procedimentos

especificados na RAD-DGPES-035 — Realizar Lotacao de Servidor.
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7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

Analisado o relatorio final pela Administracdo Superior, cabera, a esta, a decisdo de

autorizar a lavratura da(s) portaria(s) de lotacao.

O SERLO procede a lavratura da(s) portaria(s) de lotacdo, encaminhando apoés, a

DGPES para assinatura(s).

Autorizada a lotacdo, mediante assinatura da portaria, o SERLO realiza contato

telefénico ou por e-mail com o(s) atual(is) gestor(es) e com o(s) candidato(s) a ser(em)
lotado(s), bem como os demais candidatos, informando o resultado do processo

seletivo.

N&o sendo autorizada a lotacdo, o SERLO realiza contato telefénico com o(s) atual(is)
gestor(es) e com o(s) candidato(s) que permaneceram até o fim, por meio de correio
eletrbnico ou por telefone, informando o resultado do processo seletivo, registrando a
comunicacdo no FRM-DGPES-034-02 - Formulario de Controle de Selecéo.

Apos o término do processo seletivo, o SERLO entra em contato, por e-mail ou por
meio de contato telefénico com o gestor solicitante e com os servidores participantes

para verificar o grau de satisfacdo com o processo de recrutamento e selecdo interna.

7.20.1 Esta verificacdo é registrada no FRM-DGPES-034-03 — Formulario de Pesquisa de

Satisfacdo de Processo Seletivo - Servidor e no FRM-DGPES-034-04 — Formulario de
Pesquisa de Satisfacdo de Processo Seletivo - Gestor.

7.20.2 ApOs o término do processo seletivo, 0 SERLO entra em contato, por e-mail ou por

telefone, com o gestor solicitante para verificar o grau de atendimento ao perfil
solicitado, e registra no FRM-DGPES-034-05 - Formulario de Verificagdo do
Atendimento ao Perfil Solicitado.

8 REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA - FORMACAO DE BANCO DE
SERVIDORES PARA FUNCOES/CARGOS ESPECIFICOS

8.1

O SERLO, mediante solicitacdo da UO requisitante, aprovada pela Administracao
Superior, ou mediante determinacao da Administracdo Superior para formacao de banco
de servidores para fungdes/cargos especificos, elabora plano de acdo com as etapas

para formacao do banco de servidores.
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8.2 Sao macroetapas do plano de acao:

perfil: nesta fase, o perfil € definido com base nas informacdes colhidas com o

requisitante ou na legislacao especifica;

o formato: definicdo quanto a possibilidade de utilizacdo de sistema, criacdo de

formuléarios e formato da inscrigcdo e consulta ao Banco de Servidores;
¢ inscricdo: nesta etapa sao definidos os periodos de recebimento das inscri¢cdes;

e analise: sdo acdes desta etapa a andlise dos formularios recebidos, a insercao

dos candidatos aprovados no Banco e a comunicagao aos candidatos;

e consulta: nesta etapa séo definidos os prazos para disponibilizacdo da consulta,

encaminhamento de planilhas eletrbénicas, curriculos ou consulta no sistema,;

¢ avaliacao final: estabelecido periodo para implementacao do banco de servidores

e emissao de relatério final.

8.3 Apobs a implementacéo, o SERLO efetua o gerenciamento do banco de servidores com
0 monitoramento das nomeacdes dos candidatos no Diério da Justi¢a Eletronico (DJERJ)

e atualizacdo das informac¢des no sistema ou em planilha eletrénica.

8.4 O SERLO, apés a implementacao do Banco, conclui o0 processo.

9 BANCO DE SECRETARIO DE JUIZ E DE AUXILIAR DE GABINETE E BANCO DE
ASSESSORES DE DESEMBARGADOR

9.1 Mensalmente, entre os dias 1° e 10, a DGTEC disponibiliza o questionario do GQUEST
pelo Portal do PJERJ (Servicos — Sistemas — Sistema de Gerenciamento de
Questionarios — Cadastro — Cadastrar Respostas — Questionario) para inscricdes dos

servidores interessados.

9.2 Caso a DGTEC néo disponibilize o questionario, 0 SERLO deve entrar em contato com

aguela Diretoria para as providéncias cabiveis.

9.3 Entre os dias 11 e 15 de cada més, o SERLO recebe da DGTEC, por e-mail, o arquivo

com as inscri¢des e inicia o langamento dos dados nas planilhas.
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9.4 O SERLO analisa os requisitos exigidos pelas resolucdes para ratificar a inscricdo do

servidor, enviando e-mail confirmando ou ndo a inclusdo do seu nome no cadastro,

justificando quando néo for possivel efetivar a solicitacao.

9.5 Os magistrados e seus respectivos secretarios, auxiliares e assessores recebem o0s

arquivos, por e-mail, quando solicitam ao SERLO a consulta ao banco.

10 BANCO DE INSTRUTORES E BANCO DE GESTORES

10.1 Mensalmente, entre os dias 1° e 10, a DGTEC disponibiliza o questionario do GQUEST

pelo Portal do PJERJ (Servicos — Sistemas — Sistema de Gerenciamento de

Questionarios — Cadastro — Cadastrar Respostas — Questionario) para inscricbes dos

servidores interessados.

10.2

aquela Diretoria para as providéncias cabiveis.

10.3

Caso a DGTEC nao disponibilize o questionario, o SERLO deve entrar em contato com

Ao fim do periodo de inscrigbes, o SERLO elabora a atualizacdo dos bancos com o

nome dos novos servidores que se inscreveram. No que se refere ao Banco de

Instrutores, envia o arquivo em formato Excel para a ESAJ, e, no que tange ao Banco

de Gestores, 0 SERLO o encaminha por e-mail quando solicitado.

11 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de satisfacdo dos
servidores com o Processo
Realizar Recrutamento e
Selecao Interna

[(Total de OTIMO + BOM nas pesquisas
de satisfacdo de processo seletivo -
servidor / (Total de respostas validas nas
pesquisas de satisfacdo de processo
seletivo — Servidor)] x 100

Apos o término do
processo seletivo

Grau de satisfacdo dos
gestores com o0 Processo
Realizar Recrutamento e
Selecao Interna

[(Total de OTIMO + BOM nas pesquisas
de satisfacdo de processo seletivo - gestor
/ (Total de respostas validas nas
pesquisas de satisfacdo de processo
seletivo - gestor )] x 100

Apos o término do
processo seletivo —
modelo tradicional

Grau de atendimento ao perfil
solicitado

[(Total de servidores avaliados em
conformidade com o perfil solicitado pelo
gestor/(Total de servidores avaliados pelo

gestor requisitante)] x100

Apo6s o término do
processo seletivo -

modelo tradicional
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Banco

Grau de aproveitamento do

[(Total de servidores nomeados/total de
servidores inseridos no banco de
servidores para funcdes /cargos

especificos)] x100

Trimestral

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 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 seqguir:

RETENCAO
) ) (ARQUIVO

X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - ~

IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Formulario de
inscricdo no Backup e
Processo . . Pasta L DGCOM/
Seletivo Interno 0-2-1-2n SERLO irrestrito Eletrnica Nome Condn_;oes 5 anos DEGEA*
(FRM-DGPES- Apropriadas
034-01)
Formulario de Backup e
Controle de . . Pasta e DGCOM/
Selecdo (FRM- 0-2-1-2n SERLO irrestrito Eletrnica Nome ACc;gdlr(i;ao;ass 5 anos DEGEA
DGPES-034-02) prop
Formulario de
Pesquisa de
Satisfacédo de Backup e
Processo Pasta u iminaca
Seletivo - 0-0-3b SERLO irrestrito . Nome Condicdes 1 ano El|rr]1;‘|nt?gao
Servidor Eletrénica Apropriadas
(FRM-DGPES-
034-03)
Formulario de
Pesquisa de
Satisfagcdo de Pasta Backup e Eliminac
Processo 0-0-3b SERLO irrestrito . Nome Condicdes 1 ano mm&gao
Seletivo - Gestor Eletronica Apropriadas na
(FRM-DGPES-
034-04)
Formulario de
Verificacdo do
Atendimento ao . . Pasta Back_uE N DGCOM/
Perfil Solicitado 0-2-1-2n SERLO irrestrito Eletrnica Nome Condlgoes 5 anos DEGEA
(FRM-DGPES- Apropriadas
034-05)
Processo
Administrativo de NGmero Condices
Solicitagéo de 0-2-1-2n SERLO irrestrito Pa§tq . 5 anos DGCOM/
Processo Eletrénica /nome apropriadas DEGEA
Seletivo Interno
Plano de Agéo Pasta Backup e
(FRM-PJERJ- 0-0-2b SERLO irrestrito . Nome condigbes 5 anos %GE%%’X/
006-06) Eletronica apropriadas
Base Normativa: Cabdigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-034 18 9de 18




REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

RETENGAO
) ) (ARQUIVO
< CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha Backup e T
Pasta
eletrénica Banco 0-2-0-5f SERLO irrestrito o Nome condigbes 1 ano El|rr]'ré1;njgao
de Servidores Eletronica apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgao e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacéo 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.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

13 ANEXO

Interna;

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Recrutamento e Selecéo

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Recrutamento e Selecéo

Interna - Formacgéao de Banco de Servidores para Func¢des/Cargos Especificos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Banco de Secretario de Juiz e de

Auxiliar de Gabinete e Banco de Assessores de Desembargador;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Banco de Instrutores e Banco de

Gestores.
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

REALIEZAR RECRUTAMENTO E SELECAD

Receber da DGPES,
através do SEl o processo
administrativo em gue
determinada UO solicita
a realizacdo de processo
seletivo interno

INTERMA
SERLOD

Enviar a DGPES
com sugestdo de
remessa ao
Presidente do TIRJ

Mao foi aprovada
a realizacdo do

processo seletivo
interno

Comunicar ao
gestor solicitante
e conclui o
processo SE|

Agendar
| reunido coma

necessario

Realizacdo do processo
seletivo interno foi
aprovado pelo
Presidente do TIRJ

Registrar em

L(Deﬁniro perfil

Definir as datas
e etapas do
processo
seletivo

Preparar a
minuta do
edital

Constar os seguintes dados:
a)a unidade que esta requerendo candidato;
bjas etapas do processo seletivo interno;
cjinformacdes sobre a inscricdo de candidatos

gestor da WD ata Ll SRR .
et djrequisitos necessarios ao preenchimentoa das
vagas.
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUACAO)

Via diretor do
DEDEP

=
4
Fj E inh tor d
ncaminhar ao gestor da ) . .
E 0 S s Validado Juntar o edital Encam o ol d Recebero pfoo\!':[cilifé:rciaa?;f::to mfﬂiﬁ?ﬁ;?;g
ji a, DGPES para aprovada . " .
15 o_uua SOEE validado ao p processo da a divulgacdo do inscricao no ATEGER
o planejamento do processo aprovacio e 2refony . . processo SEI
o seletivo & a minuta do processo publicacio DGPES processo seletivo Processo Seletivo
w - S B interno Interno
w 1 edital para validacdo 2
=3 o
- E| 3
g | &
= ; ’ Edital niia foi
g Avaliar as Realizar, caso Devolver ao aprovado Receber o Providenciar as Encaminhar ao
E alteragoes as julgue gestor para processo da alteragdes gestor da UO @
o sugeridas pertinentes nova validagdo DGPES necessarias solicitante
E 3
- iy ol
= Para ciéncia, com
2 posterior remessa a
DGPES
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUACAO)

<
=z
&
]
z
= 5 _ Convocar via e-mail .
o Realizar a selecao dos Verifi - . X . Encaminhar o processo ao e Receber o . -
- = : - : erificar se estic Registrar no ou telefone os Registrar no e Solicitar Registrar no
'y ([ )| candidatos mediante 1o o 2 oordo com o FRM-DGPES-034- candidatos FRM-DGPES-034- | | 99stor da U0 solicitante, com informagio dos processo do FRM-DGPES-034- |-
=] W a anilise dos edital 02 celerionadas para : 0z o5 nomes dos candidatos nomes aprovados gestor da U Wt
& farmularios recebidos 1anaios para & selecionados para entrevista P solicitants
i préxima etapa 4
e 9
z =
w 7]
E Os farmuldrios em desacorde com o edital
> $d0 juntades ao processa SE| e informadas
5 a sua ndo confermidade, apds cientificar o
& candidato via correio eletrdnico ou
-1 telefone
8
-
I
')
&
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUACAO)

Encaminhar a DGPES
para ciéncia e analise,

bem como para
apreciagao da lotagao
dos servidores

e Elabarar o ’ ) Entranhar ao
k_’) relatorio final processo
4

Autaorizada
a lotacio

através da
assinatura

Realizar contato telefénico ou
por e-mail com ofs) atual(is)
gestar(es) e com als)
candidato(s) a ser(em)
lotado(s), bem como os
demais candidatos

Elaborar lavratura
dals) portarias e
encaminhar &
DGPES para

assinatura

Informar o
resultado do

processo seletivo

Elabgrar lavratura

dafs) partarials)
de lotagio

Encaminhar a
DGPES para
assinaturals)

<
F
o
I
=
z —
o
|§_ % Mio e
w w autorizada al . -
o latagio Realizar contato telefdnica -
M com ofs) atual(is) gestor(es) e R Registrar a
cam ofs) candidata(s) que ltada do comunicagie no
E permaneceram até o final, por r::S:ss; ::Iati\m FRM-DGPES-034-
E meio de correio eletrénico ou P 0z
< por telefone
5 L
&
I
«
«
g
= 5
3 T Autorizar ou ndo
e g Analisar relatario a lavratura da(s)
3_ final portarials) de
E latagio
2
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUACAO)

Entrar em contato por Vierificar o grau de Verificar o grau de
) e-mail ou por meio de satisfagdo com o atendimente ao perfil
:(. | contata telefénico com o processe de solicitado e
St gestor solicitante & com os recrutamento & selecao registrado no
c senvidores participantes interna FRM-DGPES-034-05

Esta verificacao & registrada no
FRM-DGPES-034-03 = Formulario de Pesquisa
de Satisfacdo de Processo Seletivo -
Servidor e no FRM-DGPES-034-04 -
Formuldrio de Pesquisa de Satisfacao de
Processo Seletivo - Gestor

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAD INTERNA
SERLO
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELE(}AO INTERNA - FORMACAO DE
BANCO DE SERVIDORES PARA FUNCOES/CARGOS ESPECIFICOS

Efetuar o
gerenciamento
do banco de
servidores

Elaborar plamo de
acdo com as efapas
para formacdo do

banco de servidores

Concluir o
Processo, apos a
implementagdo
do Banco

REALEZAR RECRUTAMENTO E SELEGAQ INTERMA - FORMAGAO DE BANCO

5i0 macroetapasdo plano de agio *analiseisao agoes destaetapaa
«perfil: nesta fase o perfil & definido com 3”3“_5"-"5'05 formLEans
base nas infermagdes colhidas com o recebidos, ainsercso dos

g requisitante ouna legislacdo espedic candidatnsapr-?\-'an:{osmEErm
formato: definigio quanto a possibilidade S asl L e F 8
de utilizacio de sistema, criacio de candidatos;
formuldrios e formate da insgigo e sconsultanesta etapa sao
consulta ao Banco de Servidores definidos os prazos par
sinscricio:nesta etapa sdo definidos os disponibilizacac da consita,
periodos de recebimento das insaighes; encaminhamento de planihas

eletrdnicas, curriculos ouw
consulta no sistema:
avaliacdo final:estabeledado
periodo para implementagge do
banco de servidores e emissao
de relatorio final.

DE SERYIDORES PARA FUNGOES/CARGOS ESPECFICOS
SERLO
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO BANCO DE SECRETARIO DE JUIZ E DE AUXILIAR DE GABINETE E

BANCO DE ASSESSORES DE DESEMBARGADOR

W DGTEC
H . - ) - ——
wo Disponibilizar o disponibilizou Receber da Iniciar o Analisar o i g =11 Justificar quando
N questiondrio do o guestionario g Ratificar a confirmando ou N .
2% g GQUES pelo Partal d | DGTEC pore- lancamento dos requisitos e Tt il = inclus3o g nao for passivel
w E pEAMESEIEE mail, o arquivo dados nas exigidos pelas p iyt efetivar a
g P id
oW om PIER] para inscricoes . o R £ servidor S€U NOMe ho o
o= p Com as inscrigoes planilhas resolughes solicitacdo
=xd| o Mensalmente, das servidaores cadastro
'E E & E entre os dias
Egg w 17e10 DGTEC ndo = —
) - rar em contato .
& &8 E “'SDU”t'P'“Z_U_“ com aquela Os magistrados e seus respectivos
=] gsﬂ 2 0 questionaria Diretoria para as secretdrios, auxiliares e assessores
8 - providéncias recebem os arquivos, por e-mail, quando
% § E cabiveis solicitam ao SERLO a consulta ao banco
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO BANCO DE INSTRUTORES E BANCO DE GESTORES

Disponibilizar o
guestionario do
GOUES pelo Portal do
PIER) para inscricdes

"

i} =

E:t: E Mensalmente, dos servidores
iy w | entre os dias

] 12210

BANCO DE MNSTRUTORES E BANCO DE

DGTEC

disponibilizou Elaborar a atualizagdo
o guestionario dos bancos com o
¥  nome dos novos

servidores que se
inscreveram

DGETEC ndo
disponibilizou
o guestionario

Entrar em contato
com aquela
Diretoria para as
providéncias
cabiveis

Banco de
Instrutores

Banco de
Gestares

Emwiar o arquivo
em formato
Excel para a

E5Al

Encaminhar
por e-mail
quando
solicitado
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