REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

C Proposto por: Aprovado por:

PJ E R Equipe do Servigo de Recrutamento, Selecéo e Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
Lotacéo (SERLO) (SGPES)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de recrutamento e
selecdo 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 Lotacdo, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
(SGPES/SERLO), bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) do PJERJ que tém interfaces com esse processo de trabalho,

passando a vigorar a partir 01/09/2023.

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 funcdes e cargos especificos
funcdes/cargos e que apresentam as competéncias necessarias ao preenchimento da
especificos lotacdo das unidades organizacionais.

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

Processo seletivo
interno

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de produgéo, gestdao de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS
e Resolugdo CM n° 01, de 05/01/2006 — Dispde, entre outros assuntos, sobre a

realizacéo de selecéo interna de servidores;

e Resolugdo CM n° 16, de 14/07/2006 — Dispde, entre outros assuntos, sobre a

realizacédo de selecéo interna de servidores;
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e Resolugcdo CM n° 05, de 04/04/2014 — Estabelece critérios para ocupagado 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 — Dispde sobre a ampliacdo 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 Resolucdo CMn°04, de 16/03/2018 — Cria 0 Banco de Servidores instrutores da Escola

de Administracdo Judiciaria (ESAJ) e dispbe sobre o0 seu funcionamento;

e Resolugdo 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 Resolugao TJ/OE n° 04, de 07 de fevereiro de 2023 - Aprova a Estrutura Organizacional

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias

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.

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de Gestao
de Pessoas (SGPES)

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas da Secretaria-
Geral de Gestao de
Pessoas (SGPES/DEDEP)

e Gerenciar o processo de recrutamento e selecdo interna.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Captacéo, Desenvolvimento
e Ambiéncia Organizacional
da Secretaria-Geral de
Gestéo de Pessoas
(SGPES/DICAP)

e Acompanhar o processo de recrutamento e selecéo interna.

Chefe do Servico de
Recrutamento, Selecéo e
Lotacdo da Secretaria-Geral

de Gestdo de Pessoas
(SGPES/SERLO)

e Elaborar o edital de recrutamento e selecéo interna;

e elaborar plano de acdo para formacdo de banco de
servidores para funcédo /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 aproveitamento do banco de servidores para
funcdes /cargos especificos;

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

6.2

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

especificos, mediante solicitacdo da unidade organizacional requisitante, aprovada pela

Administracdo Superior ou mediante determinacao da Administracdo Superior.

7 REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAOQ INTERNA

7.1 O SERLO recebe da SGPES, pelo SEI, o processo administrativo em que determinada

UO solicita a realizacdo de processo seletivo interno, para compor o seu quadro de

servidores.
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7.2 Envia a SGPES 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 néo 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 reunido
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 realizacédo 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.

7.7 Junta o edital validado ao processo, e encaminha a SGPES, por intermédio do diretor do
DEDEP, para aprovacao e publicacéo.

7.8 Recebe o processo da SGPES, ap0s aprovacéao e publicacéo.
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7.8.1 Caso o edital ndo seja aprovado, recebe o processo da SGPES para providenciar as
alteracdes necessérias e o encaminha ao gestor da UO solicitante, para ciéncia, com
posterior remessa a SGPES.

7.9 Solicita a SGPES, via correio eletrénico, providéncias quanto a divulgacéo do processo

seletivo interno.

7.10 Recebe os formulérios de inscricdo no Processo Seletivo Interno - FRM-SGPES-034-
01, via correio eletronico, e junta ao processo SEI.

7.11 Realiza a selecdo dos candidatos mediante a analise dos formulérios recebidos,
verificando se estdo de acordo com o edital, e registra no FRM-SGPES-034-02-

Formulario de Controle de Selecao.

7.11.1 Os formularios em desacordo com o edital sdo juntados ao processo SEIl e as suas
nao conformidades informadas, apos 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-SGPES-034-02.

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

nomes dos aprovados.

7.14 Recebe o0 processo do gestor da UO solicitante, com a manifestacao solicitada no item
7.13 e reqistra no FRM-SGPES-034-02.

7.15 Elabora o relatorio final, entranha-o ao processo e encaminha a SGPES para ciéncia e
analise, bem como para apreciagao da lotacéo dos servidores, conforme procedimentos

especificados na RAD-SGPES-035 — Realizar Lotagao de Servidor.

7.16 Analisado o relatério final pela Administracdo Superior, caberd, a esta, a decisdo de

autorizar a lavratura da(s) portaria(s) de lotacao.
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7.17

7.18

7.19

7.20

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

SGPES para assinatura(s).

Autorizada a lotagdo, 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, 0 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

eletrdnico ou por telefone, informando o resultado do processo seletivo, registrando a
comunicacao no FRM-SGPES-034-02.

Apos o término do processo seletivo, o0 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-SGPES-034-03 — Formulario de Pesquisa de

Satisfacdo de Processo Seletivo - Servidor e no FRM-SGPES-034-04 — Formulario de

Pesquisa de Satisfacdo de Processo Seletivo - Gestor.

7.20.2 Em caso de suspensdo do Processo Seletivo ndo haverd Pesquisa de Satisfacao.

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

8.1

8.2

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

para formacao do banco de servidores.
S&o macro etapas do plano de acéo:

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

requisitante ou na legislagédo especifica;
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e formato: definicdo quanto a possibilidade de utilizacdo de sistema, criacdo de

formuléarios e formato da inscricdo 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 analise 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 eletrbnicas, curriculos ou consulta no sistema,;

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

e emissao de relatério final.

8.3 Apo6s a implementacdo, o SERLO efetua o gerenciamento do banco de servidores com
0 monitoramento das nomeacdes dos candidatos no Diério da Justica Eletrénico (DJERJ)

e atualizacdo das informacdes no sistema ou em planilha eletronica.

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, SERLO 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 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 solicitacéo.

9.3 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
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10.1 Mensalmente, entre os dias 1° e 10, o SERLO 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.

10.2

Ao fim do periodo de inscricdes, o SERLO elabora a atualizagcdo 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 satisfacao dos
usuarios com o Processo de
Realizacdo, Recrutamento e
Selecao Interna

[(Total de OTIMO + BOM nas pesquisas

de satisfacdo de processo seletivo -

usuario / (Total de respostas validas nas

pesquisas de satisfacdo de processo

seletivo — servidor e gestor)] x 100

De acordo com o

atendimento da

unidade solicitante

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacfes 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

= CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE - =

IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Formulario de
inscricdo no Backup e
Processo . . Pasta D SGADM/
Seletivo Interno 0-2-1-2n SERLO irrestrito Eletrdnica Nome ACCr)QdIr?aoc?;s 5 anos DEGEA*
(FRM-SGPES- prop
034-01)
Formulario de
Backup e
Contr(zle de 0-2-1-2n SERLO irrestrito Pa§ta_ Nome Condicdes 5 anos SGADM/
Sele¢do (FRM- Eletrénica Apropriadas DEGEA
SGPES-034-02) prop
Formulario de
Pesquisa de
Satisfacédo de Backup e
Processo Pasta imi 3
Seletivo - 0-0-3b SERLO irrestrito . Nome Condi¢Ges 1ano Eliminagéo
eletivo Eletronica A iad na UO
Servidor propriadas
(FRM-SGPES-
034-03)
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RETENCAO
) ) (ARQUIVO

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

IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Formulario de
Pesquisa de
Satisfacédo de Backup e L
Pasta p
Processo 0-0-3b SERLO irrestrito . Nome Condicdes 1 ano EI|m|nLj;\8ao
Seletivo - Gestor Eletronica Apropriadas na
(FRM-SGPES-
034-04)
Plano de Agéo ‘ _ Pasta BacKuE e SGADM/
(FRM-PJERJ- 0-0-2b SERLO irrestrito o Nome condigbes 5 anos DEGEA
006-06) Eletronica apropriadas
Planilha Backup e .
Pasta

eletrdnica Banco 0-2-0-5f SERLO irrestrito . Nome condigdes 1 ano El|rr11;|nlja\gao
de Servidores Eletronica apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo

Notas:

a) Eliminac@o na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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13 ANEXOS

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

Interna;

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

Interna - Formacao de Banco de Servidores para Fun¢gdes/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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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

Receber da Enwiar a SGPES com
SGPES solicitacio Temessa an
de processa Presidente
seletive intemao S T O
processo seletiva

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELEQ&O
INTERNA
SERLO

Sem aprovacac
para o processo
seletiva

Aprovagio do
Fresidente para o
processo seletive

o
Comunicar ao
gestar salicitante

e concluir o
processo SEI

s \
Agendar reuniao
com o gestor da Registrar em ata
UGC solicitante
\ S

{
l

Definir o perfil
necessano

H

Definir as datas e
P
etapas do
processo saletive

reparar a minuta (/’;‘\j:
do edital et/
i

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Caodigo:

RAD-SGPES-034

Revisao:

20

Pagina:

11 de 18




REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

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

| Viadiretor do
: DEDEP
; ) .
E Validada — . - e - -
Encaminhar ac gestor . -
; o : : Salicitar a SGPES Receber as
- -- . Edital d -
[=] '/_D:\\' ‘;: l;g}?::l;?:::::;g Ji‘;}i‘:a%:'::;al Er;ar?:pr:a;u:;ipgs ) 1 aprovade Receber o processo y prDuiFléncias guanto . fqrmulérios de Juntar ao processo @
'g \wry inuta do edital blicaca da SGPES 4 divulgacao do inscrigda noe Processo SEl \j‘
= € B;Irauu:udz;aol a processo publicacad processo Seletivo Interno
m 1 \ . L . . . 2
2 2
g @
E Mo foi Edital ndo foi A ( )
validade . = Devolver ao gestor aprovado Previdenciar as Encaminhar ao
g R
g alter:\f:l |aruasE“ e _){fj' para nova REGEEZISDG';::‘;%SD — alteragdes gestor da Ud C),I
: G0es sug = N validagio neCessarias solicitante Nt
b Caso as julgue \ y \ J 3
. pertinents
4 : Para ciéndia, com
T posterior remessa a
SGPES
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

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

Realizar a selecdo dos
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~ " -
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

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

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

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELEGAD INTERNA -
FORMAGCAO DE BANCO DE SERVIDORES PARA
FUNGOES/CARGOS ESPECIFICOS
SERLO

-
Elabarar plana de

agho com as etapas
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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

BANCO DE SECRETARIO DE JUIZ E DE AUXILIAR DE
GABIMETE E BANCO DE ASSESSORES DE DESEMBARGADOR
SERLO

Disponibilizar o
questionario do
GOUES pelo Portal do
FIER] para inscrigoes
dos servidores

Mensalmente entre

Analisar os requisitos Enviar e-mail
exigidos para ratificar confirmando ou nao a
a inscrigia do inclusdo do seu nome

servidor no cadastro

-

Justificar guando nao
for possivel efetivar a

solicitacao
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

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