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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios

A cOpia impressa a partir da  intranet é cépia ndo controlada.

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 Servigo de Concursos para Provimento de

Cargos Efetivos, do

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral

de Gestéo de Pessoas (DGPES/ SECOC), bem como prové orientacdes a servidores das

demais Unidades Organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 14/05/2013.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Diario da Justica
Eletrdnico do Estado
do Rio de Janeiro
(DJERJ)

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

Processo Originério
de Concurso

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

Projeto Bésico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar o servico ou produto objeto
da licitagdo, elaborado com base em especificacbes de mé&o-de-
obra, equipamentos e materiais necessarios a perfeita execucao
dos servicos ou fornecimento do produto.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

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

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

Decreto-Lei n® 220/1975 — Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis

do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto-Lei n° 2479/1979 — Aprova o regulamento do Estatuto dos Funcionarios

Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;
Caodigo de Organizacéao e Divisédo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (CODERJ);

Resolugdo OE n° 38/2010 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas respectivas
unidades, estabelece a lotacdo de seus cargos comissionados e func¢des gratificadas,

e da outras providéncias;

Resolucdes 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;

Deliberacdo TCE n° 196/1996 — Dispde sobre a apreciacao da legalidade dos atos de
admissédo de pessoal, a qualquer titulo, dos 6rgdo se entidades da administracao
direta e indireta, incluidas as fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico,

nas esferas estadual e municipal, e da outras providéncias;

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 protecéo, 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
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promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com

mobilidade reduzida, e da outras providéncias;

Sumula STJ n° 266/2002 — O diploma de habilitacédo 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;

Lei Estadual n® 4620/2005 — DispOe sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro
Unico de pessoal do poder judiciario do estado do Rio de Janeiro — e suas alteracdes;

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

providéncias;

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 providencias;

Resolucdo 29/2006 do Conselho da Magistratura do PJERJ - Dispbe sobre as
atribuicbes dos cargos integrantes das carreiras do Quadro Unico de Pessoal do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNC;AO RESPONSABILIDADE
Diretor da Diretoria » Decidir em processos administrativos com base em informacdes
Geral de Gestéo de prestadas pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
Pessoas (DGPES) (DEDEP).
Diretor do * 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 Resolucdo e de Edital para

Pessoas (DEDEP) realizacdo de concursos publicos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Concursos Publicos
(DICOP)

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

supervisionar as ac¢des inerentes aos concursos publicos;
avaliar material elaborado pelo Chefe de Servigco e sua equipe.

Chefe do Servico de
Concursos para
Provimento de
Cargos Efetivos
(SECOC)

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
Concurso;

manter a equipe treinada, integrada e interessada.

Equipe do Servico de
Concursos para
Provimento de
Cargos Efetivos
(SECOC)

Cadastrar os concursos no sistema SHF;

realizar pesquisas de jurisprudéncia dos tribunais, pesquisa de
legislacdo sobre concurso e pesquisa de editais de outras
instituicoes.

Departamento de
Contratos e Atos

Complementar a instrucao e revisar 0s processos administrativos
de formacgéo de contratos de prestacao de servigos;

Negociais da complementar a instrugéo e revisar os processos administrativos

Diretoria Geral de de contratacdo direta de aquisicdo de material;

Logistica . ~ ~
coordenar e centralizar a gestao de contratos de prestacdo de

Conselho da Aprovar e publicar Resolucdo que autoriza a realizacdo de

Magistratura (CM) CONCuUrso.

Diretoria Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e
Financas (DGPCF)

Avaliar proposta de quantitativo de vagas a serem ofertadas em
concurso publico, apresentando posicionamento final.

Diretoria Geral de
Tecnologia da
Informacao (DGTEC)

Receber arquivo da organizadora com listagem completa de
candidatos aprovados para alimentar sistema interno de cadastro
e consulta do PJERJ.

Departamento de
Administracéo de
Pessoal (DEAPS)

Informar sobre o numero de vagas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Administragéo
Superior

» Autorizar a realizagcdo do concurso;

» proceder a escolha da instituicdo organizadora;
» definir quantitativo de vaga a ser provida,

e aprovar Minuta de Edital;

» homologar concurso.

7 CONDICOES GERAIS

7.1

7.2

O SECOC atua dando suporte a Administragdo Superior, supervisionando e/ou
elaborando as etapas necessarias a realizacdo de concurso publico para provimento de
vagas do quadro unico de servidores, desde o0 momento em que ocorre a autorizacao

de realizacdo do concurso até a fase final de investidura dos candidatos aprovados.

Estdo compreendidas neste suporte as atividades de elaboracdo da minuta da
Resolucdo Regulamentadora do Concurso, a pesquisa mercadoldgica de instituicdes
organizadoras, sempre se pautando pelos principios da eficiéncia e economicidade que

norteiam a Administragcédo Publica.

8 AUXILIAR NA REALIZACAO DE CONCURSOS

8.1

8.2

8.3

8.4

SECOC recebe do Diretor da DICOP determinacdo vinda do Diretor do DEDEP para

criagdo de proposta de concurso a ser encaminhada a Administracdo Superior.

Elabora minuta de Resolucéo regulamentadora de concurso publico a ser anexada a
proposta assinada pelo Diretor do DEDEP para realizacdo de concurso publico e

encaminha para autuacao.

Encaminha processo originario de concurso a DGPES para posterior encaminhamento
ao Conselho de Magistratura para aprovacéo e publicacdo de Resolucdo que aprovara

a realizacéao de concurso publico.

Recebe processo autuado no Conselho de Magistratura. Caso nao tenha sido aprovado

o texto, SECOC procede as alteragBes devidas. Caso tenha sido aprovada a minuta,
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
entranha no processo a publicacdo da Resolucdo, realizada pelo Conselho de

Magistratura e o texto original assinado para ciéncia.

Definidos pela Presidéncia os nomes que formardo a Comisséo de Concurso, SECOC
publica Ato Executivo.

Definidos pela Administracdo Superior o quantitativo de vagas e sua distribuicdo pelas
Regides, SECOC entra em contato com DEAPS para verificacdo da existéncia das

vagas determinadas.

Expede Oficio & DGPCF, consultando acerca do impacto orgamentario do quantitativo

de vagas a serem ocupadas por determinacdo da Administracdo Superior.

Caso o quantitativo ndo seja aprovado pela DGPCF, SECOC informa a Administracéo
Superior o teor do oficio e aguarda nova determinagdo com provavel emissdo de novo
Oficio a DGPCF.

Elabora carta de cotacdo na qual constardo os requisitos técnicos que deverdo ser

cumpridos pela instituicdo organizadora a ser contratada.

Realiza pesquisa de mercado acerca de instituicbes organizadoras de concurso,
verificando a adequacéo das instituic6es a carta de cotacdo mencionada no item 8.9.

Elabora informacdo contendo o resultado da pesquisa, indicando as instituicbes 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 o Contrato a ser
assinado com a instituicdo escolhida e encaminha ao DECAN, juntamente com

documentacdo mencionada nos itens 8.9 e 8.10, nos termos da RAD-DGLOG-05.

Recebe processo para ciéncia do contrato assinado e devolve ao Departamento de

Contratos e Atos Negociais (DECAN) para acompanhamento.

Elabora, em conjunto com a instituicdo organizadora contratada, minuta de edital com

indicacao de disciplinas que devem compor o conteddo programatico das provas, bem
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como os tipos de avaliagdo e o0 cronograma com etapas do concurso, submetendo a

aprovacao da Presidéncia.

8.15 Tendo sido aprovada, recebe o Edital assinado pelo Presidente e encaminha para

publicacéo.

8.16 Encaminha ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro oficio, dando

cumprimento ao disposto no art. 2° da Deliberacdo n°® 196/1996 daquele 6rgéao.

8.17 Acompanha e fiscaliza as fases do(s) concurso(s) junto a Instituicdo Organizadora,
através de email, contato telefénico e consulta ao site da Instituicdo, até a publicacdo

da listagem final.

8.18 Recebe da Instituicdo Organizadora minuta de todos os Avisos referentes as fases do

CONCUrso que ensejam prazo recursal.
8.19 Encaminha a Comisséo de Concursos as minutas de Avisos para aprovacao.

8.20 Aprovada minuta, publica Aviso, em DJERJ. Caso nao tenha sido aprovado texto da

minuta, procede as alteracdes solicitadas.

8.21 Recebe da Instituicdo Organizadora listagens com resultado final do concurso,
comunica a Administragcao Superior e publica em DJERJ.

8.22 Cadastra os Concursos no sistema SHF.

8.23 Recebe da Instituicdo Organizadora arquivo com as listagens de candidatos aprovados
no(s) concurso(s), e encaminha a Diretoria Geral de Tecnologia e Informag&o (DGTEC)

para que os dados sejam registrados no sistema SHF.

8.24 Elabora Minuta de Aviso de Homologacdo do Concurso para aprovagdo da

Presidéncia.

8.25 Aprovado texto da minuta, recebe original assinado pelo Presidente e publica Aviso de

Homologacgao de Concurso.
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9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela Unidade Organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a segquir:

RETENCAO
CODIGO SPO C (ARQEO
. DI RESPON- | ARMAZE- RECUPE- . .
IDENTIFICAGAO oCh* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CF%RRIE)NSIIEE- DISPOSICAO

GUARDA NA UO*)

Publicacdes oficiais Al Data Condigdes Eliminacéo
do concurso 0-6-5-1-1b SECOC Pasta publicacédo apropriadas Lano na UO
Processo originario o - Numero/ Condicoes DGCON/
do Concurso 0-2-1-2e SECOC Armario assunto apropriadas 5 anos DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da
RADDGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXO

* Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Auxiliar na Realizagcdo de Concursos

Publicos para Provimento de Cargos Efetivos.
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DE CONCURSOS PUBLICOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFE TIVOS
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Proceder &5
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solicitadas

Minuta
aprovada?

5l

Entranhar no processo a
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exitténoia das vagas

determinadas
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determinagio

Elaborar lista de requisitos
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mercado dag instituiglies
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com resultado da pesquisa
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Elabarar Projeto Basico para
escolha da instituigsio e
ehcarninhar ao DECAN
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e devolver processo ao

Elaborar o Edital do conewrso
Eem CDH|LI!’"I[D coma
Contratada

Encarninhar mirnuta de
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Presidéncia
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aprovada? <

SiM
Feceber Edital assinada

pelo presidente

Encaminhar para
publicagio

Encaminhar Oficio an
TCE

Acompanhar e fiscalizar
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contratada
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do Concurso minutas de
atoz administrativos
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Sl

Publicar oz atos
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&z fases que ensejam
[V EE

H

Receber ds contratada
riirita de ato com o
resultado final do
CONGUED

H

Encaminhar &
AdministragEo Superior
raitita do ato com o
resulkado final do concurso

N ¥ Proceder as
Bl e
fol “id solicitadas

SIM

Fublicar resultadn hnal no
DJERJ

Comunicar a listagem
de aprovados da
contratada a

AdministragSo Superior
& publicar no DJERJ

Cadastrar os concursos no
gisterna SHF

Receber da contratada
listagem arquivo com a
listagem de aprovados

Encaminhar arquivo &
DGTEC

Elabarar miruta de
homologagdo para
aprovagdo da
Presidéncia

Froceder &s
Miruta
. modficacies
apiovada?™, salicitadas
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Receber ariginal
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Presidente & publicar
ato administrativo de
homologacio
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