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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA ‘g

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta

rotina administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Servico de

Recrutamento, Selecdo e Lotagdo da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/SERLO), bem

como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) do PJERJ que

tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10/04/2026.

3 REFERENCIAS

RAD-SGPES-034

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

realizacdo de selecdo interna de servidores;

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

realizacdo de selecdo interna de servidores;

Resolug¢do CM n2 05, de 04/04/2014 — Estabelece critérios para ocupacgdo de cargos
de provimento em comissdo e funcdes gratificadas no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Resolug¢do CM n2 02, de 12/05/2015 — Cria o Banco de Assessores de Desembargador

e dispGe sobre seu funcionamento;

Resolugcdo CM n2 06, de 06/05/2016 — Dispbe sobre a ampliagdo e o funcionamento
do Banco de Secretdrio de Juiz e de Auxiliar de Gabinete, no ambito do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CM n? 04, de 16/03/2018 — Cria o Banco de Servidores instrutores da

Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ) e dispde sobre o seu funcionamento;

Resolugcdo CM n2 05, de 20/04/2018 — Dispde sobre a criagdo do Banco de Gestores

no dmbito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

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;

Resolucdo TJ/OE n2 03, de 11 de fevereiro de 2025 e suas alteracdes, que Aprova a

Estrutura Organizacional do Poder Judicario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias.
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

4

INDICADORES il

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de satisfagdo dos usuarios com o
Processo de Realizagdo, Recrutamento

e Selegdo 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

5

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA &

As informacdOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(CSCDQG*O R:Z'\’Ig:‘ : ACESSO ’:\ ::::;:0 R: :g ;g PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Formuldrio de inscrigdo Backup e
no Processo Seletivo . . Pasta o SGCON/
Interno  (FRM-SGPES- 0-2-1-2n SERLO irrestrito Eletrénica Nome Acizd:?:jass 5 anos DEGEA***
034-01) prop
Formulério de Controle Backup e
de Sele¢do  (FRM- | 0-2-1-2n SERLO irrestrito EIePtar‘(f)Tica Nome Condigdes 5 anos SI?EC(SE'\/‘\
SGPES-034-02) Apropriadas —
Formuldrio de Pesquisa
de Satisfagdo de Backup e T
Pasta
Processo  Seletivo — 0-0-3b SERLO irrestrito o Nome Condigdes 2 anos Ehnma'?éao
Servidor (FRM-SGPES- Eletrénica Apropriadas
034-03)
Formuldrio de Pesquisa
de Satisfagdo de Backup e N
Pasta
Processo Seletivo - 0-0-3b SERLO irrestrito o Nome Condi¢des 2 anos Eh:;”ljaéao
Gestor (FRM-SGPES- Eletrénica Apropriadas
034-04)
- Backup e
- Pasta
Eﬁ;ﬁ_ogz_opéc)ao (FRM 0-0-2b SERLO irrestrito o Nome condigbes 5 anos S§ECGOE':
Eletronica apropriadas DEGEA
Planilha eletrénica Pasta Backup e Eliminago
Banco de Servidores 0-2-0-5f SERLO irrestrito o Nome condigdes lano na UO
Eletronica apropriadas
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:
a) Eliminagcdo na UO — Procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral da Tecnologia da Informacdo SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Elaborado por: Equipe do Servigo de Recrutamento, Selegdo e Lotagdo (SERLO)
@ Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES)
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - :E:

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

Autorizagio Sim Agenal reunibo Identificar o perfil DEﬁg;sze:;me Definir clatas & Preparar minuta do Encamin_hari ue
P com gestor da U.0 rop Registrar em ata . ] etapas do processo parar f para validacéo da
provada? solicitante desejado |nformua:§es da seletiva edital documentacio do
. PA
Enviar 4 SGPES x
Néo Comunicar ao )
Concluir o
" Ge:;ﬁ:if:nféo | " processo no SEl

Receber da SGPES
solicitagdo de
processo seletivo
interno

autorizacdo para
processo seletivo

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA
SERLO
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUAGAO)

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA
SERLO

Documentagao
validada ?

@

Case o edital ndo
seja aprovado

= B4
. R s : Verificar se os
Juntar ao edital Encamlnhaf a Sol!cllar a ?GPES a Recel?gr os Juntar ao processo Anallsaf 23 Selecionar os formularios estao
lidado o P.A SGPES através do divulgacao do formularios de formularios et A e G
validado o DEDEP processo seletivo insericao recebidos edital
!
-
) B ) . Encaminhar ao
] Devolver ao Gestor
Aval;tga;:g:goes Realizar as para nova Receber o Fro:llt(:.-er:;:‘)asr * gestar da V.0 para
| & = ey 0 Tr
alteragtes validacio processo da SGPES o ciéncia e remessa

a SGPES
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUAGAO)

Farmularios de
acordo com o
edital ?

CONTINUACAO

®

Nt
2

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELEGAO INTERNA

%{

Convocar os
candidatos para a
proxima etapa

Registrar em
formulario

Encaminhar o P.A
ao gestor com o
nome dos
candidatos

Solicitar o nome
dos aprovados
apos a entrevista

Receber o
processo do
gestor com os
nomes

Registrar em
formulario
especifico

elaborar o relatori
final

=
© Juntar ao processo I'f-\-:
-y

3

X

im
Mio ‘

Juntar os
formularios ao
processo SE|

1

Informar suas nao
conformidades

i
1

Cientificar o
candidato

RAD-SGPES-034
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUAGAO)

<

F-

[

w

=

E Administracio

g superior

' ;

')

'} "

oo . ) . Realizar contato

i = Encaminhar a e onzana Proceder a Encaminhar & com os atuais Informar o =
[ e e i i = : =

g g @ SGPES para ciéncia Real;?;:ﬂl?g:?“ @ Iavorl._at:i:;as ﬂf lavradura das asss?:aEti f:;is @ gestores e com resultado do ®

'E 4 e analise = P lotagao portarias portarias = todos os processo seletivo =

E E 3 Apds andlise pela Autariza__tja a candidatos 4

<O Administragio lotagio

'5 9 Superior

o

(]

o

o

[

o

N

-l

&8

[
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.1.4 FLUXOS DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA (CONTINUAGAO)

E;:;a; ;rgsfgp;atog ‘l.-’erilﬁcar_ﬂ grau de Registrqr em !,.—_;H\I Cance_lar a
e satisfacdo com o formrula_runs @ pesqlmsadde
Lotacaa articipantes processo proprios satisfacao
autorizada ? P [® Caso haja
suspensio do

CAO INTERNA
5

(CONTINUACAD )

Nio Realizar contato

com gestor e
servidores
participantes

Informar o
resultado do
processo

Registrar
comunicagao em
formulario proprio

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELE
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA - FORMACAO DE BANCO DE SERVIDORES PARA
FUNCOES/CARGOS ESPECIFICOS

o Adminl‘str_acﬁo
Superior

Solicitar formagao Ay Elaborar plano de s ; : Monitorar as . Atuall.::ar CDHCIU"C,'
provar a _ Deﬂmr as Etapas Co|ocar em pratu:a Gerenciar o banco z lnforma(oes no Processo apos a
e solicitagdo a6a0 para a do plano de acio as etapas definidas de servidores [EEaeliay sistema ou planilh implementacio do
de servidores formagio do banco P ¢ P candidatos BEITE E [ EWT ] [T
eletronica banco
Apds
implementagaa

FUNGOES / CARGOS ESPECIFICOS
SERLO

FORMAGAO DE BANCO DE SERVIDORES PARA
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - BANCO DE SECRETARIO DE JUIZ E DE AUXILIAR DE GABINETE E BANCO DE ASSESSORES DE DESEMBARGADOR

B
z 3 g
@ .* .
g © v Solicitar consulta
w 8 8 a ao banco de
: S 3 5 servidores
<2 33
33 |22
x ==
32
< n
oa
g}
N
=
22
a4
wv
owv
e < 9 = —
28 | & Disponibilizar o - Confirmar ou nao a : .
I a g . Ratificar a : L Enviar arquivo por
© 8 @ questionario do Analisar os hscrichodos inclusdo do e ORI aTray
8= GQUEST pelo requisitos exigidos - Ncl AT servidor no
g portal do PJER) cadastro
w @
Ow Caso nédo
o haver
li! efetivacio
3
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REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

6.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - BANCO DE INSTRUTORES E BANCO DE GESTORES

RAD-SGPES-034

Elaborar a

Banco dos instrutares

Enviar arquivo em
excel para a ESA)

L
[a]
o
[¥]
=
<
o8
w
B Disponibilizar o -

w — B
:"'c_"' X | o GQUEST pelo \@/ atualizacdo dos ) 4
5 E = portal do PIER] bancos
I‘E g | @ Ao final das
n inscricbes dos =
E servidores
w s
=1 Encaminhar
(o] guando solicitado
E Banco de Gestores
<L
]
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