AUXILIAR NA REALIZAGAO DE PROCESSO SELETIVO, CONVOCAGAO,
DESIGNAGAO E ELIMINAGAO DE CANDIDATOS APROVADOS PARA =
RESIDENTE E MEDIADOR JUDICIAL

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Concurso Publico para Residentes e

Mediadores Judiciais, integrante da Divisdao de Captagdo, Desenvolvimento e Ambiéncia

Organizacional, do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Secretaria-Geral de

Gestdo de Pessoas (SEREM/SGPES) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/02/2026.

RAD-SGPES-080

REFERENCIAS [El

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil —arts. 12 e 37;

e Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro —art. 77;

e Lei Federal n2 14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n? 13.146/2015 — Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com

Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

e Lei Estadual n2 6.067/2011- Disp&e sobre a reserva de vagas para negros e indigenas
em concursos publicos no ambito do Estado do Rio de Janeiro; nova redagdao dada

pela Lei n? 6.740/2014;

e Lei Estadual n29.832/2022 — Institui o Programa de Residéncia Juridica no ambito do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Estadual n2 10.502/24 — Determina a obrigatoriedade de direcionamento dos
candidatos a concursos publicos, para ingressos nos cargos da Administracdo
Publica do Estado do Rio de Janeiro, a locais de provas, sempre que possivel,

proximos a residéncia informada no ato da inscricao, na forma que menciona.

e Decreto Federal n2 3.298/1999 - Regulamenta a Lei n? 7.853 e disp&e sobre a Politica

Nacional para a Integracdo da Pessoa Portadora de Deficiéncia;

e Decreto Federal n? 5.296/2004 — Regulamenta as Leis n2 10.048 e n2 10.098,

dispondo sobre prioridade de atendimento e promocado de acessibilidade;
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e Sumula STJ n? 266/2002 — O diploma de habilitacdo legal para o exercicio do cargo

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

e Sumula STJ n2 377/2009 — A visdo monocular caracteriza deficiéncia para fins de

reserva de vagas em concurso publico;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n2 03/2025, de 10 de fevereiro de 2025 — Aprova a Estrutura
Organizacional do Poder Judicidario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Resolugdo n? 439 do CNJ, de 07 de janeiro de 2022 — Autoriza os tribunais a

instituirem programas de residéncia juridica;

e Resolucdo n2 658 do CNJ, de 11 de dezembro de 2025 — Dispde sobre o Programa de
Resiéncia Psicossocial no ambito dos 6rgaos do Poder Judicidario e da outras

providéncias;

e Resolucao CNJ n? 3.369, de 29 de setembro de 2020 — Dispde sobre a promogao de

cotas raciais nos programas de estagio dos érgaos do Poder Judicidrio nacional;

e Resolugdo CM n? 6/2022, de 15 de dezembro de 2022 — Dispde sobre o Programa de

Residéncia no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n2 30/2024, de 03 de julho de 2024 — Regulamenta a Resolugdo n?
6 de 15 de dezembro de 2022, do Conselho da Magistratura;

e Resolucdes do Conselho da Magistratura que disciplinam os processos seletivos para
as fungdes de Residente e Mediador Judicial do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

e Edital de abertura de inscricdes do processo seletivo.

o]
3 INDICADORES Afilil

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Taxa de Desisténcia
Candidatos Convocados

entre

( 5 Candidatos Convocados Desistentes +
> Total de Candidatos Convocados ) X 100

Anual

Taxa de Aproveitamento
Candidatos Convocados

dos

( 5 candidatos designados + Y candidatos
convocados ) x 100

Anual
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NOME METODO PERIODICIDADE
Tempo médio entre Convocagdo e > (dias entre convocagdo e designagdo de cada
. o . . . Anual
Designagao candidato + 3 (candidatos designados no ano)
Taxa de Vagas Preenchidas por (5 candidatos designados na regido/ntcleo + 5
. , . .. I Anual
Regido/Nucleo Regional vagas solicitadas pela regido ) x 100

1I
4  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D_-.!.

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:

_ cODIGO ' . ' _ | RETENCAO (ARQUIVO )
IDENTIFICAGAO R:ZTICE)I':‘ ACESSO I: :I\l\::l\f'll:: o R: :\: g ; g PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE 2:2;%
CDD GUARDA NA UO**)
Planilha Excel de
Equipe Microsoft Condigdes Eliminagdo
Aprovados . no | 0-6-2-2g SEREM SEREM OneDrive Backup apropriadas 3 anos na UO
Processo Seletivo
Planilha Excel de . . - R
Convocagdo de | 0-6-2-2g SEREM Equipe Mmrospft Backup Cond|<.;oe$ 3 anos Eliminacgo
X SEREM OneDrive apropriadas na UO
Candidatos
; . Convocagao L R
Atestad.o de Saude 0-6-6-2¢ SEREM Equipe Pasta fisica Ntmero/ Condu.;oes 3 meses Eliminagdo
Ocupacional SEREM Data apropriadas na UO
X . Convocagao e -
Lista d.e Pr?senga 0-6-6-2c SEREM Equipe Pasta fisica Ndmero/ Condl?OGS 3 meses Eliminagdo
na Designagdo SEREM Data apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivistico, da Secetaria-Geral de Administracdo

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

3

Base Normativa:

Proposto por:

@ In

RAD-SGPES-080

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Servigo de Concurso Publico para Residentes e Mediadores Judiciais, integrante da Divisdo de
Captagdo, Desenvolvimento e Ambiéncia Organizacional (SEREM)

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES)
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= -
5  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =™

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSO SELETIVO, CONVOCAGAO, DESIGNAGAO E ELIMINAGAO DE CANDIDATOS APROVADOS PARA
RESIDENTE E MEDIADOR
Publicar a Publicar a Publicar Avisa
Designacdo da Receber E:,mdo ETIabora:j 0 Elqbotrar d a Publicar o lista de de
Comissdo de orfjarr;tér;bnglo Re:cmg ¢ mmg_f | ¢ edital no DJER) aprovados no Homalogacdo
A Concurso ? ererenda ealta DJER) no DJER)

AUXILIAR NA REALIZACAQ
g DE PROCESSOS SELETIVO
o
2 - Publicar a
a u Elaborar as Enviar as Receber

minuta de .
2 ¢ . Cartas de Cartas de documentagio
onvocacio no . g .
w Convocagio Convocacdo dos candidatos
E El DIER)
4
a AUXILIAR NA
= CONVOCACAQ DE
© CANDIDATOS
& Gerar matriculas Juntar ao SEI Registrar no
3 dos Residentes copia das UNIVWEB as
E e Mediadores Portarias de designagoes e
g Judiciais Designagao lotagdes
Z -
& AUXILIAR NA DESIGNACAQ DOS
w CANDIDATOS E NA LOTACAC DOS
a RESIDENTES EM DIREITO E TEC. DA
2 INFORMAGAO
v
<
g |z
s |4 Cientificar os Arquivar o SEI Y
g | @ candidatos com apos N
ua-l pendéncias em cumprimento J r
aberto das exigéncias A
f'4 E
g
€ AUXILIAR NA
% ELIMINACAO DE
a CANDIDATOS
g
s
Cientificar o
0 Autuar SEl com . ]
2 requerimento -
5 do candidato fl
v} [ proferida
g
= INSTRUIR PROCESSQS DE
J SOLICITAGAO DE
@ REPOSICIONAMENTO PARA O FINAL
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2
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E Autuar SEI com Cmgﬁaﬁc:r; 1
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INSTRUIR PROCESS0S

ADMINISTRATIVOS DE DESISTENCIA
DE CANDIDATOS NO PROCESSO
SELETIVO
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