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MANUAL
A REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de recrutamento e

selecdo interna do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

DEFINIGOES S

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

RESPONSABILIDADES GERAIS -—_9;;

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Aprovar o edital do processo seletivo;

Secretario-Geral da Secretaria ) ] . ] o ] .
. e providenciar a publicagdo do edital no Diario da Justica Eletronico do
Geral de Gestao de Pessoas

Estado do Rio de Janeiro;
(SGPES)

e providenciar a divulga¢dao do processo seletivo interno.

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas da ) L
. . e Gerenciar o processo de recrutamento e selegdo interna.
Secretaria-Geral de Gestdao de

Pessoas (SGPES/DEDEP)

Diretor da Divisdao de Captacgao,
Desenvolvimento e Ambiéncia
Organizacional da Secretaria-|® Acompanhar o processo de recrutamento e selegdo interna.
Geral de Gestao de Pessoas
(SGPES/DICAP)

e Elaborar o edital de recrutamento e selecdo interna;

e elaborar plano de acdo para formacdo de banco de servidores para
funcdo /cargos especificos;
e realizar a selecdo dos candidatos, mediante a analise dos formularios

Chefe do Servigo de recebidos e entrevista individual ou coletiva;

Recrutamento, Sele¢do e Lotagdo | e verificar o grau de satisfacdo do gestor solicitante e dos servidores

da Secretaria-Geral de Gestdo de| participantes com o processo de recrutamento e selegdo interna;

Pessoas (SGPES/SERLO) e verificar o aproveitamento do banco de servidores para funcdes

/cargos especificos;
e verificar o grau de satisfacdo dos servidores participantes do processo

para formacdo do banco de servidores para fungbes /cargos

especificos.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

5.1

CONDICOES GERAIS %g

Os processos seletivos devem ocorrer em conformidade com a legislagdo vigente e podem ser realizados
por meio do modelo tradicional ou por formac¢do de banco de servidores para fungdes/cargos

especificos.

S30 macroetapas do plano de ac3o para formacdo do banco de servidores para funcdes/cargos

especificos:

o perfil: nesta fase, o perfil é definido com base nas informagées colhidas com o requisitante

ou na legislacdo especifica;

e formato: definicdo quanto a possibilidade de utilizacdo de sistema, criacdo de formuldrios e

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

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

aprovados no Banco e a comunicag¢ado aos candidatos;

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

encaminhamento de planilhas eletrénicas, curriculos ou consulta no sistema;

e avaliacado final: estabelecido periodo para implementac¢do do banco de servidores e emissao

de relatorio final.

Apds a implementacgao, o SERLO efetua o gerenciamento do banco de servidores com o monitoramento
das nomeacdes dos candidatos no Didrio da Justica Eletronico (DJERJ) e atualizacdo das informacgdes no

sistema ou em planilha eletrénica.
O SERLO, ap6s a implementacdo do Banco, conclui o processo.

O SERLO, mensalmente, entre os dias 12 e 10, disponibiliza o questionario do GQUEST pelo Portal do
PJERJ (Servicos — Sistemas — Sistema de Gerenciamento de Questiondrios — Cadastro — Cadastrar
Respostas — Questionario) para inscricdes dos servidores interessados no Banco de Secretario de Juiz e
de Auxiliar de Gabinete, Banco de Assessores de Desembargador, Banco de Gestores e Banco de

Instrutores.

REALIZAR RECRUTAMENTO E SELEGAO INTERNA

O Servico de Recrutamento, Selecdo e Lotacdo (SERLO) recebe da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
(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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5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

Envia a Secretaria-Geral de Pessoas (SGPES) com sugestdo de remessa ao Presidente do Tribunal de
Justica do Rio de Janeiro, para autoriza¢ao quanto a realizagdo do processo seletivo interno. Caso nao
seja aprovada a realizacdo do processo seletivo interno, comunica ao gestor solicitante e conclui o

processo SEI.

Havendo a aprovacgao do Presidente do Tribunal de Justi¢a, o SERLO agenda reunidao com o gestor da UO

solicitante para identificacdo do perfil desejado e das necessidades da UQ, registrando em ata.

Define o perfil necessario, com base nas informagdes fornecidas pelo gestor e nos requisitos contidos

na Matriz de Competéncias.

Define as datas e etapas do processo seletivo, bem como prepara a minuta do edital para a realizag¢ao

do processo seletivo interno. No edital devem constar os seguintes dados:
a) a unidade que esta requerendo candidato;
b) as etapas do processo seletivo interno;
c) informacgdes sobre a inscricdo de candidatos e prazos;
d) requisitos necessdrios ao preenchimento das vagas.

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 validagdo. Caso ndo seja
validado, avalia as alteracGes sugeridas, realizando-as, caso as julgue pertinentes, e devolve ao gestor

para nova validac¢ao.

Junta o edital validado ao processo, e encaminha a SGPES, por intermédio do diretor do Departamento

de Desenvolvimento de Pessoas (DEDEP), para aprovacao e publicacdo.

Recebe o processo da SGPES, apds aprovacao e publicacado.

5.8.1 Caso o edital nao seja aprovado, recebe o processo da SGPES para providenciar as alteragdes necessarias

5.9

5.10

5.11

e o0 encaminha ao gestor da UO solicitante, para ciéncia, com posterior remessa a SGPES.
Solicita a SGPES, via correio eletrénico, providéncias quanto a divulgacdo do processo seletivo interno.

Recebe os formularios de inscricdo no Processo Seletivo Interno - FRM-SGPES-034-01, via correio

eletrbnico, e junta ao processo SEl.

Realiza a selecdo dos candidatos mediante a analise dos formuldrios recebidos, verificando se estdo de
acordo com o edital, e registra no FRM-SGPES-034-02-Formulario de Controle de Sele¢do. Os formularios
em desacordo com o edital sdo juntados ao processo SEl e as suas ndo conformidades informadas, apds

cientificacdo do candidato via correio eletrénico ou telefone.

MAN-SGPES-034 Rev.00 Pagina4 de 7



MANUAL
A REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

Convoca, via correio eletrénico ou telefone, os candidatos selecionados para a préxima etapa, que pode

ser entrevista coletiva ou entrevista individual com o SERLO, e registra no FRM-SGPES-034-02.

Encaminha o processo ao gestor da UO solicitante, com os nomes dos candidatos selecionados para

entrevista, solicitando que, apds a realizacdo desta, informe os nomes dos aprovados.
Recebe o processo do gestor da UO solicitante e registra no FRM-SGPES-034-02.

Elabora o relatdrio final, entranha-o ao processo e encaminha a SGPES para ciéncia e andlise, bem como
para apreciacao da lotagdo dos servidores, conforme procedimentos especificados na RAD SGPES-035 —

Realizar Lotacdo de Servidor.

Analisado o relatério final pela Administracao 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 lotagcdo, encaminhando apds, a SGPES 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.

Ndo sendo autorizada a lotacdo, o SERLO realiza contato telefonico com o(s) atual(is) gestor(es) e com
o(s) candidato(s) que permaneceram até o fim, por meio de correio eletrénico ou por telefone,

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

Apds 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 satisfacao

com o processo de recrutamento e selegdo interna.

5.20.1 Esta verificagao é registrada no FRM-SGPES-034-03 — Formulario de Pesquisa de Satisfagdao de Processo

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

- Gestor.

5.20.2 Em caso de suspensao do Processo Seletivo ndo havera Pesquisa de Satisfagao.

6

6.1

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

O Servico de Recrutamento, Selecdo e Lotacdo (SERLO), mediante solicitacdo da UO requisitante,

aprovada pela Administragao Superior, ou mediante determinagdo da Administragao Superior para
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formacdo de banco de servidores para fungdes/cargos especificos, elabora plano de agdo com as etapas

para formacgdo do banco de servidores.

6.2 S3o macro etapas do plano de agdo:

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

requisitante ou na legislagao especifica;

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

formularios e formato da inscri¢ao e consulta ao Banco de Servidores;
* inscricdo: nesta etapa sdo definidos os periodos de recebimento das inscricGes;

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

candidatos aprovados no Banco e a comunicacdo aos candidatos;

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

encaminhamento de planilhas eletrénicas, curriculos ou consulta no sistema;

avaliacdo final: estabelecido periodo para implementacdo do banco de servidores e

emissao de relatdrio final.

6.3 Apdsaimplementacao, o SERLO efetua o gerenciamento do banco de servidores com o monitoramento
das nomeacdes dos candidatos no Diario da Justica Eletréonico (DJERJ) e atualizacdo das informacgdes no

sistema ou em planilha eletrénica.

6.4 O SERLO, apds a implementagao do Banco, conclui o processo.

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

7.1 Mensalmente, entre os dias 12 e 10, Servico de Recrutamento, selecdo e Lotacdo (SERLO) disponibiliza
o questiondrio do GQUEST pelo Portal do PJERJ (Servicos — Sistemas — Sistema de Gerenciamento de
Questionarios — Cadastro — Cadastrar Respostas — Questiondrio) para inscricdes dos servidores

interessados.

7.2 O SERLO analisa os requisitos exigidos pelas resolugdes para ratificar a inscricdo do servidor, enviando
e-mail confirmando ou ndo a inclusdo do seu nome no cadastro, justificando quando nao for possivel

efetivar a solicitagao.

7.3 Os magistrados e seus respectivos secretarios, auxiliares e assessores recebem os arquivos, por e-mail,

guando solicitam ao SERLO a consulta ao banco.
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8 BANCO DE INSTRUTORES E BANCO DE GESTORES

8.1 Mensalmente, entre os dias 12 e 10, o Servigo de Recrutamento, Selecao e Lotagdo (SERLO) disponibiliza
o questionario do GQUEST pelo Portal do PJERJ (Servicos — Sistemas — Sistema de Gerenciamento de
Questionarios — Cadastro — Cadastrar Respostas — Questiondrio) para inscricdes dos servidores

interessados.

8.2 Ao fim do periodo de inscricdes, 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, o SERLO o encaminha por e-mail quando

solicitado.
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