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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar 0S CONCUrsos para ingresso na
Magistratura de carreira e apoiar a Comissdo de Concurso na operacionalizacdo das

suas deliberagoes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio a Comissdo de Concurso
Para Ingresso do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/SEACO) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), bem

como prové orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais que tém

na Magistratura de Carreira,

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/07/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Comissao de

Comissdo presidida por um desembargador do Tribunal de
Justica, observando-se os motivos de suspeicdo e impedimento
do artigo 20 da Resolucdo CNJ n° 75, de 12 de maio de 2009. A

Concurso Comissdo de Concurso € constituida de 5 (cinco) membros
efetivos e 2 (dois) suplentes, com atribuicdo para deliberar sobre
0 concurso para a Magistratura.

Comisséo Grupo formado por examinadores encarregados de elaborar e

Examinadora

corrigir as provas que compdem 0 concurso.

Comisséo
Multiprofissional

Grupo formado por 2 (dois) médicos, 1 (um) representante da
Ordem dos Advogados do Brasil e 2 (dois) membros do tribunal
para avaliar a existéncia e relevancia da deficiéncia do candidato
para concorrer as vagas reservadas para pessoas com
deficiéncia.
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TERMO

DEFINICAO

Primeira etapa — Da
Prova Objetiva

Prova objetiva, de carater eliminatorio e classificatorio, composta
de oitenta questdes, distribuida em trés blocos de matérias (Bloco
UM: Direito Civil, Direito Processual Civil, Direito do Consumidor e
Direito da Crianca e do Adolescente; Bloco DOIS: Direito Penal,
Direito Processual Penal, Direito Constitucional e Direito Eleitoral,
Bloco TRES: Direito Empresarial, Direito Tributario, Direito
Ambiental e Direito Administrativo.  Observacao: Até 1500
inscritos, somente os duzentos candidatos que obtiverem as
maiores notas, apds o julgamento dos recursos, classificar-se-ao
para a segunda etapa. E havendo mais de 1500 inscritos, 0s
trezentos candidatos. Todos os candidatos empatados na ultima
posicdo de classificacdo sdo admitidos as provas escritas. O
candidato deve obter 30% de acerto das questdes em cada bloco
e alcancar média final de, no minimo, 60% de acertos do total das
notas dos trés blocos. As pessoas com deficiéncia, amparadas
pelo art. 37, inciso VIII da Constituicdo Federal, pela Lei Federal
n® 7.853/89, podem, nos termos do presente edital, concorrer a
5% (cinco por cento) das vagas destinadas e daquelas que forem
criadas no curso do certame.

Segunda Etapa —
Das Provas Escritas

Provas escritas, sendo que a primeira € discursiva, com duracao
de cinco horas e com vinte e cinco questdes relativas aos blocos
anteriormente mencionados, mais Nocdes Gerais de Direito e
Formacdo Humanistica, englobando Sociologia do Direito,
Psicologia Judiciaria, Etica e Estatuto Juridico da Magistratura
Nacional e Filosofia do Direito, conforme Resolugdo CNJ n° 75, de
12 de maio de 2009. Somente sao habilitados a prova prética de
sentenca os candidatos aprovados na prova discursiva, exigindo-
se para a aprovacdo nota minima de seis. Sdo duas provas
praticas de sentenca, sendo uma de natureza civel e outra de
natureza penal, com duracdo de cinco horas cada, realizadas em
dias distintos, exigindo-se para a aprovacao nota minima de seis
em cada uma delas.

Terceira Etapa

Consiste em inscricdo definitiva, exames de sanidade fisica e
mental, exame psicotécnico, avaliacdo social e investigacéo
social, de carater eliminatorio.

Quarta Etapa - Da
Prova oral

Prova realizada pelos membros da Comissdo Examinadora em
sessdo publica, que consiste na arguicdo sobre pontos do
programa sorteados com antecedéncia minima de 24 (vinte e
guatro) horas, versando sobre conhecimento técnico acerca das
matérias relacionadas nas provas escritas. E considerado
habilitado o candidato que obtiver nota nao inferior a 6 (seis).
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TERMO DEFINIGAO

Pontos atribuidos aos titulos apresentados tais como aprovacdo em
concursos publicos anteriores, formacdo académica, trabalhos
juridicos publicados e atividades na é&rea de conciliador e séo
acrescidos a média obtida na primeira, segunda e quarta etapas. De
carater classificatorio.

Quinta Etapa — Da
Avaliacdo dos Titulos

Sistema de . : , . .

Sistema informatizado utilizado para o registro e o controle dos
Concurso para . ~ : -

dados e informacbes inerentes ao concurso publico para a
Ingresso na

Magistratura (SCIM) Magistratura.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2014 - Regulamento para Concurso de ingresso na

Magistratura de Carreira do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo do Conselho Nacional de Justica (CNJ) n® 75/2009 — Dispde sobre os
concursos publicos para ingresso na carreira da Magistratura em todos os ramos do

Poder Judiciario nacional.

e Edital do XLVI Concurso para o Ingresso na Magistratura de Carreira do Estado do

Rio de Janeiro, publicado no Diario da Justica em 10/03/2014.

e Edital do XLVII Concurso para o Ingresso na Maagistratura de Carreira do Estado do

Rio de Janeiro, publicado no Diario da Justica em 05/11/2015.

e Constituicdo Estadual - Artigos 123, Ill, e 213, § 1°.

e Deliberacéo do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro n® 196/1996 - Dispbe
sobre a apreciacdo da legalidade dos atos de admisséo de pessoal, a qualquer titulo,
dos oOrgaos e entidades da administracdo direta e indireta, incluidas as fundacdes
instituidas e mantidas pelo Poder Publico, nas esferas estadual e municipal, e da

outras providéncias.
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e Resolucdo n° 203/2015, do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre a reserva

aos negros, no ambito do Poder Judiciario, de 20% (vinte por cento) das vagas

oferecidas nos concursos publicos para provimento de cargos efetivos e de ingresso

na Magistratura.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente da
Comissao de
Concurso

Chefiar a Comisséo e aprovar todos 0S passos para a execucao
do concurso;

autorizar as despesas relativas ao concurso.

Comissao de
Concurso

Elaborar o edital de abertura do certame;
fixar o cronograma com as datas de cada etapa;

receber e examinar os requerimentos de inscricdo preliminar e
definitiva, deliberando sobre eles;

designar as comissbes examinadoras para as provas das
segunda (duas provas escritas) e quarta etapas;

designar a Comissao Multiprofissional,

cumprir as atribuicdes previstas no artigo 21 da Resolucdo CNJ
n° 75/2009.

Comissoes
Examinadoras

Preparar, aplicar e corrigir as provas escritas;

arguir os candidatos submetidos a prova oral, de acordo com o
ponto sorteado do programa, atribuindo-lhes notas;

julgar os recursos interpostos pelos candidatos;

velar pela preservacdo do sigilo das provas escritas até a
identificacdo autora, quando da realizacdo da sesséo publica,

apresentar a lista de aprovados a Comissdo de Concurso,
conforme artigo 22 da Resolugdo CNJ n° 75/2009.

Comisséao
Multiprofissional

Avaliar a existéncia e relevancia da deficiéncia do candidato para
concorrer as vagas reservadas para pessoas com deficiéncia;

solicitar parecer de profissionais capacitados na area da
deficiéncia, quando for o caso;

publicar até 3 (trés) dias antes da prova objetiva decisdo
terminativa sobre a qualificacdo do candidato como deficiente e
sobre os pedidos de condi¢cdes especiais para a realizagdo das
provas.
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servigo de juizes fiscais e ao pessoal de apoio durante a realizacdo de todas
Apoio a Comisséo de as provas;

Concurso para a
Magistratura
(SEACO)

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de
apoio ao concurso de magistrados;

e garantir o suporte aos membros da Comissdo de Concurso, das
comissdes examinadoras, da Comissao Multiprofissional, aos

e zelar pela guarda de todos os documentos e registros relativos ao
CONCuUrso;

e supervisionar e avaliar o desempenho dos funcionarios do
SEACO;

e manter a equipe treinada, integrada e interessada e avaliar a
eficicia da atuacéo.

Equipe do SEACO |4 informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender ao

¢ Realizar os processos de trabalho com eficiéncia e eficacia;

gue lhes foi solicitado.

6

6.1

6.2

6.3

~

CONDICOES GERAIS

A composigao inicial da Comissédo de Concurso, das comissdes examinadoras e da
Comissédo Multiprofissional, bem como quaisquer alteragcdes porventura existentes
durante todo o concurso, deve ser comunicada ao Departamento de Movimentacéo de
Magistrados do GABPRES (GABPRES/DEMOV), e a Divisdo de Apoio e
Assessoramento Técnico aos Orgédos Colegiados Administrativos, pertencente também
ao GABPRES (GABPRES/ DICOL).

De acordo com a Resolucdo TJ/OE/RJ n® 04/2014 que regulamenta o concurso, a
Comisséo de Concurso é constituida de 5 (cinco) membros efetivos e 2 (dois) membros
suplentes, incluindo dois representantes da OAB, um como membro efetivo e outro

como suplente.

O Caderno do Concurso entregue aos membros das comissbes de concurso,
examinadoras e multiprofissional é preparado pelo SEACO, e compreende o0s
seguintes itens:

e composicao das comissdes de concurso, examinadoras e multiprofissional,

e regulamento;
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

e edital do concurso;
e conteudo programaético;

e cronograma.

A coletanea de provas preliminares e especificas dos 20 (vinte) uUltimos concursos

anteriores é entregue aos membros das comissfes examinadoras.

Todas as publicacdes referentes ao concurso sao feitas no Diario da Justica do Estado
do Rio de Janeiro (DJERJ) e disponibilizadas no site do Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro.

O presidente da Comissao de Concurso convoca, por edital, os candidatos aprovados
em cada etapa para realizarem, em dia, hora e local determinados, as provas previstas
nas etapas subsequentes, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, nos termos
do edital.

Cabe recurso a Comissdo de Concurso, no prazo de 02 (dois) dias, contados da

publicacdo do indeferimento da inscricédo preliminar no DJERJ.

O SEACO publica no DJERJ a relacdo dos candidatos que tiveram a inscricao
preliminar deferida e divulgada no site do Tribunal de Justica, com prazo de 05 (cinco)
dias, contados da publicacdo do edital, para recebimento de reclamacdes ou

informacdes sigilosas, por escrito, sobre fatos que possam desabonar os candidatos.

A Comissdao de Concurso faz publicar, além da lista geral de aprovados, listagem
composta exclusivamente dos candidatos com deficiéncia que alcancarem a nota
minima exigida. A publicacdo do resultado final do concurso é feita em duas listas,
contendo, a primeira, a pontuacdo de todos os candidatos, inclusive a dos candidatos
com deficiéncia, e a segunda, somente a pontuacdo desses ultimos, que seréo

chamados na ordem das vagas reservadas as pessoas com deficiéncia.

7 PREPARAR EDITAL E REGULAMENTO DO CONCURSO

7.1

O SEACO recebe solicitagcao do Presidente do TJERJ para a elaboragdo de um novo

concurso para magistrados.
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7.2

7.3

7.3.1

7.4

7.5

7.6

7.6.1

7.6.2

7.6.3

Elabora, com o auxilio do desembargador secretario do concurso, 0 cronograma para o
concurso, considerando todas as suas fases, bem como a minuta do edital e do

regulamento e encaminha para a aprovagao do Presidente.

Prepara oficio para a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), solicitando a indicacéo
de um membro da subsecdo da OAB/RJ para participar como examinador da matéria
de Direito Tributario, bem como dois membros para comporem a Comissdo de
Concurso, um como titular e outro como suplente, além de outro membro para compor

a Comisséo Multiprofissional.

A indicacdo do examinador de Direito Tributario € de costume, ndo consta de norma
legal. As demais indicacdes tém fundamento na Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2014 que

aprova o regulamento do concurso e na Resolucdo CNJ n° 75/2009.
Colhe assinatura do Presidente no oficio a ser remetido a OAB.

Recebe o oficio de resposta da OAB com a indicagdo dos membros e encaminha ao

Presidente, que submete ao Orgdo Especial.

Solicita certiddo ao Orgédo Especial deliberando a abertura do concurso e a definicéo

dos componentes da Comisséo de Concurso.

Envia oficio/e-mail, assinado pelo presidente da Comissao de Concurso, a Diretoria
Geral de Logistica do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (DGLOG)

informando a empresa selecionada para a realizacdo do certame, sendo certo que a

contratacdo podera ser feita com dispensa de licitagdo, nos termos do artigo 24,
inciso Xlll, da Lei n° 8.666/93.

Remete um oficio/e-mail ao chefe do GABPRES, de ordem do desembargador

secretario da Comissdo, com copia do regulamento do concurso, solicitando o
encaminhamento a Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF) para pronunciar acerca de suficiente dotacdo orgamentaria para o
provimento de tantos cargos de juizes substitutos a serem oferecidos no concurso em

andamento.

Prepara oficio a ser remetido ao Tribunal de Contas do Estado pelo desembargador
presidente, com o referido estudo, bem como coépia do edital, publicado no Diario da
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Justica, e do regulamento, em referéncia a abertura do mencionado concurso, no

prazo de dez dias, contados da publicacéo do edital.

7.7 0O Orgéo Especial, mediante resolucéo, publica no Diario da justica a composicdo da

Comissao de Concurso.

7.8 O SEACO recebe do presidente da Comissdo de Concurso a composicdo das

comissdes examinadoras e multiprofissional para publicacéo no Diario da Justica.

b

7.9 Comunica ao DEMOV e a DICOL a composicdo das comissdes de concurso,

examinadoras e multiprofissional.

7.10 Fixa a data e apoia a sessdo da Comissdo de Concurso, na qual sdo deliberados os
seguintes temas:
e aprovacao do cronograma do concurso;
¢ definicdo do valor da taxa de inscri¢ao;
e apreciacao da relacdo dos pontos elaborados pelas comissdes examinadoras;

e definicdo do edital e do regulamento.

7.11 Prepara o edital para aprovacdo do Presidente e encaminha o regulamento do

concurso para ser aprovado pelo OE.

7.12 Recebe a ata de aprovacdo do regulamento do OE e o edital sancionado pelo

Presidente.

7.13 Forma um processo administrativo com a ata e a certiddo de abertura e encaminha,

por oficio do Presidente, ao Nucleo de Auditoria Interna (NAI) para obter informacdes

sobre a existéncia de recursos orcamentarios e sobre o0 numero de vagas existentes e

sua origem, contendo as seguintes pecas:

e certiddo de abertura do concurso com a composi¢cdo da Comissdo de Concurso e
das bancas examinadoras aprovada pelo OE;

e ata de aprovacéao do regulamento pelo OE;

e edital aprovado pelo Presidente.

7.14 Apobs o retorno do processo assinado pelo NAI, prepara o material para a divulgacéo

do concurso.
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8 DIVULGAR O CONCURSO

8.1 O SEACO encaminha o material para divulgagcdao do concurso, a ser publicado no
DJERJ, nas seguintes sec¢oes:
e edital, na segdo “Atos e Despachos do Presidente”, a ser publicado em 3 (trés)
diferentes dias;
e conteudo programatico e a composicdo das comissbes examinadoras, na secao
“‘Atos e Despachos do Presidente”, a ser publicado uma unica vez em até 15

(quinze) dias antes da prova objetiva.

8.2 Define com o secretario e o presidente da Comissdo de Concurso, o layout a ser
aplicado em todos os materiais utilizados no concurso, conforme a seguir:
e Caderno do Concurso para 0s componentes das comissdes de concurso,
examinadoras e multiprofissional,
e coletanea das provas preliminares e especificas de concursos anteriores para 0s
membros das referidas comissoes;

e cartazes de divulgacédo para afixar em 6rgdos judiciarios.

8.3 Informa a grafica do TJERJ o material a ser impresso, com suas respectivas
guantidades.

8.4 Comunica aos Correios o periodo e a forma de envio de cartas convocatdrias, segundo

o edital e a fase em andamento do concurso.

8.5 Encaminha, por oficio, cartazes de divulgacdo do concurso para os seguintes 6rgaos
judiciérios:
e tribunais de justica de outros estados;
e ndcleos regionais;
e subsecOes da OAB;

e Fo6rum Central, regionais e comarcas do Estado do RJ.

8.6 Encaminha aos membros das comissdes 0 seguinte material:
e informacgdes sobre as datas e os horarios dos eventos;

e (Caderno do Concurso.

8.7 Encaminha aos examinadores, 0s seguintes materiais:
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e informacgdes sobre as datas e os horarios dos eventos;
e Caderno do Concurso;

e coletanea das provas de concursos anteriores.

9 PREPARAR INFRA-ESTRUTURA

9.1 O SEACO informa ao gerente de contas publicas do banco os dados do novo
secretario ou do presidente da Comissdo de Concurso que assinara cheques e
movimentar a conta bancéaria com o Presidente do Tribunal.

9.2 Encaminha oficio/e-mail ao diretor do Departamento de Patrimdnio e Material, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM) informando a alteracdo de perfil de
consumo do SEACO durante o periodo de realizagdo do concurso, conforme check list
apresentado no Anexo 1.

9.3 Pesquisa precos e fornecedores que sao necessarios para todas as etapas do
concurso, cujos itens estdo pormenorizados no Anexo 2.

9.4 Reserva 0 espaco fisico e providencia o suporte para a elaboracdo das provas
especificas, conforme Anexo 3, uma vez que a prova objetiva é de responsabilidade de
empresa especializada contratada para tal fim.

9.5 Seleciona e contrata os locais para as seguintes etapas:

e realizacdo das provas escritas e orais;

e desidentificacdo das provas escritas;

e vista de prova;

e sessdo publica para divulgar resultado dos recursos.

9.6 Encaminha oficio para as unidades/instituicdes responsaveis pelos locais escolhidos
para a realizacdo das provas, especificando 0s seguintes itens:

e data;
e horario (periodo de inicio e fim da prova);
e quantidade de salas;
e numero de candidatos por sala.
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

Encaminha oficio/e-mail a Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI) e ao
Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicacdes, da Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL) solicitando apoio de seguranca e da brigada
de incéndio para os dias de prova, assim como a instalagdo de projetores multimidia
com dois teldes e um técnico na sala de sessbes do Tribunal Pleno e Orgéo Especial,

para as sessdes publicas de identificacao.

Encaminha oficio/e-mail ao Departamento de Saude, da Diretoria-Geral de Gestao de

Pessoas (DGPES/DESAU) solicitando apoio do servico médico nos dias de prova

escritas e oral.

Encaminha oficio/e-mail & Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial, do Orgéo
Especial (OE/SETOE) sobre a utilizacdo da sua sala de sessGes para a sessao de

identificacéo e divulgacédo das notas das provas escritas e orais.

Encaminha oficio/e-mail_ao Departamento de Transportes, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DETRA) requisitando carros para o transporte dos magistrados,
dos funcionarios e das provas no trajeto do Férum Central a grafica e o retorno das

provas, aos locais de realizagdo do concurso.

Contrata maquina perfuradora para a desidentificacdo das provas e o bufé (café da
manhd, almoco e lanche para os magistrados e para os funcionarios, bem como o

lanche dos candidatos), para as provas escritas e orais.
Imprimir na grafica os cadernos de respostas das provas escritas.

Prepara as perguntas com as bancas examinadoras e imprime no local de prova os

cadernos de perguntas das provas escritas.

Indica a instituicGo para aplicar o0s testes psicotécnicos nos candidatos

aprovados nas provas escritas.

10 APOIAR A PREPARACAO E A REALIZACAO DA PROVA OBJETIVA

10.1

A preparacdo da prova objetiva € de responsabilidade de empresa especializada

contratada para tal fim.
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10.2 O SEACO publica no DJERJ edital/aviso convocando os candidatos para a prova
objetiva, com as seguintes informacoes:
e |ocal de prova;
e data e horario;

e instrucdes complementares.
10.3 Publica a relacéo de candidatos por sala.
10.4 Seleciona os funcionarios para trabalhar no dia da prova.
10.5 Imprime os crachéas dos funcionarios selecionados.

10.6 Encaminha pasta aos membros da Comissdo de Concurso, informando a data e o

horario de aplicacdo da prova.

10.7 Publica no DJERJ a relacéo dos desembargadores indicados para estarem presentes

nos locais de provas.

10.8 Comunica ao DEMOV a relacdo dos desembargadores presentes na prova para

fiscalizar.
10.9 Concede suporte operacional durante o periodo de realizagdo da prova.

10.10 Paga as diarias aos terceirizados e estagiarios que trabalharam no dia de prova e
solicita assinatura em recibo que é encaminhado ao Departamento de Gestdo da
Arrecadacdo da DGPCF (DGPCF/DEGAR). Paga até o dia 15 do més subsequente
a Guia da Previdéncia Social (GPS-INSS) .

10.11 Publica o gabarito e a prova aplicada, no maximo 03 (trés) dias ap6s a sua

realizacdo, no Diério da Justica Eletronico e disponibiliza nos sites.

10.12 Julgados os recursos dos candidatos pela Comissao de Concurso, publica o gabarito

definitivo.

10.13 Publica, sob ordem do presidente da Comissao de Concurso, edital com a relacao
dos candidatos habilitados a se submeterem a segunda etapa do certame.
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11 APOIAR A PREPARACAO E A REALIZACAO DAS PROVAS ESCRITAS
ESPECIFICAS

11.1 O SEACO remete aos candidatos os cartdes de identificacdo, emitidos pelo SCIM,
convocando-os para as provas escritas, a serem realizadas em dias distintos,

preferencialmente nos finais de semana.

11.2 Publica no DJERJ edital/aviso convocando os candidatos para a prova escrita
especifica, com as seguintes informacdes:
e l|ocal de prova,
e data e horério;

e instrugcdes complementares.
11.3 Publica a relacédo de candidatos por sala.

11.4 Imprime, por meio do SCIM, a lista de presenca com 0s seguintes campos:
e nome do candidato;
e numero de inscri¢ao;
e assinatura do candidato;

e nome e assinatura do juiz fiscal.

11.5 Prepara os envelopes a serem entregues aos juizes fiscais antes do inicio da prova,
contendo os seguintes itens:
e cadernos de respostas;
e instrucdes de fiscalizacao;

e registros de ocorréncias.
11.6 Seleciona os funcionarios para trabalhar no dia da prova.
11.7 Imprime os crachas dos funcionarios selecionados.

11.8 Encaminha oficio aos examinadores, membros da Comissdo de Concurso e

suplentes, informando a data e o horério de elaboracdo da prova.
11.9 Comunica ao DEMOV a relacdo dos juizes convocados para fiscalizar.

11.10 Publica no DJERJ a relacdo dos juizes fiscais escalados para as provas.
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11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

11.19

Encaminha para o local de elaboracdo da prova o material necessario para consulta

dos desembargadores, conforme listado a seguir:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Cddigo do Processo Penal;

e Cddigo de Processo Civil;

e Coddigo Penal;

e Cadigo Civil;

e Lei Estadual n® 6956, de 13 de janeiro de 2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo
Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

e Codigo de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

e dicionérios;

e compilagdes;

e manual do candidato;

e coletanea de provas.

Apoia, durante os dias de elaboragéo das provas de cada comissdo examinadora, 0

sorteio dos pontos e a confeccao das respectivas provas.
Coordena a formatacéo e digitacdo das provas.
Imprime as provas.

Envelopa as provas de acordo com o numero de candidatos por sala e lacra os

envelopes.
Coordena a arrumacao das salas e a disponibilizacao do bufé.

Convoca os juizes fiscais antes do inicio das provas, solicita-lhes a assinatura na

lista de presenca correspondente e entrega o kit de prova especificado no Anexo 5.
Distribui os cadernos de perguntas em todas as salas.

Monitora e apoia a realizagédo das provas durante os quatro dias de sua realizagao.
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11.20 Ao final do periodo de realizacdo das provas, recebe dos juizes fiscais 0 envelope
com as provas e verifica se 0 numero de provas entregues confere com o numero de
presencgas.

11.21 O SEACO assessora a identificacdo das provas escritas e a divulgacdo das notas
em sessao publica no Tribunal, para a qual se convocardo os candidatos, com a
antecedéncia minima de 2 (dois) dias, mediante edital veiculado no Diario da Justica
Eletronico do Tribunal de Justica.

11.22 Separa em malotes as provas por tipo de matéria e guarda os malotes no SEACO
durante todo o periodo de correcao.

11.23 Marca a data da sessdo publica de correcdo das provas especificas, publica no
Diario da Justica Eletrénico e da suporte aos trabalhos.

11.24 Confere as notas e efetua as médias aritméticas das provas, ap0s a correcédo feita
pelos examinadores, langando as notas finais no SCIM.

11.25 Paga as diarias aos terceirizados, estagiarios e prestadores de servico que
trabalharam no dia de prova e solicita assinatura em recibo que € encaminhado ao
DEGAR. Paga o GPS -INSS até o 15° dia do més subsequente.

11.26 Encaminha oficio aos membros da Comissdo e Suplentes, informando sobre a
sessdo publica de identificacao e divulgacdo dos resultados das provas escritas.

11.27 Publica no DJERJ aviso sobre a sessdo publica de identificacdo das provas e a
divulgacéo dos resultados.

11.28 Apoia a sessao de identificagdo das provas e de divulgacéo dos resultados.

11.29 Encaminha, por fax, oficio ao instituto de avaliacdo psicolégica no mesmo dia da
sessdo de divulgacao dos resultados informando a relagdo dos candidatos para a
realizacdo do exame psicotécnico.

11.30 Prepara oficio de apresentacdo dos candidatos habilitados, para que levem em
maos ao instituto de avaliagdo psicologica.

Base Normativa Cadigo: Revisédo: |Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-GABPRES-013 03 15 de 34




ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

1131

11.32

11.33

11.34

11.35

Publica no Diario da Justica os resultados das provas escritas, bem como a
comunicacéao da vista de prova, contendo as seguintes informacoes:

e nome do candidato;

e numero de inscri¢ao;

e nota dos candidatos habilitados;

e comunicagao da vista de prova.

Prepara documento para vista de prova com 0s seguintes campos:
e nome do candidato;
e numero de inscricao;

e assinatura.

Concede vista de prova e aguarda o prazo previsto no edital para a interposicdo de

recursos.
Recebe os recursos interpostos e 0os encaminha aos respectivos examinadores.

ApGs julgamento, publica no DJERJ o resultado dos recursos.

12 RECEBER INSCRICAO DEFINITIVA - EXAMES DE SANIDADE FiSICA, MENTAL E
PSICOTECNICO E REALIZAR INVESTIGACAO SOCIAL

12.1

12.2

12.3

12.4

Recebe as inscrigdes definitivas dos candidatos habilitados.

Forma processo com o requerimento do candidato solicitando sua inscricdo definitiva

e a documentacdo competente.
Encaminha o processo, por meio de certidao, ao presidente da Comisséao.

Prepara formulario a ser preenchido pela secretaria do concurso, com os documentos
apresentados pelo candidato para inscricdo definitiva, para auxiliar na analise da
referida documentacéo.

12.5 Marca e apoia a sessao da Comissdo de Concurso que analisa e julga as inscrigcoes
definitivas.
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12.6

12.7

12.8

12.9

Faz contato com empresa especializada em exame de sanidade mental e

psicotécnico (clinica de psicologia e psiquiatria).
Envia relagdo nominal dos candidatos e agenda os exames.
Efetua o pagamento do servigo.

Faz contato com o DESAU para a realizacdo dos exames fisicos. Agenda a consulta

dos candidatos.

12.10 Faz contato com as autoridades indicadas pelo candidato na ficha da inscricéo

definitiva. A investigacdo social consiste na coleta de informacdes sobre a vida

pregressa e atual do candidato.

12.11 Publica no Diéario da Justica as inscricOes definitivas deferidas e indeferidas

13 . APOIAR A PREPARACAO E A REALIZACAO DA PROVA ORAL

13.1

13.2

13.3

13.4

135

13.6

13.7

O SEACO remete aos candidatos carta convocatdria, emitidas pelo SCIM,

convocando-os para a prova oral.

Publica no DJERJ edital/aviso de convocacdo dos candidatos para as provas orais,

indicando local, data e hora das respectivas provas.
Publica no DJERJ edital/aviso dos pontos da prova oral.

Expede oficio a Presidéncia do TJ, solicitando autorizacdo para utilizacdo da sala de

sessdo do Tribunal Pleno ou do Orgéo Especial, para realizacéo das provas orais.

Sorteia 0s pontos para os candidatos com 24h de antecedéncia da prova. Envia
imediatamente o0s pontos sorteados pelos candidatos para 0os membros das

comissdes examinadoras.

Faz pequeno histérico do candidato e entrega para a comissao examinadora.
Exemplo: nome, data de nascimento, idade, domicilio, notas das provas discursiva e

de sentenca civel/penal, universidade, pos-graduacéo, doutorado e profissao.

Prepara as atas, relatando todo o ocorrido durante a prova oral, bem como a

presenca do presidente e secretario do concurso no sorteio dos pontos, com
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antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da realizacdo da prova, colocando

0 nome do candidato e o ponto que este sorteou.
13.8 Informa aos examinadores a data e o horario das provas orais.

13.9 Oficia/_envia e-mail a Direcdo do Forum, solicitando que as portas do Férum, a partir

das 8 horas da manhda, figuem abertas para que o publico externo tenha acesso para

assistir as provas orais.

13.10 Encaminha para o local das provas o material necessario para consulta dos
desembargadores e candidatos.

13.11 Apoia a realizacao das provas orais.
13.12 Lanca na planilha de Excel e no SCIM as notas das matérias das provas orais.
13.13 Apoia a sesséao publica de divulgacéo das notas.

13.14 Publica no DJERJ e no site do Tribunal de Justica os resultados das provas orais.

14 CONCLUSAO DO CONCURSO

14.1 O SEACO publica no DJERJ a avaliacéo dos titulos feita pelos membros da Comisséao

de Concurso, bem como a classificagdo final do concurso, e lavra ata a respeito.
14.2 Recebe os candidatos para vista de prova.

14.3 Recebe os recursos interpostos contra o resultado da prova de titulos e a classificacao
final do concurso, e encaminha-os ao Orgdo Especial para julgamento e posterior

homologacéo do concurso.

14.4 Prepara oficio a ser remetido pelo Desembargador Presidente ao Tribunal de Contas
do Estado, com coépia da publicagdo da homologacdo do término do concurso e copia

da publicacdo da classificacéo final do referido certame.
14.5 Envia e-mail para EMERJ com dados pessoais dos aprovados.

14.6 Envia memorando com a classificacao final dos aprovados para o DEMOV.
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14.7 Encaminha a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DIMAG), os processos dos candidatos aprovados, conforme
conteudo a seguir:

e inscricao preliminar;

cartdes de resposta da prova objetiva, quando for o caso;

provas escritas;

inscricao definitiva;

titulos;

notas das provas orais.

14.8 Efetua o balancete final com receitas e despesas do concurso e remete ao DEGAR as

copias dos recibos, das notas fiscais e dos cheques emitidos.

14.9 Reserva, em conta-corrente, valor para cobrir despesas iniciais do proOximo concurso e

encaminha a EMERJ o saldo remanescente.

14.10 Avalia o concurso, identificando as falhas e propondo sugestdes para futuras

mudancgas.

14.11 Envia, para serem reciclados no Servico de Gerenciamento Ambiental e de
Residuos, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEGAM), as provas, 0S
documentos, os titulos e os processos dos candidatos reprovados, apds terem

transcorridos 120 dias da homologacéo do concurso.

14.12 Arquiva em pasta prépria cépias das principais fases do processo do concurso.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo de realizagédo da
12 etapa do Concurso
(Preparacao de Edital e Tempo entre a data de solicitacdo do Concurso e a
Regulamento até data de divulgacéo do resultado da prova objetiva

Na ocasiao da
realizacdo do

divulgac&o do resultado Concurso
da prova objetiva)
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo de realizacdo da
22 etapa do Concurso
(Divulgacéo do resultado
da prova objetiva até a
divulgagéo do resultado
das provas escritas)

Tempo entre a data de divulgacdo do resultado da
prova objetiva e a data de divulgagéo das provas
escritas

Na ocasido da
realizacdo do
Concurso

Tempo de realizacdo da
32 etapa do Concurso
(Da Inscricdo Definitiva)

Tempo entre a data da divulgacdo do resultado das
provas escritas e a data da publicacdo dos inscritos
definitivamente.

Na ocasiao da
realizacao do
Concurso.

Tempo de realizacdo da
42 etapa do Concurso
(Da Prova Oral)

Tempo entre a data de divulgacdo do requerimento do
deferimento da inscri¢cdo definitiva e a data da
realizacdo da Prova Oral.

Na ocasiao da
realizacdo do
Concurso

Tempo de realizacdo da
52 etapa do Concurso
(Da Avaliacéo dos
Titulos)

Tempo entre a data de divulgacdo do resultado da
Prova Oral e a homologacao do resultado final.

Na ocasiao da
realizacdo do
Concurso

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela Unidade Organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE- DISPO-
RENS CCD* SAVEL ARl NAMENTO | RACAO HASUSERS PRAZO DE SICAO
GUARDA NA
UO**)
. . Condicdes DGCOM/
Pasta do Concurso 0-8-1-11i SEACO Irrestrito Pasta Data apropriadas 50 anos DEGEA*
A . Condicdes DGCOM/
Coletanea de provas | 0-8-1-1k SEACO Restrito Pasta Data apropriadas 50 anos DEGEA
Fichas d_e Inscri¢ao 0-8-1-1d SEACO Restrito Envelopes Data Condlgoes 2 anos Eliminagao
de candidatos apropriadas na UO
Copias da Condigoes Eliminagéo
correspondéncia 0-6-2-2j SEACO Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos &
! apropriadas na UO
expedida
Contratos com . Condi¢bes DGCOM/
Fornecedores 0-0-4 b SEACO Restrito Pasta Data apropriadas 50 anos DEGEA
Recibos de icH
pagamento e Notas 0-0-4c SEACO Restrito Pasta Data Condlgoes 10 anos DGCoM/
fiscai apropriadas DEGEA
iscais
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
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Notas:

**JO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do
Conhecimento.

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

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

17 ANEXOS

Anexo 1 — Check list de Material de Consumo;

Anexo 2 — Check list de Fornecedores;

Anexo 3 — Check list de Elaboracéo das Provas Objetiva e Escritas;
Anexo 4 — Check list para a Realizacdo de Provas;

Anexo 5 — Fluxo do procedimento Preparar Edital e Regulamento do Concurso;

Anexo 6 — Fluxo do procedimento Divulgar o Concurso;
Anexo 7 — Fluxo do procedimento Preparar Infra-Estrutura;

Anexo 8 — Fluxo do procedimento Apoiar a Preparacdo e a Realizacdo da Prova
Objetiva;

Anexo 9 — Fluxo do procedimento Apoiar a Preparacdo e a Realizacdo das Provas

Escritas Especificas;

Anexo 10 — Fluxo do procedimento Receber Inscrigdo Definitiva - Exames de
Sanidade Fisica, Mental e Psicotécnico e Realizar Investigacao Social;

Anexo 11 — Fluxo do procedimento Apoiar a Preparacdo e a Realizacdo da Prova
Oral,

Anexo 12 — Fluxo do procedimento da Conclusdo do Concurso.
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ANEXO 1 - CHECK LIST DE MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL QUANTIDADE

Papel A4

Cartucho

Grampeador

Tesoura

Caneta

Caneta Hidrogréfica Vermelha

Liquid Paper
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ANEXO 2 — CHECK LIST DE FORNECEDORES

FORNECEDORES

ITEM

FORNECEDOR

CUSTO

Contratacdo da empresa
para elaboracéo da
prova objetiva

Local para as provas
escritas

Local para a prova oral

Contratacdo da empresa
para elaboracéo da
prova objetiva

Local para
desidentificacédo das
provas escritas

Local para identificagédo
das provas escritas

Envelopes com lacre
para as provas escritas

Bufé para as provas
escritas

Bufé para prova oral

Ambulancia

Maquina perfuradora

Instituicdo para avaliacéo
psicoldgica - CEPA
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ANEXO 3—- CHECK LIST DE ELABORACAO DAS PROVAS OBJETIVA E ESCRITAS

SUPORTE PARA ELABORACAO DAS PROVAS OBJETIVA E ESCRITAS

ITEM QUANTIDADE

Informéatica

Seguranca

Radio walkie-talkie

Garagem para Magistrados

Transporte para grafica

Café da manha

Agua

Luz

Garcons

Elevadores com ascensoristas

Ar condicionado
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ANEXO 4 — CHECK LIST PARA A REALIZACAO DE PROVAS

KIT PARA A REALIZACAO DE PROVA

MATERIAL QUANTIDADE

Instrugdes de fiscalizacao

Lista de presenca

Caderno de resposta

Relatério de ocorréncia

Grampeador

Tesoura

Caneta

Caneta Hidrogréfica Vermelha

Liquid Paper
Cadigos
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR EDITAL E REGULAMENTO DO
CONCURSO

PREPARAR EDITAL E REGULAMENTO DO CONCURSO

[ (SEACO)Recebera

solicitagdo do Presidente
do TJER] paraa elaboracio
de novo concurso para
Magistratura

v

[ Elaborar cronograma para1
0 concurso, minuta do
edital e doregulamento

para aprovago do
presidente

Solicitar a OAB,por meio de
oficio, indicacdo de
membros que partidparao

Enviar oficio,
assinado pelo
Presidente da

do concurso e colher Comissdo de
assinatura do Presidente Concurso, 3 DGLOG
1 informando a
empresa
4 ) selecionada para a
Colher assinatua do realizacdo do
Presidente certame
" »
Remeter oficio ao
[~ - = Chefe de Gabinete
Receber o oficio de : da Presidéncia, de
resposta da OAB . ordem do Des.
N o Secretario da
¢ : Comissao,
Encaminhar o oficioda | .- |  solicitandoo
OAB com aindicaco dos encaminhamento a
membros pam o DGPCF para
Presidente, que submete 3 pronunciar acerca
aprovago do CF de suficiente
dotacdo

orcamentaria

A Y
Solicitar a certidao do CE
deliberando a abertua £

do concurso € a 2bi

Preparar oficio que
o Presidente do

(SEACQO) Receber do
Presidente da Comissdode
Concurso a composicio das
Comissdes Examinadoras €

Multiprofissioral para

publicar no DJER)

v

Comunicar ao DEMCV e
30 DICOL acompaosicio
das comissdes de
Concurso, Examinadoras
€ Multiprofissional

Fixara datae apoiara
sessdo da Comissdode
Concurso para
deliberagbes

[(i Preparar o edital para
aprovacao do Presidentee
encaminhar o regulamento

L para seraprovado pelo CE i

v

-
( Receber ata deaprovac@o
do Presidente e
encaminhar o regulamento
para ser aprovado pelo
Presidente

Formar um processocom a
ataeacertiddo deabertua e
encaminhar por ofido do
Presidente 3 DGCOI

Preparar o materialpara a
divulgacido do Conarso,

-Aprovarcronogramado
concurso;

- Definir o valor dataxa de
inscricdo;

- Apreciar a relacdo dospontos
elaborados pelas comissdes
examinadoras

- Definir edital e requlamento.

Para obter as seguintes
informacdes:
-existéncia de recursos
orcamentarios
-numero de vagas existentes
- origem
Devera incluir as seguintes
pecas:
«| - certid3o de aberturado
Concurso com a composicaoda
Comissdo de Concursoe das
Bancas Examinadoras aprovadas
pelo OE;
- atade aprovacao do
regulamento pelo OF;
- edital aprovado pelo

composicdo da Comissao TJER]) remetea ao 4 >
de Concurso . TCE com oestudo, apos retorno doprocesso Presidente.
L- ) copia do Edital assinado pelo DGCO T —
& publicado no DJER),
& : B € do Regulamento
(OE) Publicar no DJERJ,
através de Resolucdo, a e
composicdo da comissao
do concurso
\ y
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 6 - ELUXO DO PROCEDIMENTO DIVULGAR O CONCURSO

8. DIVULGAR O CONCURSO

{SEACO) Encaminhar
material, paradivulgacdo do
Concurso, a serpublicado rno

DJERJ

Definir layout do material
utilizado no concurso

G =
Informar 3 grafiasobre
impressdo do matenial

\ J

3 =

Comunicaraos Correioso
periodo e aforma de enio

Publicar em "Atos e Despachosdo Presidente”
no DJERJ:

-0 edital {em 3 diferentes dias);

-Conteldo Programatico (1 Unica vez);
-Composicdo dasComissdes Examinadoras {1
Unica vez)

Material Grafico:

-Caderno do Concurso;

- Coletdnea dasprovas anteriores;
- Cartazes de Divulgacdo

Omaterial dedivulgacdo do Concurso deverdo

- Tribunais de Justica deoutros Estados;

- Forum Central, Regionais e Comarcas do

Encaminhar aos Membros
das Comissdes o Cademo
do Concurso einformaras
datas e os horanos dos
eventos

Encaminhar aos
Examinadores o Cademo
do Concurso, aColetarea

de cartas convocatorias
. J
K -3 2
Encaminhar, por oficio, serencaminhados para:
cartazes de divulgagio do NURC:
Concurso para os Orgios 115 53
v Jud?ciérios an - Subsecdes da OAB;
- .
Estadodo RJ
g =

das Provas deconcursos
anteriores e informar as
datas e oshorarios dos
eventos
9 J
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 7 — ELUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR INFRA-ESTRUTURA

Contas Pablicas osdados do novo
Secretdrio oudo Presidente da
Comissdo de Concurso queid
assinar cheques emovimentara

conta em conjunto com o
Presidente do TJERJ

'3 \
(SEACO)Informar aogerene de

( Encaminhar oficio/e-mail
ao DESAU solidtando

apoio do servigo medico
nos dias de provas
escritas e oral
\
& v

Encaminha oficio/e-mail 3
SETOEsobre a utilizaggo da

¢ salade Sessdes
Encaminha oficio/e-mail ao -
DEPAM, informando a
4 -~
alferatdoio perﬁl’d £ Lm0 Encaminha oficio/e-mail
PiNaIREO EITOTE a0 DETRA solidtando
realizacao do conasso transports pam os
¢ Magistrados, os
é . funcionarios e asprovas
=) Pesquisar precos e T L -]
- fornecedores necessarios
2 paratodas as etapa do
o Concurso ( %)
- T
w0 = / Contratar alimentagio e
Ll maquina perfuradora
é [ Reservaroespacofisicoe | - <
Z providenciar o suporte para
— a elaboracdo das provas ~ ~
i especificas Imprimir, na grafia os
é cadernos de respostasdas
< ¢ provas esaitas
&' \ J
o Selecionare contratar o locl
o paraa realizacdo das provas
o desidentificacdo das provas . )
escritas, vista de prova e Preparar as perguntas com
sessio publica para divigar B, as Bancas Examinadoras €
resultado dos rearsos s imprimirno localde prova
AR os cadernos de pergunias
- horario {inicio e das provas esaitas
fim da provaj}; K J
. - ¢ -quantidade de
Oficiar as 7| calas
unidades/instituicdes 2
A : . | - nimero de == e
responsaveis peloslogis 3 CArdiastes e Indicara .mstltungao para
escolhidos para arealizagdo i iaphgar ts_ tes
das provas psicotecricos ros
candidatos aprovados ras
provas esqaitas
Encaminha oficio/e-mail 3
DGSEI eao DETEL solicitardo
apoio de seguranga e brigada
de incendio
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APOIAR A PREPARACAO E A REALIZAGCAO
DA PROVA OBJETIVA

i Concedersuporte
operacional duanie o
> periodo de realizacgo da
(Empresa Espedalizada prova
Contratada) Preparar a \ J
prova objetiva v
o« Pagar as diariasaos
= - \ ~ terceirizados e estagidnos
: (SEACQO) Publicar no DJERJ que trabalharam nodia de
w Edital/Aviso convoardo os prova
a candidatos para aprova \ /
etiy
o) L objetiva ) . Yy
< ¢ Publicar gabaritoea pro»aj
> g N aplicada no Didrioda
O
4 Publicar a relaggo de _JUSt"-:_a .El.etronoo.e
o candidatos por sala i disponibilizar nos sites
o >
< . ,
o ¢ Prazo de 03
(o) a (trés) dias apos @
et Selecionar os funcionarios realizacdo
‘ﬁ" para trabalhar rodia da
prova
- L ) [ Solicitar assinatua em B
< ¢ recibo que €
i - ~ encaminhado ao
o DEGAR
Imprimiros crachas dos \ J
3 funcionarios seledorados
\ g R
(o] ¢ Publicar o gabaritoe a
's,, ~ - ¢ \ prova apliada no
§ Encaminhar pasta aos DJERJ e disponibilizar
membros da Comissdo de nos sites
g Concurso, informando a . J
w data e o horario de
E aplicacdo da prova - 2. 4 ~
o Publicar o gabarito
efinitivo, apos
< definitivo, apé
g:t [ Publicar no DJER! a relacio | L Julgados os recursos y
6 dos Desembargadores
o indicados para estarem A 4
< presentes nos loc@isde ( Publicar edital com a |
o L provas relacdo dos candidatos
— ” habilitados a se
- ¢ submeterem a segurda
Comunicar a0 DEMOV a | k etapa do certame |
relacdo dos
Desembargadores —_—
presentes na provapam
fiscalizar
s J
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APOIAR A PREPARACAO E A REALIZAGCAO
DAS PROVAS ESCRITAS ESPECIFICAS

Apoiar, durante osdias das
provas de cadaComissdo
Examinadora, o sorteio dos
pontos sobre osquais versarao as
respectivas provas, €3 confeczo
das respectivas provas

(SEACO) Remeter aos candidatos i)
os cartdes deidentifiado,

convocando-05 para as provas

escritas espedias |

¥
+ { Coordenar a formataggoe a ]

Publicar no DJER) a convocacio | digitacao das provas

dos candidatos parma prova
escrita especifica ¢
>
( Imprimir as provas ]
Publicar a relagio dos Camposdalistqdepresenga +
candidatos por sala -nome do candidato;
» 1 - n. de inscricdo;
. | -assinatura do candidato;

Envelopar as provasde acordo
com o nimero de candidatos
porsala elacrar os envelopes

Imprimir, por meiodo SOM,
alistadepresena

-nome e assinatura do JuizFi

Preparar os envelopes a serem
entregues aos Juizes ficis

v

Selecionar os funcionarios paa
trabalhar no diada prova

v

Imprimir os cracasdos
funcionarios seledonados

v

Encaminhar oficio aos
Examinadores, membros da
Comissdo de Conarsoe
Suplentes, informando adataeo
horario de elaboragao das provas

2
Comunicar ao DEMOV a relagio )
dos Juizes convocados para
fiscalizar

¥

11. APOIAR A PREPARAGAO EA REALIZAGAO DAS PROVAS ESCRITAS ESPECIFICAS

Juizes Fiscais escalados para as
provas

v

Encaminhar para oloal de
elaboracado da provao material
necessario para consultados

[ Publicarno DJER)a relacdo dos 5 .

Desembargadorss

Os envelopes devem conter:
-cadernos de respostas;

- instrucdes de fiscalizacdo;
-registros deocorréncias

Material de consulta:

- Constituicdo da Republia
Federativa do Brasil;
-Codigo do Processo Penal;
- Codigo de Processo Civil:
- Codigo Penal;

- Codigo Civil;

- CODJERJ:

- Dicionarios;
-Compilacdes;

-Manual do candidato;
-Coletdnea de provas

Coordenara arrumacaodas salas e
adisponibilizaggo do bué

Convocar os JuizesFiscais antes do inido
das provas, solicitarassinatura ra lista de
presenca € entregaro kit de provas
necessario a suaoperacionalizago

\ 4

r ~
Distribuir os cadernosde pergurias
em todas assalas

. )

Y

( Monitorar e apoiara realizaggo das
provas durante osdias de sua
realizacdo

v

& Receber dos JuizesFiscais o envelope h
com as provas,ao final do periodo de

realizacao de provas
. o

v

Verificar se 0 nimero de provas
confere com onimero de presengas
\ J

Y
(SEACO) assessorar aidentifiagdo das
provas escritas ea divulgagdo das
notas, mediante editalveicuado rno
DJERJ.

®

~
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APOIAR A PREPARACAO E A REALIZAGCAO

DAS PROVAS ESCRITAS ESPECIFICAS (CONTINUACAO)

( Encaminhar, por tax, 0 Oficio a0 )
instituto de avaliacdo psicologia,
2 Separarem malotesas provas — informandoarglagaf)dos cardidatos
= portipo dematéria e guardar para a realizacdo do eame
2 os malotes no SEACO durarte g psicatecnico )
v] todo o periodo de comegio ¢
v ¢ ~ ~
bl p - - Preparar oficio deapresentacio dos
17, Marcara data ?a Sess3o Publia candidatos habilitados paraque
< de correcao das provas levem em maos a0 instituto de
= especificas, publicar no DJER) e avaliacio psicologica.
(o] dar suporte aostrabalhos \ y =
o i Informar na publicado:
-9 6 ¢ -nome do candidato;
'S N RSy
v g Conferir as notas, efetuar as Publicar no DJERJ os resultados das - NUMEro de inscricao;
< O médias aritméticas das provas provas escritas, bem como a -nota d(_);candif!ahos
(=) < apos a correcdo dos comunicacao davistade prova J hEl?lhtafJOS, "
(o =) Examinadores, € langaras notas \ - comunicacao da vista
g < L finais no SCIM ¢ de prova
v
g E ¢ (" Preparardocumento paravistade |
prova,contendo nome do
Loer] 8 Pagar as diariasaos terceirizados, candidato,nimero de insaigio e
g = estagiarios e prestadores de €5pacopara assinatura )
b servicos que trabalharam no dia da
-4 g prova e solicitarrecibo assinado ¢
< &) para ser encaminhado ao DEGAR Conceder vistade prova e
w = aguardar o prazopara a
Nt ¢ interposicdo de rearsos
Ul -~
O w i
Encaminhar oficio aos Membros da ¢
g o Comissa ;
oUW omissao e Suplentes, informando
ad sobre a Sessdo Publica de Receber os recursos
§ identificacdo edivulgadio dos interpostos e encaminharaos
< resultados dasprovas esaitas respectivos Examinadores
a. \ J
ad
o
a. (o 2 20
Pgbllcarno DJERJavns? sobre a Sessao Publicar no DJERJ o
o Péblica de identificacio das provas ea restilfado dos marsos
< divulgacao dos resultados
6 J
4 v
< Apoiar a Sessaode identifi@go das
provas ede divulgacdo dos
resultados
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER INSCRICAO DEFINITIVA -
EXAMES DE SANIDADE FiSICA, MENTAL E PSICOTECNICO E REALIZAR
INVESTIGACAO SOCIAL

PSICO TECNICO E REALIZAR INVESTIGAGAO SOCIAL

~

12. RECEBER INSCRICAO DEFINITIVA -EXAMES DE SANIDADE FISICA, MENTAL E

Receber as inscrigdes
definitivas dos
candidatos habilitados

v

Formarprocesso com 0
requerimento do candidato,
solicitando sua insgico
definitivae a
documentacdo compstente,
>

v

~ - =
Encaminhar o processo,por
meio de certidao, ao

Presidente da Comissao

v

rPreparar formulario com osj

documentos apresentados
pelo candidato par
inscricdo definitiva

v

[ Marcare apoiara Sessao da i
Comissio de Concuso para
analise e julgamento das
inscricdes definitivas

v

Contatar empresa
especializada em esamede
sanidade menial e
psicotécnico

\

Enviar relacdo nominaldos
candidatos e agerdaros
exames

!

[Efetuaro pagamento do}

servico

Contatar o
DESAU para realizareames
fisicos e agendar a consulta
dos cardidatos

Contatar as autoridades
indicadas pelo candidato
na ficha de inscricdao
definitiva

[

Publicar no DJERJ as
inscricdes definitivas
deferidas e indeferdas

]
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 11 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APOIAR A PREPARACAO E A REALIZACAO
DA PROVA ORAL

13. APOIAR A PREPARACAO E A REALIZACAO DA PROVA ORAL

~

(SEACO) Remeter aos candidatos R P :
as cartas convocatérias para a €0 horario das provas orais
prova oral \ + J
v | Indicar: ~

Publicar no DJERJ editaliaviso de 3

. *| -local, dataehora das

v

-notas das provas
discursivae de

& ~

Informar aos Examinadores a data

Oficiar/ Enviar e-maila Diregao do 4
Forum, solicitando queas portas do

convocacéo dos candidatos para IML Forum, a partirdas 8 horas da
as provas orais manha, fiquem abertas
) >
; PR ' ~
2 Publicar no DJERJ Edital/Adso Encaminhar para olocal das
dos pontos daprova oral provas o material necessano
J para consulta dos
¢ Desembargadores e candidatos
S J
Expedir oficio aPresidéncia do TJ, ¢
solicitando autorizacdo para ( ; o
utilizar a Salade Sesséo do Apoiar arealizacdo das provas
Tribunal Pleno oudo OE, para orais )
realizar as Provas Orais +
2 =3
¢ Exemplo: Lancarnaplanilhade Excel eno
P10: SCIM as notas das matérias das
Sortear os pontos para os -nome, Drovas orais
candidatos e envia-los paraos -data de nascimento, J
Membros das Comissdes - idade, ¢
Examinadoras -domicilio,

Apoiara SessaoPlbliara
divulgacdo das rotas

a—

[& Fazer historico do candidatoe ) sentenca civel/penal, + ’
entregar para a Comissao - universidade, —~
L Examinadora i - pos-graduacao, Publicar no DJERJe no site do
- doutou:ado e Tribunal de Justica os
¢ - profissdo resultados das provas orgis
-
i Preparar as atas, relatando todo <
o ocorrido durantea Prova Oral,
bem como apresenca do
Presidente e Secretana do
L Concurso nosorteio dos pontos i
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ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DA CONCLUSAO DO CONCURSO

(SEACQ) Publicar no DJERJ a Avaliacdo
dos Titulos, bem como a classifiado

final do Concurso, e lavrarata

14. CONCLUSAO DO CONCURSO

s

-
Receber os candidatos para
vista de prova

v

& 3 )
Receber os recursosinterpostos

contra o resultado da prova de

titulos e aclassificacao final do

Concurso, € encaminha-los ao
OE

Y

Preparar oficio aser remetido
pelo Presidente doT) ao TCE

Enviar email para EMER)
com dados pessoais dos
aprovados

classificacdo final dos
aprovadospara o
DEMOV

Encaminhar 3 DIMAG os
processos dos andidatos
aprovados

. Emlarmemorarﬁocoma ]
]

Formar os processoscom:

- inscricao preliminan

- cartdes de respostada prova
objetiva, quando for o caso;

- provas escritas;

- inscricdo definitiva;

- titulos:

- notas das provasorais.

it Efetuar balancete final com
receitas e despesasdo

Concurso e remeterao DEGAR

copia dos recibos,das notas

fiscais e doscheques emitidos
. »

v

- N
Reservar, em conta-corrente,
valor para cobrir as despesas
iniciais do proximo conasso €
encaminhar a EMERJ o saldo
remanescente

f Avaliar o Concurso,
identificando as falhas €
propondo sugestdes para

futuras mudancas

e A

Enviar para reciclagem no SEGAM
as provas, osdocumentos, 0s
titulos e os processos dos
candidatos reprovados,
transcorridos 120 diasda
homologagdo do Conarso

Arquivar em pastapropria
copias das principais fases
do processo do conarso
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