REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNA
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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de recrutamento e

selecao interna do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Departamento
de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP), bem como prové orientagbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) do PJERJ que tém interfaces com esse processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 30 de marco de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Processo seletivo |Processo pelo qual se identificam pessoas que evidenciam as
interno competéncias necessarias ao preenchimento da lotagdo das UO.

4 REFERENCIAS

¢ Resolucdo n® 01/2006 do Conselho da Magistratura — Dispde, entre outros assuntos,

sobre a realizacao de selecdo interna de servidores.

e Resolucdo n® 16/2006 do Conselho da Magistratura — Dispde, entre outros assuntos,

sobre a realizacao de selecéo interna de servidores.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Aprovar o edital do processo seletivo.
DGPES e Providenciar a publicacdo do edital do Diario da
Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Providenciar a divulgacdo na intranet e disponibilizar
o formulario de inscricéo.

DEDEP e Gerenciar o processo de recrutamento de pessoal.

Divisédo de Captacéo e
Acompanhamento, da Diretoria | ¢  Garantir a consisténcia das informacdes que instruem
Geral de Gestéo de Pessoas 0S autos.

(DGPES/DEDEP/DIACO)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos seletivos devem ocorrer em conformidade com as Resolucbes do
Conselho da Magistratura n® 01/2006 e n2 16/2006.

6.2 O Gestor da UO solicitante fornece informag¢des ao DEDEP para identificagéo do perfil

e das necessidades da UO e expede a deciséao final quanto a escolha do candidato.

7 REALIZAR RECRUTAMENTO E SELECAQ INTERNA

7.1 O Servico de Recrutamento, Selecdo e Lotacdo, da Diretoria Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/SERSE) recebe da DGPES, por meio de processo administrativo, a
solicitacdo de processo seletivo interno, para compor o quadro de servidores de uma

unidade organizacional.

7.2 O SERSE agenda reunido com o gestor da UO solicitante para identificacdo do perfil

desejado e das necessidades da UO, registrando em ata.

7.3 O SERSE define o perfil necessario, com base nas informacdes fornecidas pelo gestor

e nos requisitos contidos na Matriz de Competéncias dos papéis profissionais.

7.3.1 Caso necessério, encaminha sugestdo de revisdao da Matriz de Competéncias ao

Servico de Avaliacdo de Potencial e Desempenho, da Diretoria Geral de Gestao de
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Pessoas (DGPES/SEAPOQ), para as medidas cabiveis, conforme a RAD-DGPES-041 -

Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais.
7.4

Define as datas e etapas do processo seletivo, prepara o Formulario de Inscricdo no
Processo Seletivo Interno (FRM-DGPES-034-01) e a minuta do edital para realizagc&o
do processo seletivo.

7.4.1 No Edital devem constar os seguintes dados:

a) a unidade que esta requerendo candidato;

b) as etapas do processo seletivo interno;

c) informacdes sobre a inscrigdo de candidatos e prazos;

d) requisitos necessarios ao preenchimento das vagas.

7.5 Encaminha ao gestor da UO solicitante, por correio eletrdnico ou por processo, 0

planejamento do processo (etapas e prazos) e a minuta do edital para validacao.
7.5.1 Caso nao seja validado, avalia as alteragfes sugeridas, realizando-as, caso as julgue
pertinentes, e devolve ao gestor para nova validagéo.
7.6 Junta o edital validado ao processo e encaminha a DGPES, via Diretor do DEDEP,
para aprovacéao e publicagéo.

7.7 Recebe o processo da DGPES ap0s aprovacéo e publicacgéo.

7.7.1 Caso o edital ndo seja aprovado, recebe o processo da DGPES para providenciar as
alteracOes necessarias e o encaminha ao gestor da UO solicitante, para ciéncia, com
posterior remessa a DGPES.

7.8

Solicita & DGPES, via correio eletrénico, providéncias guanto a divulgacdo do Processo
Seletivo Interno.

7.9

Recebe os formularios de inscricdo, via correio eletrénico, e salva em pastas
informatizadas especificas.
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7.10 Realiza a sele¢cdo dos candidatos mediante a andlise dos formularios recebidos,

verificando se estdo de acordo com o edital e registra no Formulario de Controle de
Selecao (FRM-DGPES-034-02).

7.10.1 Os formularios em desacordo com o edital sdo arquivados.

7.11 Convoca, via correio eletrbnico e/ou telefone, os candidatos selecionados para a
préxima etapa, que podera ser tanto entrevista coletiva, entrevista individual com o
SERSE ou entrevista com o gestor da UO solicitante e registra no Formulario de
Controle de Sele¢éo (FRM-DGPES-034-02).

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

selecionados para entrevista, solicitando que apds a realizacdo desta informe quais

foram aprovados e destes guantos ja deseja que sejam lotados.

7.13 Recebe o processo do gestor da UO solicitante, com a manifestacdo solicitada no item
7.12 e reqgistra no Formuléario de Controle de Selecdo (FRM-DGPES-034-02).

7.14 Elabora o relatério final, entranha-o no processo e encaminha a DGPES para ciéncia e

andlise; bem como para apreciacdo da lotacdo dos servidores, conforme

procedimentos especificados na RAD-DGPES-035 — Identificar Lotacdo.

7.15 O SERSE entra em contato com os candidatos, por correio eletronico ou telefone,
informando o resultado do processo seletivo e registra a comunica¢cao no Formulario de
Controle de Selecéo (FRM-DGPES-034-02).

7.16 ApGs o término do processo seletivo, € encaminhado e-mail para o gestor solicitante e
para os servidores participantes com o fim de verificar o grau de satisfagdo com o
Processo de Recrutamento e Selecéo Interna.

8 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Grau de satisfacédo dos [(Total de servidores satisfeitos com o
servidores com o Processo Seletivo) / (Total de respostas Trimestral
Processo Realizar vélidas de servidores )] x 100
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NOME METODO FREQUENCIA
Recrutamento e
Selecéo Interna
Grau de satisfacédo dos
gestores com o [(Total de gestores satisfeitos com o Processo
Processo Realizar Seletivo) / (Total de respostas validas de Trimestral
Recrutamento e gestores )] x 100
Selecéo Interna

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

02)

RETENCAO
) ] (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X X
IDENTIFICAGAO o VEL NAMENTD RACAO | PROTECAO CORRENTE-  |DISPOSIGAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*)
Ata de reunido de
identificacéo de perfil Assunto / Condigbes DGCON/
e necessidades da 0-1-1-1b DEDEP Pasta data Apropriadas 4 anos DEGEA***
UO solicitante
Formulério de
inscri¢éo no Backup e
Processo Seletivo 0-2-1-2n DEDEP Pa§te_1 Assunto / Condigoes 5 anos DGCOT,{*
Eletrdnica nome ; DEGEA
Interno (FRM- Apropriadas
DGPES-034-01)
Formulério de Backup e
Controle de Selegéo Pasta Assunto / L DGCON/
(FRM-DGPES-034- | 02121 DEDEP Eletronica nome Condicoes 5 anos DEGEA
Apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&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 RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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10 ANEXO
[ ]

Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Recrutamento e Selecdo
Interna.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR RECRUTAMENTO
E SELECAO INTERNA
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v

Registrar no Formulario de
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v
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!
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processo e encaminhar &
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publicagdo
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*

Edital
aprovado?

Receber o processo
da DGPES para
providenciar as

Receber o processo do gestor
com os nomes dos candidatos
aprovados e a informacdo de
quantos deseja que sejam
lotados.

v

Registrar no Formulario de
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v

Elaborar relatério final e
entranhar no processo

v
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alteracbes — < o c
ciéncia e andlise do relatorio
Sim e apreciagéo da lotagéo
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Ric;egzr;Epsr(;ctedssso Entrar em contato com os
aprova éope candidatos informando o
provacao resultado do processo seletivo
publicacéo ¢
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Seletivo Interno processo
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