f. ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA
?{ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
‘ - Servigo de Apoio a Comisséo de Gabinete da Presidéncia Chefe do Poder Judiciario do Estado

Concurso (SEACO) (GABPRES) do Rio de Janeiro(PJERJ)

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar concursos para O ingresso na
carreira da Magistratura, apoiando a Comissdo de Concurso na operacionalizacdo de

suas deliberacoes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio a Comissao de Concurso
para a Magistratura, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/SEACO) do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ) e suas respectivas unidades

organizacionais (UO), e entra em vigor a partir de 24 de marco de 2008.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Grupo formado por examinadores encarregados de elaborar e

Banca Examinadora - ~
corrigir as provas que compdem o Concurso.

Comissédo presidida pelo Presidente do Tribunal de Justica,

Comisséao de o . -
Concurso constituida de 4 (quatro) membros efetivos, 3 (trés) suplentes, com a
atribuicdo para deliberar sobre o Concurso para a Magistratura.
Prova que consta de questdes objetivas, dissertacdes, sentencas ou
Prova escrita parte delas, despacho ou uma sustentacédo, bem como questdes do
especifica tipo misto, no ambito dos pontos programados referentes a todas as
matérias das Bancas.
Prova escrita Prova descritiva e eliminatoria referente a primeira fase do
preliminar Concurso.
Prova realizada pelas Bancas Examinadoras em Sessdo Publica,
que consiste na arglicdo ou nha exposicdo sobre o0s pontos
Prova oral

sorteados e outras questbes que os examinadores entenderem
pertinentes.

Pontos atribuidos aos titulos apresentados tais como aprovagdo em
Concursos publicos anteriores, formacdo académica, trabalhos
juridicos publicados e atividades na area de Conciliador e Juiz
Leigo.

Prova de titulos
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TERMO OBJETO
Sistema de Sistema informatizado utilizado para o registro e o controle dos
Concurso para a dados e informacfes inerentes ao Concurso Publico para a
Magistratura (SCPM) | Magistratura.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil ;

e Resolugdes do Orgdo Especial (OE) N°. 02/2001, N°. 3/2003, N°.8/2003, N°.12/2003,
N©.9/2004, N°.1/2005 ;

e Resolucdo do Conselho Nacional de Justica (CNJ) N°.11/2006.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Presidente da e Chefiar a Comissdo e aprovar todos 0s passos para a execugao
Comiss&o de do Concurso;
Concurso e autorizar as despesas relativas ao Concurso.

e Deliberar acerca da fixacdo do valor da taxa e do periodo de
inscricao;

e definir nimero de questdes para a prova preliminar e seus
respectivos valores;

Comissao de
Concurso e deliberar sobre os pedidos de inscricéo preliminar e definitiva;
e apreciar 0os pontos selecionados para as provas pelas Bancas
Examinadoras;
e avaliar os titulos dos candidatos.
e Elaborar o programa das provas;
Bancas e aplicar as provas relativas ao Concurso (preliminar, especificas e

orais), corrigir as provas escritas (preliminar e especificas) e

Examinadoras o -
atribuir grau em cada mateéria de sua banca,

e julgar os recursos interpostos pertinentes as provas escritas.
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FUN(;AO RESPONSABILIDADE

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 e das
Bancas Examinadoras e aos Juizes Fiscais durante a realizacédo

Chefe do Servico de de todas as provas;

Apoio a Comissao de

Concurso para a e zelar pela guarda de todos os documentos e registros relativos ao
Magistratura Concurso;
(SEACO)

e supervisionar e avaliar o desempenho dos funcionarios do
SEACO;

e manter a equipe treinada, integrada e interessada e avaliar a
eficacia do treinamento.

_ e Realizar os processos de trabalho com eficiéncia e eficacia;
Servidores e

Terceirizados e informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender ao
gue lhes foi solicitado.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A composicao inicial da Comissdo de Concurso e das Bancas Examinadoras, bem
como quaisquer alteracbes porventura existentes durante todo o Concurso, deve ser
comunicada ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DEMOV) e ao Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados
N&o-Jurisdicionais, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEACO).

6.2 A Comissdo de Concurso é constituida de 4 (quatro) membros efetivos e 3 (trés)

membros suplentes.

6.3 O Manual do Concurso para os candidatos € preparado pelo SEACO, e compde-se dos

seguintes itens:
e Edital do Concurso;
e Composigcao da Comisséo de Concurso e das Bancas Examinadoras;

e Conteudo Programatico;
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6.4

6.5

6.6

6.7
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Regulamento;

Espaco para anotacées.

A coletinea de provas preliminares e especificas a ser entregue aos
Desembargadores, membros das Bancas Examinadoras, € composta pelas questdes

dos 20 (vinte) ultimos Concursos.

Todas as publicacdes referentes ao Concurso séo feitas no Diario Oficial do Estado do
Rio de Janeiro (DORJ) e disponibilizadas na intranet.

A convocacao para todas as provas do Concurso é feita por Edital/Aviso publicado no
DORJ, Parte lll, do Poder Judiciario, com antecedéncia minima de até 5 (cinco) dias
corridos, nele indicados dia e local da prova, bem como o horario limite para o ingresso

dos candidatos.

As provas especificas sdo 4 (quatro), em 4 (quatro) diferentes dias, cada qual

correspondendo as matérias de cada uma das 4 (quatro) Bancas Examinadoras.

6.7.1 A elaboracdo das provas especificas ocorre no dia da realizacdo de cada uma delas,

6.8

por meio de sorteio de um ponto das respectivas matérias.

As provas especificas sdo guardadas permanentemente na SEACO, ficando sob a

guarda dos Examinadores somente nas Sessdes Publicas de correcéo.

7 PREPARAR EDITAL E REGULAMENTO DO CONCURSO

7.1 SEACO recebe solicitacdo do Presidente do TJERJ para a elaboracdo do Concurso
para Magistrados.

7.2 Elabora o cronograma para o Concurso, considerando todas as suas fases, e
encaminha para a aprovagao do Presidente, assim como a minuta do edital e do
regulamento.

7.3 Prepara oficio para a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), solicitando a indicacao
de dois membros da subsecédo da OAB/RJ para participarem como examinadores da
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matéria de Direito Tributario, bem como dois membros para comporem a Comissao de

Concurso, um como titular e o outro como suplente.

7.3.1 Colhe assinatura do Presidente no oficio a ser remetido a OAB.

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Encaminha ao Presidente o oficio de resposta da OAB com a indicacdo dos membros
para que ele submeta a relacdo ao OE, juntamente com a informacdo dos demais

membros da Comissao de Concurso e das Bancas Examinadoras.

Solicita certiddo do OE deliberando a abertura do Concurso e a definicdo dos
componentes da Comissdo de Concurso e dos componentes das Bancas

Examinadoras.
Publica no DO a composicao da Comisséao de Concurso.

Comunica, por oficio, ao DEMOV e ao DEACO, a composicdo da Comisséao e das

Bancas Examinadoras.

Fixa a data e apdia a Sessao da Comissao de Concurso, na qual onde sao deliberados

0S seguintes temas:
aprovacao do cronograma do Concurso;
definicdo do valor da taxa de inscricao;
apreciacéo da relacéo dos pontos elaborados pelas Bancas Examinadoras; e
definicdo do edital e do regulamento.

Prepara o edital para aprovagdo do Presidente e encaminha o regulamento do
Concurso para ser aprovado pelo OE.

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

Presidente.

Forma um processo administrativo e encaminha, por oficio do Presidente, a Diretoria

Geral de Controle Interno (DGCOI) para obter informacfes sobre a existéncia de
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recursos orcamentarios e sobre o nimero de vagas existentes e sua origem, contendo

as seguintes pecas:

e certiddo de abertura do Concurso com a composi¢ao da Comissédo de Concurso e das
Bancas Examinadoras aprovada pelo OE;

e ata de aprovacédo do regulamento pelo OE;
e edital aprovado pelo Presidente.

7.12 Apbés o retorno do processo assinado pelo DGCOI, prepara o material para a

divulgacdo do Concurso.

8 DIVULGAR O CONCURSO

8.1 Encaminha o material para divulgacdo do Concurso, a ser publicado no DORJ, nas

seguintes segodes:

e 0 edital, na secdo “Atos e Despachos do Presidente”, a ser publicado em 3 (trés)

diferentes dias;

e 0 regulamento, na sec&o “Tribunal Pleno/Orgdo Especial”, a ser publicado em 3 (trés)

diferentes dias;

e 0 conteudo programatico e a composicao das Bancas Examinadoras, na secao “Atos
e Despachos do Presidente”, a ser publicado uma unica vez em até 15 (quinze) dias

antes da prova preliminar.

8.2 Envia, por oficio, cépia autenticada do processo administrativo devidamente instruido
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE/RJ) em até 10 (dez) dias da

12 publicacao do edital.

8.3 Define, junto com o Secretéario e o Presidente da Comissédo de Concurso, o layout que

€ aplicado em todos os materiais utilizados no Concurso conforme a seguir:

e Manual do Concurso para os candidatos;
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e Coletanea das Provas Preliminares e Especificas para os Desembargadores

membros da Comissao de Concurso e Bancas Examinadoras;
e Cartazes de Divulgacéo para afixar em Orgéos Judiciarios; e

e Cartazes Informativos para afixar em salas de aula, com espago em branco para ser

preenchido pelos Juizes fiscais com a informagé&o de inicio e fim das provas.

8.4 Informa a grafica do TJERJ o material que € impresso, com suas respectivas

quantidades.

8.5 Comunica aos Correios o periodo e a forma de envio de correspondéncias referentes

as inscricfes e as cartas convocatorias.

8.6 Encaminha, por oficio, cartazes de divulgacdo do Concurso para os seguintes Orgaos

Judiciarios:
e Tribunais de Justica de outros estados;
e Nducleos Regionais;
e Subsecbes da OAB; e
e FoOrum Central, Regionais e Comarcas do Estado do RJ.
8.7 Encaminha aos Membros da Comisséo e aos Suplentes, por oficio, o seguinte material:
e informacdes sobre as datas e os horarios dos eventos;
e Manual do Concurso.
8.8 Oficia aos Examinadores, encaminhando 0s seguintes materiais:
¢ informacdes sobre as datas e os horarios dos eventos;
e Manual do Concurso;

e Coletdnea das Provas.
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9 PREPARAR INFRA-ESTRUTURA

9.1 Informa ao Gerente de Conta do Banco Ital os dados do novo Secretario e do

Presidente da Comiss&o de Concurso, assim como o periodo e o valor de inscri¢éo.

9.2 Encaminha oficio ao Diretor do Departamento de Patriménio e Material, da Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM) informando a alteracao de perfil de consumo do
SEACO durante o periodo de realizagcdo do Concurso, conforme check list apresentado

no Anexo 1.

9.3 Pesquisa precos e fornecedores que s@o necessérios 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

preliminar e especificas, conforme Anexo 3.
9.5 Seleciona e contrata os locais para as seguintes etapas:
e realizacdo das provas preliminares, especificas e orais;
e desidentificacdo das provas preliminar e especificas; e
e Sessdo Publica de corregéo das provas especificas.

9.6 Encaminha oficio para as unidades/instituicbes responsaveis pelos locais escolhidos

para a realizacdo das provas, especificando os seguintes itens:

data;

horério (periodo de inicio e fim da prova);

guantidade de salas; e

numero de candidatos por sala.

9.7 Encaminha oficio a Diretoria Geral de Seguranca Institucional (DGSEI) e ao
Departamento de Projetos e Seguranca de Telecomunicacdes, da Diretoria Geral de
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9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15
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Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL) solicitando apoio de seguranca e da brigada

de incéndio para os dias de prova, assim como a instalacdo de projetores multimidia
com dois teldes e um técnico na sala de sessées do Tribunal Pleno e Orgdo Especial,

para as sessfes publicas de identificacao.

Encaminha oficio ao Departamento de Saude, da Diretoria Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DESAU) solicitando apoio do servico médico nos dias de prova.

Encaminha oficio & Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, do Orgdo
Especial (OE/SETOE) sobre a utilizacdo da sua sala de sessdes para a sessdo de

identificagc&o e divulgagéo das notas preliminar, especificas e orais.

Encaminha oficio ao Departamento de Transportes, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DETRA) requisitando carros para o transporte dos Magistrados, dos
funcionérios e das provas no trajeto do Forum Central a grafica e o retorno das provas,

ja impressas, aos locais de realizacdo do Concurso.

Solicita, por oficio, a AMPLA que providencie plantdo no momento da impressao das

provas na grafica, em face das constantes quedas de energia naquela regiéo.

Contrata ambulancia, maquina perfuradora para a desidentificacdo das provas e o bufé
para a prova preliminar (café da manha, almoco e lanche para os Magistrados e para

os funcionarios, bem como o lanche dos candidatos).
Imprime, na grafica, os cadernos de respostas das provas preliminar e especifica.

Agenda com a grafica dia e horario para a impressao dos cadernos de perguntas das

provas preliminar e especifica.

Contrata a instituicdo para aplicar os testes psicotécnicos nos candidatos aprovados na
prova especifica.
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10 REALIZAR INSCRICOES

10.1 Recebe o0s pedidos de inscricdo, contendo a ficha de inscricdo, a Guia de
Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) paga e os documentos exigidos no

regulamento.
10.2 Confere todos os documentos recebidos.
10.3 Cadastra as inscricdes no Sistema de Concurso para a Magistratura (SCPM).
10.4 Separa as inscricdes que apresentam exigéncias.

10.5 Apéds o término do periodo de inscricdo, agenda reunido da Comissdo de Concurso

para o julgamento das inscrigcbes que apresentam exigéncias.

10.6 Publica no DORJ as inscricfes aceitas, as inscricbes indeferidas e as inscricbes com

exigéncias, conforme codificacdo a seguir:
e utilizar * ap0s 0 nome do candidato para as inscricdes com exigéncias; e
e utilizar ** ap6s 0 nome do candidato para as inscricdes indeferidas.
10.7 Aguarda o recebimento de recursos, observando 0s seguintes prazos:
e inscri¢cbes indeferidas tém prazo de 5 dias ap0s a publicagédo do resultado; e
e inscricdes com exigéncias tém prazo de 48 horas apoés a publicacdo do resultado.

10.8 Agenda reunido da Comissdo de Concurso para o julgamento das inscricdes

indeferidas ou com exigéncias.

10.9 Publica o resultado do julgamento dos recursos das inscrigdes, informando os recursos

deferidos e indeferidos, conforme codificacédo a seguir:
e utilizar * ap6s o0 nome do candidato para os recursos deferidos;

e utilizar ** apds o nome do candidato para os recursos indeferidos.
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10.10 Aguarda prazo de 5 dias apdés a publicacdo do resultado para o recebimento de
recursos ao indeferimento de inscricdes com exigéncias.

10.11 Agenda reunido da Comissdo de Concurso para o julgamento das inscricbes com

recurso ao OE.
10.12 Publica o resultado do julgamento dos recursos ao OE.

10.13 Encaminha as GRERJ (via azul) ao Departamento de Gestdo da Arrecadacédo, da

Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéao e Financas (DGPCF/DEGAR).

11 PREPARAR E REALIZAR PROVA ESCRITA PRELIMINAR

11.1 Remete aos candidatos os cartdes de identificacdo, emitidos pelo SCPM, convocando-

0s para a prova preliminar.

11.2 Publica no DO Edital/Aviso convocando os candidatos para a prova preliminar, com as

seguintes informacdes:
e local de prova,;
e data e horario;
e instrugbes complementares.
11.3 Publica a relagcéo de candidatos por sala.
11.4 Imprime, por meio do SCPM, a lista de presenca com 0s seguintes campos:
e nome do candidato;
e numero de inscricéo;
e assinatura do candidato;

e nome e assinatura do Juiz Fiscal.
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11.5 Prepara os envelopes a serem entregues aos Juizes Fiscais antes do inicio da prova,

contendo os itens a seguir:

cadernos de respostas;

instrucdes de fiscalizacao;

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 Comisséo de Concurso e Suplentes,
informando a data e o horario de elaboracéo da prova.

11.9 Comunica ao DEMOV a relacao dos Juizes convocados para fiscalizar.
11.10 Publica no DORJ a relacéo dos Juizes Fiscais escalados para as provas.

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

conforme listado a seguir:
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e Codigo do Processo Penal;
e Cddigo de Processo Civil;
e Codigo Penal;
e Cddigo Civil;
e (Cdbdigo de Organizacéo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
e Dicionéarios;

e Compilagoes;
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e Manual do Candidato; e

e Coletanea de Provas.
11.12 Coordena a formatacéo e digitacao da prova.
11.13 Imprime as provas.

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

envelopes.
11.15 Coordena a arrumacao das salas e a disponibilizacdo do bufé.

11.16 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 4.
11.17 Distribui os cadernos de perguntas em todas as salas.
11.18 Concede suporte operacional durante o periodo de realiza¢do da prova.

11.19 Ao final do periodo de realizacdo das provas, recebe dos Juizes Fiscais o envelope
com as provas e verifica se 0 nimero de provas entregues confere com o nimero de

presencas.
11.20 Assessora a sesséao de desidentificacdo, que ocorre na presenca de testemunhas.
11.21 Separa e guarda em malotes as provas por tipo de matéria.
11.22 Encaminha os malotes que contém as provas aos responsaveis pela correcao.

11.23 Paga as diarias aos funcionarios que trabalharam no dia de prova e solicita assinatura
em recibo que é encaminhado ao DEGAR.

11.24 Confere as provas corrigidas pelos Examinadores.

11.25 Insere no SCPM as notas dos candidatos.
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11.26 Encaminha oficio aos Examinadores, Membros da Comissao e Suplentes, informando

sobre a Sessdo Publica de identificacdo e divulgacdo dos resultados da prova

preliminar.

11.27 Publica no DORJ aviso sobre a Sessdo Publica de identificacdo das provas e a

divulgacéo dos resultados.
11.28 Apdia a sessdao de identificacdo das provas e de divulgacéo dos resultados.

11.29 Publica no DORJ os resultados da prova preliminar, bem como a comunicacdo da

vista de prova, contendo as seguintes informacoes:

nome do candidato;

namero de inscricdo;

nota dos candidatos habilitados;

comunicacao da vista de prova.
11.30 Prepara documento para vista de prova com 0s seguintes campos:
e nome do candidato;
e numero de inscricdo; e
e assinatura.
11.31 Concede vista de prova e aguarda prazo de 48 horas para a interposicao de recursos.
11.32 Recebe 0s recursos interpostos e os encaminha aos respectivos Examinadores.

11.33 Publica no DORJ o resultado dos recursos.

12 PREPARAR E REALIZAR PROVAS ESCRITAS ESPECIFICAS

12.1 Remete aos candidatos os cartdes de identificacdo, emitidos pelo SCPM, convocando-

0S para as provas especificas.

Base Legal Codigo: Data: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n?2.950/2003 | RAD-GABPRES-013 | 25/02/2008 00 14 de 35




ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
12.2 Publica no DORJ Edital/Aviso convocando os candidatos para a prova especifica, com
as seguintes informacdes:

e local de prova;

e data e horario; e

e instrugbes complementares.
12.3 Publica a relacéo de candidatos por sala.
12.4 Imprime, por meio do SCPM, 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.

12.5 Prepara os envelopes a serem entregues aos Juizes Fiscais antes do inicio da prova,

contendo os seguintes itens:
e cadernos de respostas;
e instrugdes de fiscalizacéo;
e registros de ocorréncias.
12.6 Seleciona os funcionérios para trabalhar no dia da prova.
12.7 Imprime os crachés dos funcionérios selecionados.

12.8 Encaminha oficio aos Examinadores, membros da Comissao de Concurso e Suplentes,

informando a data e o horéario de elaboracéao da prova.

12.9 Comunica ao DEMOV a relacao dos Juizes convocados para fiscalizar.
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12.10 Publica no DORJ a relacéo dos Juizes Fiscais escalados para as provas.

12.11 Encaminha para o local de elaboracédo da prova o material necessario para consulta,

conforme listado a sequir:
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e Codigo do Processo Penal;
e Codigo de Processo Civil;
e Cddigo Penal;
e Codigo Civil;
e Codigo de Organizacéao e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro — CODJERJ;
e Dicionérios;
e Compilacoes;
e Manual do Candidato;
e Coletanea de Provas.

12.12 Apdia, durante os quatro dias de elaboracdo das provas de cada Banca Examinadora,
0 sorteio dos pontos e a confeccao das respectivas provas.

12.13 Coordena a formatacéo e digitacdo da prova.
12.14 Imprime as provas.

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

envelopes.

12.16 Coordena a arrumacao das salas e a disponibilizacdo do bufé.
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12.18

12.19

12.20

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
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 apdia a realizacédo das provas durante os quatro dias de sua realizacéo.

Ao final do periodo de realizacdo das provas, recebe dos Juizes Fiscais 0 envelope
com as provas e verifica se 0 nimero de provas entregues confere com o niumero de

presencas.

12.21 Assessora a sessao de desidentificacdo, que ocorre na presenca de testemunhas.

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

12.23 Marca, publica no DORJ e da suporte a Sessdo Publica de correcdo das provas
especificas.

12.24 Confere as notas e efetua as médias aritméticas das provas, ap0s a correcao feita
pelos Examinadores, lancando as notas finais no SCPM.

12.25 Paga as diarias aos funcionarios que trabalharam no dia de prova e solicita
assinatura em recibo que é encaminhado ao DEGAR.

12.26 Encaminha oficio aos Examinadores, Membros da Comissédo e Suplentes, informando
sobre a Sessdo Publica de identificacdo e divulgacdo dos resultados da prova
especifica.

12.27 Publica no DORJ aviso sobre a Sessdo Publica de identificacdo das provas e a
divulgacéo dos resultados.

12.28 Apdia a sesséo de identificacdo das provas e de divulgacdo dos resultados.

12.29 Encaminha, por fax, oficio ao instituto de avaliagdo psicolégica no mesmo dia da
Sessdo de divulgacdo dos resultados informando a relacdo dos candidatos para a
realizagdo do exame psicotécnico.
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12.30 Prepara oficio de apresentacdo dos candidatos habilitados, para que levem em maos

12.31

12.32

ao instituto de avaliacao psicologica.

Publica no DORJ os resultados das provas especificas, bem como a comunicacao da

vista de prova, contendo as seguintes informacdes:

e nome do candidato;

e numero de inscri¢ao;

e nota dos candidatos habilitados;

e comunicacao da vista de prova.

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

e numero de inscri¢ao;

e assinatura.

12.33 Concede vista de prova e aguarda prazo de 48 horas para a interposicao de recursos.

12.34 Recebe 0s recursos interpostos e 0s encaminha aos respectivos Examinadores.

12.35 Publica no DORJ o resultado dos recursos.

12.36 Recebe as inscri¢cdes definitivas dos candidatos habilitados.

12.37 Forma processo com o requerimento do candidato solicitando sua inscricdo definitiva
e a documentacdo competente.

12.38 Encaminha o processo, por meio de certidao, ao Presidente da Comisséo.

12.39 Marca e apdia a Sessao da Comissédo de Concurso que analisa e julga as inscricoes
definitivas.
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12.40 Publica no DORJ as inscri¢cdes definitivas deferidas e aguarda o prazo de 5 dias para

a interposicao de recursos das inscri¢cdes indeferidas.

12.41 Publica no DORJ o resultado dos recursos das inscricdes definitivas.

13 PREPARAR E REALIZAR PROVA ORAL

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

Remete aos candidatos os cartdes de identificacdo, emitidos pelo SCPM, convocando-

0s para a prova oral, com a informacéo do deferimento da inscricdo definitiva.

Publica no DORJ Edital/Aviso de convocacdo dos candidatos para as provas orais,

indicando local, data e hora das respectivas provas.

Encaminha oficio ao responsavel pelo local de realizacdo das provas, solicitando

microfones e mesas para as Bancas Examinadoras.
Prepara a lista de presenca das provas.

Encaminha oficio aos Examinadores, membros da Comissdo de Concurso e Suplentes,

informando a data e o horario das provas orais.

Prepara as pastas para as Bancas Examinadoras contendo os seguintes dados dos

candidatos:
e curriculum vitae;
e laudo psicotécnico;

e notas das provas preliminares e especificas.

Encaminha para o local de elaboragdo das provas cronémetros e o material necessario

para consulta, conforme listado a seguir:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e Codigo do Processo Penal,

e Cddigo de Processo Civil;

e Coadigo Penal;
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e Cadigo Civil;

e (Cdodigo de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro

(CODJERJ);
e Dicionarios;
e Compilacoes;
e Manual do Candidato;

e Coletanea de Provas.

13.8 Apdia a realizacdo das provas orais, cronometrando, inclusive, o tempo de arguicéo

dos candidatos.

13.9 Langa no SCPM as notas das matérias das provas orais.

13.10 Encaminha oficio aos Examinadores, Membros da Comissédo e Suplentes, informando

sobre a Sesséo Publica de divulgacéo das notas das provas orais.

13.11 Apodia a Sessao Publica de divulgacéo das notas.

13.12 Publica no DORJ os resultados das provas orais.

13.13 Marca e apdia a Sessao de Avaliacao de titulos.

13.14 Publica no DORJ o resultado da prova de titulos, concedendo o prazo de 48 horas

para a interposi¢céo de recursos.

13.15 Recebe o0s recursos interpostos e encaminha-os ao OE.

13.16 Publica no DORJ o resultado final do Concurso e aguarda prazo de 48 horas para a

interposicdo de recursos, conforme contetdo a seguir:

e notas das provas escritas e orais;

e pontuacdo de titulos;

e classificagéo final.
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13.17 Publica no DORJ a homologac¢ao do Concurso.

13.18 Aguarda prazo de 15 (quinze) dias da data de publicacdo da homologacédo e
encaminha ao TCE a relacdo dos candidatos aprovados e suas respectivas
classificacoes.

13.19 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 inscricdo preliminar;

e prova preliminar;

e provas especificas;

e inscricao definitiva,;

e titulos;

e curriculum vitae;

e laudo psicotécnico;

e notas das provas orais.

13.20 Efetua o pagamento de todos os gastos do Concurso e remete ao DEGAR as cépias
dos recibos, das notas fiscais e dos cheques emitidos.

13.21 Encaminha a Escola de Magistratura (EMERJ) o saldo da receita, excluindo a reserva
da Comissao de Concurso.

13.22 Avalia o Concurso, identificando as falhas e propondo sugestdes para futuras
mudancas.

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

transcorridos 120 dias da homologacéo do Concurso.

14 INDICADORES

NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Tempo de realizacao
da 12 fase do
Concurso
(Preparacéao de Edital
e Regulamento até
divulgacao do
resultado da prova
preliminar)

Tempo entre a data de solicitacdo do Concurso
e a data de divulgacéo do resultado da prova
preliminar

Na ocasiao da
realizacdo do
Concurso

Tempo de realizacéo
da 22 fase do
Concurso (Divulgacao
do resultado da prova
preliminar até a
divulgacao do
resultado da prova
especifica)

Tempo entre a data de divulgagéo do resultado
da prova preliminar e a data de divulgacao da
prova especifica

Na ocasido da
realizacdo do
Concurso

Tempo de realizacéo
da 32 fase do
Concurso (Divulgacao
do resultado da prova
especifica até a
homologacéo do
Concurso)

Tempo entre a data de divulgacéo do resultado
da prova especifica e a data de homologacao
do Concurso

Na ocasido da
realizacéo do
Concurso

indice de Candidatos
Aprovados

(Candidatos aprovados / Candidatos
inscritos)x100

Na ocasiao da
realizacdo do
Concurso

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

PRAZO DE
. CcODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ GUARDA NA UO** .
IDENTIFICAGAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO (ARQUIVO DESTINAGAO
CORRENTE)
. . CondicGes DGCON/
Pasta do Concurso 0-8-1-1i SEACO Irrestrito Pasta data apropriadas 50 anos DEGEA***
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PRAZO DE
. CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- . GUARDA NA UO** .
IDENTIFICAGAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTEGAO (ARQUIVO DESTINAGAO
CORRENTE)
Coletanea de provas | 0-8-1-1k SEACO Restrito Pasta data Condlgoes 50 anos DGCON/
apropriadas DEGEA
Fichas d_e Inscrigdo 0-8-1-1d SEACO Restrito | Envelopes data Condlgoes 2 anos Eliminagédo
de candidatos apropriadas
Coépias da Condigﬁes
correspondéncia 0-6-2-2 SEACO Irrestrito Pasta data apropriadas 2 anos Eliminagéo
expedida
Condigoes 120 dias apé
. a1, . ¢ pos a Lo
Provas preliminares 0-8-1-1f SEACO Restrito Pasta data apropriadas homologagao Eliminacéo
Condicoes 120 dias apé
- a1 . ¢ pos a Lo
Provas especificas 0-8-1-1f SEACO Restrito Pasta data apropriadas homologagao Eliminacéo
Condigdes
Contratos com . ¢ DGCON/
Fornecedores 0-0-4b SEACO Restrito Pasta data apropriadas 50 anos DEGEA
Recibos de Condigées
pagamento e Notas 0-0-4c SEACO Restrito Pasta data apropriadas 40 anos DDGE%(I)Eﬁ/
fiscais

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = unidade organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades

organizacionais (Arquivo Corrente) ", da RAD-PJERJ-003;

b) Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

c) Os registros lancados o 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao;

d) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerra na prépria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

16 ANEXOS

e Anexo 1 — Check list de Material de Consumao.

e Anexo 2 — Check list de Fornecedores.

e Anexo 3 — Check list de Elaboracédo das Provas Preliminar e Especificas.
e Anexo 4 — Check list para a Realizacao de Provas.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Edital e Regulamento do

Concurso.
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e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Divulgar o Concurso.

e Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Infra-Estrutura.
e Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Inscri¢cdes.

e Anexo 9 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar e Realizar Prova Escrita

Preliminar.

e Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar e Realizar Provas Escritas

Especificas.

e Anexo 11 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar e Realizar Prova Oral.
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ANEXO 1 - CHECK LIST DE MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL QUANTIDADE

Papel A4

Cartucho

Grampeador

Tesoura

Caneta

Caneta Hidrografica Vermelha

Liquid Paper
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ANEXO 2 — CHECK LIST DE FORNECEDORES

FORNECEDORES

ITEM

FORNECEDOR

CUSTO

Local para a prova
preliminar

Local para a prova
especifica

Local para a prova oral

Local para elaboracéo
da prova preliminar

Local para elaboracéo
da prova especifica

Local para
desidentificacdo da
prova preliminar

Local para
desidentificacdo da
prova especifica

Local para identificagéo
da prova preliminar

Local para identificagéo
da prova especifica

Envelopes com lacre
para prova preliminar e
especifica

Bufé para prova
preliminar

Bufé para prova
especifica

Bufé para prova oral

Ambulancia

Maquina perfuradora

Instituicdo para avaliacéo
psicoldgica
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ANEXO 3—- CHECK LIST DE ELABORACAO DAS PROVAS PRELIMINAR E

ESPECIFICAS

SUPORTE PARA ELABORAGAO DAS PROVAS PRELIMINAR E ESPECIFICAS

ITEM

QUANTIDADE

Informatica

Seguranca

Radio walkie-talkie

Garagem para Magistrados

Transporte para gréafica

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 fiscalizagao

Lista de presenca

Caderno de resposta

Relatério de ocorréncia

Grampeador

Tesoura

Caneta

Caneta Hidrogréfica Vermelha

Liquid Paper
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR EDITAL E
REGULAMENTO DO CONCURSO

Inicio

Receber solicitagdo do Presidente
do TJERJ para a elaboragéo de
Concurso para Magistrados

Elaborar cronograma para o
Concurso e encaminhar para
aprovacéo do Presidente

Preparar minuta do edital e do
regulamento e encaminhar ao
Presidente

-

Preparar oficio a OAB solicitando

a indicacdo de membros que
participarédo do Concurso, e colher
a assinatura do Presidente

v

Remeter oficio a OAB

Encaminhar o oficio da OAB
indicando os membros para o
Presidente, que submete ao OE

Solicitar certiddo do OE
deliberando a abertura do
Concurso e a sua composi¢cao

Publica no DO a composigéo da
Comisséao de Concurso

Comunicar ao DEMOV e ao
- Aprovarlcronograma do DEACO a composico da
concurso; Comisséo e da Banca
- Definir taxa de inscrigdo; EemniEEn
- Apreciar a relagdo dos

pontos elaborados pelas
Bancas Examinadoras;

- Definir edital e
regulamento.

Marcar e apoiar a Sessao da
Comisséao de Concurso para
deliberacdes

v

Preparar edital para aprovacéo do
Presidente e o regulamento para
aprovacao do OE

v

Receber ata do OE com a
aprovacéao do regulamento e o
edital aprovado pelo Presidente

y

Formar um processo com a
certiddo de abertura, a ata com
aprovacéo do regulamento, o
edital, e encaminhar, por oficio do
Presidente, ao DGCOI

Fim
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIVULGAR O CONCURSO

Publicar 3 vezes no DO:
- O edital em “Atos e Despachos

do Presidente; Inicio
- O regulamento em "Tribunal

Pleno/Orgao Especial”
Publicar 1 vez no DO:

- Contelido Programatico; Encaminhar o edital de abertura, o
- Composicdo da Comisséo e da regulamento, o contetdo
Banca Examinadora. programatico e a composigao da
— Comisséo e da Banca para
publicacédo

Enviar, por (')fI'CiO, copia
autenticada do processo
devidamente instruido ao TCE em
— até 10 dias da publicacdo do edital

Material gréafico:

- Manual do Concurso;

- Coleténea das provas
preliminares e especificas;
- Cartazes de Divulgacao;

- Cartazes Informativos ( 0s
fixados em sala de aula,
informando inicio e fim das
provas) Informar a gréafica sobre a
impressao do material

:

Disponibilizar leiaute e contetdo
do material a ser impresso

y

Comunicar aos Correios sobre o
periodo e a forma de

— correspondéncia referente as

inscrices e as cartas

Definir leiaute do material utilizado
Nno concurso

Encaminhar material de
divulgacéo do Concurso

convocatorias
para:
- Tribunais de Justica de
outros Estados; \ Oficiar Org&os Judiciarios,
- NURC; encaminhando cartazes de
- Subsecbes da OAB; divulgacédo do Concurso

- Férum Central, regionais e
Comarcas do Estado do RJ.

Oficiar aos Membros da Comisséo e Suplentes
encaminhando o Manual do Concurso e informando
sobre as datas e horarios dos compromissos

v

Oficiar aos Examinadores encaminhando o Manual
do Concurso, a Coletanea das Provas, e informando
sobre as datas e horarios dos compromissos

Fim

Base Legal Codigo: Data: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n?2.950/2003 | RAD-GABPRES-013 | 25/02/2008 00 30 de 35




ORGANIZAR CONCURSOS PARA A MAGISTRATURA

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR INFRA-

Informar:

- data;

- horério (inicio e fim da
prova);

- quantidade de salas;

- nimero de candidatos por
sala.

ESTRUTURA

Inicio

Comunicar ao Gerente do Banco Itat a
atualizacéo dos dados do novo Secretario e
Presidente da Comisséo de Concurso, assim

como o periodo e o valor de inscri¢do

Oficiar ao DEPAM, informando a
alteracéo do perfil de consumo

v

Pesquisar fornecedores
necessarios para todas as etapas
do Concurso

Reservar o espago fisico e
providenciar o suporte para a
elaboracéo da provas preliminar e
especificas.

Selecionar e contratar o local para a realizagéo,
desidentificagdo e correcdo das provas

Oficiar o local escolhido para a
prova preliminar, detalhando as
necessidades para a
operacionalizacéo do evento

Oficiar 8 DGSEI/DETEL solicitando
seguranca, brigada de incéndio para os dias
de prova e projetores multimidia para os dias

de Sessdes de identificacédo das provas

Oficiar a DESAU solicitando apoio
do servico médico nos dias de
prova

Oficiar 2 SETOE sobre a utilizacéo da sala
de Sessées do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial para as Sessoes de identificacéo e
divulgacao das notas das provas

Oficiar ao DETRA solicitando
transporte para os Magistrados,
os funcionarios e as provas

Oficiar & AMPLA solicitando
plantéo por ocasiéo da
preparacédo das provas na grafica

Contratar ambulancia,
alimentag&o e maquina
perfuradora

v

Imprimir cadernos de respostas na
grafica

Agendar com a gréfica dia e hora
para a impressao dos cadernos de
perguntas

Contratar instituicdo para
avaliacéo psicoldgica dos
candidatos aprovados na prova
especifica

Fim
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- Ficha de inscricéo

preenchida;
- Documentos pessoais do
candidato; o
- GRERJ paga Receber as inscri¢des
Conferir os documentos recebidos
Cadastrar as inscrigdes no
Sistema de Concurso para a
Magistratura (SCPM)
Separar as inscricdes que
apresentam exigéncias
Agendar reunido da Comisséo de
Inscri¢Ges indeferidas: Concurso para julgar inscricdes
- utilizar * apds o nome com exigéncias
Inscrigdes com exigéncia: L
- utilizar ** ap6s o nome

Publicar no DO o resultado das
inscricdes

Inscri¢des indeferidas: L
- 5 dias ap6s a publicacéo das

Inscrigdes com exigéncia: | | Aguardar prazos para

- 48 horas ap¢s a publicagéo recebimento de recursos

Agendar reunido da Comiss&o de
Concurso para o julgamento das
o inscrigdes indeferidas e com
Recursos deferidos: exigéncias

- utilizar * apés o nome
Recursos indeferidos:

- utilizar ** ap6s o nome

Publicar no DO o resultado do
— julgamento das inscricdes

Aguardar prazo de 5 dias apés a
publicacéo do resultado para o
recebimento de recursos ao
indeferimento

Agendar reunido da Comisséo de
Concurso para o julgamento das
inscrigdes com recurso ao OE

v

Publicar resultado do julgamento
dos recursos ao OE

l

Encaminhar as GRERJ (via azul)
ao DEGAR

v

Fim
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ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR E REALIZAR
PROVA ESCRITA PRELIMINAR

Remeter aos candidatos os
cartdes de confirmagéao da
inscri¢do, convocando-os para a
prova preliminar

Distribuir os cadernos de
perguntas em todas as salas
Publicar a convocacéo dos
candidatos para a prova preliminar i

L Conceder suporte operacional
Campos da lista de durante a realizagao das provas
presenca: Publicar a relagéo dos candidatos

- nome do candidato; por sala

- n° de inscrigéo; Receber do Juiz Fiscal o envelope
- assinatura do candidato; e ¢ com as provas e conferir o n° de

- nome e assinatura do Juiz provas com 0 n° de presencas

Fiscal.

Imprimir, por meio do SCPM, a
1 lista de presenca

Assessorar a Sesséo de
desidentificagédo na presenca de

testemunhas
Preparar os cadernos de resposta em envelopes
para serem entregues aos Juizes Fiscais, além L
das instrugdes de fiscalizagéo e as folhas para Separar as provas por tipo de
registros de ocorréncias matéria e guardar em malotes

v

Selecionar os funcionarios que Encaminhar os malotes aos
trabalharéo no dia da prova responsaveis pela corregdo
Pagar as diarias aos funcionarios

|mP”m"r_03 C"aCh_aS dos e solicitar recibo assinado para
funcionarios selecionados ser encaminhado ao DEGAR

Encaminhar oficio aos Examinadores, Conferir as provas corrigidas pelo
membros da Comisséo de Concurso e Examinadores
Suplentes, informando a data e o ¢

horério de elaboracéo da prova

Comunicar ao DEMOV a relagédo

Inserir as notas dos candidatos no

es JUIZE? Conlyocados para Encaminhar oficio aos Examinadores, Membros
ISealze da Comisséo e Suplentes, comunicando sobre a
Material de consulta: ‘ Sessao Publica de identificagdo e‘diyulgagéo
- codigos; Publicar a relacio dos Juizes dos resultados da prova preliminar
- dicionarios; Fiscai lad ¢ : y _
- compilagdes; Iscals escalados para as provas Publicar no DO aviso sobre a Sess&o
L ) Publica de identificagéo das provas e
° ggnstltulgello Federal; ¢ a divulgacéo do resultado
- CODJER); . Encaminhar para o local de .
N ManuAaI do Candidato; elaboragéo da prova o material !nljg:;neaggacs:g:;ﬁg@' - —
- Coletanea de Provas. necessario para consulta T himoro de insorican: Apoiar a SeS§ao de identificacéo e
¢ tad dit (i , divulgagéo dos resultados
- nota dos candidatos
habilitados;
Formatar e digitar as provas - comunicagdo da vista de Publicar no DO o resultado das
prova. provas preliminares, bem como a
‘ comunicagdo da vista de prova
L Preparar documento para vista de
Imprimir as provas prova, contendo nome do candidato,
n° da inscricdo e espago para
‘ assinatura

Envelopar as provas de acordo
com o numero de candidatos por Dar vista de prova e aguardar
sala e lacrar os envelopes prazo de 48 horas para a

‘ interposicéo de recursos
Coordenar a arrumacéo das salas Receber os recursos interpostos e
e a disponibilizagéo do bufé encaminha-los aos respectivos
¢ Examinadores

Convocar os Juizes Fiscais antes do inicio das provas,
solicitar assinatura na lista de presenca e entregar o kit de Publicar o resultado dos recursos
provas necessario a sua operacionalizagdo
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Campos da lista de
presenca:

- nome do candidato;

- n° de inscrigéo;

- assinatura do candidato; e
- nome e assinatura do Juiz
Fiscal.

Material de consulta:

- codigos;

- dicionarios;

- compilagdes;

- Constituicdo Federal;
- CODJERJ;

- Manual do Candidato;
- Coletanea de Provas.

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR E REALIZAR
PROVAS ESCRITAS ESPECIFICAS

Inicio

Publicar a convocagao dos
candidatos para as provas
especifica

Publicar a relagéo dos candidatos
por sala

v

Imprimir, por meio do SCPM, a
lista de presenca

v

Preparar os cadernos de resposta em envelopes para
serem entregues aos Juizes Fiscais, além das instru¢cdes
de fiscalizagéo e as folhas para registros de ocorréncias

v

Selecionar os funcionarios que
trabalharéo nos dias das provas

v

Imprimir os crachas dos
funcionarios selecionados

Encaminhar oficio aos Examinadores, membros da
Comisséo de Concurso e Suplentes, informando a data e o
horério de elaboragéo das provas

Comunicar ao DEMOV a relacédo
dos Juizes convocados para
fiscalizar

Publicar a relagéo dos Juizes
Fiscais escalados para as provas

Encaminhar para o local de
elaboracéo da prova o material
necessario para consulta

v

Dar apoio, durante os 4 dias, ao sorteio dos pontos sobre
0s quais versardo as respectivas provas, e a sua
elaboracéo

v

‘ Formatar e digitar as provas ‘

¥

‘ Imprimir as provas ‘

Envelopar as provas de acordo
com o nimero de candidatos por
sala e lacrar os envelopes

Coordenar a arrumagéo das salas
e a disponibilizagdo do bufé

Convocar os Juizes Fiscais antes do inicio das provas,
solicitar assinatura na lista de presenca e entregar o kit de
provas necessario a sua operacionalizagdo

Distribuir os cadernos de
perguntas em todas as salas

Monitorar e apoiar a realizagdo
das provas durante os 4 dias de
sua realizacédo

Receber do Juiz Fiscal o envelope com as
provas, ao final de cada dia de prova, e conferir
0 n° de provas com o n° de presencas

Informar na publicagéo:

- ngme do candidate;

- numero de inscrigéo;

- nota dos candidatos
hakilitados;

- comunicagéo da vista de
prova.

Verificar:
- pratica forense;
- exame psicotécnico

Verificar os documentos e remeter

Assessorar a 5essao de

desidentificagdo na presenca de
testemunhas

Separar as provas por tipo de matéria
e guardar em malotes no SEACO

Marcar, publicar no DO € apoiar

as Sessbes Publicas de corregdo
das provas especifica:

Conferir e tirar a média aritmética das
provas, apés a corre¢éo dos Examinadores,
e langar as notas no SCPM

v

Pagar as diarias aos funcionarios
e solicitar recibo assinado para
ser encaminhado ao DEGAR

Encaminhar oficio aos Examinadores, Membros da Comissao e
Suplentes, comunicando sobre a Sessdo Publica de
identificacdo e divulgagao dos resultados das provas especificas

Publicar no DO aviso sobre a Sessao
Publica de identificacéo das provas e
de divulgacéo dos resultados

v

Apoiar a Sesséo de identificacéo e
de divulgagéo dos resultados

Encaminhar oficic ao Instituto de avaliagdo psicolégica ne dia da
divulgagao dos resultados, por fax, com a relagéo dos
candidatos que se submeterdo ac exame psicotécnico

— v

Preparar oficio de apresentagéo
dos candidatos habilitados ao
Instituto de avaliagdo psicologica

Publicar ne DO os resultados das
provas especificas, bem como a
comunicagéo da vista de prova

Preparar documento para vista de
prova, contendo nome do candidato, n®
da inscrico e espaco para assinatura

ar vista de prova e aguardar
prazo de 48 horas para a

interposigéo de recursos
;ece;er G encamln;ar oS
recursos interpostos aos

respectivos Examinadores

Publicar o resultado dos recursos

Receber as inscrigdes definitivas
dos habilitados

0s processos aos Membros da

Comissao e aos Suplentes

Marcar e apoiar a Sessédo da Comissédo
de Concurso para andlise e julgamento
das inscrigdes definitivas

Publicar as inscricoes defmitivas

deferidas e aguardar prazo de 5

dias para recursos das indeferidas

Publicar o resultado dos recursos
das inscrigdes definitivas

Fim
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Indicar:
- local, dia e hora das
provas.

Incluir nas pastas:

- curriculo do candidato;

- laudo psicotécnico;

- nota das provas preliminar
e especificas.

Material de consulta:

- codigos;

- dicionérios;

- compilagdes;

- Constituigdo Federal;
- CODJERJ;

- Manual do Candidato;
- Coletanea de Provas.

Publicar:

- notas das provas escritas e
orais;

- pontuagéo de Titulos;

- classificagéo final

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR E REALIZAR
PROVA ORAL

Remeter aos candidatos os cartdes de confirmacéo
da inscrigdo, convocando-os para a prova oral com
a informagéo do deferimento da inscrigéo definitiva

Publicar Edital/Aviso de
convocagao dos candidatos para
as provas orais

v

Encaminhar oficio ao responsavel pelo local de
realizac&o das provas, solicitando microfones e
mesas para a Banca Examinadora

v

Preparar as listas de presenca
das provas

v

Encaminhar oficio aos Examinadores, membros da
Comissédo de Concurso e Suplentes, informando a
data e o horéario das provas orais

v

Preparar pastas para as Bancas
Examinadoras com os dados
especificos dos candidatos

Encaminhar para o local das provas
cronémetros e
0 material necessario para consulta

v

Apoiar a realizagéo das provas
orais, inclusive cronometrando o
tempo da arguigdo dos candidatos

v

Lancar no SCPM as notas das
matérias das provas orais

Encaminhar oficio aos Examinadores, membros da
Comisséao de Concurso e Suplentes, informando sobre a

Sesséo Publica de divulgacéo das notas das provas orais

Apoiar a Sessao Publica de
divulgacéo das notas

s

Publicar no DO os resultados das
provas orais

v

Marcar e apoiar a Sesséo de
avaliacao de Titulos

Publicar o resultado da prova de
titulos, concedendo 48 horas para
a interposicao de recursos

Receber os recursos interpostos e
encaminhar ao OE

Publicar o resultado final do
concurso e aguardar 48 horas
para a interposicéo de recursos

Formar os processos com:
- inscricdo preliminar;

- prova preliminar;

- provas especificas;

- inscricdo definitiva;

- titulos;

- curriculum vitae;

- laudo psicotécnico;

- notas das provas orais

Publicar a homologagéo do
Concurso

Encaminhar ao TCE a relagdo dos candidatos
aprovados e suas respectivas classificacoes,
apos 15 dias da publicagdo da homologagdo

v

Encaminhar & DIMAG os
processos dos candidatos

v

Efetuar o pagamento de todos os gastos do Concurso e
remeter ao DEGAR copia dos recibos, das notas fiscais e
dos cheques emitidos

Encaminhar & EMERJ saldo da
receita, excluindo a reserva da
Comisséao de Concurso

Avaliar o Concurso, identificando
as falhas e propondo sugestdes
para futuras mudangas

Enviar para reciclagem no SEGAM as provas, 0s
documentos, os titulos e os processos dos candidatos
reprovados, transcorridos 120 dias da homologacéo
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