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1 OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e agcdes que norteiam o processo seletivo e execucao, de forma a
ampliar ou completar o quadro de servidores(as), colaboradores(as), estagiarios(as) e
voluntarios(as), bem como fornecer informacdes técnicas que facilitem o planejamento, a
coordenacédo e a avaliagdo das atividades desenvolvidas nos diversos setores do Tribunal
de Justica do Acre; Mapear os processos de trabalho e diagnosticar as atividades que

deverao ser desenvolvidas e executadas pelos servidores.

2 Documentacao Normativa de Referéncia

Constituicao Federal de 1988;

Lei n® 8.666/1993 - Licitacbes e contratos da administracao;
Lei n®14.133/2021 - Nova Lei de Licitagao;

Lei n® 11.788/2008 - Lei do Estagiario;

Lei n® 39/1993 - Estatuto dos servidores publicos;

Resolugao n® 187/2014 - Tribunal Pleno Administrativo — Dotacao de Pessoa;

Resolucdo n° 58/2021 - COJUS — Nova resolucdao de implantacdo do modelo de
distribuicao regionalizada de conciliadores(as) e juizes(as) leigos(as);

Lei n°. 9.608/1998 - dispde sobre o servigco voluntario e da outras providéncias;

m Portaria Presidéncia 613/2015 — regulamenta o servico voluntario no Poder
Judiciario do Estado do Acre;

B Resolugdo n® 23/2011 — CONAD - dispde sobre o estagio probatdrio dos servidores do
Poder Judiciario do Acre; e

® Resolucao 32/2017 — COJUS — Teletrabalho.

3 ORIENTACOES GERAIS

B O processo seletivo objetiva atender as necessidades das unidades organizacionais
e os perfis e atribuicoes dos cargos.
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m A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GEDEP ¢ a unidade organizacional
responsavel por todas as etapas dos processos seletivos, pela definicdo dos
conteudos programaticos para processo seletivo de estagiario(a), para as provas de
conhecimentos especificos, bem como da priorizacdo das competéncias para o
exercicio das funcdes gerenciais.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 SELECAO EXTERNA PARA CONTRATAGCAO TEMPORARIA

4.1.1 Planejar processo seletivo externo

Nos processos seletivos referentes a contratagdo temporaria de estudante de
nivel superior (estagiarios(as)), de juiz leigo e juiza leiga e conciliador(a),
mediante solicitacdo de tais profissionais, feitas pelos juizes(as) de direito das
unidades judiciarias, faz-se levantamento das necessidades de cada unidade,
observando sempre a dotacdo de cada uma;

A DIPES sugere os nomes para a Comissao de Processo Seletivo, que devera
ser integrada por magistrados(as), servidores(as) da GEDEP, ESJUD, GEVID,
DITEC e GAAUX;

A GEDEP elabora a Portaria da Comissao do Processo Seletivo, envia para
conferéncia da DIPES, e ap6s encaminha para o GAPRE;

A Comissdo de Processo Seletivo escolhe os instrumentos de carater
eliminatério e classificatorio;

A Prova de conhecimento deve constituir uma das fases do processo seletivo,
podendo ser nas modalidades objetiva, discursiva e mista (objetiva e discursiva);
A Prova de titulos de caréater classificatorio deve conter documentos validos e
critérios de pontuacao definidos no edital;

Defini o procedimento para cada instrumento e os disciplina em edital para que
sejam legalmente reconhecidos;

Elabora o edital de abertura do processo seletivo que contém:

o Especificagdo dos requisitos das vagas;

o As formas, procedimentos e critérios de desempate;
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O periodo das inscricoes que nao pode ser inferior a 5 (cinco) dias Uteis e

(@]

nem superior a 25 (vinte e cinco) dias Uteis;
o Os instrumentos de avaliacdo a serem aplicados;

o O Conteudo programatico e indicacao de bibliografia, a critério da Comissao

de Processo Seletivo para realizacao do certame; e
o0 Prazo e orientacdes ao(a) candidato(a) para recursos ao processo seletivo.

A GEDEP encaminha edital para apreciacdo do GAAUX, que ap6s conferéncia,
envia para a Presidéncia do TJAC para aprovacao e assinatura;

A SEAPO encaminha o edital assinado pelo(a) Presidente do TJAC para
publicacao no diario da justica eletrénico DJe;

O Gabinete Auxiliar da Presidéncia disponibiliza no site do TJAC (na pagina
principal - processos seletivos referentes a colaboradores(as));

A GEDEP disponibiliza no site do TJAC (na péagina principal - processos
seletivos referentes aos(as) estagiarios(as));

A GEDEP encaminha o edital a Geréncia de Comunicacéao, para elaboracao de
matéria e distribuicdo na midia, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias do
inicio do periodo das inscricdes;

A GEDEP abre as inscricbes que sao viabilizadas mediante preenchimento de
formulario especifico disponibilizado no site do tribunal de justica na internet,
bem como disponibiliza o boleto para pagamento de taxa determinada, de forma
a promover a realizacao do processo seletivo;

Erros no sistema de inscricdo do(a) candidato(a), emissdo de boleto e casos
omissos serdao submetidos a Comissao do Processo Seletivo para providéncias;
E

Aplica selegéo conforme definido no edital.

4.1.2 Divulgar os resultados

A SEAPO oficializa o resultado final do processo seletivo através da publicacao
no Diario da Justica eletrénico, o GAAUX1 disponibiliza no site do TJAC (na
pagina principal — processo seletivo de colaboradores(as)); e a GEDEP
disponibiliza no site do TJAC (na pagina principal — link (processo seletivo de

estagiarios(as));
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Transcorrido o prazo de recurso de 05 (cinco) dias o resultado final é
encaminhado para homologacao do(a) Presidente do TJAC.

O edital de homologacao deve ser publicado no Diario da Justica eletrénico e
pagina principal do TJAC — link - processos seletivos).

A partir da publicagdo, comeca a contar o prazo de validade do processo;

Nao havendo candidatos(as) aprovados(as) para as localidades abrangidas pelo
edital de abertura, é facultado ao(a) candidato(a) aprovado(a) em localidade
diversa, o direito de assumir a fungcdo, mediante edital de consulta que sera
publicado no diario da justica eletrbnico e internet, (pagina principal — link -
processos seletivos);

O candidato(a) interessado(a) deve encaminhar o devido requerimento
disponibilizado no site a GEDEP, por meio de e-mail;

O néao pronunciamento ou 0 ndo comparecimento indica a desisténcia das vagas
oferecidas e ndo implica em nenhum tipo de alteragdo da classificacao obtida
anteriormente;

O(a) candidato(a) ao se apresentar deve fazer a opcao formal pela vaga,

desistindo da vaga para qual se inscreveu inicialmente.

4.1.3 Recursos

Estabelece o prazo de cinco (5) dias, contados da data de publicacdo do
resultado de cada etapa, para os(as) candidatos(as) que se julguem
prejudicados e apresentem recurso devidamente fundamentado, transcorrido o
prazo o resultado final € encaminhado para homologacao do(a) Presidente do
TJAC;

A GEDEP recebe os e-mails dos recursos enviados pelos(as) candidatos(as),
abre processo administrativo no SEI, para cada recurso, e encaminha para o(a)
Presidente da Comisséo do Processo Seletivo;

A comissao do processo seletivo e/ou a instituicdo contratada para realiza-lo
analisa a procedéncia dos recursos e recomenda as medidas cabiveis; e

Divulga o resultado dos recursos, por edital, publicado no Diario da Justica e na
pagina principal — link processos seletivos;

A partir desta publicacdo, comeca a contar o prazo de validade do processo.
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4.1.4 Realizar Convocacao Processo Seletivo

A convocacdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) deve obedecer
rigorosamente a ordem de classificacdo da prova de conhecimento;

Caso haja mais de uma fase, a convocacéao sera por edital publicado no Diario
da Justica, observando rigorosamente a ordem de classificacao; e

Durante o tempo de validade do Processo Seletivo, a convocacao dos(as)
candidatos(as) sera pela ordem de classificacdo, condicionada a disponibilidade

financeira.

4.1.5 Eliminacao de Candidatos(as)

E eliminado do Processo Seletivo o(a) candidato(a) que:

Apresentar declaragédo falsa ou inexata em qualquer documento relativo ao
processo seletivo;

Agir com incorrecao ou descortesia, independentemente do momento, para com
qualquer membro da equipe encarregada de aplicacdo de provas ou do
processo seletivo;

For surpreendido, durante as provas, com qualquer tipo de material ou
instrumento  eletrbnico, portando armas e aparelhos eletrbnicos de
transmissao/recepcao de dados ou de voz;

Nao apresentar os documentos solicitados como comprobatoérios;

Utilizar processos ilicitos ou imorais na realizagdo das provas, por meio
eletrdnico, estatistico, mecanico, visual ou grafotécnico, caso se comprovar,
posteriormente, mediante analise;

Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovacao prépria ou de
terceiros;

Nao se fizer presente no local, data e horario de realizagdo das provas, ou para
outras fases da selecao, na data e horario fixado para as referidas atividades.
O(a) candidato(a) deve comparecer com antecedéncia minima de 30 minutos
para cada fase para a qual for convocado(a);
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= N&o se apresentar munido de documento de identidade e comprovante de
inscricdo em qualquer das fases da selecao; e

= N&o comparecer, dentro do prazo estabelecido no edital, para contratacao.

4.1.6 Cursos de Capacitacao

= A GEDEP encaminha a ESJUD a lista com os(as) candidatos(as) aprovados(as)

no Processo Seletivo para realizarem curso de formagéo.

4.1.7 Estagio Remunerado

= A GEDEP elabora o Edital de Convocacéao, observando rigorosamente a ordem
de classificacdo, a vaga do(a) candidato(a) PCD (pessoa com deficiéncia) e
cotas, apds conferéncia, a DIPES encaminha para assinatura do(a) Presidente;

» Publica Edital de convocacgao no Diario da Justica eletrénico;

» Publica Edital de convocacao no site do Tribunal de Justica registrando a data
de publicacéo no DJE;

» Planeja a logistica para recebimento dos documentos dos(as) candidatos(as);

» Digitaliza os documentos e abre processo individual no SEI com o nome do(a)
estagiario(a);

» Realiza cadastro no sistema SEI para assinatura externa do(a) candidato(a) -
Estagiario(a);

» Elabora Termo de Compromisso e disponibilizar para assinatura externa do(a)
candidato(a), da instituicdo de ensino e, ao final, assinatura do(a) Presidente do
TJAC;

= Encaminha extrato de Termo de Compromisso para publicacdo no Diario da
Justica;

= Encaminha o(a) candidato(a) para entrevista com o(a) psicologo(a) da GEVID,
para avaliagao do perfil;

» Elabora e alinha o cronograma do(a) estagiario(a) com o(a) psicélogo(a) da
GEDEP, para efeitos de lotacao;

= Comunica aos(as) estagiarios(as) o dia e horario da avaliacao psicolégica;

» Solicita a ESJUD capacitacao para os(as) Estagiarios(as), encaminhando a lista
e o edital de convocados(as);
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Informa aos(as) estagiarios(as), através de e-mail ou ligacéao telefénica, o inicio
do curso de capacitacao;

Defini a lotacdo do(a) estagiario(a) observando a priorizacdo apresentada pela
Presidéncia do TJAC, através das necessidades das Unidades e avaliacdo do
perfil do(a) estagiario(a);

Elabora Plano de Atividade de Estagio, em seguida disponibiliza para assinatura
externa do(a) candidato(a), da instituicdo de ensino e, ao final, assinatura do(a)
Supervisor(a) de Estagio;

Solicita a DITEC pelo GLPI o acesso as ferramentas eletrbnicas oficiais
disponiveis ao(a) Estagiario(a);

Cadastra o(a) estagiario(a) no sistema THEMA-ADMRH e demais providéncias;
Informa para GECAD/PAGAMENTO e GECAD/CADASTRO a admissao do(a)
Estagiario(a) para fins de cadastro, ponto eletrénico e demais providéncias;

Inclui o(a) estagiario(a) no Seguro Contra Acidentes Pessoais;

Realiza mensalmente o controle da planilha Seguro Contra Acidentes Pessoais
dos(as) estagiarios(as) contratados(as);

A GEDEP no inicio do més de outubro, solicita as unidades organizacionais que
orientem os(as) estagiarios(as) lotados em suas unidades a agendarem suas
férias através do portal do(a) servidor(a) até o primeiro dia Gtil do més de
novembro.

Encaminha Cl de apresentacdo do(a) Estagiario(a) a Unidade na qual sera
lotado;

Alimenta sistema de dotacao e lotacao do(a) Estagiario(a);

Emiti certiddo de horas; e

Atualiza planilha de dotacdo de estagiarios(as).

4.1.8 Estagio Supervisionado

O(a) estudante requer por e-mail a vaga de estagio supervisionado;

A GEDEP encaminha por e-mail o formulario de inscricdo e a lista de
documentos necessarios;

Apébs a entrega dos documentos, abre processo individual no SEI com o nome

do(a) estagiario(a);
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Realiza cadastro no sistema SEIl para assinatura externa do(a) candidato(a)-
Estagiario(a);

Elabora Termo de Compromisso e disponibiliza para assinatura externa do(a)
candidato(a), da instituicdo de ensino e do supervisor de estagio e, ao final,
assinatura do(a) Presidente do TJAC;

Encaminha extrato de Termo de Compromisso para publicacao;

Elabora Plano de Atividade de Estagio, em seguida disponibiliza para assinatura
externa do(a) candidato(a), da instituicdo de ensino e, ao final, assinatura do(a)
Supervisor(a) de Estagio(a);

Solicita a DITEC pelo GLPI o acesso as ferramentas eletrbnicas oficiais
disponiveis ao(a) Estagiario(a);

Cadastra o(a) estagiario(a) no sistema THEMA-ADMRH e demais providéncias;
Informa para GECAD/CADASTRO a admisséo do(a) Estagiario(a) para fins de
cadastro e demais providéncias;

Encaminha Cl de apresentagdo do(a) Estagiario(a) a Unidade na qual sera
lotado(a);

Alimenta sistema de dotacao e lotacdo do(a) Estagiario(a);

Emiti certiddo de horas; e

Atualiza planilha de dotacao de estagiarios(as).

4.1.9 Realizar Convocacao e Contratacao de Colaboradores(as)

JUIZ LEIGO E JUIZA LEIGA E CONCILIADOR(A)

Elabora edital de convocagdo, observando rigorosamente a ordem de
classificagdo e a vaga dos candidatos(as) PNE e cotas;

Encaminha o Edital para assinatura do(a) Presidente do TJAC;

Publica Edital de convocagao no Diario da Justica Eletrénico;

Publica Edital de convocacao no site do Tribunal de Justica registrando a data
de publicacao no Diario da Justica Eletrénico;

Planeja a logistica para entrega dos documentos dos(as) convocados(as)-

colaboradores(as);
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Digitaliza os documentos, e cria processo individual no SEl para o(a)
convocado(a)-colaborador(a);

Realiza cadastro para assinatura externa do(a) convocado(a)-colaborador(a);
Elabora Termo de Adesdo e disponibiliza para assinatura externa do(a)
convocado(a)-colaborador(a);

Apbs assinatura do(a) convocado(a)-colaborador(a), disponibiliza para
assinatura do(a) Presidente do TJAC;

Apés as assinaturas das partes encaminha para publicacao no Diario da Justica
Eletrénico;

Lota o(a) Colaborador(a) conforme priorizagdo apresentada pelo Tribunal de
Justica do Acre;

Solicita a DITEC o acesso do(a) Colaborador(a) a todas as ferramentas
eletrdnicas oficiais do Tribunal de Justica;

Encaminha Cl de apresentacdo do(a) Colaborador(a) para a unidade em que
sera lotado(a);

Cadastra o(a) Colaborador(a) no sistema THEMA-ADMRH e encaminha o
processo SElI  do  Colaborador para  GECAD/PAGAMENTO e
GECAD/CADASTRO, quanto ao registro de ponto, e demais providéncias;
Encaminha Processo SEI do(a) Colaborador(a) para acompanhamento da
Unidade ao qual o(a) mesmo(a) foi lotado(a);

Apés todas as providéncias, certifica os autos e arquiva em Bloco Interno; e

Atualiza a planilha de dotag¢do dos(as) colaboradores(as).

Termo Aditivo de Adesao do(a) Colaborador(a):

Encaminha Comunicado Interno para a unidade jurisdicional informando sobre o
termino do prazo da primeira vigéncia do termo de adesao e solicita a unidade
manifestacdo de interesse na prorrogacdo do contrato no prazo de 60 dias,
antes de finalizar a vigéncia do contrato;

Elabora o Termo Aditivo de Adesao, caso positiva a manifestacdo de interesse
da unidade;

Encaminha o Termo Aditivo de Adesao para a assinatura do(a) Colaborador(a),
apos ao(a) Presidente do TJAC;
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Encaminha a CPAG para publicacao no Diario da Justica Eletrénico —Dje; e
Atualiza planilha de acompanhamento;

Rescisao de Colaborador(a):

Provocado por requerimento do(a) Colaborador(a) e/ou manifestacdo da
Unidade ao qual o(a) mesmo(a) encontra-se lotado(a), elabora a Rescisdo do
Termo de Adeséo;

Informa para GECAD/PAGAMENTO E GECAD/CADASTRO a rescisao do(a)
Colaborador(a) imediatamente;

Encaminha o Termo de Rescisdo ao(a) Colaborador(a) para assinatura e, apés
ao(a) Presidente do TJAC;

Encaminha a CPAG para publicacio do Termo de Rescisdo do(a)
Colaborador(a) no Diario de Justica Eletrénico;

Comunica da rescisdo ao(a) Colaborador(a) a Unidade a qual se encontrava
vinculado(a); e

Certifica 0 processo e arquiva no Bloco Interno — 32041 - JUIZ LEIGO/JUIZA
LEIGA E CONCILIADOR(A) - CONTRATOS ENCERRADOS.

4.2 CONCURSOS PUBLICOS — REALIZACAO

A Diretoria de Gestao de Pessoas - DIPES solicita a GECAD para verificar
cargos vagos de acordo com a dotagéo do tribunal e a GEDEP levantamento de
vagas em aberto, caso haja concurso vigente e candidatos(as) classificados(as);
A GEDEP levanta a necessidade de pessoal para prover adequadamente os
cargos, e ou fungdes mediante vaga existente e elabora termo de referéncia
visando a contratacdo de empresa para realizar o certame publico;

A DIPES submete a Presidéncia a propostas de abertura de concurso publico
para provimento de cargos efetivos;

Apbés o deferimento do certame pela Presidéncia a GEDEP encaminha
solicitacao a Geréncia de Contratacao—GECON, visando a abertura de processo
licitatorio para a contratacdo de empresa especializada para realizagdo de
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concurso publico para provimento de vagas para servidores(as) efetivos(as) do

Poder Judiciario Acreano;

Prevé no documento de referéncia os itens que devem compor o contrato de

prestacdo de servigos, incumbindo a contratada minimamente as seguintes

acoes:

(@)

Elaboracao do edital em conjunto com a Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas do TJAC;

Confeccao de material para divulgacao do concurso (cartazes, folders, notas
etc.), bem como divulgar o concurso nos jornais locais de maior circulagao;
Fornecimento de ficha de inscricdo nos casos de impossibilidade de inscricao
eletrénica;

Elaboracdo dos programas de provas em conjunto com a Geréncia
de Desenvolvimento de Pessoas do TJAC;

Elaboracdo de questdes inéditas e reproducao das provas de conhecimento,
inclusive provas especiais para portadores de necessidades especiais;
Aplicacdo das provas de conhecimento;

Fornecimento a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas do TJAC dos
gabaritos das provas de conhecimento, apds a aplicacao das provas;
Preparacao do banco de dados e fornecimento a GEDEP do TJAC da
relacao dos(as) inscritos(as);

Corregao das provas de conhecimento;

Entrega do resultado final, através dos seguintes relatérios: (i) Por localidade,
de acordo com o edital; (i) Geral em ordem alfabética; (iii) Aprovados(as) em
ordem alfabética; (iv) Aprovados(as) em ordem de inscricdo; (v)
Aprovados(as) em ordem de classificagcéo; (vi) Geral dos(as) aprovados(as)
no padrdo para divulgacdo no Diario da Justica (incluindo os(as)
portadores(as) de necessidades especiais); e (vi) Aprovados(as)
portadores(as) de necessidades especiais no padrdo para divulgacdo no
Diario da Justica;

Recebimento e resposta (enderecado a cada recorrente) dos possiveis
recursos, com emissao de parecer juridico, visando subsidiar o julgamento
do TJAC e posterior encaminhamento aos(as) recorrentes;
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o Arquivamento e guarda de todo o material que fica, por no minimo 4 (quatro)
anos a disposicao do TJAC para eventuais auditorias;

o Contratacao e preparagdao dos locais para realizacdo das provas, inclusive
para os(as) portadores(as) de necessidades especiais, se for o0 caso;

o Confeccao e postagem do Comprovante Definitivo de Inscricido aos(as)
candidatos(as), se for o caso;

o Recrutamento, contratacdo e treinamento da equipe responsavel pela
aplicacao e fiscalizagdo das provas;

o Apresentacdo dos conteudos programaticos e bibliografia até 15 (quinze)
dias corridos apés a assinatura do contrato, se for o caso;

o Aplicacado das provas em até 60 (sessenta) dias corridos apds a divulgacao
do edital de abertura do concurso, ou estabelecer prazo a contento apds a
assinatura do contrato;

o Correcao das provas utilizando os critérios de desempate citados no edital de
abertura e fornecimento dos resultados e relatérios devidos, em no maximo
25 (vinte e cinco) dias corridos ap06s a aplicacdo das provas;

o Apresentacao dos gabaritos das provas de mdultipla escolha em 48 (quarenta
e oito) horas apds a sua aplicacao; e )

o Elaboracao das respostas aos recursos em no maximo 5 (cinco) dias uteis

apos o seu recebimento.

4.3 ESTAGIO PROBATORIO

A GEDEP acompanha os termos de posse dos(as) novos(as) servidores(as)
pelo Diério da Justiga Eletrdnico;

Autua processo individual do(a) servidor(a) empossado(a) contendo termo de
posse, portaria de lotacao, portaria de nomeacao da Comissao de Avaliagao de
Estagio Probatério, e as avaliacbes semestrais de desempenho realizadas
pelo(a) chefe imediato(a) ou chefe mediato(a);

Cadastra o(a) servidor(a) no sistema ADMRH do Estagio Probatoério;

Orienta o(a) servidor(a) acerca do estagio probatério: periodo de duracao 36
(trinta e seis meses) e os fatores de avaliagdo (assiduidade, disciplina,
capacidade, produtividade e responsabilidade);
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Informa ao(a) servidor(a) sobre a Resolucao n? 23/2011 que dispbe sobre o
estagio probatdrio dos(as) servidores(as) do Poder Judiciario do Acre;

Elabora avaliagdo do estagio probatério contendo os critérios definidos no
sistema ADMRH;

Desenvolve planilha contendo nome, ingresso/tempo, unidade, gestor(a)
responsavel, avaliacdo do periodo, com a finalidade de acompanhar
servidores(as) em estagio probatério;

Solicita a Esjud treinamento para a Comissdo de Avaliacdo de Estagio
Probatério e os(as) avaliadores(as) das unidades;

Encaminha para unidade (chefes imediato(a) e mediato(a)) a qual o(a)
servidor(a) encontra-se lotado(a), a Avaliacdo Especial de Desempenho
referente ao periodo que sera objeto da avaliacao;

O(a) Presidente da Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério e/ou
DIPES/GEDEP no caso de impedimentos ou suspeicdo de membros da
Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério, informa nos autos e ouvi o(a)
impugnado(a) no prazo de15 dias e em igual prazo decide o incidente, sem
suspender o processo de avaliagao;

Verifica junto a Comissao de Avaliacao de Estagio Probatério a situacdo das
avaliacOes semestrais de desempenho do(a) servidor(a) em estagio probatério
realizadas pelo(a) chefe imediato(a) ou chefe mediato(a);

Acompanha afastamento, cessdo e licenca dos(as) servidores(as) que se
encontram em estagio probatério para inclusao no processo de avaliacao;
Recurso referente as avaliacbes de desempenho e do resultado final do estagio
probatoério cujo prazos sdo de 15 (quinze) e 5 (cinco) dias respectivamente sera
dirigido ao(a) Avaliador(a) ou a Comissédo de Avaliacdo, conforme o caso, que
podera exercer juizo de retratacdo, no prazo de 5 (cinco) dias ou caso nao o
faca, encaminhara o recurso a autoridade competente, que decidira no prazo de
30 (trinta) dias, a contar do recebimento;

A Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério julga os recursos referentes ao
resultado de avaliacdo e a DIPES/GEDEP o resultado final do estagio
probatorio;

Recebe as avaliagcdes nos autos e consolida as notas avaliativas;




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

REALIZAR PROCESSO SELETIVO E DESENVOLVER PESSOAS

Certifica o(a) servidor(a) que obtiver nota 7(sete) ou abaixo de 7 (sete) nas
avaliacoes;

Havendo recurso, instrui 0 processo e envia para ciéncia e parecer da DIPES;
Consolida as notas de avalicdo, ao final do ciclo avaliativo e submete a
Comissao de Avaliacao de Estagio Probatério, que elabora a avaliacao final
declarando o(a) servidor(a) avaliado(a), apto(a) ou inapto(a);

Elabora Portaria de efetivacdo do(a) servidor(a) apto(a) e submete a Presidéncia
do TJAC;

Encaminha Portaria assinada pelo(a) Presidente do TJAC, para publicacao;
Junta publicacdo da Portaria aos autos, certifica e encaminha ao GECAD-CAD
para as devidas anotacoes.

4.4 BANCO DE TALENTOS

Realiza campanha de divulgacdo com o auxilio da GECOM a cada trimestre
para divulgar na intranet do Tribunal de Justiga o sistema ADMRH do Banco de
Talentos;

Acompanha periodicamente a quantidade de servidores(as) que incluiram
informagdes no Banco de Talentos;

Identifica no Banco de Talentos conforme solicitacdo da DIPES o perfil de
servidor(a) para atender a demanda da unidade;

A inclusao dos dados pessoais, profissionais, histérico académico e profissional,
cursos e treinamentos, competéncias e habilidades por parte do(a) servidor(a), é
espontanea, e esta disponivel de forma permanente no acesso restrito no Portal
do(a) Servidor(a); e

A GECAD podera solicitar copia de documentos para comprovacado dos dados

constantes do Banco de Talentos.

4.5 PROGRAMA DE VOLUNTARIOS(AS)

Organiza a relagdo dos(as) voluntarios(as) interessados(as) em participar do
programa, tanto os(as) indicados(as) pelas unidades, quanto os(as) que
procuram diretamente a GEDEP;
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Solicita a GECOM divulgacdo do Programa de Voluntarios do TJ/AC
trimestralmente;

Promove reunido semestral com os(as) gestores(as) das unidades para levantar
as necessidades, identificar o perfil do(a) voluntario(a) desejado para cada
demanda;

Disponibiliza a ficha de inscricdo para os(as) interessados(as) no Programa de
Voluntarios(as);

Solicita investigacao social para ASMIL;

Digitaliza os documentos, e criar processo individual no SEI com o0 nome do(a)
voluntario(a);

Realiza cadastro no sistema SEI para assinatura externa do(a) voluntario(a);
Defini a lotagdo do(a) voluntario(a) conforme perfil, necessidades da Instituicao e
supervisor(a) que acompanhara o(a) voluntario(a);

Elabora Termo de Adesdo do(a) voluntario(a), em seguida disponibiliza para
assinatura externa;

Confecciona o cracha do(a) voluntario(a);

Encaminha para a assinatura do(a) Presidente do TJAC,;

Solicita a DITEC - GLPI o acesso as ferramentas eletrénicas oficiais ao(a)
voluntario(a) conforme unidade de atuacgao;

Encaminha Cl de apresentacéo para a Unidade receptora do(a) voluntario(a);

A GECAD envia para ESJUD lista com o nome dos(as) voluntarios(as)
selecionados(as) para capacitacao;

Cadastra o(a) Voluntario(a) no sistema THEMA-ADMRH e demais providéncias;
A cada 3 (trés) meses, a GEDEP envia para a unidade a qual o(a) voluntario(a)
esta lotado(a) questionario de satisfacdo para ser respondido por ele(a), e,
avaliacao de desempenho para ser respondido pelo(a) chefe imediato(a);

A GEDEP analisa e elabora relatério com o resultado das avaliagdes visando a
melhoria do programa, bem como, para verificar a permanéncia ou ndo do(a)
voluntario(a) na unidade;

Ao final do prazo de prestacao do servico do(a) voluntario(a), a unidade informa
o desligamento e as atividades desenvolvidas a GEDEP, que expedira Certidao;
Certifica no SEI e dar baixa no sistema ADMRH;
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» Solicita a DITEC - GLPI o desligamento de acesso as ferramentas eletrdnicas
oficiais ao(a) voluntario(a); e
= Atualiza o quadro de lotacdo dos(as) voluntarios(as).
4.6 TELETRABALHO

Disponibiliza formularios relacionados ao teletrabalho para servidores(as),
gestores(as) e chefias imediatas;

Os autos chegam a GEDEP com requerimento do(a) interessado(a),
manifestacdo do(a) gestor(a) da Unidade contendo a anuéncia para a
participagdo no Teletrabalho e Plano de Trabalho (relacdo das atividades) a
serem desenvolvidas;

A GEDEP faz andlise dos requisitos contidos na Resolugéo n® 32/2017. Estando
os autos em desacordo é expedido Despacho ao(a) requerente para correcao
das inconsisténcias;

A GEDEP junta aos autos informacdes funcionais do(a) Requerente, faz
manifestacdo quanto aos requisitos formais e encaminha para apreciacao
quanto ao mérito a ASJUR,;

Apo6s Decisdo da Presidéncia do TJAC, a GEDEP adota as seguintes
providéncias: (i) anota do nome do(a) servidor(a) no Portal da Transparéncia,
consignando que o(a) servidor(a) esta sob o regime de teletrabalho; (ii) Anota as
informacdes em registro proprio e cadastra no sistema THEMA-ADMRH,; (iii)
encaminha os autos para GECAD-CAD para efeitos de registro de ponto; (iv)
encaminha os autos para Unidade na qual o(a) teletrabalhador(a) encontra-se
lotado(a) para acompanhamento;

Apés o transcurso de 6 (seis) meses a GEDEP recebe os relatorios semestrais
dos(as) servidores(as) sob o regime de teletrabalho, as informacdes séo
consolidadas em tabela e encaminhadas a Comissdo de Teletrabalho para
analise de produtividade e sugestdes de melhorias;

GEDEP com auxilio da GEVID realiza entrevista (presencial, por telefone ou
video conferéncia) individual do(a) servidor(a) que se encontra em teletrabalho

por mais de um ano;
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Solicita a ESJUD, oficina anual de capacitacdo para os(as) servidores(as) e
gestores(as);

Acompanha o desenvolvimento dos(as) servidores(as) em teletrabalho
individual;

A GEDEP devera encaminhar as duvidas e casos omissos a Comissao de
Teletrabalho; e

Sendo necesséario, a GEDEP emite pareceres nos processos administrativos
acerca de teletrabalho.

4.7 CLIMA ORGANIZACIONAL

A GEDEP é responsavel pela Melhoria do Clima Organizacional;

Realiza estudo com trés etapas: aplicagcdao de pesquisa virtual, relatério com o
resultado (primeira etapa), reunides devolutivas da pesquisa com gestores das
unidades visando a melhoria do clima organizacional (segunda etapa), e
implementacdo e acompanhamento das acdes (terceira etapa);

A GEDEP com o auxilio da GEVID elabora as questbes que compdem a
pesquisa, bem como os critérios para analise dos dados coletados;

Realiza anualmente entre os meses de agosto e setembro a implementacdo do
programa nas unidades do tribunal de justica (pode ser unidades selecionadas
pela equipe de gestao);

Comunica a Geréncia de Comunicacao — GECOM para divulgacao do estudo na
pagina do Tribunal informando e-mail da GEDEP e link da pesquisa;

Envia e-mail para as unidades informando sobre a importdncia do
preenchimento da pesquisa e o periodo em que ficara disponivel,

Monitora a pesquisa junto as unidades, e, realiza ligacbes para as que nao
responderam;

Analisa e sistematiza os dados coletados com auxilio da GEVID para elaborar
relatério propondo acdes de melhoria para contribuir com o clima organizacional;
Organiza cronograma de reunides devolutivas por unidades para apresentagao
dos resultados da pesquisa e definir um conjunto de acoes;

Elabora relatério final do programa para ser entrega a DIPES;
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4.8

Realiza durante um periodo preestabelecido, o acompanhamento das acdes
acordadas com as unidades para que o programa alcance seu objetivo: a
melhoria do clima organizacional; e

Registra no SEI o desenvolvimento das a¢des implementadas pelas unidades

objetivando o cumprimento do melhoramento do clima organizacional.

MAPEAMENTO DE COMPETENCIA

Elabora Portaria contendo o Grupo de Trabalho (DIPES, GEDEP, GEVID,
GECAD, ESJUD) para realizar o Mapeamento de Competéncias;

Com a publicagdo da Portaria criar processo no SEI para registro de todos os
procedimentos que serdao desenvolvidos sobre Mapeamento de Competéncias;
Coordena o Grupo de Trabalho definindo no Plano de Trabalho as metodologias
e técnicas utilizadas;

Solicita a ESJUD capacitacao para os membros do Grupo de Trabalho;

Realiza campanha de divulgagdo com o auxiio da GECOM sobre o
Mapeamento de Competéncias;

Envia Oficio Circular para os(as) gestores(as) das unidades/comarcas
comunicando a importancia da participacdo de cada um para nortear as acoes
desenvolvidas, bem como, o cronograma das reunides para coleta de dados que
definirao competéncias e habilidades, sendo-lhes concedido prazo de 5 (cinco)
dias para resposta;

Elabora roteiro para conduzir as reuniées com as unidades/comarcas;

Apés coleta e andlise dos dados elabora documento apontando a necessidade
de desenvolvimento das competéncias detectadas por intermédio dos(as)
proprios(as) servidores(as);

Envia a ESJUD proposta de capacitacdo nas areas essenciais para 0 exercicio
dos cargos e funcdes do tribunal; e

Realiza reunidao de avaliagdo com as unidades/comarcas apds 6 (seis) meses
para observar o desdobramento de competéncias em comportamentos de

evidéncia.
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4.9 AVALIACAO DE DESEMPENHO

= Elabora questionario de Avaliacdo de Desempenho conforme disposto no
sistema ADMRH (Grupos de Conhecimento, itens para avaliacdo, faixas para
lancamento de parametros);

» Realiza o cadastro de um(a) novo(a) servidor(a) (efetivo(a), comissionado(a),
estagiarios(as)) no sistema ADMRH, com geracdo de novos periodos de
avaliacdo de desempenho;

» Implementar uma planilha de acompanhamento das unidades com o0s(as)
servidores(as) que foram avaliados(as);

= Defini a avaliagdo (Avaliacado do(a) Superior(a) Imediato(a) e Auto avaliacado
do(a) Servidor(a)). Recurso, Defesa e Revisdo sao realizadas via portal do(a)
servidor(a) - ADMRH;

» Defini a Comissao de Avaliacao que ird analisar os casos omissos;

= Gera as avaliacoes de desempenho e envia aos(as) avaliadores(as);

= Procura as avaliagdes pendentes;

= Acompanha o cumprimento da avaliacdo de desempenho de cada servidor(a); e

» Resultados da Avaliacdo de Desempenho sdo utilizados ao final de cada

periodo, entre avaliadores(as) e avaliados(as) visando a melhoria da unidade.

5 GESTAO DO PROCESSO

Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GEDEP) consolida durante o més os
indicadores do processo;

Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e
possibilitar o gerenciamento da equipe;

A GEDEP presta informacées a GECAD no caso de afastamento do(a) servidor(a)
para estudos fora do estado;

Realiza, a cada seis meses, Reuniao de Equipe (RE) para discutir questdes
relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

A RE é documentada no SEI para evidenciar a analise dos processos.
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6 INDICADORES

Nome Férmula Periodo Fonte
de
apuracao
Retencao [(Ndmero de admissbes — Semestral GECAD
Desligamentos no periodo) x
/ NUumero de admissoes] x 100
Grau de satisfagao [(Total de servidores(as) Pesquisa de
dos(as)servidores(as) satisfeitos(as) com o Trimestral Satisfacéo
com o processo de ProcessoSeletivo Interno) /
selegao interna (Total de respostas validas de
servidores(as))] x 100
Grau de satisfacao [(Total de gestores(as) Pesquisa
dos(as) satisfeitos(as) com o Trimestral de
gestores(as) com Processo Seletivo Interno) / Satisfacao
0 processode (Total de respostas validas de
selecao interna gestores )] x 100
7 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Edital Pasta eletronica 5 anos Arquivo eletrdnico
Publicacdo do resultado | Pasta eletronica 5 anos Arquivo eletronico
Convocagédo Pasta eletronica 5 anos Arquivo eletronico
Ata de reunido de Pasta eletrnica
identificacao de perfil 2 anos Arquivo eletrénico
e necessidades da
UO solicitante
Inscricdo no Processo |Pasta eletronica
Seletivo Interno 2 anos Arquivo eletrénico
(FOR-DIPES-004-01)
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ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo de selecao externa para contratacdo temporaria
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B Anexo 2: Fluxograma gerir Teletrabalho
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B Anexo 3: Fluxograma gerir concurso publico
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