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T.TMANUAL DE DIMENSIONAMENTO E
CONVOCACAO DE PESSOAL EFETIVO

1 ASSUNTO/OBJETIVO

Definicdo de procedimentos basicos para dimensionamento e alocagcdo dos

servidores do quadro de pessoal efetivo do Tribunal de Justica do Estado do Para.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Os procedimentos operacionais padrdo previstos neste manual fixam
parametros para o dimensionamento do quadro funcional permanente com vistas ao
recrutamento e alocacao eficaz de servidores, garantindo a distribuicdo da forca de
trabalho em consonancia com a necessidade das unidades de Apoio Direito e
Indireto deste Poder. A adogdo do presente manual tem por objetivo tornar mais
céleres e eficientes os servigos judiciarios prestados a sociedade, através da

alocacgdo da méo-de-obra.

3 UNIDADE EXECUTORA

Secretaria de Gestao de Pessoas

4 UNIDADES ENVOLVIDAS

Unidades Administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Para.

5 RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

N&o se aplica.
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6 REGULAMENTAGAO UTILIZADA

- Art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

- Decreto Federal n° 3.298, 20 de dezembro de 1999.

- Lei Estadual n°5.810, de 24 de janeiro de 1994;

- Lei Estadual n°6.969, de 24 de janeiro de 1994;

- Resolugdo CNJ n° 219, de 26/04/2016, alterada pela Resolucdo CNJ n°
243,

- Resolugéo n° 13/2017- GP, de 26/06/2017, alterada pela Resolugéo n° 16,
de 13/09/2017;

- Portaria n® 4477/2017-GP, de 18/09/2017;

7 DEFINIGOES E CONCEITOS BASICOS

Concurso Publico: é o processo seletivo, organizado pelo Poder Publico,
com critérios objetivos para avaliar e classificar pessoas que se candidatam a
ocupar cargos publicos, atendendo aos principios da isonomia e da
moralidade no acesso aos cargos de provimento efetivo;

Edital de Convocagdo: é o documento por meio do qual é realizado o
chamamento dos candidatos aprovados no concurso publico, com o objetivo
de se manifestarem sobre o interesse em prover o0s cargos vagos ofertados;
Impacto financeiro anual: é obtido por meio da multiplicagdo da
remuneracdo mensal do cargo efetivo pelo fator 13,33, contabilizando assim
12 (doze) remuneragbes mensais, o décimo terceiro salario (que equivale a
remuneracdo do més de dezembro) e 1/3 (um tergo) correspondente ao
adicional de férias;

Lotagdo Paradigma: quantitativo minimo de servidores das unidades de
apoio direto, area judiciaria, de primeiro e de segundo graus; Mapa de Vagas:
€ 0 documento onde contam todas as vagas que serdo ofertadas para
preenchimento por candidato aprovado em concurso publico; Servidor efetivo:
€ a pessoa legalmente investida em cargo publico, em virtude de prévia

aprovacao em concurso publico;

6/17

Assinado digitalmente por MILENE LAISE SILVA CORREA.

Documento N°: 1841938.11004216-7848 - consulta a autenticidade em https://apps.tjpa.jus.br/siga-

autenticidade/

PAMEM201831389A



<@’  PODER JUDICIARIO Versdo: 00.01

Verséo:
17/09/2018

& B o
b TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA bata da Ultima

e Vacancia de cargo publico: é o fato administrativo-funcional que indica que
determinado cargo publico ndo esta provido, em virtude da destituicdo do

servidor titular.

8 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
8.1 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

E a unidade responséavel pelo levantamento da necessidade de pessoal das
unidades que compdem o Apoio Indireto e o Apoio Direto do Poder Judicirio,
observando, quanto ao Apoio Direto, o resultado semestral da Lotacdo Paradigma,
prevista na Resolugdo CNJ n° 219 e implantada Resolu¢do n° 13/2017- GPc/c
Portaria n° 4477/2017-GP.

Identifica também o0s cargos vagos que poderdo ser providos para suprir 0
déficit funcional, observando, concomitantemente, se as vagas a serem ofertadas
sdo de substituicdo (aposentadoria, exoneragdo, vacancia) ou de expanséao (utiliza
cargos nunca providos).

Expede memorando indicando a quantidade de cargos vagos a serem

providos e o impacto financeiro anual decorrente do seu provimento.

8.2 SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGAS

E a unidade responsavel por avaliar e criticar o impacto financeiro anual
decorrente do provimento da quantidade de cargos sugerida pela Secretaria de
Gestéo de Pessoas.

Se favoravel, apresenta manifestacédo e encaminha para a Presidéncia.

Se desfavoravel retorna o expediente para a Secretaria de Gestdo de

Pessoas, indicando o que deve ser objeto de revisao.

8.3 PRESIDENCIA

E responsavel pela autorizacéo da convocacéo de servidores.
Recebe o0 memorando e analisa.

Apresenta manifestagdo acerca da documentagéo recebida.
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Se favoravel encaminha a documentacdo a Secretaria de Gestao de Pessoas

para elaborar o edital de convocacao que sera assinado pelo Presidente e publicado

no Diario de Justica Eletrénico -DJE.

N&o sendo favoravel retorna a Secretaria de Gestdo de Pessoas para 0s

devidos ajustes.

A seguir passa-se a descrever os procedimentos correspondentes a cada

elemento do processo de Dimensionamento e convocacao de pessoal efetivo.
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111 ELEMENTOS DO PROCESSO

111 DLevantar vagas a serem ofertadas

O levantamento das vagas a serem ofertadas deve ser feito pela Divisdo de
Administracdo de Pessoal e tem por resultado final a elaboracdo do "Mapa de
Vagas" no programa Word, que deve conter os seguintes campos:

Cargo: indicar cargo efetivo Ex. Oficial de Justica Avaliador (Polo de Classificagao:_indicar

Comarca Polo Ex. Belém, Capanema...)

LOCAL PARA QUANT. MOTIVO PROCEDENCIA CANDIDATO(A)
LOTACAO VAGA (Mentorh)
Indicar a Indicar _a | Indicar a razéo Indicar como deve
Comarcade guantidade | pela qual sera ser registrada a vaga
Lotacdo e de ofertada a vaga gue é preenchida
unidade candidatos | Ex1. Expansdoda | com o ingresso do
judiciaria ou a ser | equipe/Déficit novo servidor
administrativa convocada | funcional Ex1. EXPANSAO -
davaga Ex.01 Ex.2. Primeiro Provimento
Ex1. Comarca de Aposentadoria de | Ex2. SUBSITUICAO -
Braganca (12 Jodo Silva Aposentadoria Joao
Vara Civel e Silva (mat.1111)
Empresarial)
Ex2. Secretaria
de Informéatica

Para o preenchimento correto do mapa € necessario executar as seguintes
etapas:

1.1.1.1.1. Levantamento das vagas nédo preenchidas na ultima convocacéo, se
houver:
Para o levantamento de vagas ndo preenchidas na ultima convocacgéo, o
responsavel deve acessar o mapa de nomeacao referente a Gltima convocagéo.
Nota: Ao indicar a vaga em aberto deve-se identificar o campo motivo e

procedéncia, tal como exemplo a seguir:

LOCAL  PARA | QUANT. [ MOTIVO PROCEDENCIA CANDIDATO(A)
LOTACAO VAGA (Mentorh)
Comarca de | 01 Aposentadoria  de | SUBSTITUICAO Vaga nédo
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1.1.1.1.2. Levantamento de cargos que vagaram desde a Ultima convocagéo:

Nota: As hipéteses de vacancia constam no art. 58, da Lei n° 5.810/1994. E
importante dar especial atengdo para as hip6teses de exoneracdo, demisséo,
aposentadoria e falecimento, uma vez que sao casos recorrentes dentre todas as
hipéteses.

E devida a substituicio na hipotese de vacancia para assumir cargo nao
acumulavel (art. 57, da Lei n® 5.810/1994).

O levantamento de cargos vagos deve ser realizado com base no relatorio
"DesligadosQQPeriodo_comReqPref v.3.1" disponivel no sistema Mentorh.

Além disso, a fim de que a previsao de vagas seja eficaz, € necessario ainda
solicitar via e-mail ao Servico de Aposentados e Pensionistas que informe a relagédo
de servidores em processo de aposentadoria, a fim de prever sua substituicdo com
antecedéncia.

Apés o levantamento dos cargos vagos, € necessario verificar se ha
necessidade de substituicAo do mesmo na sua Ultima lotacéo, utilizando, sempre
gue couber, a lotacdo paradigma.

Caso a sua unidade de origem ndo apresente déficit de servidores, o cargo
podera ser provido com lotagcdo em Comarca/unidade diversa, resultando assim em
uma redistribuicdo da forca de trabalho que atenda as necessidades das unidades.

Neste caso, ho campo “"procedéncia da vaga" deve ser indicada a origem
(lotacédo) do servidor, conforme exemplo colocado ao final.

Assim, teremos o mapa de vagas contendo a informacdo dos cargos que

vagaram no periodo em que nao houve convocagao do concurso publico, exemplo:

Cargo: Auxiliar Judiciario Polo de Classificagdo: Capanema

LOCAL PARA QUANT. MOTIVO PROCEDENCIA CANDIDATO(A)
LOTACAO VAGA (Mentorh)
Comarca de 01 Aposentadoria de SUBSTITUICAO Vaga nao

Braganca (12 Vara Jodo Silva Aposentadoria Jodo | preenchida na 422
Civel e Silva (mat.1111) Conv. -
Empresarial) Desisténcia Maria
Oliveira
10/17
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LOCAL PARA QUANT. MOTIVO PROCEDENCIA CANDIDATO(A)
LOTACAO VAGA (Mentorh)
Comarca de 01 Expanséo do SUBSTITUICAO
Jacareacanga quadro de Vacancia Edgar
(Secretaria do servidores efetivos | Nunes (mat.1112)
Férum) da unidade Origem: Marituba

Cargo: Oficial de Justica Avaliador

Polo de Classificacdo: Belém

LOCAL PARA QUANT. MOTIVO PROCEDENCIA CANDIDATO(A)
LOTACAO VAGA (Mentorh)
Central de 01 Exoneracdo Rosa SUBSTITUICAO

Mandados 2° Grau

Lacerda

Exoneracao Rosa

Lacerda (mat.1113)

1.1.1.1.3. Realiza¢do do impacto financeiro pertinente aos cargos que vagaram,
conforme item 01:

Uma vez construida a relacdo dos servidores que originaram a vaga dos
cargos, € necessario proceder ao levantamento da Ultima remuneracédo bruta dos
mesmos no cargo efetivo, desconsiderando apenas as vantagens recebidas em
parcela Unica (ex. plantdo, adicional de férias, substituicdo, etc). Caso o servidor
tenha ocupado cargo em comissdo ou fungcdo gratificada a parcela referente as
mesmas nao devem ser contabilizadas. A remuneracdo bruta deve ser extraida da
ficha financeira do servidor disponibilizada no sistema Mentorh.

Apés o levantamento da remuneragdo de cada cargo, soma-se todas as
remuneragdes totalizando o valor disponibilizado para nova convocagéo, conforme

exemplo abaixo:

SERVIDOR MAT. CARGO MOTIVO VALOR
Jodo Silva 1111 Auxiliar Judiciario Aposentadoria R$ 4.200,00
Edgar Nunes 1112 Analista Judiciario Vacéancia R$ 4.000,00
Rosa Lacerda 1113 Oficial de Justica Exoneracéo R$ 15.000,00
Total R$ 23.200,00
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1.1.1.1.4. Levantamento de unidades que necessitam de expansdo do seu
quadro de pessoal:

Uma vez levantados os cargos a serem substituidos, deve-se identificar quais
unidades administrativas e judiciarias apresentam maior déficit funcional.

No caso das unidades judiciarias, o déficit funcional deve observar o resultado
da lotacdo paradigma, que consta no sistema Oracle Bi disponivel no enderego

http://tiepa-db001:9704/analvtics/saw.dll?bieehome, comparando a lotagao ideial da

unidade com a lotac&o atual de servidores constante do sistema Mentorh.
Tratando-se de unidades administrativas € necessario verificar se h4 normtivo
especifico sobre o quadro de pessoal da unidade e, em caso negativo, verificar qual
0 quadro funcional resultante da vacéncia do cargo, tendo como boa préatica que
nenhuma unidade deve contar com menos de 02 (dois) servidores, a fim de que, em
caso de afastamento ndo sejam suspensos 0S servicos prestados por aquela

unidade.

1.1.1.1.5. Elaboracdo de Impacto financeiro considerando o quantitativo de
cargos a serem providos:

Apoés a identificac@o de todos os cargos que possivelmente serdo ofertados, é
necessario realizar o impacto financeiro do ingresso dos novos servidores no
programa Excel, ou seja, identificar qual o valor total que sera acrescido a folha de
pagamento, incluindo na base de calculo a remuneragdo do cargo efetivo
multiplicado pela quantidade de cargos somando-se ainda auxilio alimentagéo,
auxilio transporte e encargos patronais (previdéncia e plano de salde institucional),

conforme exemplo a seguir:
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Vencime| Adic. Risco Adicional - Aux. Aux. TOTAL
CARGO nto Nivel Sup. | Titulagéo de Vida (5%) REMUNERACAO TOTAL JAliment.|Transp.] GERAL
EFETIVO A | ©o%) @) |asw) (C)| 70wy | B |CAEP] @+ | Qde | (G) H | 0 |[e+Hr
®) C)+D)+E)+F)

IANALISTA
JUDICIARIO 3.948,26( 3.158,61 592,24 0,00 384,96 0,00 8.084,06 8.084,06 (1.150,00( 136,40 | 9.370,46
OFICIAL DE
JUSTICA 3.948,26| 3.158,61 592,24 |2.763,78| 523,14 (1.508,00] 12.494,03 12.494,03|1.150,00( 136,40 | 13.780,43
IAVALIADOR
IAUXILIAR
JUDICIARIO 3.114,47 0,00 0,00 0,00 155,72 0,00 3.270,19 3.270,19 (1.150,00( 136,40 | 4.556,59
TOTAL
SERVIDORES 23.848,29]3.450,00] 409,20 | 27.707,49
Q)
BASE DE
CALCULO 23.848,29
PATRONAL
PREVIDENCIA 11,00%| 2.623,31
(K)
UNIMED (L) 4,00% | 953,93

TOTAL
GERAL (J) + 27.425,53]3.450,00] 409,20 | 31.284,73
)+ L)

TOTAL ANUAL (com férias e 13°

salario) 417.025,49

Apos, deve ser identificado qual o valor em aberto pelas vacancias ocorridas

no periodo, indicando se haverd saldo devedor a ser suprido com outra receita,

conforme exemplo a seguir:

Descrigao Impacto Mensal | Impato Anual
Ingresso de novos servidores R$ 23.200,00 R$ 309.256,00
Substitui¢do de cargos vagos (saldo em folha) R$ 23.848,29 R$ 317.897,71
\Valor a ser suprido com orcamento de pessoal R$ 648,29 R$ 8.641,71]
O impacto financeiro anual é obtido por meio da multiplicacdo da

remuneracdo mensal do cargo efetivo pelo fator 13,33, contabilizando assim 12

(doze)

remuneracdes mensais,

0 décimo terceiro salario (que equivale a

remuneracéo do més de dezembro) e 1/3 (um tergo) correspondente ao adicional de

férias.
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5. Elaboracéo de Impacto financeiro considerando o quantitativo de cargos a
serem providos:

Ao final destas 4 etapas anteriores, o0 mapa de vagas com 0 impacto
financeiro deve ser encaminhado para a Secretaria de Gestdo de Pessoas para
analise e deliberacao.

Uma vez aprovado na Secretaria de Gestédo de Pessoas, o impacto financeiro
pertinente aquele mapa de vagas deve ser remetido a Secretaria de Planejamento,

Coordenacao e Finangas para avaliagao.

111.2 DAvaIiar impacto financeiro

E o momento em que sera avaliado o impacto financeiro com o ingresso de
novos servidores. Caso, cotejando 0s cargos que vagaram com 0S cargos a serem
providos subsista saldo devedor, a Secretaria de Planejamento indicara se ha

disponibilidade orcamentéria e financeira para suprir 0 mesmo.

Assim, a Secretaria de Planejamento devera:
e Receber a documentagéo;
e Se ndo houver saldo devedor a ser analisado, encaminhar para a
Presidéncia;
e Se ndo houver saldo devedor a ser analisado, se manifestar sobre a
disponibilidade financeira e orcamentaria. Ndo havendo disponibilidade
financeira e orgcamentaria, deve encaminhar a Secretaria de Gestdo de

Pessoas para o devido ajuste.

E o terceiro e Gltimo nivel de verificacdo da convocago.

Refere-se aos possiveis impactos da convocagdo nas estratégias ou nas
relacdes exteriores da instituicdo.

Este processo de avaliagdo do impacto institucional deve ser realizado pela

Presidéncia ou por quem for delegado.
14117
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A Presidéncia, ou quem seja delegado, deve emitir decisdo a respeito.
Presidéncia (ou quem for delegado):
¢ Recebe a documentacéo;
e Profere decisao;
e Se favoravel encaminha a Secretaria de Gestdo de Pessoas para a
unidade competente elaborar a minuta do Edital de convocacdo a ser
assinado pelo Presidente;
¢ Nao sendo favoravel retorna a Secretaria de Gestdo de Pessoas para os

devidos ajustes.

1114 DE\aborar Edital de Convocacéao

Neste passo a Divisdo de Administracdo de Pessoal elabora a minuta do edital
de convocagédo por determinagcédo da Secretaria de Gestao de Pessoas, observando

0s seguintes passos:

1.Cronograma de convocacdo elaborado em conjunto pelas unidades
envolvidas:

Nota: A Secretaria de Gestédo de Pessoas, na pessoas de suas Secretarias ou
pessoa delegada, devera reunir com todas as unidades envolvidas no processo
convocatorio, a saber: Coordenadoria de Administracdo de Pessoal e Pagamento,
Coordenadoria de Saude e Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal, com o
objetivo de estabelecer qual a quantidade de dias necessarios para entrega de
documentos, avaliacdo de saude, avaliacdo psicossocial, expedi¢cdo de portarias de
nomeacao, elaboragéo de termos de posse e curso de ambientacao.

Também é necessario que a Secretaria de Gestdo de Pessoas, na pessoa de
suas Secretarias ou pessoa delegada, verifique junto a Coordenadoria de Cerimonial
e ao Gabinete da Presidéncia a data mais viavel para a posse coletiva em evento a

ser realizado pelo Cerimonial.
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Segue um exemplo de cronograma a ser criado:

Evento Periodo
Recepgao dg qlocumentos,elavallaggo de squde (inclui 02/07/2018 a 31/07/2018
avaliagdo médica, odontolégica e psicossocial)

Encaminhamento das portarias de nomeacao 03/08/2018
Posse coletiva com a assinatura dos termos de posse 06/08/2018
Curso de ambientacéo 06/08/2018 a 10/08/2018
Apresentagdo dos servidores na unidade de lotagédo 13/08/2018

2. Elaboragdo da minuta do edital de convocacdo pela Divisdo de
Administracédo de Pessoal:

Nota: O edital de convocacdo devera contemplar todas as vagas constantes
do "Mapa de Convocacgéo", observando as desisténcias de vagas ja formalizadas (o
gue deve ser expresso no edital) e as vagas a serem destinadas a portadores de
deficiéncia (necessario que seja expresso no edital), conforme percentual definido
pelo Decreto Federal n° 3.298/1999 e na Lei Estadual n® 5.810/1994.

O edital de convocagédo devera ser produzido na Divisdo de Administragdo de
Pessoal e apontara o prazo para os candidatos convocados apresentarem a
documentacao e realizarem exames.

Segue exemplo de edital de convocacgéo:

EDITAL DE CONVOCAGAO DOS APROVADOS N° XXXX

CONCURSO PUBLICO N° 002/2014 PARA PROVIMENTO DE VAGAS EM CARGOS DE NiVEL
SUPERIOR E DE NIVEL MEDIO DO QUADRO DE PESSOAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO PARA.

O Exmo. Sr. Desembargador Ricardo Ferreira Nunes, Presidente do Tribunal de Justica do Estado do

Para, no uso de suas atribui¢cdes legais, torna publica a convocacao dos aprovados no concurso publico,
conforme itens a seguir:
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1 — Relacéo dos candidatos:

Cargo: Analista Judiciario - Area/Especialidade: Direito
Polo: Belém (Comarca: Belém e Distrito de Mosqueiro)

Classificagdo Candidato Convocado
585¢ JOAO ENRICO SILVA
(52 PCD) | (Desisténcia da vaga- Siga-doc-PA-MEM-2018/23182)

o
(6?—’9I§CD) RAISSA FELIX
612 DIEGO MANSOUR

629 JOSUE CANTAO

2 — Os candidatos relacionados neste edital deverdo comparecer no periodo de (dia)/(més)/(ano) a
(dia)/(més)/(ano), no horario de 08:00 as 14:00h, conforme prévio agendamento telefénico, a Divisdo
de Administracédo de Pessoal — DAP/TJ-PA (Rua Curuca, N° 555, Bairro: Telégrafo, entre Trav. José Pio
e Trav. Manoel Evaristo - CEP: 66050-080) para apresentarem_a documentacdo digitalizada e em
original para validacdo, prevista no Edital de Abertura do Concurso (Capitulo XIX, Item 19.5, alineas “a”
a “t") e constante da relacdo que serd encaminhada para o e-mail informado pelo candidato no ato da
inscricdo e esta disponivel no endereco: http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Concursos-
Publicos/867-CONCURSO-PuBLICO-N0-002-2014.xhtml.

3 - Ainda no periodo mencionado, também mediante prévio agendamento telefénico, o candidato sera
submetido a inspecdo médica realizada pela Junta de Saude do Tribunal de Justica do Estado do Para,
mediante a apresentacdo de laudo médico, de sanidade fisica e mental, além dos exames laboratoriais e
complementares, que correrdo as expensas do candidato.

4 - O ndo comparecimento do interessado no prazo previsto acarretard a eliminagdo no concurso e a
perda da vaga do referido cargo.

Belém/PA, (dia) de (més) de (ano).

Desembargador XXXXX
Presidente do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Para

1115 DAssinar e Publicar

O edital de convocacdo devera ser assinado pelo Presidente e publicado no
Diario de Justica Eletrbnico pela Secretaria da Presidéncia. Apés a referida
publicacdo, o mesmo devera ser disponibilizado em Ambiente de Internet e Intranet

pela Divisdo de Administracéo de Pessoal.
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