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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de proposicdo de

lotacdo de servidores da segunda instancia e area administrativa do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Servico de

Recrutamento, Selecdo e Lotacdo da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/SERLO), bem como prové orientagcbes a gestores e servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) do PJERJ que tém interface com esse processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 23/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Disposicao de servidor

Encaminhamento do servidor para nova lotacao.

Exercicio

Data na qual o servidor inicia suas atividades na nova lotacao.

Lotacao

Unidade organizacional (UO), administrativa ou jurisdicional, de
exercicio do servidor.

Indicacdo Nominal

Solicitagcdo nominal de servidor para determinada lotacao.

Permuta

Troca de lotagOes entre servidores.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo CM n° 01, de 05/01/2006 — Estabelece lotagdo maxima da Presidéncia,

das Vice-Presidéncias, da EMERJ, das Diretorias-Gerais do Tribunal de Justica e das
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Secretarias do Orgdo Especial e do Conselho da Magistratura, e da outras

providéncias;

Ato Executivo n° 3253 de 27/06/2013 — Cria Grupo de Trabalho para estudar a lotagcéo
das Camaras Civeis;

Ato Executivo n°® 1604 de 02/05/2013 — Resolve constituir Grupo de Trabalho para
estabelecer a lotagcdo das Céamaras Criminais, com atribuicdo de estudar o impacto
que a adocdo do processo eletrénico no quantitativo de funcionérios das unidades

judiciais acarretara, e da outras providéncias;

Resolugdo TJ/OE/RJ n° 32, de 05/04/2014 — Dispbe sobre a Politica de Gestdo de
Pessoas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolugéo TJ/OE/RJ n° 21, de 03/06/2015 — Modifica as Resolugdes OE n° 16/2014,
n° 17/2014 e n°® 16/2015 — Altera a estrutura organizacional do PJERJ;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 27, de 29/07/2015 — Altera os Anexos VII e XXVIII da
Resolugéo TJ/OE/RJ n°® 17/2014 — Altera a estrutura organizacional da EMERJ;

Ato Executivo Conjunto n° 4, de 27/05/2015 - Dispde sobre as rotinas de

movimentagao de pessoal entre 12 e 22 instancia do PJERJ;

Resolugéo TJ/OE/RJ n° 17 de 27/05/2015 — Sem aumento de despesa, observado o
art. 7° da Lei n® 5.775/2010, regulamenta o art. 11, 85° da Lei n° 4.620/2005;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 34, de 21/09/2015 — Altera a Estrutura Organizacional da

Segunda Vice-Presidéncia e da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 15, de 05/05/2016 — Cria funcdes gratificadas de Auxiliar de
Gabinete para prover a estrutura de gabinete de Juiz de Direito de Entrancia Especial

Substituto de Segundo Grau — JDS, e altera anexos da Resolugéo OE n° 17/2014;

Ato Executivo n® 39, de 16/03/2016 — Disp8e sobre a composi¢cdo da Secédo Civel

Comum e da Secéo Civel do Consumidor;
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e Resolucdo OE n° 11 de 19/10/2017 — Altera os Anexos VII, XXVII e XLIII da
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01, de 21 de fevereiro de 2017, republicada em 15 de
setembro de 2017;

e Resolucdo TJ/OE n° 04, de 06 de fevereiro de 2023 - Aprova a Estrutura

Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas

e Gerenciar todo o processo de lotacao do servidor.
(SGPES/DEDEP)

Diretor da Divisdo de Captacéo,
Desenvolvimento e Ambiéncia
Organizacional da Secretaria- e Garantir a consisténcia das informacbes que
Geral de Gestdo de Pessoas instruem os autos.

(SGPES/DICAP)

¢ Identificar/propor a lotacdo mais adequada para o

Chefe do Servico d servidor;
Regrsta?ner?trc\)”ggeléao e Lotacio e manter atualizado o Formulario de Movimentacédo de
' Servidor;

da Secretaria-Geral de Gestéo de _
Pessoas (SGPES/SERLO) e controlar a numeracdo das portarias de lotagdo no

Formulario de Controle de Portarias de Lotacdo
(FRM-SGPES-035-04).

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos de lotacdo devem ocorrer em conformidade com a legislacao pertinente

a lotacdo de servidores no ambito do PJERJ.

6.2 Quando da disposicao, o gestor encaminha o servidor ao DEDEP, para que se proceda

a identificacdo da nova lotacdo, nos casos em que nado haja indicacdo nominal.

6.3 O servidor deve ser incluido e mantido na Lotacdo Provisoria até nova lotagéo.
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6.4 Caso o servidor colocado a disposi¢cdo se encontre em gozo de licenca ou de férias, a
identificacdo da nova lotagdo ocorrera ao término da licenca ou das férias, devendo a

frequéncia do servidor ser dada pelo DEDEP, em caso de lotagc&o provisoria.

7 REALIZAR LOTACAO DE SERVIDOR

7.1 O SERLO recebe por meio do SEI o processo de lotagao:

a) do Gabinete da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/GBPES), nas

seguintes hipéteses:

para lotacdo do servidor colocado a disposicao;

e para lotacdo do servidor, em que haja indicagdo nominal para determinada

unidade organizacional,
e para lotacao do servidor, por permuta;

e para a lotacdo do servidor em unidade organizacional, definida pela prépria
SGPES (determinacdo SGPES);

e para lotacdo de servidor aprovado em processo seletivo interno.

b) da Divisdo de Cadastro de Servidores, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/DICAD), na hipotese de reversdo ao servico ativo ou reassuncao de

servidor.

7.2 O SERLO, nas hipéteses de servidor colocado a disposicao, reversdo ao servigo ativo
ou reassuncao, apos receber o processo por meio do SEI, faz contato com o servidor,
solicitando que compareca ao DEDEP para o preenchimento do Formulario para
Identificacéo de Lotacéo - FRM-SGPES-035-01.

7.3 O SERLO recebe o servidor e identifica a lotagcdo mais adequada, com base no FRM-
SGPES-035-01 e em consonancia com a legislacdo pertinente a lotagdo de servidores

no ambito do PJERJ, segundo:

a) as necessidades da Administracao;
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7.4

7.5

b) aformacao (escolaridade);
c) os conhecimentos e habilidades;
d) a experiéncia profissional do servidor;

O SERLO agenda uma reunido do servidor com o gestor da UO identificada e registra
no FRM-SGPES-035-01.

O SERLO recebe retorno do gestor da UO identificada, por e-mail ou por telefone,
sobre a proposicao da lotacdo, registrando se houve éxito no FRM-SGPES-035-01, e

procedendo a juntada deste Formulario no processo SEI.

7.5.1 Caso o gestor da UO identificada nao esteja de acordo, o SERLO propde nova

7.6

7.7

7.8

7.9

lotacdo, conforme item 7.2, em diante.

Nas hipdteses previstas no item 7.1, o SERLO preenche o FRM-SGPES-035-04 -
Controle de Portarias de Lotacgao, junta ao processo a portaria de lotacdo e encaminha
a direcdo da DICAP, que os submete a direcdo do DEDEP, a fim de remeter a SGPES,
para assinatura da portaria de lotacdo e prosseguimento do processo de lotacdo do

servidor.

Havendo determinacdo da DGPES por e-mail, preenche o FRM-SGPES-035-04-
Controle de Portarias de Lotagcédo, e encaminha apenas a portaria para a SGPES por e-

mail.
Nas demais hipéteses, o SERLO procede conforme o item 7.6.

Caso néo seja aprovada a lotagéo, procede conforme determinagao da SGPES.

7.10 Por fim, encerrando o procedimento de lotacdo, o SERLO entra em contato com:

e a UO que recebera o servidor, para comunicar o deferimento da lotagéo;

e 0 servidor para que este se apresente a unidade onde sera lotado.

7.11 Havendo determinacdo da SGPES para inclusao de servidor na lotagdo provisoria, o

SERLO preenche o FRM-SGPES-035-04 - Controle de Portarias de Lotagc&do, bem
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como o FRM-SGPES-035-05 - Lotacdo Provisoria e devolve o processo, com a

portaria de lotagdo para a SGPES ou encaminha a portaria por e-mail, caso a ordem

tenha vindo por esse meio de comunicacgao.

7.12

A frequéncia mensal dos servidores incluidos na lotacdo provisdria € lancada em

sistema proprio, pela web até o terceiro dia util do més subsequente, por servidor que

possui acesso autorizado a essa funcionalidade.

7.13

Havendo determinacdo da Administracdo Superior, para anotacdo de caréncia de

servidor, na Segunda Instancia, o SERLO preenche o FRM-SGPES-035-06 —

Anotacéo de Caréncia de Servidor.

8 INDICADORES

NOME

METODO

PERIODICIDADE

indice de

(> Movimentacao mensal de servidores da 22
instancia e area administrativa/Total de servidores

Secretarias-Gerais

Gltimo dia do ano anterior) X 100

g'gr\cirgggsgao de da 22 instancia e area administrativa do PJERJ) X Mensal
100
Indice de (> Movimentagbes por competéncia / Total de
Servidores Lotados §O€s por comp Mensal
por Competéncia movimentac¢des) X 100
. ~ (> movimentagdes de entradas - Y movimentacdes
Movimentacdo nas de saidas / Lotag&o total na Secretaria-Geral no Trimestral

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacgOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE x ~ | CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO NAMENTO -RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Formulario para Nomedo | Copias de
Identificagéo de DICAP/ . Pasta Servidor/ | Seguranca e Eliminacdo na
Lotag&o (FRM- 0-2-3-1-3b SERLO Iestito | Ejetronica Nome do | Condicdes 3 anos uo
SGPES-035-01) Orgao apropriadas
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO -RA(}AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UOo*)
Formulario de -
Nome do
Controle de DICAP/ Servidor/ Copias de liminaca
Portarias de 0-2-3-1-3b Irrestrito Pa§ta_ Segurgng ae 3 anos Eliminagdo na
Lotacao (FRM — SERLO Eletrdnica Nome do Condlgoes uo
SGPES-035-04) Orgéo | apropriadas
Formulario de Copias de
Lotacao
Prov(i;séria 0-2-3-1-3b DICAP/ Irrestrito Pasta Nome do | Seguranca e 3 anos Eliminagédo na
SERLO etrénica ervidor ondicdes

Eletroni Servid Condicd uo
g;?'\gss)Gﬁ apropriadas
Formulario de -
Anotacao de DICAP/ Copias de Lo
Caréncia de 0-2-3-1-3b Irrestrito Pasta Nome do | Seguranca e 3 anos Eliminagao na
Servidor FRM- SERLO Eletrénica | Servidor CondicGes uo
SGPES-035-06) apropriadas

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagéo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Lotagc&o de Servidor.
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ANEXO — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR LOTACAO DE SERVIDOR

Disposicio,

uo de

Reversio e
Reassuncsio

Receber autas
do processo de
lotacao

Fazer contato
com servidar

Soli
compareca ao

licitar que |dentificar a Agendar reunido
: = : Receber retorna
Receber servidor lotagio mais com gestor da
DEDEP adequada uo

Através do SEI

acarda?
SIM
do gestor da UQ
NAD

Registrar se |

houve éxite I

Propar nava
lotagdo

]
= Indicacdo nominal, Permuta,
- “w Servidor em Unidade
g Organizacional, Servidor
s aprovada em processo N
E interna e demais hipsteses Preencher o Juntar ao processo Encaminhar & Prosseguir no Aprovada Preencher o Encaminhar a
w formulario de a portaria de direcio da DICAP processs de fermulario de portaria para r’.
g cantrole lotagdo ¥ Iotagao controle SGPES ‘;
§ e—
E Nao aprovade | Sequir eonfarme
N » Ao da
]
< SGPES
] |
o
a Submeter a
= diregao da
=) DEDEP
a Enviar a SGPES
a P/ coletar
]
B assinatura
o Determinado Sem determinagdo
[=] para Lotagdo da Administragio
g @ Encerrar Entrar em contato provisoria Preencher o Devolver o Langar formulario Lancar em Superior
™ processo de comalOeo formulério de ou envair para e
§ 8 = Jotacka cervidor i processo SEPES sistema proprio
g Com
o= determinagio da
<3 S Administragio
g_ w Superiar Preencher o
=3 '-2 FRM-SGPES-035
Q0o 06
3 =2
=]
<
e}
=
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ANEXO — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR LOTACAO DE SERVIDOR (CONTINUACAO)

Encerrar
pracesso de
lotagio

Entrar em contato
comalleo
senvidar
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SERLO
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Preencher o
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Langar formulario
oU envair para

Langar em
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da Administragdo
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" P
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Com
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Administragao

Superior

Preencher o
FRM-SGPES-035
06
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