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REALIZAR LOTACAO DE SERVIDOR
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Servico de
Recrutamento, Sele¢do e Lotacdo da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/SERLO), bem
como proveé orientagdes 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 20/05/2026.

2 REFERENCIAS [CE]

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 32, de 05/04/2014 — Dispde sobre a Politica de Gestdo de Pessoas no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo TJ/OE n2 03, de 11 de fevereiro de 2025, e suas alteragGes, que Aprova a Estrutura

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

.
3 INDICADORES nl]ﬂlll

NOME METODO PERIODICIDADE
indice de (> Movimentagdo mensal de servidores da 22 instancia e
Movimentagao de area administrativa/Total de servidores da 22 instincia e Mensal
Servidores area administrativa do PJERJ) X 100

indice de Servidores
Lotados por
Competéncia

(> Movimentacg6es por competéncia / Total de

N M I
movimentacdes) X 100 ensa

Movimentacao nas
Secretarias-Gerais

(> movimentacdes de entradas - 3 movimentagdes de
saidas / Lotacdo total na Secretaria-Geral no dltimo dia Trimestral
do ano anterior) X 100

]I
4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D:l

4.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RAD-SGPES-035

REV.25 Pagina 1de 3




REALIZAR LOTACAO DE SERVIDOR

Formulario para Nome do Copias de
ificacs DICAP/ Servidor/
Identlj’lcagao de 0-2-3-1-3b Irrestrito Pafta. Segura.mga © 3 anos Eliminagdo na UO
Lotagdo (FRM- SERLO Eletrénica Nome do Condigdes
SGPES-035-01) Orgio apropriadas
EzzTrl:Jllaer:ede Nome do Cépias de
DICAP/ Servidor/
Portarias de 0-2-3-1-3b Irrestrito Pafta‘ Segura‘m:;a € 3 anos Eliminagdo na UO
. SERLO Eletronica Nome do Condigdes
Lotagdo (FRM — Ire3 apropriadas
SGPES-035-04) Orgdo prop!
Formulario de L.
Anotagdo de DICAP/ Copias de
Caréncia de 0-2-3-1-3b Irrestrito Pafta. Nom.e do Segura.mfa © 3 anos Eliminagdo na UO
SERLO Eletrénica Servidor Condigdes

Servidor FRM-
SGPES-035-06)

apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a)

a)

b)

Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o descarte

desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
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FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR LOTAGCAO DE SERVIDOR

o _ O de
- acordo?
Reversdo e . .
Receber autos Reassungio Fazer contato com Solicitar que {dentificar 2 Agendar reunio Receber retama Registrar se houve
do processe de comparega ao Receber servidor lotagao mais s
lotacao servidor BEDER adequadn com gestar da UO do gestor da UO Exito I
., Proper nova
Através do SEI latagio
9
e
&
- w Indicagio nominal, Permuta,
g Servidor em Unidade
< Organizacicnal, Servider
= aprovado em processa
n intero e demais hipéteses Preencher o Juntar ao processa Prosseguir no Aprovado Preencher o Encaminhar a
w Encaminhar & p
s farmulario de 3 portaria de 2 processo de formulanio de portaria para
- direcaa da DICAP °
g controle lotagao lotagac controle SGPES
o
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= Nio apravada Seguir conforme
= determinagio da
=
a
] Submeter a
a direio do DEDEP
a
- Enviar a SGPES p/
a8 coletar assinatura
Determinado
para Lotagaa Sem determinacio
- provisdria da Administracio
Entrar em contato Preencher o Langar formularia i
8 f’_\\ Encerrar pracesso N Devalver o N X Langar em sistema . Superior
-1 @ s comaUBen formulario de bl o envair para S »
= =t ¢ servidor controle P SGPES prop! J
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=] o da Administragdo
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