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INSTRUCAO NORMATIVA STJ N. 3DE 20 DE SETEMBRO DE 2012.

Dispbe sobre os procedimentos para
lotacdo e movimentagdo interna de
servidor efetivo do quadro de pessoa do
Superior Tribunal de Justica.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA,
usando da atribuicdo que Ihe é conferidapelo art. 21, XX X1, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° A lotacdo e a movimentacdo interna de servidor efetivo do quadro
de pessoal do Superior Tribunal de Justica obedecerdo ao que estabel ece esta instrucéo
normativa.

Art. 2° Paraosfins desta instrugao normativa, seréo adotadas as definicdes
que seguem:

| — lotacdo € o processo de inser¢cdo do servidor em uma determinada
unidade adminigtrativa na qual devera desempenhar suas atribuicdes funcionais,;

Il — movimentacdo interna € a mudanca de lotacdo do servidor ocupante
de cargo efetivo de uma unidade administrativa do Tribunal para outra;

Il — forca de trabalho é o quantitativo de servidores lotados em uma
determinada unidade, incluindo os servidores do quadro permanente, servidores cedidos
ao STJ, servidores sem vinculo efetivo com a Administracao Pdblica e servidores em
exercicio provisorio no Tribunal;

IV — unidades administrativas sao os Gabinetes de Ministro, o Gabinete
do Secretario-Geral da Presidéncia, as Assessorias, 0 Gabinete do Diretor-Geral da
Secretariado Tribunal e as Secretarias.

Art. 3° A movimentac&o interna de pessoal pode ocorrer por iniciativa
| — da unidade interessada em receber um servidor;

Il — da unidade de lotagdo do servidor, obrigatoriamente com a exposi¢cao
dos motivos que ensgjaram a liberacéo;

[11 — de servidores interessados na movimentagdo por permuta;

IV —do servidor interessado em mudar de lotacao;

V — da érea de salde, em atendimento a indicacdo registrada em laudo
médi co.

Paragrafo unico. As solicitagbes de movimentacao interna de servidor ou a
liberac&o de servidor para nova lotagdo deverdo ser formalizadas, preferencialmente, por

meio de formulério especifico disponivel na intranet do Tribuna e encaminhadas a
unidade de Gestdo de Pessoas, que adotara as providéncias necessirias a
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operacionalizacao do processo.

Art. 4° A mudanca de localizagdo de servidor dentro de uma mesma
unidade adminigtrativa ndo caracteriza movimentagdo interna de pessoal, embora essa
ocorréncia deva ser informada a unidade de Gestdo de Pessoas, para controle e
atualizagdo cadastral.

Art. 5° O gerenciamento do processo de lotagdo e movimentacdo interna
de pessoa é de competéncia da unidade de Gestdo de Pessoas, a qual submetera os
pedidos de |otaco e movimentacdo ao diretor-gera para deliberacéo.

Art. 68° A lotacdo e a movimentacdo interna de pessoal observardo as
seguintes condigoes:

| — necessidade de reposi¢éo de pessoa na unidade de destino;

Il — corrdlacd entre as atribuicbes do cargo do servidor a ser
movimentado e as atividades desenvolvidas na unidade de destino;

1l — formalizacéo do pleito pelo dirigente da unidade interessada ou
servidor interessado;

IV — anuéncia da unidade de exercicio do servidor;
V — anuéncia da unidade de destino.

Pardgrafo Unico. O servidor pode ser designado para desempenhar
atividades estranhas ao seu cargo, em carater excepcional e exclusivamente para atender a
situacOes emergenciais e trangitorias, naformado art. 117, XVII, da
Le n. 8112, de 11 de dezembro de 1990, desde que formamente justificadas e
comunicadas a autoridade competente, para reconhecimento e autorizacéo.

Art. 7° Compete a unidade de Gestéo de Pessoas proceder a andlise de
perfil dos servidores com vistas ao melhor aproveitamento do potencia profissona e
pessoa nas diversas unidades.

Art. 8° A lotac8o e a movimentacdo interna atenderdo prioritariamente as
necessidades dos Gabinetes de Ministro, observado o quantitativo maximo de pessoa
previsto para os Gabinetes e 0 disposto nesta instrugdo normativa.

Art. 9° O servidor dispensado de fungdo comissionada ou exonerado de
cargo em comissdo, caso hdo permaneca na mesma unidade, devera ser encaminhado
formamente a unidade de Gestdo de Pessoas, para |otacdo em outra unidade.

Art. 10. Quando do afastamento definitivo de ministro ou desembargador
convocado, a permanéncia dos servidores lotados no Gabinete devera ser autorizada pela
autoridade competente, que estabelecera prazo para que se apresentem a unidade de
Gestdo de Pessoas para |otagcdo em outra unidade.

Paragrafo Unico. O assessor de ministro somente podera permanecer no
Gabinete até o prazo méximo de 60 dias, conforme previsto no § 3° do art. 325 do
Regimento Interno do Tribunal.

Art. 11. Até que se efetive a mudanca de lotacdo, o servidor devera
permanecer na unidade de exercicio, salvo em situacfes excepcionais, autorizadas pela
unidade de Gest&o de Pessoas.

Art. 12. Em caso de lotacdo ou de movimentagcdo interna, compete a
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unidade de Gest&o de Pessoas apresentar 0 servidor na unidade em que tera exercicio,

considerando-se finalizado o procedimento a partir dessa apresentacao.

Parégrafo Unico. Serd considerado nulo o ato de apresentacdo que se
efetivar em desacordo com o disposto neste artigo.

Art. 13. Sempre que a movimentacdo interna decorrer de insuficiéncia de
desempenho, descumprimento de normas internas, auséncias ao trabalho, comportamento
inadequado ou outros fatores gque inviabilizem a permanéncia do servidor na unidade, o
dirigente devera registrar, de forma detalhada, a situacdo a fim de subsidiar providéncias
da unidade de Gest&o de Pessoas.

Art. 14. A unidade de Gest&0 de Pessoas compete registrar e controlar a
lotacdo e a movimentacdo internade que trata esta instru¢&o normativa, de acordo com as
diretrizes determinadas pela Administracdo Superior.

Art. 15. O servidor em exercicio provisorio no Tribuna devera
submeter-se ao disposto nesta instrugéo normativa.

Art. 16. Fica revogada a Instrucdo Normativa n. 2, de 13 de maio de

2011.

Art. 17. Edta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.
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