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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Universidade do Estado do Rio de Janeiro
Comissdo Permanente de Avaliagdo da Distribuicdo do Quadro de Pessoal Técnico-Administrativo

ORDEM DE SERVICO UERJ/COPAT N.° 002 DE 03 DE JUNHO DE 2026

Dispoe sobre o fluxo processual das solicitacoes de
mobilidade funcional, no que se refere a atuacio da
Comissiao Permanente de Avaliacio da Distribuicao do
Quadro de Pessoal Técnico-Administrativo (COPAT), e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA COPAT, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e dar transparéncia ao fluxo processual
das solicitagdes de mobilidade funcional,

CONSIDERANDO a instituicdo da Comissdao Permanente de Avaliagdo da Distribuicao do
Quadro de Pessoal Técnico-Administrativo (COPAT) e a relevancia de integrar suas deliberacdes ao
processo de movimentagdo de pessoal,

CONSIDERANDO a importancia de assegurar rastreabilidade, motivagao e eficiéncia nas
decisdes relacionadas a movimentagao de pessoal,;

CONSIDERANDO os principios que regem a Administragdo Publica, especialmente os da
legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, razoabilidade e economicidade,

RESOLVE:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 1° Esta Ordem de Servigo disciplina o fluxo processual das solicitacdes de mobilidade funcional
no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP), desde o recebimento da demanda até a
operacionalizagcdo da decisdo proferida pela Comissao Permanente de Avaliagdao da Distribuicdo do Quadro
de Pessoal Técnico-Administrativo (COPAT).

Art. 2° As solicitagcdes de mobilidade funcional poderdo ser encaminhadas pelas unidades ou pelo
proprio servidor, por meio do Atendimento da SGP, ao Servigo de Mobilidade (SEMOB), ao qual cabera a

analise do pedido.

Art. 3° As mobilidades internas, assim entendidas aquelas realizadas no ambito do mesmo
componente organizacional, ndo serdo submetidas a analise da COPAT, cabendo sua tramitacao a unidade

envolvida e a SGP, observadas as normativas vigentes.

Art. 4° As mobilidades externas, assim entendidas aquelas realizadas entre diferentes unidades, serao

submetidas a andlise da COPAT, excetuando-se os seguintes casos:

I — Permuta direta entre servidores, vedada, em qualquer hipdtese, a permuta por vacancia, cabendo

sua tramitacao as unidades envolvidas e a SGP, observadas as normativas vigentes;

II — Mobilidades decorrentes de convite para exercicio de funcdo gratificada (FG) ou cargo em
comissdo (CC), cuja tramitacdo cabera as unidades envolvidas e a SGP;
III — Mobilidades externas motivadas por readaptacio funcional.

§ 1° Ao fim dos tramites, as mobilidades realizadas por meio dos incisos II e III serdo encaminhadas
como informativos a COPAT, respeitando toda e qualquer informacao sigilosa ou sensivel referente aos

casos;

§ 2° Na aplicag¢do das hipoteses previstas nos incisos II e III, a unidade cedente tera sua condi¢ao

devidamente registrada para fins de priorizagdo em futuras solicitagdes de pessoal técnico-administrativo.

CAPITULO 11

DO RECEBIMENTO E TRIAGEM DAS SOLICITACOES

Art. 5° Ao receber a solicitagdo de mobilidade funcional, o SEMOB devera, preliminarmente,
analisar o teor da demanda, a fim de identificar eventual enquadramento em temas sensiveis, tais como

questdes de natureza pessoal, situacdes de conflito e/ou condi¢des de satde.



§1° Quando a demanda envolver tema sensivel, o processo serd encaminhado ao Servigo de Apoio,
Acompanhamento ¢ Qualidade de Vida no Trabalho (SAAQ) para elaboracdo de parecer. Se necessario, a

demanda sera direcionada ao fluxo de Readaptagdo Funcional / Questdes de Saude.

§2° Caso a solicitagdo ndo envolva tema sensivel, o SEMOB dara inicio ao fluxo ordinario,
procedendo a andlise preliminar e ao preparo da Folha de Informacao, contendo dados acerca da solicitacdo e

unidade(s) envolvida(s) na mobilidade.

CAPITULO III

DA ANALISE TECNICA E INSTRUCAO DO PROCESSO

Art. 6° Compete aos Centros Setoriais, a Pro-Reitoria de Saiude (PR-5) e a Superintendéncia de
Gestao de Pessoas (SGP) a andlise da Folha de Informagdo realizada pelo SEMOB e deliberagdo sobre a

inclusdo da solicitagcdo na proposta de pauta de reunido da COPAT.

§1° A deliberagdo sobre a inclusdo na pauta deverd ser formalmente justificada, especialmente nos

casos de ndo inclusdo.

§2° Em caso de ndo inclusdo na pauta, o processo devera ser encaminhado ao SEMOB, que dara
ciéncia a unidade ou ao servidor solicitante sobre a decisdo e sua respectiva justificativa, encerrando-se o

processo.

§3° E assegurada a unidade demandante a possibilidade de requerer a reandlise da solicitagdo,

hipotese em que o processo sera reiniciado, observados os tramites previstos nesta Ordem de Servigo.

§4° Em caso de inclusdo na pauta, o processo seguira para a etapa de elaboracdo da proposta de

pauta, conforme disposto no artigo subsequente.

CAPITULO IV

DA INSTRUCAO E APROVACAO DA PAUTA DA COPAT

Art. 7° Compete a Coordenadoria de Dimensionamento, Acompanhamento e Mobilidade
(COORDIM) a elaboragao da proposta final de pauta das reunides da COPAT, a partir das solicitagdes
aprovadas pelos Centros Setoriais, pela PR-5 ou pela SGP.

§1° A proposta final de pauta devera ser elaborada com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis

da data prevista para a reuniao.

§2° Apos elaboragdo, a proposta final de pauta sera submetida ao Gabinete da SGP para analise e



encaminhamento.

Art. 8° O Gabinete da SGP procedera a andlise da proposta final de pauta e deliberara sobre sua
aprovagao.
§1° Caso a minuta ndo seja aprovada, o processo retornara 8 COORDIM para revisdo, observadas as

orientagdes do Gabinete da SGP.

§2° Caso a proposta final de pauta seja aprovada, sera encaminhada ao Gabinete da Vice-Reitoria.

Art. 9° O Gabinete da Vice-Reitoria homologara a proposta final de pauta, e encaminhard a
COORDIM.

Paragrafo inico. A COORDIM disponibilizard a pauta aos membros da COPAT com antecedéncia

minima de 3 (trés) dias da data da reunido.

CAPITULO V

DA REUNIAO DA COPAT E DELIBERACAO

Art. 10 A COPAT examinara a pauta, procedera a reunido deliberativa com seus membros e proferira

as decisoes cabiveis em relacdo a cada solicitagao.

Art. 11 As deliberacdes da COPAT serdo consolidadas em ata elaborada pela COORDIM no prazo

de até 5 (cinco) dias uteis apds a realizag¢do da reunido.

Paragrafo unico. A Ata de Reunido sera disponibilizada por meio do Sistema Eletronico de

Informacdes (SEI) para apreciagdo e assinatura pelos membros da COPAT.

CAPITULO VI

DO ENCAMINHAMENTO POS-DELIBERACAO

Art. 12 Apos a reunido deliberativa, as decisdes da COPAT serdo classificadas em deferidas ou

indeferidas, para fins de encaminhamento.

§1° Cabera ao SEMOB dar ciéncia as unidades interessadas acerca das deliberagdes que lhes digam



respeito.

§2° As decisoes classificadas como indeferidas irdo implicar no encaminhamento das solicitagdes a

unidade ou ao servidor demandante, encerrando-se o processo nesta fase.

§3° As decisdes classificadas como deferidas irdo implicar na operacionalizagdo da mobilidade, na

forma do Capitulo VII desta Ordem de Servigo.

CAPITULO VII

DA OPERACIONALIZACAO DA MOBILIDADE E ENCERRAMENTO

Art. 13 As solicitagdes deferidas pela COPAT serdao operacionalizadas pelo SEMOB, que procedera

ao cadastro de mobilidade e a atualizacdo dos sistemas pertinentes.

Paragrafo unico. As unidades envolvidas deverao ser informadas sobre o resultado do processo,

incluindo o registro da mobilidade efetivada, encerrando-se o processo com a notificacao formal a unidade.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 Os processos em tramitacdo na data de entrada em vigor desta Ordem de Servigo deverdo

adequar-se as suas disposi¢des, no que couber, resguardados os atos ja praticados e os direitos ja adquiridos.

Art. 15 Situagdes excepcionais ou nao previstas nesta Ordem de Servigo serdo avaliadas pelo
presidente desta comissdo e homologadas pelo colegiado a luz das circunstincias de cada caso concreto,

observados os principios da Administragdo Publica.

Art. 16 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagao.

BRUNO REGO DEUSDARA RODRIGUES

PRESIDENTE DA COPAT
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