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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as orientacOes e atividades para registro de Movimentacao por Permuta na Rede
Ebserh.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.
2.2. Ebserh: Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares.
2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.4. POP: Procedimento Operacional Padrao.
2.5. Sedimp: Servico de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.6. Sesp: Servico de Selecao e Provimento de Pessoal.
3. SISTEMAS
3.1. Sistema Eletronico de Informacédo (SEI). [l
3.2. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh). 21
3.3. Planilha em Excel - Controle de Vagas do HUF. [31
4. CAMPOS DE APLICACAO
4.1. O presente POP aplica-se ao Sedimp, no ambito da DGP.
5. DISPOSICOES INICIAIS
5.1. A Ebserh conta com algumas modalidades de movimentacOes que possuem o intuito de atender
interesse da propria gestdo ou do(a) empregado(a).
5.1.1. Movimentacdo a Pedido do(a) Empregado(a) - movimentagdo do(a) empregado(a), no ambito da

Rede Ebserh, por sua iniciativa, desde que estejam atendidos os critérios estabelecidos na norma de
movimentacdo, e haja autorizacao das autoridades competentes, ou por permuta.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES PARA PERMUTA ENTRE PROFISSIONAIS COM MESMO
CARGO/ESPECIALIDADE

6.1. Atividade 01: Recebimento no SEI do processo de movimentacao
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6.1.1. Receber o processo contendo o parecer do Sesp ou a portaria de movimentacao, encaminhado ao
Sedimp para conhecimento.

6.2. Atividade 02: Realizacao de anotacao inicial no processo
6.2.1. Criar uma nota no processo contendo as seguintes informacoes:
a) PERMUTA;

b) CARGO/ESPECIALIDADE;
c) NOME DO EMPREGADO 1;
d) ORIGEM;

e) DESTINO;

f) NOME DO EMPREGADO 2;
g) ORIGEM,;

h) DESTINO.

Nota: utilizar sempre letra maidscula.

6.3. Atividade 03: Inclusao do processo no bloco interno
6.3.1. Inserir o processo no SEI no bloco interno "PERMUTA - CLT".
6.3.2. No campo “AnotacOes” dentro do bloco interno, inserir o mesmo texto registrado na nota do

processo (Atividade 02), para posterior identificacdao do processo.

6.4. Atividade 04: Verificacao no SIGP/Mentorh do concurso de ingresso e historico de
movimentacoes

6.4.1. Acessar: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cadastro > Pesquisar Nome do(a) Servidor(a).

6.4.2. Ao consultar o cadastro, identificar em Dados do Concurso publico, o concurso de ingresso do(a)
empregado(a).

6.4.3. Verificar se ja houve movimentagdo anterior acessando: Dados Funcionais > Movimentacao >

Movimentacao > Pesquisar Nome do(a) Servidor(a).

Nota: o objetivo desta atividade é identificar corretamente onde o(a) empregado(a) esta
contabilizado(a) nas planilhas de controle de vagas.

6.4.4. Desdobramento:

EMPREGADOS SAO DO

MESMO CONCURSO? PROXIMA ETAPA

Atividade 05 (Realizar apenas a anotacao na

Sim Planilha Excel - Controle de Vagas)
NE Atividade 06 e 07 (Atualizar a Planilha Excel
ao
- Controle de Vagas)
6.5. Atividade 05: Anotacao na Planilha Excel - Controle de Vagas do HUF de cada profissional

AAtencao: Atividade realizada apenas nos casos de empregados(as) do mesmo concurso.

6.5.1. Na Planilha Controle de Vagas de destino de cada empregado(a), na aba do concurso de ingresso,
na coluna dos contratados, na linha correspondente ao cargo, inserir apenas a anotacao: "Contabilizar aqui
[NOME1] - movimentou por PERMUTA com [NOME2] - [N? SEI]".

Nota: caso um(a) dos(as) profissionais seja um(a) movimentado(a), considerar que sao de concursos
diferentes.

6.6. Atividade 06: Atualizecao da Planitha Excel - Contrele de Vagas do HUF de ORIGEM de



cada profissional

AAtencao: Atividade realizada nos casos de empregados(as) de concursos diferentes ou
movimentados(as) anteriormente.

6.6.1. Subtrair um contratado: Na aba do concurso de ingresso, na linha do cargo e na coluna dos
contratados.

a) subtrair "-1" da barra de férmula da planilha;
b)inserir anotacao: "Menos 01 contratado - movimentacdao por PERMUTA de [NOME] - [N2 SEI]".

6.6.2. Caso o(a) empregado(a) ja tenha sido movimentado(a), utilizar a aba do 12 CONCURSO, Coluna “E”
(Vagas utilizadas para mobilidade de empregados - EBSERH).

a)na linha do cargo, além de subtrair "-1" da barra de férmula da planilha, localizar a a anotagao
correspondente feita na movimentagdo anterior e pintar a anotagao de cinza;

b) acrescentar na frente da respectiva anotagdo com a cor preta: "Movimentado para o [HUF de
Destino] - [N¢ SEI]".

6.6.3. Revogar uma vaga estratégica: Caso tenha vaga estratégica a mais que o niumero de contratados, na
coluna das vagas estratégicas, subtrair "-1" da barra de férmula da planilha.

6.6.4. Inserir anotacao: "01 vaga revogada - movimentacdao por PERMUTA de [NOME] - [N2 SEI]".

Nota: caso o(a) empregado(a) seja movimentado(a), ndo é necessario revogar vaga estratégica.

6.7. Atividade 07: Atualizacao da Planilha Excel - Controle de Vagas do HUF de DESTINO de
cada profissional

AAtencao: Atividade realizada nos casos de empregados(as) de concursos diferentes ou
movimentados(as) anteriormente.

6.7.1. Incluir a movimentacdo do(a) empregado(a): Na aba do 12 CONCURSO, na linha do cargo e na
coluna “E” (Vagas utilizadas para mobilidade de empregados - EBSERH), adicionar "+1" na barra de férmula da
planilha.

6.7.2. Inserir anotacao: "01 vaga utilizada para viabilizar movimentacao por PERMUTA de [NOME] - [N?
SEI]".

6.8. Atividade 08: Inclusao do Despacho - SEI no processo

6.8.1. Incluir no processo documento do tipo "Despacho - SEI", utilizando o modelo "MOVIMENTACAO
VIA PERMUTA" disponivel nos Textos Padrdo do SEI, com nivel de acesso restrito.

6.8.2. Ap0s edigdo e assinatura pelo(a) responsavel, concluir o processo no SEI.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES PARA PERMUTA ENTRE PROFISSIONAIS COM
CARGO/ESPECIALIDADE DIFERENTES

7.1. Atividade 01: Recebimento no SEI do processo de movimentacao

7.1.1. Receber o processo contendo o parecer do Sesp ou a portaria de movimentagdao, encaminhado ao

Sedimp para andlise da movimentacgao.

7.2. Atividade 02: Realizacao de anotacao inicial no processo
7.2.1. Criar uma nota no processo contendo as seguintes informacoes:
a) PERMUTA;

b) NOME DO EMPREGADO 1;
c) CARGO/ESPECIALIDADE;
d) ORIGEM;

e) DESTINO;

f) NOME DO EMPREGADO 2;



g) CARGO/ESPECIALIDADE;
h) ORIGEM,;
i) DESTINO.

Nota: utilizar sempre letra maiuscula.

7.3. Atividade 03: Inclusao do processo no bloco interno
7.3.1. Inserir o processo no SEI no bloco interno "PERMUTA - CLT".
7.3.2. No campo “AnotacOes” dentro do bloco interno, inserir o mesmo texto registrado na nota do

processo (Atividade 02), para posterior identificagdao do processo.

7.4. Atividade 04: Consulta a chefe do Sedimp sobre a possibilidade da movimentacao
7.4.1. Consultar a(o) chefe do Sedimp acerca da possibilidade de movimentacao.
7.4.2. Nota: como trata-se de movimentacdo entre especialidades diferentes é necessario uma avaliagdo

do Sedimp quanto ao dimensionamento de pessoal, considerando as vagas existentes e o organograma das
Unidades.

7.5. Atividade 05: Verificacao no SIGP/Mentorh do concurso de ingresso e historico de
movimentacoes

7.5.1. Acessar: Dados Funcionais > Cargo Efetivo > Cadastro > Pesquisar Nome do(a) Servidor(a).

7.5.2. Ao consultar o cadastro, identificar em Dados do Concurso publico, o concurso de ingresso do(a)
empregado(a).

7.5.3. Verificar se ja houve movimentacdo anterior acessando: Dados Funcionais > Movimentacao >

Movimentagdao > Pesquisar Nome do(a) Servidor(a).

Nota: o objetivo desta atividade é identificar corretamente onde o(a) empregado(a) esta
contabilizado(a) nas planilhas de controle de vagas.

7.6. Atividade 06: Atualizacao da Planilha Excel - Controle de Vagas do HUF de ORIGEM de
cada profissional

7.6.1. Subtrair um contratado: Na aba do concurso de ingresso, na linha do cargo e na coluna dos
contratados.

a) subtrair "-1" da barra de férmula da planilha;
b)inserir anotacao: "Menos 01 contratado - movimentacdao por PERMUTA de [NOME] - [N2 SEI]":

7.6.2. Caso o(a) empregado(a) ja tenha sido movimentado(a), utilizar a aba do 12 CONCURSO, Coluna “E”
(Vagas utilizadas para mobilidade de empregados - EBSERH).

a)na linha do cargo, além de subtrair "-1" da barra de férmula da planilha, localizar a a anotagao
correspondente feita na movimentagdo anterior e pintar a anotagdo de cinza;

b) acrescentar na frente da respectiva anotagdo com a cor preta: "Movimentado para o [HUF de
Destino] - [N2 SEI]"

7.6.3. Revogar uma vaga estratégica: Caso tenha vaga estratégica a mais que o nimero de contratados, na
coluna das vagas estratégicas, subtrair "-1" da barra de férmula da planilha.

7.6.4. Inserir anotacao: "01 vaga revogada - movimentacdao por PERMUTA de [NOME] - [N2 SEI]".

Nota: caso o(a) empregado(a) seja movimentado(a), ndo é necessario revogar vaga estratégica.

7.7. Atividade 07: Atualizacao da Planilha Excel - Controle de Vagas do HUF de DESTINO de
cada profissional

7.7.1. Incluir a movimentacdo do(a) empregado(a): Na aba do 12 CONCURSO, na linha do cargo e na
coluna “E” (Vagas utilizadas para mobilidade de empregados - EBSERH), adicionar "+1" na barra de férmula da
planilha.



7.7.2. Inserir anotacao: "01 vaga utilizada para viabilizar movimentacao por PERMUTA de [NOME] - [N?

SEI]".

7.8. Atividade 08: Inclusao de Despacho - SEI no processo

7.8.1. Incluir no processo documento do tipo "Despacho - SEI", utilizando o modelo "PERMUTA ENTRE
ESPECIALIDADES DIFERENTES" disponivel nos Textos Padrao do SEI, com nivel de acesso restrito.

7.8.2. Apo6s edigdo e assinatura pelo(a) responsavel, concluir o processo no SEI.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os procedimentos descritos neste POP referem-se exclusivamente aos processos internos do

Sedimp, ndo abrangendo as etapas de responsabilidade de outros servicos da DGP.

8.2. Em situacOes excepcionais ndo previstas neste documento, a equipe do Sedimp deverd avaliar o
caso e, se necessario, submeter a chefia imediata para decisdao e/ou orientagéo superior.
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Elaboracao

ANANERE SANTOS PEREIRA
Analista Administrativo - Administragdo Hospitalar

DEBORA ALVES DA CUNHA MONTE
Analista Administrativo - Qualquer Nivel Superior

GUSTAVO HENRIQUE FONTINELE DA SILVA
Analista Administrativo - Qualquer Nivel Superior

JUTAI NUNES JUNIOR
Analista Administrativo - Qualquer Nivel Superior

MAIRA WENCESLAU BEZERRA
Assistente Administrativo

WEVERTON SOUZA VERAS
Assistente Administrativo

Revisao

GABRIELA ALBERTON
Analista Administrativo - Gestao em Saude
Validacao

THAIS PEREIRA CAIXETA
Chefe de Servico de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal

HELI SANTOS VIEIRA DA COSTA
Coordenador de Planejamento de Pessoal
Aprovacao

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestdo de Pessoas

[1] Link do SEI -> https://sei.ebserh.gov.br/sin/login.php?



file:///opt/sei/temp/62768002_7a7442e1eba030ec004ab703cd8e7ce8.html#item_DttCnSQCD6r4i7ei
https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

sigla orgao_sistema=SEDE&sigla sistema=SEI&infra url=1.3NlaS8=
[2] Link do SIGP/Mentorh: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
[3] Caminho para chegar na Planilha em Excel - Controle de Vagas do HUF: DGP = CPP = SEDIP = PASTA DO HUF

= CONTROLE DE VAGAS

assma:um ﬁ
‘ eletrdnica

ass.narum ﬂ
‘ eletrénica

assma:um ﬁ
‘ eletrdnica

ass.narum ﬂ
‘ eletrénica

assma:um ﬁ
‘ eletrdnica

ass.narum ﬂ
‘ eletrénica

assma:um ﬁ
‘ eletrdnica

ass.narum ﬂ
‘ eletrénica

assma:um ﬁ
‘ eletrdnica

seil 5

assinatura
‘ eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 30/12/2025, as 17:54,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de

2015.

Documento assinado eletronicamente por Thais Pereira Caixeta, Chefe de Servico, em 31/12/2025, as 09:17,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Debora Alves Da Cunha, Analista Administrativo, em 31/12/2025, as
09:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro

de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Jutai Nunes Junior, Analista Administrativo, em 31/12/2025, as
09:23, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Heli Santos Vieira da Costa, Coordenador(a), em 31/12/2025, as
09:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Gabriela Barreto Alberton, Analista Administrativo, em 31/12/2025,
as 09:40, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Weverton Souza Veras, Assistente Administrativo, em 05/01/2026,
as 09:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Ananere Santos Pereira, Analista Administrativo, em 05/01/2026, as
09:53, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Maira Wenceslau Bezerra, Assistente Administrativo, em
05/01/2026, as 09:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Gustavo Henrique Fontinele Da Silva, Analista Administrativo, em
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de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23477.006552/2025-97 SEI n® 55194384


https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=SEDE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
file:///opt/sei/temp/62768002_7a7442e1eba030ec004ab703cd8e7ce8.html#item_5VMZiwCH1AlLPNDM
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp
file:///opt/sei/temp/62768002_7a7442e1eba030ec004ab703cd8e7ce8.html#item_WoOV6k22ikWOjcx2
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Ato - SEI 233 MOVIMENTAÇÃO POR PERMUTA (55194384)

