EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Ato - SEI N2 26, de 10 de fevereiro de 2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO (POP) POP.DGP.090
Emissado: data da

Movimentacédo Individual a Pedido do(a) assinatura

Empregado(a) - Banco de Oportunidades Proxima revisdo: Vegslao:
de Movimentacao conforme
necessidade
1. DISPOSICOES INICIAIS
1.1. O Banco de Oportunidades de Movimentacdao é uma ferramenta disponivel para que os(as)

empregados(as) interessados(as) na movimentacao a pedido do(a) empregado(a) realizem o cadastro a qualquer
tempo.

2. OBJETIVO

2.1. Estabelecer as atividades que envolvem os procedimentos a serem adotados para a alteracdo de
lotacdo dos(as) empregados(as) efetivos(as), na modalidade "Movimentacao individual a pedido do(a)
empregado(a) pelo Banco de Oportunidades de Movimentacao" no ambito da Ebserh.

3. SIGLAS E DEFINICOES

3.1. CPAC: Comissao Permanente de Acimulo de Cargos.

3.2. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

3.3. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

3.4. HUF: Hospital Universitario Federal.

3.5. Movimentagdo: alteracao de lotagdo entre Unidades da Rede Ebserh, com ou sem mudanga de
domicilio.

3.6. POP: Procedimento Operacional Padrao.

3.7. SDR: Servico de Documentacao e Registro.

3.8. Sedimp: Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.

3.9. Sesp: Servigo de Selegao e Provimento de Pessoal.

3.10. Ssost: Servigo de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho.

3.11. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4.2. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

5. ANEXOS

5.1. ANEXO II - Formulario de movimentacdo a pedido do(a) empregado(a) - Banco de Oportunidade de
Movimentacao.

5.2. ANEXO II.1 - Proposta para a data de vigéncia - movimentacgao a pedido do(a) empregado(a) - Banco

de Oportunidade de Movimentacgao.

5.3. ANEXO VI - Declaragao para fins de lotagae (Exclusive para empregados(as) sem restrigoes).



5.4. ANEXO VII - Declaracgao para fins de lotagao (Exclusivo para empregados(as) com restrigcoes).

5.5. ANEXO XIV - Notificacao quanto a possibilidade de movimentagédo pelo Banco de Oportunidade.
6. CAMPOS DE APLICACAO
6.1. O presente POP aplica-se, aos(as) empregados(as), a Administracdo Central e as adreas de Gestao de

Pessoas dos HUF para os processos de movimentacao "individual a pedido do(a) empregado(a) pelo Banco de
Oportunidades de Movimentacao" no ambito da Ebserh.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO INDIVIDUAL A PEDIDO DO(A)
EMPREGADO(A) - BANCO DE OPORTUNIDADES DE MOVIMENTACAO

7.1. Atividade 1: Abrir processo de movimentacao

Responsavel: Equipe de Movimentacdo do Sesp.
Atividades:

7.1.1. Receber o processo SEI enviado pela equipe de convocacao, contendo informacao do(a)(s) nome(s)
do(s) empregado(a)(s) mais bem classificado(a)(s) no Banco de Oportunidades de Movimentacao.

7.1.2. Instruir um processo SEI para cada empregado(a) contemplado(a).

7.1.3. Gerar um despacho descrevendo as principais orientagées a serem cumpridas pela DivGP e pelo(a)
empregado(a) contemplado(a).

7.1.4. Tramitar o processo de movimentacao do(a) empregado(a) contemplado(a) a DivGP da origem e a
DivGP do destino.

7.2. Atividades 2: Tramites internos - notificacao e verificacao

Responsavel: DivGP da lotagdo de origem do(a) empregado(a) contemplado(a).
Atividades:

7.2.1. Receber do Sesp o processo de movimentagao e notificar o(a) empregado(a) quanto a possibilidade
de movimentagdo - tanto no processo, por meio da inclusdo do Anexo XIV, quanto via e-mail.

7.2.1.1. Especificar na notificagao encaminhada ao(a) empregado(a) - Anexo XIV da Norma - SEI n®
3/2021- a informacdo de que a vigéncia da portaria de movimentacdo observard, preferencialmente, o prazo
maximo de 30 dias a contar de sua ciéncia.

Nota': caso o(a) empregado(as) esteja em gozo de férias, a DivGP devera aguardar seu retorno para notifica-lo.

Nota?: caso o(a) empregado(a) esteja afastado por periodo superior a 15 (quinze) dias, a DivGP devera informar
o afastamento, via despacho, e devolver o processo ao Sesp.

7.3. Atividade 3: Ciéncia e preenchimento dos formularios

Responsavel: Empregado(a) contemplado(a).
Atividades:

7.3.1. Dar ciéncia, por meio de despacho ou clicando na ferramenta "Ciéncia" I , no processo SEI
respeitando o prazo de 72 horas a contar do encaminhamento da notificacao realizada pela DivGP.

Nota': a falta de ciéncia do(a) empregado(a) no prazo de 72 horas acarretara em sua exclusdo do cadastro do
Banco de Oportunidade, pela DGP, salvo justificativa de forca maior apresentada pela DivGP de origem.

7.3.2. Preencher os formularios especificos: Anexo II e Anexo II.1 da Norma 03/2021.

Nota': a definicao da data de vigéncia da portaria de movimentacdao deve ser acordada levando-se em conta a
existéncia do saldo de horas devidas ou excedentes, de modo que a compensacgdo das horas ocorra na lotagdo
de origem até a data definida.

Nota?: a data de vigéncia e o periodo de transito de 10 (dez) dias consecutivos e corridos ndao poderao coincidir
com as férias do(a) empregado(a).

7.3.3. Preencher a declaragao para fins de lotagao:

7.3.3.1. Anexo VI: caso nao possua restricdo de qualquer natureza que possa impactar na realizagdo das



atividades e/ou na definicdo da lotagdo/escala/horario de trabalho; ou

7.3.3.2. Anexo VII: caso possua restricao de qualquer natureza que possa impactar na realizacao das
atividades e/ou na definicao da lotagdo/escala/horario de trabalho.

7.3.4. Notificar no processo, via despacho, quando ndao houver interesse na movimentagao e registrar sua
desisténcia no Banco de Oportunidades.

7.4. Atividades 4: Tramites internos - confirmacao e direcionamento

Responsavel: DivGP da lotacdo de origem do(a) empregado(a) contemplado(a).
Atividades:

7.4.1. Informar ao Sesp, via despacho no mesmo processo SEI, a desisténcia do(a) empregado(a), caso
haja manifestacao nesse sentido.

7.4.2. Verificar o saldo de horas dos ultimos 6 (seis) meses e inserir o relatério, extraido do SIGP/Mentorh,
no processo - inclusive com o agendamento da compensacao.

7.4.3. Verificar se o Anexo II da Norma 03/2021 foi devidamente assinado pelo(a):
a) Empregado(a);
b) Chefia imediata;
c) Geréncia;
d) Superintendéncia;
e) Chefe da DivGP.

Nota!: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacao de origem, as assinaturas da
Geréncia e Superintendéncia serao substituidas, respectivamente, pelas assinaturas da Coordenadoria e
Diretoria do(a) trabalhador(a).

7.4.4. Verificar se o Anexo II.1 da Norma 03/2021 foi devidamente assinado pelo(a):
a) Empregado(a);
b) Chefia imediata;
c) Chefe da DivGP (HU de origem);
d) Chefe da DivGP (HU de destino).

Nota': caso o(a) empregado(a) tenha a Administracdo Central como lotacado de origem, dispensa-se a assinatura
do(a) Chefe da DivGP de origem.

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotagao de destino, dispensa-se a assinatura
do(a) Chefe da DivGP de destino.

7.4.5. Solicitar que o(a) empregado(a) anexe no processo, em caso de reposta afirmativa ao item 9 do
Anexo II, o qual trata de acimulo de cargos, os seguintes documentos:

a) Declaracgédo para Controle de Acimulo de Cargos, extraido da intranet;
b) Declaragdo do outro vinculo;

c) Escalas de trabalho/Registro de frequéncia dos ultimos 3 meses, validados pelo(a) gestor(a)

imediato(a).
7.4.5.1. Tramitar o processo para a DivGP de destino, caso haja acimulo de cargos publicos.
7.4.6. Tramitar o processo para o Sesp, caso ndo haja acimulo de cargos publicos.
7.5. Atividades 5: Parecer da CPAC
Responsavel: DivGP da lotagdo de destino do(a) empregado(a) contemplado(a).
Atividades:
7.5.1. Tramitar o processo, recebido da DivGP de origem, para a CPAC, que emitira o Parecer referente a

acumulacao de cargos.

7.5.2. Tramitar o processo ao Sesp apds o Parecer da CPAC.



7.6. Atividades 6: Emissao do Parecer Final

Responsavel: Equipe Movimentagédo do Sesp.
Atividades:

7.6.1. Analisar o processo de acordo com os critérios e os procedimentos estabelecidos pela Norma de
Movimentacgao e emitir parecer de deferimento ou indeferimento da movimentacgao.

7.6.1.1. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, em caso de indeferimento.
7.6.1.2. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, Sedimp e SDR, em caso de deferimento.

Nota': Tramitar o processo também para o Ssost quando o(a) empregado(a) sair ou chegar na Administracdo
Central.

Nota?: o Sedimp adotara os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.061.

7.7. Atividades 7: Provimento de vaga por desisténcia, afastamento ou indeferimento

Responsavel: Equipe Movimentacdo do Sesp.
Atividades:

7.7.1. Incluir despacho, no processo individual do(a) empregado(a), informando sobre a sua conclusao, em
caso de indeferimento, desisténcia ou afastamento superior a 15 (quinze) dias do(a) empregado(a).

7.7.2. Consultar o Banco de Oportunidades.

7.7.2.1. Prover a vaga com o(a) empregado(a) mais bem classificado(a) no Banco de Oportunidades, abrir
novo processo de movimentacao e reiniciar as atividades 2, 3, 4, 5 e 6.

7.7.2.2. Notificar a DivGP (de destino), no processo unificado, quando nao houver inscrito(s).

8. DISPOSICOES FINAIS

9. REFERENCIA

9.1. Norma SEI n® 03/2021/DGP-EBSERH - que dispde sobre os critérios e os procedimentos a serem

aplicados para a alteracdo de lotacdo dos(as) empregados(as) efetivos(as), tempordarios(as), ocupantes de
funcdes gratificadas e cargos comissionados, no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares - Ebserh.

9.2. POP.DGP.061 - Registro de Movimentagao por Banco de Oportunidades.
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ANEXO Il - FORMULARIO DE MOVIMENTACAO A PEDIDO DO(A) EMPREGADO(A) -
BANCO DE OPORTUNIDADE DE MOVIMENTACAO

Empregado(a):

Matricula:

Cargo: Carga hordria: Data de
admissao:

Filial de  Origem: Filial de Destino:

1. E ocupante de cargo em comiss3o ou funcdo gratificada? CISIM*

0 NAO
*Em caso positivo, a exoneracdo devera ser providenciada apds parecer de
deferimento e antes da publicagao da portaria de movimentagao, sob pena de

indeferimento da solicitacao.

2. Esta sob investigagao por ato irregular ou com processo disciplinar em analise?
OsIM CINAO

3. Haverd mudanga obrigatdria de domicilio? CISIM CINAO

4. Foi convocado(a) ou contratado(a) judicialmente? [ISIM ONAO

5. Foi beneficiado(a), em processo administrativo ou judicial com transito em
julgado, nos dois anos anteriores a data do requerimento, com movimentagao
a pedido nas modalidades individual ou permuta? CISIM CINAO

6. Solicitou movimentag3o judicialmente? CISIM CINAO

7. Existe saldo de horas devidas ou excedentes? CISIM* CONAO

*Se sim, foi acordada a compensacdo e o saldo de horas serd ajustado na unidade

de origem até a data da vigéncia da movimentacdo? CISIM CINAO
8. Possui mais de um vinculo Ebserh? COSIM CINAO

9. Possui acimulo de cargos? CISIM  CINAO

Declaro, para os devidos fins, que as informacdes prestadas condizem com a



verdade, sob pena de responsabilizacdo na esfera administrativa, além de

indeferimento do processo de transferéncia.

Em, / /

Empregado(a)

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata:

Assinatura e carimbo da Geréncia:

Assinatura e carimbo da Superintendéncia:

Assinatura e carimbo do(a) Chefe da
DivGP:




ANEXO 1.1 - PROPOSTA PARA A DATA DE VIGENCIA - MOVIMENTAGAO A PEDIDO
DO(A) EMPREGADO(A) — BANCO DE OPORTUNIDADE DE MOVIMENTAGCAO

Em acordo com o(a) empregado(a) envolvido(a), o hospital de origem e o hospital de
destino, apresenta-se como proposta* para a vigéncia da portaria de movimentagao o
dia:_/_/ 20_.

*Ressalva-se que a data é apontada apenas a titulo de sugestdo, podendo sofrer

alteragdes.

Empregado(a)

Chefia imediata (HU de origem)

Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas (HU de origem)

Chefe da Divisao de Gestao de Pessoas (HU de destino)



ANEXO VI - DECLARACAO PARA FINS DE LOTACAO
(Exclusivo para empregados(as) sem restri¢oes)

Eu, , declaro
para os devidos fins que ndo possuo restricdo de qualquer natureza que possa impactar
na realizacdo das atividades e/ou na definicdo da lotacdo/escala/horario de trabalho.

Declaro ainda que estou ciente de que:

a) a lotacdo dos(as) empregados(as) sera definida respeitando a necessidade da
Unidade de Destino, alinhada as minhas capacidades técnicas, de forma que a
minha lota¢do/escala/horario de trabalho poderdo sofrer alteracbes, sempre
atendendo a necessidade institucional.

b) o deferimento da movimentagdo ndo garante alocagdo (setor, hordrio de
trabalho, escala, etc.) em condigGes iguais as que tenho atualmente; e submeto-
me as condicOes de trabalho que me forem ofertadas.

¢) uma vez publicada a portaria de movimentacdo, nao poderei solicitardesisténcia

do ato, conforme consta na Norma - SEI n2 3/2021/SESP/CPP/DGP- EBSERH.

, de de 20

Empregado(a)



ANEXO VII - DECLARACAO PARA FINS DE LOTACAO
(Exclusivo para empregados(as) com restri¢oes)

Eu, ,
declaro para os devidos fins, possuir as restricdes descritas abaixo que podem impactar
na realizacdo das atividades e/ou na definicdo da lotacdo/escala/horario de trabalho,
conforme constam comprovadas nos documentos1 anexados a esta declaragao.

Além disso, declaro estar ciente de que:

a) a lotacdo dos(as) empregados(as) sera definida respeitando a necessidade da
Unidade de Destino, alinhada as minhas capacidades técnicas e respeitando
minhas restricdes descritas, de forma que minha lotagdo/escala/horério de
trabalho poderdo sofrer alteracdes, sempre atendendo a necessidade
institucional.

b) o deferimento da movimentagdo ndo_garante alocagdo (setor, horario de
trabalho, escala, etc.) em condicGes iguais as que tenho atualmente; e submeto-
me as condicdes de trabalho que me forem ofertadas.

¢) uma vez publicada a portaria de movimentacdo, nao poderei solicitardesisténcia

do ato, conforme consta na Norma - SEI n2 3/2021/SESP/CPP/DGP- EBSERH.

, de de 20

1 Laudo médico/psicoldgico ou avaliagdo do Servigo de Satide Ocupacional e Seguranca do Trabalho.

Empregado(a)



ANEXO XIV- NOTIFICACAO QUANTO A POSSIBILIDADE DE MOVIMENTAGAO PELO BANCO DE
OPORTUNIDADE

Notifica-se o(a) empregado(a) qguanto a possibilidade de
movimentac¢do pelo Banco de Oportunidade.

Ressalta-se que o(a) referido(a) empregado(a) devera dar ciéncia no processo de
movimentac¢dao no prazo de 72 (setenta e duas) horas a contar do encaminhamento desta
notificagao.

Faz-se importante informar que a data sugerida para a vigéncia da portatia de
movimentacdo deverd ser de no prazo maximo de 30 dias a contar da ciéncia do(a)
empregado(a).

Assinatura da Chefia da Divisdo de Gestdo de Pessoas



	Ato - SEI 26 (57928083)
	Anexo II (57928233)
	Anexo II.1 (57928295)
	Anexo VI (57928460)
	Anexo VII (57928514)
	Anexo XIV (57928598)

