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Ato - SEI N¢ 228, de 01 de setembro de 2026

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO (POP) POP.DGP.117
Movimentacdo em Carater de Emissao:
Excepcionalidade: por nomeagdo em outro data da
concurso da HU Brasil, para acompanhar assinatura
conjuge ou companheiro(a) transferido(a) de
oficio, de empregado(a) com vinculo com - Versédo:
outro 6rgédo da administragédo publica Pro?(lzna 01
transferido de oficio, da pessoa em situacdo revisao:
de violéncia doméstica e familiar e por conforme
interesse publico em casos de calamidade ou necessidade
atividade sazonal justificada.
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades que envolvem os procedimentos a serem adotados para a alteracao de

lotacao dos(as) trabalhadores(as) nas modalidades: por nomeacao em outro concurso da HU Brasil, para
acompanhar conjuge ou companheiro(a) transferido(a) de oficio, de empregado(a) com vinculo com outro 6rgao
da administracao publica transferido de oficio, da pessoa em situagdo de violéncia doméstica e familiar e por
interesse publico em casos de calamidade ou atividade sazonal justificada.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. CGBE: Coordenacgao-Geral de Bem-Estar do Trabalhador.

2.2. CGDIP: Coordenacao-Geral de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.3. CGDRJ: Coordenacao-Geral de Documentacao, Registro e Jornada de Trabalho.
2.4. CGSPP: Coordenacao-Geral de Selecao e Provimento de Pessoal.

2.5. CPAC: Comissao Permanente de Acimulo de Cargos.

2.6. CONJUR: Geréncia-Executiva de Consultoria Juridica.

2.7. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

2.8. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.9. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.10. Movimentacao: alteracao de lotacdao entre Unidades da HU Brasil, com ou sem mudanca de
domicilio.

2.11. POP: Procedimento Operacional Padrao.

2.12. Usost: Unidade de Satude Ocupacional e Seguranca do Trabalho

3. FORMULARIOS E ANEXOS

3.1. Autorizacdo de Envio de Prontuario Ocupacional.

3.2. Declaracgao para fins de Lotagdo com Restri¢gées (Formulario).

3.3. Declaracao para fins de Lotagdo sem Restrigées (Formulario).

3.4. Formulario de movimentagdo - Acompanhar Conjuge.

3.5. Formulario de movimentagdo - Concurso da HU Brasil.

3.6. Formulario de movimentacdo - Empregado Transferido.



3.7. Formulario de movimentacédo - Violéncia Doméstica.

3.8. Formulario para a data de vigéncia de movimentacgao.

3.9. Termo Aditivo para Movimentacao entre Unidades.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Eletr6nico de Informacdes (SEI).

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

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as), a Administracao Central e as areas de Gestao de

Pessoas dos HUF para os processos de movimentacao excepcional por nomeacao em outro concurso da HU
Brasil, para acompanhar conjuge ou companheiro(a) transferido(a) de oficio, de empregado(a) com vinculo com
outro 6rgdao da administracao publica transferido de oficio, da pessoa em situacdo de violéncia doméstica e
familiar e por interesse publico em casos de calamidade ou atividade sazonal justificada.

6. DISPOSICOES INICIAIS

6.1. A movimentacao em carater de excepcionalidade do(a) empregado(a) somente serd autorizada nas
hipoteses previstas na Norma - SEI n2 01/2026/DGP-HU BRASIL.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO EXCEPCIONAL POR NOMEACAO EM
OUTRO CONCURSO DA HU BRASIL

7.1. Atividade 1: Abertura do processo de movimentacao

Responsavel: Empregado(a) interessado(a).

Atividades:

7.1.1. Instruir um processo SEI.

7.1.1.1. Clicar em '"Iniciar Processo" e escolher o tipo do processo "Pessoal: Movimentagcdo de
Colaboradores".

7.1.1.2. Preencher "Movimentagdo por Nomeagdo em Qutro Concurso da HU Brasil", em Especificacao;

"Nome do(a) empregado(a)', em Interessados; selecionar "Restrito", como Nivel de Acesso; escolher
"Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)", como Hipotese Legal; e Salvar.

7.1.2. Preencher os formularios especificos, encontrados no rol de "Tipo de Documento" do SEI:
a) Formulario de movimentacao - Concurso da HU Brasil;

b) Formulério para a data de vigéncia de movimentacgédo.

Notal: a data de vigéncia para a movimentacdo sera acordada entre as partes envolvidas, devendo ocorrer no
prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data estipulada para contratacao no edital de convocacao.

NotaZ: a data de vigéncia e o periodo de transito de 10 (dez) dias consecutivos e corridos ndo poderdo coincidir
com as férias do(a) empregado(a).

Nota3: dentro do prazo supracitado, na hipotese de existéncia de saldo de horas devidas ou excedentes, o(a)
empregado(a) deve providenciar a compensacao preferencialmente na lotacdo de origem até a data definida
como vigéncia.

7.1.3. Assinar o Formulario de movimentagdo - Concurso da HU Brasil e disponibiliza-lo, em bloco de
assinatura, para a chefia imediata do(a) empregado(a), bem como para o(a) Chefe da DivGP, a Geréncia e a
Superintendéncia, todos da unidade de origem;

Nota: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdo de origem, a assinatura da
Superintendéncia sera substituida pela assinatura da Diretoria relacionada ao(a) trabalhador(a).

7.1.4. Assinar o Formuldrio para a data de vigéncia de movimentagdo e disponibiliza-lo, em bloco de
assinatura, para a chefia imediata do(a) empregado(a), bem como para os(as) Chefes das DivGP das unidades
de origem e destino;

Nota': caso o(a) empregado(a) tenha a Administracdao Central como lotacao de origem, dispensa-se a assinatura



do(a) Chefe da DivGP de origem.

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdao de destino, a assinatura do(a) Chefe
da DivGP de destino sera substituida pela assinatura do(a) chefe a quem o(a) empregado(a) sera subordinado(a)
hierarquicamente na Administracao Central.

7.1.5. Preencher o documento "Autorizacdo de Envio de Prontuario Ocupacional", encontrado no rol de
"Tipo de Documento" do SEI.

7.1.6. Anexar ao processo o edital de convocacgdo, para cargo efetivo, do concurso publico para a unidade
da HU Brasil de destino.

7.1.7. Anexar ao processo, em caso de acimulo de cargos publicos, os seguintes documentos:
a) Declaracao do outro vinculo;
b) Declaracdo para Controle de Acimulo de Cargos, extraido da intranet;

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

imediato(a).
7.1.8. Encaminhar o processo para a DivGP de sua lotacao de origem.
7.2. Atividade 2: Tramites internos - verificacao e direcionamento

Responsdvel: DivGP da lotagdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a).
Atividades:

7.2.1. Verificar se o Formulario de movimentagdo - Concurso da HU Brasil foi devidamente assinado
pelo(a):

a) Empregado(a),

b) Chefia imediata,

c) Geréncia da unidade de lotagao de origem,

d) Superintendéncia da unidade de lotagao de origem e
e) Chefe da DivGP da unidade de lotagao de origem.

Nota: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacao de origem, a assinatura da
Superintendéncia sera substituida pela assinatura da Diretoria relacionada ao(a) trabalhador(a).

7.2.2. Verificar se o Formuldrio para a data de vigéncia de movimentacao foi devidamente assinado
pelo(a):

a) Empregado(a),

b) Chefia imediata,

c) Chefe da DivGP da unidade de lotacdo de origem,
d) Chefe da DivGP da unidade de lotagao de destino.

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

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdo de destino, a assinatura do(a) Chefe
da DivGP de destino sera substituida pela assinatura do(a) chefe a quem o(a) empregado(a) sera subordinado(a)
hierarquicamente na Administracao Central.

7.2.3. 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, caso tenha saldo a compensar.

Nota!: em caso de inviabilidade de compensacao na unidade de origem, a unidade de destino devera se
manifestar sobre a possibilidade de compensacao na sua unidade.

Nota?: em caso de discordancia na compensacao, a DGP, na Administracdo Central, devera ser acionada para
mediacao.

7.2.4. Verificar se o(a) empregado(a) tem férias agendadas, gerar relatério do SIGP/Mentorh e inserir no
processo.
7.2.5. Providenciar, junto a CGDR]J, a exoneracdo do cargo em comissao ou funcao gratificada antes da

data de vigéncia da movimentacdo, em caso de resposta afirmativa ao item 1 do Formulario de movimentacgédo -



Concurso da HU Brasil, e anexar a respectiva Portaria no processo.
7.2.6. Encaminhar despacho a Corregedoria, em caso de resposta afirmativa ao item 2 do Formulario de
movimentacdo - Concurso da HU Brasil, que versa sobre a investigagao por ato irregular ou a existéncia de

processo disciplinar em andlise, solicitando a avaliagdo da viabilidade da movimentacao de modo que nao haja
prejuizo a apuracdo dos fatos da investigagao por ato irregular ou de processo disciplinar em curso.

Nota': se houver prejuizo a apurac¢ao, a movimentacgdo sera indeferida.
Nota?: ndo havendo prejuizo, a movimentagdo prosseguira.

7.2.7. Encaminhar despacho ao setor juridico, em caso de resposta afirmativa aos itens 4 e 5 do
Formuléario de movimentacgdo - Concurso da HU Brasil, que versam respectivamente sobre a convocacao judicial
no hospital de origem e destino, para verificar se houve ou nao o transito em julgado da decisao judicial.

Notal: ndo havendo transito em julgado, a movimentacéo serd indeferida.

Nota?: havendo transito em julgado, a movimentacdo prosseguira.

7.2.8. Encaminhar o processo para a DivGP de destino, caso haja actumulo de cargos publicos. E
encaminhar o processo para a CGSPP, caso nao haja acimulo de cargos publicos.

7.3. Atividade 3: Parecer da CPAC
Responsavel: DivGP da lotacdo de destino do(a) empregado(a).
Atividades:

7.3.1. Tramitar o processo, recebido da DivGP de origem, para a CPAC, que emitira o Parecer referente a
acumulacao de cargos.

7.3.2. Tramitar o processo a CGSPP, apds o Parecer da CPAC.

7.4. Atividade 4: Analise do processo e emissao do Parecer final

Responsavel: Equipe de Movimentagdo da CGSPP.

Atividades:

7.4.1. Verificar, no SIGP/Mentorh, se o(a) empregado(a) possui 2 (dois) vinculos ativos com a HU Brasil.

Nota': em caso positivo, a movimentagdo serd indeferida.

Nota2: em caso negativo, a movimentagdo prosseguira.

7.4.2. Verificar o Parecer de acimulo de cargos emitido pela CPAC.
Notal: se indeferido, a movimentagao nédo prosseguira.

Nota?: se deferido, a movimentacdo prosseguira.

7.4.3. Emitir Parecer de deferimento ou indeferimento da movimentagao.
7.4.3.1. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, em caso de indeferimento.
7.4.3.2. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, CGDIP, CGDR]J e Usost, em caso de deferimento.

Nota!: tramitar o processo também para a CGBE quando o(a) empregado(a) sair ou chegar na Administracao
Central.

Nota?: a CGDIP adotara os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.061.

Nota3: a CGBE e as Usost adotarao os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.033.

7.5. Atividade 5: Tramites internos - pds publicacao de portaria pela CGDR]
Responsavel: DivGP da lotacdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a)
Atividades:

7.5.1. Promover a assinatura do Termo Aditivo para Movimentacao entre Unidades, em relagao a lotagao
na Unidade da Rede HU Brasil.



7.5.2. Realizar a respectiva anotacao na carteira de trabalho.
7.5.3. Alterar os registros funcionais na pasta funcional.
7.5.4. Incluir a pasta funcional no Assentamento Funcional Digital (AFD).

Nota: A alteragdo dos registros sistémicos é atribuicdo exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO EXCEPCIONAL PARA ACOMPANHAR
CONJUGE OU COMPANHEIRO(A) TRANSFERIDO(A) DE OFiCIO

8.1. Atividade 1: Abertura do processo de movimentacao

Responsdvel: Empregado(a) interessado(a).

Atividades:

8.1.1. Instruir um processo SEI.

8.1.1.1. Clicar em '"Iniciar Processo" e escolher o tipo do processo "Pessoal: Movimentagdo de
Colaboradores".

8.1.1.2. Preencher "Movimentagdo para Acompanhar Cénjuge ou Companheiro(a) Transferido(a) de Oficio",

em Especificacao; "Nome do(a) empregado(a)', em Interessados; selecionar "Restrito", como Nivel de
Acesso; escolher "Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)", como Hipotese Legal e Salvar.

8.1.2. Preencher os formularios especificos, encontrados no rol de "Tipo de Documento" do SEI:
a) Formulario de movimentacao - Acompanhar Conjuge;

b) Formulério para a data de vigéncia de movimentacgéo.

Notal: a data de vigéncia e o periodo de transito de 10 (dez) dias consecutivos e corridos ndo poderdo coincidir
com as férias do(a) empregado(a).

Nota?: dentro do prazo supracitado, na hipotese de existéncia de saldo de horas devidas ou excedentes, o(a)
empregado(a) deve providenciar a compensacao preferencialmente na lotacdo de origem até a data definida
como vigéncia.

8.1.3. Assinar o Formuldrio de movimentacdo - Acompanhar Cénjuge e disponibilizéd-lo, em bloco de
assinatura, para a chefia imediata do(a) empregado(a), bem como para o(a) Chefe da DivGP, a Geréncia e a
Superintendéncia, todos da unidade de origem;

Nota: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdo de origem, a assinatura da
Superintendéncia sera substituida pela assinatura da Diretoria relacionada ao(a) trabalhador(a).

8.1.4. Assinar o Formulédrio para a data de vigéncia de movimentagdo e disponibiliza-lo, em bloco de
assinatura, para a chefia imediata do(a) empregado(a), bem como para os(as) chefes das DivGP das unidades de
origem e destino;

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

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacao de destino, a assinatura do(a) Chefe
da DivGP de destino sera substituida pela assinatura do(a) chefe a quem o(a) empregado(a) sera subordinado(a)
hierarquicamente na Administracao Central.

8.1.5. Preencher e assinar a declaragao para fins de lotagao:

a) Declaracgdo para fins de Lotagdo sem Restrigdes (Formuldrio): caso ndo possua restricdo de
qualquer natureza que possa impactar na realizacdao das atividades e/ou na definicdo da
lotacao/escala/horario de trabalho;

b)Declaragdo para fins de Lotacao com Restricdes (Formuldrio): caso possua restricdo de
qualquer natureza que possa impactar na realizacdao das atividades e/ou na definigdo da
lotagao/escala/horario de trabalho.

8.1.6. Anexar ao processo os seguintes documentos:

a) Certiddo de casamento ou escritura publica de declaracdo de unido estdvel, com a data do
documento anterior a da transferéncia do conjuge;

b) Comprovante de residéncia do(a) empregado(a) e do(a) conjuge ou companheiro(a);

c) Documentacdao comprobatoéria do(a) conjuge ou companheiro(a) atestando a transferéncia por
interesse da administracdo (ex officio), a data da transferéncia, a lotacdo de origem e a lotacao



de destino.

Nota': para a viabilidade da movimentacgao, devera haver unidade descentralizada da rede HU Brasil no destino
almejado.

Nota?: é necessario que o deslocamento do(a) cOnjuge ou companheiro(a) ocorra apds o ingresso do(a)
empregado(a) a HU Brasil.

8.1.7. Anexar ao processo, em caso de acimulo de cargos publicos, os seguintes documentos:
a) Declaracdo do outro vinculo;
b) Declaragdo para Controle de Acimulo de Cargos, extraido da intranet;

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

8.1.8. Preencher e assinar o documento "Autorizagdao de Envio de Prontuario Ocupacional"”, encontrado no
rol de "Tipo de Documento" do SEI.

8.1.9. Encaminhar o processo para a DivGP de sua lotacao de origem.

8.2. Atividade 2: Tramites internos - verificacao e direcionamento
Responsédvel: DivGP da lotacdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a).
Atividades:

8.2.1. Verificar se o Formuldrio de movimentacdao - Acompanhar Coénjuge foi devidamente assinado
pelo(a):

a) Empregado(a),

b) Chefia imediata,

c) Geréncia da unidade de lotagao de origem,

d) Superintendéncia da unidade de lotagao de origem e
e) Chefe da DivGP da unidade de lotacdo de origem.

Nota: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacao de origem, a assinatura da
Superintendéncia sera substituida pela assinatura da Diretoria relacionadas ao(a) trabalhador(a).

8.2.2. Verificar se o Formuldrio para a data de vigéncia de movimentacao foi devidamente assinado
pelo(a):

a) Empregado(a),

b) Chefia imediata,

c) Chefe da DivGP da unidade de lotacdo de origem,
d) Chefe da DivGP da unidade de lotacao de destino.

Nota!: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdao de origem, dispensa-se a assinatura
do(a) Chefe da DivGP de origem.

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdo de destino, a assinatura do(a) Chefe
da DivGP de destino sera substituida pela assinatura do(a) chefe a quem o(a) empregado(a) sera subordinado(a)
hierarquicamente na Administracao Central.

8.2.3. Verificar o saldo de horas dos ultimos 6 (seis) meses e inserir o relatorio, extraido do SIGP/Mentorh,
no processo - inclusive com o agendamento da compensacao, caso tenha saldo a compensar.

Nota!: em caso de inviabilidade de compensacao na unidade de origem, a unidade de destino devera se
manifestar sobre a possibilidade de compensacao na sua unidade.

Nota?: em caso de discordancia na compensacao, a DGP, na Administracdo Central, devera ser acionada para
mediacao.

8.2.4. Verificar se o(a) empregado(a) tem férias agendadas, gerar relatério do SIGP/Mentorh e inserir no
processo.
8.2.5. Providenciar, junto a CGDR]J, a exoneragdo do cargo em comissao ou funcao gratificada antes da

data de vigéncia da movimentacao, em caso de resposta afirmativa ao item 1 do Formulario de movimentacao -
Acompanhar Coénjuge, e anexar a respectiva Portaria no processo.



8.2.6. Encaminhar despacho a Corregedoria, em caso de resposta afirmativa ao item 2 do Formulério de
movimentacao - Acompanhar Conjuge, que versa sobre a investigacdo por ato irregular ou a existéncia de
processo disciplinar em andlise, solicitando a avaliacao da viabilidade da movimentacao de modo que nao haja
prejuizo a apuracdo dos fatos da investigacao por ato irregular ou de processo disciplinar em curso.

Nota': se houver prejuizo a apuracgao, a movimentacdo serd indeferida.

Nota?: ndo havendo prejuizo, a movimentagdo prosseguira.

8.2.7. Encaminhar despacho ao setor juridico, em caso de resposta afirmativa ao item 4 do Formulario de
movimentagdo - Acompanhar Conjuge, que versa sobre a convocagao ou contratagdo judicial no hospital de
origem, para verificar se houve ou néo o transito em julgado da deciséo judicial.

Notal: ndo havendo transito em julgado, a movimentagao sera indeferida.

Nota?: havendo transito em julgado, a movimentacdo prosseguira.

8.2.8. Encaminhar o processo para a DivGP de destino, caso haja acimulo de cargos publicos.
8.2.9. Encaminhar o processo para a CGSPP, caso ndo haja acimulo de cargos publicos.
8.3. Atividade 3: Parecer da CPAC

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

8.3.1. Tramitar o processo, recebido da DivGP de origem, para a CPAC, que emitird o Parecer referente a
acumulacdo de cargos.

8.3.2. Tramitar o processo a CGSPP apds o Parecer da CPAC.

8.4. Atividade 4: Analise do processo e emissao do Parecer final

Responsavel: Equipe de Movimentagdo da CGSPP.

Atividades:
8.4.1. Verificar, no SIGP/Mentorh, se o(a) empregado(a) possui 2 (dois) vinculos ativos com a HU Brasil.

Notal: em caso positivo, a movimentagdo sera indeferida.

Nota?: em caso negativo, a movimentagao prosseguira.

8.4.2. Verificar o Parecer de acimulo de cargos emitido pela CPAC.
Notal: se indeferido, a movimentagao néo prosseguira.

Nota?: se deferido, a movimentacdo prosseguira.

8.4.3. Emitir Parecer de deferimento ou indeferimento da movimentagao.
8.4.3.1. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, em caso de indeferimento.
8.4.3.2. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, CGDIP, CGDR]J e Usost, em caso de deferimento.

Nota': tramitar o processo também para a CGBE quando o(a) empregado(a) sair ou chegar na Administracao
Central.

Nota?: a CGDIP adotara os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.061.

Nota3: a CGBE e as Usost adotardo os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.033.

8.5. Atividade 5: Tramites internos - pds publicacao de portaria pela CGDR]
Responsavel: DivGP da lotacdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a)
Atividades:

8.5.1. Promover a assinatura do Termo Aditivo para Movimentagdo entre Unidades, em relagdo a lotagao
na Unidade da Rede HU Brasil.



8.5.2. Realizar a respectiva anotacao na carteira de trabalho.
8.5.3. Alterar os registros funcionais na pasta funcional.
8.5.4. Incluir a pasta funcional no Assentamento Funcional Digital (AFD).

Nota: A alteragdo dos registros sistémicos é atribuicdo exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

9. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO EXCEPCIONAL DE EMPREGADO(A)
COM VINCULO COM OUTRO ORGAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA TRANSFERIDO DE OFICIO

9.1. Atividade 1: Abertura do processo de movimentacao

Responsdvel: Empregado(a) interessado(a).

Atividades:

9.1.1. Instruir um processo SEI.

9.1.1.1. Clicar em "Iniciar Processo" e escolher o tipo do processo "Pessoal: Movimentagdo de
Colaboradores".

9.1.1.2. Preencher "Movimentacdo Excepcional de Empregado(a) com Vinculo com outro Orgdo da

Administracdo Publica Transferido de Oficio", em Especificacao; "Nome do(a) empregado(a)', em
Interessados; selecionar "Restrito", como Nivel de Acesso; escolher "Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n®
12.527/2011)", como Hipotese Legal e Salvar.

9.1.2. Preencher os formuldarios especificos, encontrados no rol de "Tipo de Documento" do SEI:
a) Formulario de movimentacao - Empregado Transferido;

b) Formulério para a data de vigéncia de movimentacgéo.

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

Nota?: dentro do prazo supracitado, na hipdtese de existéncia de saldo de horas devidas ou excedentes, o(a)
empregado(a) deve providenciar a compensacgao preferencialmente na lotacdo de origem até a data definida
como vigéncia.

9.1.3. Assinar o Formulario de movimentacdo - Empregado Transferido e disponibilizd-lo, em bloco de
assinatura, para a chefia imediata do(a) empregado(a), bem como para o(a) Chefe da DivGP, a Geréncia e a
Superintendéncia, todos da unidade de origem;

Nota: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdao de origem, a assinatura da
Superintendéncia sera substituida pela assinatura da Diretoria relacionada ao(a) trabalhador(a).

9.1.4. Assinar o Formulédrio para a data de vigéncia de movimentacdo e disponibiliza-lo, em bloco de
assinatura, para a chefia imediata do(a) empregado(a), bem como para os(as) chefes das DivGP das unidades de
origem e destino;

Nota!: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacao de origem, dispensa-se a assinatura
do(a) Chefe da DivGP de origem.

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdo de destino, a assinatura do(a) Chefe
da DivGP de destino serd substituida pela assinatura do(a) chefe a quem o(a) empregado(a) sera subordinado(a)
hierarquicamente na Administracao Central.

9.1.5. Preencher e assinar a declaracao para fins de lotagao:

a) Declaracgdo para fins de Lotacdo sem Restrigdes (Formuldrio): caso ndo possua restricao de
qualquer natureza que possa impactar na realizacao das atividades e/ou na definigdo da
lotagao/escala/horario de trabalho;

b)Declaragdo para fins de Lotacdao com Restrigdes (Formuldrio): caso possua restrigdo de
qualquer natureza que possa impactar na realizacao das atividades e/ou na definicdo da
lotacao/escala/horario de trabalho;

9.1.6. Anexar ao processo, documentacao comprobatéria do(a) empregado(a) atestando a transferéncia
por interesse da administracdo, a data da transferéncia, a lotacdo de origem e a lotacdo de destino.

Nota!: para a viabilidade da movimentagdo, devera haver unidade descentralizada da HU Brasil no destino
almejado.

Nota?: é necessario que o deslocamento do(a) empregado(a) em seu outro vinculo ocorra apds o ingresso do(a)
empregado(a) a HU Brasil.



9.1.7. Anexar ao processo, em caso de acimulo de cargos publicos, os seguintes documentos:
a) Declaracao do outro vinculo;
b) Declaracgdo para Controle de Acimulo de Cargos, extraido da intranet;

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

9.1.8. Preencher e assinar o documento "Autorizacao de Envio de Prontuario Ocupacional", encontrado no
rol de "Tipo de Documento" do SEIL.

9.1.9. Encaminhar o processo para a DivGP de sua lotacao de origem.

9.2. Atividade 2: Tramites internos - verificacao e direcionamento
Responsdvel: DivGP da lotagdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a).
Atividades:

9.2.1. Verificar se o Formuldrio de movimentacao - Empregado Transferido foi devidamente assinado
pelo(a):

a) Empregado(a),

b) Chefia imediata,

c) Geréncia da unidade de lotagao de origem,

d) Superintendéncia da unidade de lotacdo de origem e
e) Chefe da DivGP da unidade de lotacao de origem.

Nota: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacao de origem, a assinatura da
Superintendéncia sera substituida pela assinatura da Diretoria relacionadas ao(a) trabalhador(a).

9.2.2. Verificar se o Formulario para a data de vigéncia de movimentacdo foi devidamente
assinado pelo(a):

a) Empregado(a),

b) Chefia imediata,

c) Chefe da DivGP da unidade de lotacao de origem,
d) Chefe da DivGP da unidade de lotacao de destino.

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

Nota?: caso o(a) empregado(a) tenha a Administracao Central como lotacdo de destino, a assinatura do(a) Chefe
da DivGP de destino sera substituida pela assinatura do(a) chefe a quem o(a) empregado(a) sera subordinado(a)
hierarquicamente na Administracao Central.

9.2.3. 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, caso tenha saldo a compensar.

Nota': em caso de inviabilidade de compensacao na unidade de origem, a unidade de destino devera se
manifestar sobre a possibilidade de compensacgdo na sua unidade.

Nota?: em caso de discordancia na compensacgao, a DGP, na Administragao Central, devera ser acionada para
mediacao.

9.2.4. Verificar se o(a) empregado(a) tem férias agendadas, gerar relatério do SIGP/Mentorh e inserir ao
processo.
9.2.5. Providenciar, junto a CGDR]J, a exoneracdo do cargo em comissao ou funcao gratificada antes da

data de vigéncia da movimentagdo, em caso de resposta afirmativa ao item 1 do Formulario de movimentacgé&o -
Empregado Transferido, e anexar a respectiva Portaria no processo.

9.2.6. Encaminhar despacho a Corregedoria, em caso de resposta afirmativa ao item 2 do Formulério de
movimentacao - Empregado Transferido, que versa sobre a investigacao por ato irregular ou a existéncia de
processo disciplinar em andlise, solicitando a avaliacao da viabilidade da movimentacao de modo que nao haja
prejuizo a apuracdo dos fatos da investigacao por ato irregular ou de processo disciplinar em curso.

Nota': se houver prejuizo a apuracao, a movimentacgdo sera indeferida.



Nota?: ndo havendo prejuizo, a movimentagdo prosseguira.

9.2.7. Encaminhar despacho ao setor juridico, em caso de resposta afirmativa ao item 4 do Formulario de
movimentacao - Empregado Transferido, que versa sobre a convocacao ou contratacao judicial no hospital de
origem, para verificar se houve ou néo o transito em julgado da deciséo judicial.

Notal: ndo havendo transito em julgado, a movimentacéo serd indeferida.

Nota?: havendo transito em julgado, a movimentacdo prosseguira.

9.2.8. Encaminhar o processo para a DivGP de destino, caso haja acimulo de cargos publicos.
9.2.9. Encaminhar o processo para a CGSPP, caso ndo haja acimulo de cargos publicos.
9.3. Atividade 3: Parecer da CPAC

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

9.3.1. Tramitar o processo, recebido da DivGP de origem, para a CPAC, que emitird o Parecer referente a
acumulacdo de cargos.

9.3.2. Tramitar o processo a CGSPP apds o Parecer da CPAC.

9.4. Atividade 4: Analise do processo e emissao do Parecer final

Responsavel: Equipe Movimentagdo da CGSPP.

Atividades:

94.1. Verificar, no SIGP/Mentorh, se o(a) empregado(a) possui 2 (dois) vinculos ativos com a HU Brasil.
Nota: em caso positivo, a movimentacdo sera indeferida. E em caso negativo, a movimentagao prosseguira.
9.4.2. Verificar o Parecer de acimulo de cargos emitido pela CPAC.

Nota: se indeferido, a movimentacao nao prosseguira. Se deferido, a movimentacao prosseguira.

9.4.3. Emitir Parecer de deferimento ou indeferimento da movimentagao.
9.4.3.1. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, em caso de indeferimento.
9.4.3.2. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, CGDIP, CGDR]J e Usost, em caso de deferimento.

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

Nota?: a CGDIP adotara os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.061.

Nota3: a CGBE e as Usost adotardo os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.033.

9.5. Atividade 5: Tramites internos - pés publicacao de portaria pela CGDR]
Responsavel: DivGP da lotacdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a)
Atividades:

9.5.1. Promover a assinatura do Termo Aditivo para Movimentagdo entre Unidades, em relagdo a lotagéo
na Unidade da Rede HU Brasil.

9.5.2. Realizar a respectiva anotacao na carteira de trabalho.
9.5.3. Alterar os registros funcionais na pasta funcional.
9.5.4. Incluir a pasta funcional no Assentamento Funcional Digital (AFD).

Nota: A alteracado dos registros sistémicos é atribuicdo exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

10. _ DESCRIC{\O DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO EXCEPCIONAL DA PESSOA EM
SITUACAO DE VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR



10.1. Atividade 1: Abertura do processo de movimentacao

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

10.1.1. Instruir um processo SEI:

10.1.1.1. Clicar em "Iniciar Processo" e escolher o tipo do processo "Pessoal: Movimentacdo de
Colaboradores".

10.1.1.2. Preencher "Movimentacdo da pessoa em situagdo de violéncia doméstica e familiar', em
Especificacao; selecionar "Sigiloso", como Nivel de Acesso; escolher "Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011)", como Hipétese Legal e Salvar.

10.1.2. Preencher e assinar o formulario especifico, encontrados no rol de "Tipo de Documento" do SEI:
a) Formulario de movimentacéo - Violéncia Doméstica;

10.1.3. Incluir despacho que contextualize acerca da situacdo de violéncia doméstica e familiar a que foi
submetido(a) e indicar a unidade da Rede HU Brasil que pretende ser lotado(a), bem como definir a data
proposta para a vigéncia da portaria de movimentagao, levando-se em consideragdo o razoavel prazo para a
tramitacao do processo.

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

10.1.4. Anexar ao processo a justificativa de existéncia de risco a vida ou a integridade fisica ou psicoldgica,
conforme descrito nos artigos 48 e 49 da Norma 01/2026-DGP.

10.1.5. Conceder credencial de acesso do processo para a DivGP do HUF de sua lotacgao.

Nota: serda assegurada as pessoas integrantes da populacao LGBTQIAPN+ a movimentagdo em carater de
excepcionalidade, por meio de transferéncia, em igualdade de condigcbes com as mulheres em situacao de
violéncia doméstica ou familiar, observadas a legislagédo aplicavel e as normas internas.

10.2. Atividade 2: Tramites internos - verificacao e direcionamento

Responsavel: DivGP da lotacdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a) ou CGSPP, no caso da
Administracao Central.
Atividades:

10.2.1. Verificar se o caso apresentado se enquadra nas hipdteses que constatem a existéncia de risco a
vida ou a integridade fisica ou psicolégica, bem como se o processo foi devidamente instruido com os
documentos comprobatoérios, conforme descrito nos artigos 48 e 49 da Norma 01/2026-DGP.

10.2.2. Conceder credencial de acesso do processo ao(a) Gerente-Executivo de Planejamento de Pessoal e
ao(a) Coordenador(a) da CGSPP.

10.3. Atividade 3: Tramites internos - analise do processo

Responsavel: Equipe de movimentacao da CGSPP.
Atividades:

10.3.1. Analisar o processo de acordo com os critérios e os procedimentos estabelecidos pela Norma
01/2026-DGP.

Notal: em caso de divida quanto & documentacdo de medida protetiva judicial e quando a consulta juridica for
indispensavel a manutencdo da seguranca juridica, fazer despacho solicitando a CONJUR manifestacdo quanto
as duvidas.

Nota?: conceder credencial de acesso do processo ao(a) Gerente da CONJUR.

10.3.2. Emitir Parecer de deferimento ou indeferimento da movimentagao.

10.3.3. Conceder credencial de acesso do processo ao(a) Chefe das DivGPs envolvidas, em caso de
indeferimento.

10.3.4. Conceder credencial de acesso do processo ao(a) Chefe das DivGPs envolvidas e ao(a)

Coordenador(a) da CGDIP, da CGDR]J e da Usost, em caso de deferimento.

Nota': tramitar o processo também para a CGBE quando o(a) empregado(a) sair ou chegar na Administragdo
Central.

Nota?: a CGDIP adotara os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.061.



Nota3: a CGBE e as Usost adotarao os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.033.

10.4. Atividade 4: Tramites internos - pos publicacao de portaria

Responsavel: DivGP de lotagdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a) ou CGSPP, no caso da
Administracao Central.
Atividades:

10.4.1. Promover a assinatura do Termo Aditivo para Movimentacao entre Unidades, em relacao a lotagao
na Unidade da Rede HU Brasil.

10.4.2. Realizar a respectiva anotacao na carteira de trabalho.

10.4.3. Cadastrar no SIGP o transito de ida e volta de até 10 (dez) dias consecutivos e corridos, a contar da
data da vigéncia da portaria de transferéncia ou, em caso de urgéncia, do ato que autorizar a movimentacao.

10.4.4. Alterar os registros funcionais na pasta funcional.
10.4.5. Incluir a pasta funcional no Assentamento Funcional Digital (AFD).
10.4.6. Encaminhar para a Coordenacdo Geral de Pagamento de Pessoal incluir o pagamento do auxilio

tempordario, limitado ao periodo méximo de 6 (seis) meses, conforme previsto no artigo 50, inciso IV da referida
norma.

Nota: a alteragdo dos registros sistémicos é atribuicdo exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

10.5. Atividade 5: Solicitacao de passagem do local de seu domicilio ao local de destino e
transporte mobiliario

Responsavel: DivGP de lotacdo de destino do(a) respectivo(a) empregado(a) ou CGSPP, no caso da
Administracdo Central.
Atividades:

10.5.1. Informar a CGSPP, via despacho no mesmo processo SEI, a desisténcia do(a) empregado(a), caso
haja manifestacdo nesse sentido.

10.5.2. O(a) empregado(a) deverda seguir os regramentos previstos no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP) e a Norma Operacional n? 01/2019 para a solicitacdo de passagem aérea.

10.5.3. A lotacdo de destino, em regra, deverd emitir a passagem area, tanto para o(a) empregado(a) como
para seus(suas) dependentes legais devidamente cadastrados(as) no Sistema de Gestao de Pessoas da Empresa.

10.5.4. Para solicitar o transporte mobilidrio, o(a) empregado(a) interessado devera instruir processo SEI

apo6s a mudanca, conforme o POP que dispde sobre o ressarcimento de transporte mobilidrio na Rede HU
Brasil.

11. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO EXCEPCIONAL POR INTERESSE
PUBLICO EM CASOS DE CALAMIDADE OU ATIVIDADE SAZONAL JUSTIFICADA

11.1. Atividade 1: Abrir processo de movimentacao

Responsdvel: DGP e CGSPP, na Administracao Central.
Atividades:

11.1.1. Instruir um processo SEI.

11.1.1.1. Clicar em "Iniciar Processo" e escolher o tipo do processo "Pessoal: Movimentacao de
Colaboradores".

11.1.1.2. Preencher "Movimentacdo Excepcional de Empregado(a) por Interesse Piblico em Casos de
Calamidade ou Atividade Sazonal Justificada", em Especificacao; "Nome do(a) empregado(a)", em
Interessados; selecionar "Restrito”, como Nivel de Acesso; escolher "Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011)", como Hipotese Legal e Salvar.

11.1.2. Inserir despacho com a justificativa para a movimentacdo do(a) empregado(a).
11.1.2.1. Assinaturas necessarias/obrigatorias no despacho:
a) Coordenacao-Geral de Selegao e Provimento de Pessoal;

b) Geréncia-Executiva de Planejamento de Pessoal;



c) Diretoria de Gestao de Pessoas.

11.1.2.2. Tramitar o processo para as DivGPs e para o(a) empregado(a) envolvido(a). No caso da
Administracdo Central, tramitar para a Diretoria na qual o(a) empregado(a) estiver lotado(a).

11.2. Atividade 2: Tramites - das partes envolvidas no processo

Responsdvel: DivGP de lotagdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a)

Atividades:
11.2.1. Inserir e assinar despacho com a manifestacédo de ciéncia quanto a movimentacao temporaria.
11.2.2. Solicitar as assinaturas do(a) empregado(a) e da Superintendéncia da lotacdao de origem do(a)

respectivo(a) empregado(a).

11.3. Atividade 3: Analise do processo e emissao do Parecer final

Responsdvel: Equipe Movimentagao da CGSPP.
Atividades:

11.3.1. Analisar o processo de acordo com a justificativa apresentada e o perfil profissional do(a)
empregado(a).

Notal: se indeferido, a movimentag&o nio prosseguira.

Nota?2: se deferido, a movimentacdo prosseguird e serd alinhada a data de vigéncia para a movimentagdo com
as partes envolvidas (as DivGPs e o empregado ou a empregada).

11.3.1.0.1. Enviar o processo para as DivGP envolvidas, CGDIP, CGDR] e Usost, em caso de deferimento.

Nota!: tramitar o processo também para a CGBE quando o(a) empregado(a) sair ou chegar na Administracao
Central.

Nota?: a CGDIP adotara os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.061.

Nota3: a CGBE e as Usost adotardo os procedimentos estabelecidos no POP.DGP.033.

11.4. Atividade 4: Tramites internos - pos publicacao de portaria pela CGDR]
Responsavel: DivGP da lotacdo de origem do(a) respectivo(a) empregado(a)
Atividades:

11.4.1. Promover a assinatura do Termo Aditivo para Movimentacao entre Unidades, em relacao a lotagao
na Unidade da Rede HU Brasil.

11.4.2. Realizar a respectiva anotacao na carteira de trabalho.
11.4.3. Alterar os registros funcionais na pasta funcional.
11.4.4. Incluir a pasta funcional no Assentamento Funcional Digital (AFD).

Nota: A alteragdo dos registros sistémicos é atribuicdo exclusiva da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

12. REFERENCIA

12.1. Norma - SEI n? 1/2026/DGP-HU BRASIL - disp0e sobre os critérios e procedimentos a serem
aplicados para a alteracao de lotacdo dos(as) empregados(as) efetivos(as), temporarios(as), ocupantes de
funcoes gratificadas e cargos comissionados, no ambito da HU Brasil.

12.2. Lein® 11.340, de 7 de agosto de 2006.

12.3. Norma Operacional n? 01/2019, que disciplina, no ambito da HU Brasil, os procedimentos para fins
de concessao de diarias e emissdo de bilhetes de passagens nos deslocamentos em servigo, por meio de compra
direta e por agenciamento.

12.4. POP.DGP.061. - Registro de Movimentacao por Banco de Oportunidades.
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