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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer e padronizar os procedimentos referentes a alteracdo de lotacdo de empregados(as)

efetivos(as), na modalidade Movimentacao por Interesse da Empresa, no ambito da HU Brasil.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. CGDIP: Coordenacgao-Geral de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.2. CGDR]J: Coordenacdo-Geral de Documentacdo, Registro e Jornada de Trabalho.
2.3. CGSPP: Coordenacao-Geral de Selecao e Provimento de Pessoal.

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

2.5. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

2.6. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.7. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.8. Movimentagdo: alteracao de lotacao entre Unidades da HU Brasil, com ou sem mudanca de
domicilio.

2.9. POP: Procedimento Operacional Padrao.

B! FORMULARIOS E ANEXOS

3.1. Autorizacao de Envio de Prontuario Ocupacional.

3.2. Declaracao para fins de Lotacdo com Restri¢goes (Formulério).

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

3.4. Formulario para a data de vigéncia de movimentagao.

4. SISTEMAS

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

4.2. Sistema Eletronico de Informacgodes (SEI).

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 HUFs nos processos de movimentagado por interesse da empresa no ambito da HU Brasil.

6. DISPOSICOES INICIAIS



6.1. A movimentacdo por interesse da empresa podera ocorrer em carater definitivo; em carater
tempordrio, para a realizacdo de atividades transitérias; ou para a ocupacdo de funcao gratificada ou cargo em
comissdo, na modalidade tempordria.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO POR INTERESSE DA EMPRESA EM
CARATER DEFINITIVO
7.1. Atividade 1: Abertura de processo de movimentacao

Responsavel: Administragdo Central ou Unidade da HU Brasil que pretenda selecionar o(a) empregado(a).
Atividades:

7.1.1. Instruir um processo SEI restrito para solicitar a movimentacao do(a) empregado(a).
7.1.2. Inserir um Oficio-SEI contendo:

a) Justificativa acerca da escolha do(a) empregado(a) indicado(a);

b) Comprovacao da necessidade de reforco do quadro efetivo;

c) Definicdo da data de vigéncia para a Portaria de movimentacao;

Nota': a data de vigéncia deverd considerar o prazo minimo para os procedimentos de emissdo de passagens,
conforme a Norma Operacional n? 01/2019 - Concessao de Diarias e Emissdo de Passagens.

d) Definigcdo da necessidade ou nao da mudanca obrigatodria de domicilio.

Nota?: o Oficio-SEI deve conter a assinatura da Diretoria que pretenda receber o(a) empregado(a), quando o
processo for iniciado na Administragdo Central ou da Superintendéncia nos casos dos Hospitais.

7.1.3. Encaminhar o processo para a Divisao de Gestao de Pessoas da lotagcdo de origem do(a)
empregado(a) escolhido(a).

7.2. Atividade 2: Manifestacao dos envolvidos e analise da vaga

Responsavel: Divisdo de Gestdo de Pessoas da lotagao de origem do(a) empregado(a) escolhido(a).
Atividades:

7.2.1. Encaminhar o processo SEI, por meio de despacho, observando o item 7.1, contendo a manifestagao
da Diretoria ou da Superintendéncia quanto ao pedido de movimentacao.

7.2.1.1. Encaminhar o processo SEI a unidade de lotacdo do(a) empregado(a) escolhido(a) para sua
anuéncia, caso a Superintendéncia tenha se manifestado favoravelmente.

7.2.2. Encaminhar o processo para a CGDIP, caso haja condicionamento da vaga, para as tratativas
necessarias.

7.2.3. Encaminhar o processo ao responsavel pela sua instrucdo (item7.1), com as orientacées da CGDIP
sobre a analise da vaga ou caso a Superintendéncia tenha se manifestado desfavoravelmente.

7.2.4. Encaminhar o processo para a CGSPP para andlise e prosseguimento.

7.3. Atividade 3: Tramites internos

Responsavel: Administracdo Central ou Unidade da HU Brasil que pretenda selecionar o(a) empregado(a).
Atividades:

7.3.1. Criar um despacho SEI, justificando o encerramento do processo, caso a Superintendéncia do local
de lotacdo de origem do(a) empregado(a) escolhido(a) tenha se manifestado desfavoravelmente a
movimentacao.

7.3.2. Analisar o condicionamento da vaga proposto pela Divisdo de Gestao de Pessoas da lotacao de
origem do(a) empregado(a) escolhido(a), bem como a manifestacao da CGDIP.

7.3.2.1. Comunicar a Divisdo de Gestdao de Pessoas da lotacdo de origem do(a) empregado(a) escolhido(a)
sobre a conclusao do processo, em caso de discordancia do que foi proposto e orientado.

7.3.2.2. Encaminhar o processo para a CGSPP, caso concorde com a proposta sobre o tratamento da vaga.

7.4. Atividade 4: Analise e Emissao do Parecer final



Responsavel: Equipe de Movimentagdo da CGSPP.

Atividades:
7.4.1. Analisar se os procedimentos listados nas atividades dos itens 7.1 e 7.2 foram observados.
7.4.1.1. Restituir o processo as unidades de origem ou de destino para as devidas adequacdes, quando

constatada a inobservancia dos procedimentos estabelecidos.

Nota': apds a realizacdao das adequagOes necessarias, o processo devera ser encaminhado a CGSPP para
prosseguimento da tramitacao e continuidade da andlise do pedido.

7.4.2. Emitir Parecer de deferimento da movimentacao.

7.4.3. Encaminhar o processo a CGDR]J para as demais providéncias, com ciéncia as DivGP envolvidas, a
CGDIP e a USOST.

Nota?: encaminhar o processo, adicionalmente, a CGBE quando o(a) empregado(a) estiver se movimentando
para ou da Administracao Central.

8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO POR INTERESSE DA EMPRESA, EM
CARATER TEMPORARIO, PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES TRANSITORIAS

8.1. Atividade 1: Abertura de processo de movimentacao

Responsdveis: Administracdao Central ou Unidade da HU Brasil que pretenda selecionar o(a) empregado(a).
Atividade:

8.1.1. Instruir processo SEI vinculado ao processo da Chamada Publica Interna, com vistas a solicitagdo
de movimentagdo do(a) empregado(a) selecionado(a).

a) Tipo de processo: Pessoal: Movimentacao de Colaboradores;
b) Nivel de acesso: Restrito.

Nota: a movimentacgao para a realizacao de atividades transitorias pode ser originada por meio de Edital de
Chamada Publica Interna ou solicitacdo da area demandante para compor, de forma transitoria, equipe
destinada a realizacdo de forga-tarefa.

8.1.2. Incluir Oficio solicitando a movimentacdo do(a) candidato(a) aprovado(a) no Edital de Chamada
Publica Interna, bem como o curriculo, e demais informagdes que julgar pertinente, incluindo também
a definicdo da data de vigéncia para a Portaria de movimentagao.

Nota!: a data de vigéncia devera considerar o prazo minimo para os procedimentos de emissdo de passagens,
conforme a Norma Operacional n? 01/2019 - Concessdo de Didrias e Emissdo de Passagens.

8.1.3. Enviar o processo SEI para a CGSPP.

8.2. Atividade 2: Recebimento do processo

Responsavel: CGSPP

Atividades:

8.2.1. Receber o processo e atribuir a equipe responsavel pela andlise.

8.2.2. Analisar a conformidade da solicitagdo, com base no Oficio encaminhado pela drea demandante.
8.2.3. Elaborar Oficio para obtencdo da anuéncia do(a) empregado(a) e da Superintendéncia do HUF de

origem, a fim de possibilitar o andamento do processo.

8.2.4. Enviar o processo para conhecimento da Superintendéncia do HUF de origem do(a) empregado(a)
para manifestacdo quanto a movimentacdo e também para as DivGPs envolvidas.

Nota!: a movimentacao sera temporaria e por prazo determinado, conforme Edital de Chamada Publica Interna.

8.3. Atividade 3: Tramites internos - manifestacao da Superintendéncia

Responsavel: Superintendéncia do HUF de origem do(a) empregado(a) ou Diretoria competente, quando se
tratar da Administracao Central.
Atividades:

8.3.1. Receber o Oficio da CGSPP, o qual apresenta a solicitagdo de movimentagdo do(a) candidato(a)
aprovado(a) e selecionado(a), conforme norma operacional.



8.3.2. Encaminhar Oficio a CGSPP contendo manifestagdo conclusiva pelo deferimento do pedido, com
indicacdo da data prevista para liberacao do(a) empregado(a), e restituir o processo a CGSPP para adocao das
providéncias e continuidade dos tramites administrativos.

8.3.3. Encaminhar resposta a CGSPP contendo manifestagdo conclusiva pelo indeferimento do pedido,
apresentando a respectiva fundamentacdo, e restituir o processo a CGSPP para ciéncia e continuidade dos
tramites administrativos cabiveis.

Nota!: a manifestacdo conclusiva referente ao pedido sera tratada pela CGSPP em conjunto com a area
demandante, conforme o resultado da analise e as particularidades do caso concreto.

8.4. Atividade 4: Envio para a publicacao da Portaria de Movimentacao

Responsavel: CGSPP
Atividades:

8.4.1. Enviar o processo a CGDR] para providéncias quanto a emissdo da Portaria de Movimentagao e
publicacao em Boletim de Servico.

9. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE MOVIMENTAC,AO POR INTERESSE DA EMPRESA PARA
OCUPAR FUNCAO GRATIFICADA OU CARGO EM COMISSAO

9.1. Atividade 1: Instrucao do processo de movimentacao para ocupar funcao

Responsavel: CGSPP
Atividades:

9.1.1. Iniciar processo SEI de Movimentacao Tempordaria para ocupar fungdo e relacionar ao de nomeacéao
do(a) indicado(a) ao(a) funcao:

a) Tipo: Movimentacao de Colaboradores;
b) Nivel de acesso: Restrito.
9.1.2. Providenciar o Oficio para anuéncia do(a) empregado(a) e da Superintendéncia.

9.1.3. Encaminhar o processo ao HUF de origem do(a) empregado(a) para que haja a manifestacao quanto
a movimentacdo e também para conhecimento das DivGPs envolvidas.

a) Caso haja concordancia da Superintendéncia e do(a) empregado(a), o processo seguira os
tramites da movimentacao.

b)Se ndo houver concordancia, o processo serd restituido & Area demandante para que seja
tomada providéncia quanto a indicacdo do segundo colocado ou instrugdo de novo processo
seletivo.

Notal: caso haja a definicdo da data esta devera ser informada no processo.

Nota?: a data de vigéncia devera considerar o prazo minimo para os procedimentos de emissdo de passagens,
conforme a Norma Operacional n? 01/2019 - Concessdo de Didrias e Emissdo de Passagens.

9.1.4. Encaminhar o processo para a CGDR]J visando registro e publicacdo da Portaria de Movimentacao,
caso esteja em conformidade e, ainda, a CGDIP para anadlise de viabilidade de vaga para a nomeacéo.

Nota': a CGDR] verificard com a DIVGP o saldo de banco de horas e demais informacdes em seu checklist,
atendidos os requisitos sera expedido o ato de nomeacédo em conjunto com o ato de movimentacao e publicado
em Boletim de Servigo.
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Nota™: a CGDIP analisara o processo administrativo quanto a disponibilidade e a viabilidade de vaga para
nomeacdo. Atendidos os requisitos, serd emitida informacdo conclusiva acerca da andlise, com os devidos
registros nos controles internos.

10. REFERENCIA

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

10.2. Norma Operacional n? 01/2019 - Concessao de Diarias e Emissao de Passagens.
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