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1. OBJETIVO

Organizar e padronizar asindicagGes de transferéncias entre unidades funcionais dos
profissionais de enfermagem do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados (HU-UFGD/EBSERH) por ato administrativo.

2. RESPONSABILIDADES

Chefia da Divisdo de Enfermagem e Chefias das Unidades, em conformidade ao
Regulamento de Pessoal da Ebserh.

3. MATERIAL

Computador com acesso a internet.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O documento abrange as unidades funcionais e profissionais vinculados direta ou
indiretamente a Divisdo de Enfermagem (DENF).

A mudanca de lotacdo entre unidades funcionais poderad ser realizada por solicitacao
do proprio profissional (POP.CRIE.001) ou por ato administrativo. Este documento refere-se a esta
segunda modalidade.

I. A transferéncia do colaborador por indicacdo do Responsavel Técnico (RT) de
Enfermagem ou da chefia imediata das unidades por ato administrativo ocorrera
mediante os seguintes critérios:

a) Necessidade de reorganizacdo do dimensionamento do quadro de pessoal dentro de
uma mesma unidade ou entre unidades distintas;

b) Necessidade de mudanca de lotagdo por restricdo laboral mediante laudo de salde
ocupacional emitido pelo médico do trabalho correspondente ao vinculo
empregaticio;
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VI.

VII.

d)

Perfil técnico incompativel com as necessidades da unidade (comportamento ético
e/ou habilidades técnicas), desde que devidamente formalizado nas avaliagdes de
periodo de experiéncia, avaliagdo da Gestdo de Desempenho ou ainda mediante a
formalizagcdo de processos administrativos via Sistema Eletronico de Informacaoes
(SEl!), com nivel de acesso sigiloso, em respeito a Lei Geral de Prote¢ao de Dados
(LGPD);

As trocas de turno dentro da mesma unidade (item a) serdo gerenciadas pela chefia
de unidade mediante ciéncia da chefia da DENF e da CRIE;

As troca entre unidades distintas (item a), a DENF solicitara a disponibiza¢cdo de um
colaborador de uma unidade que estiver hiperdimensionada, para realoca-lo em
outra unidade, afim de reorganizar o dimensionamento;

As mudancas devido a restricdo laboral (item b), serdo atendidas em caracter
prioritario, sendo o colaborador realocado em um setor que contemple suas
restricdes, independente do turno de trabalho;

Quando o remanejamento acarretar em mudanca de horario, o colaborador devera
ser comunicado com no minimo 20 dias de antecedéncia. Em caso do colaborador
concordar em mudanga imediata n3ao é obrigatério o cumprimento do prazo
estipulado.

O remanejamento de profissionais de enfermagem por perfil técnico incompativel
com as necessidades da unidade (item c) serd realizado mediante feeedback
educativo e norteadas pelo Fluxograma “Transferéncia entre unidades por Ato
Administrativo” (Anexo 01).

Apds as tratativas descritas no fluxograma, se houver indicacdo de mudanca de
lotacdo deve-se:

Sempre que possivel consultar o banco de dados da Comissdo de Remanejamento
Interno da Enfermagem (CRIE) para avaliar possibilidade de permuta;

Formalizar os processos de mudancas de lotacdo no SEI!, com nivel de acesso restrito,
em respeito a LGPD;

Cabe a DENF ou chefia de unidade fazer o processo de lotacdo, descrevendo a
mudanca de unidade do colaborador. No processo deve ser preenchido um
formulério padrdo entitulado “Anexo |- Remanejamento Interno- Norma 3/21.”

Nos formuldrios deverdao conter as assinaturas dos profissionais envolvidos no
processo, a saber: colaborador a ser remanejado; chefia imediata da unidade de
origem; chefia imediata da unidade de destino; chefia da Divisdo de Enfermagem;
chefia da Geréncia de Atencao a Salde;
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e) A DENF deve anexar um Oficio orientando a chefia a respeito do requerimento de
insalubridade e solicitagdes de acessos do colaborador no novo posto de trabalho.

f) Os processos deverao ser tramitados nestas unidades e apds todas as assinaturas,
serdo enviados a Unidade de Administracdo de Pessoal para o devido registro da
mudanca de lotagdo. Além disso, os processos sdao arquivados em blocos internos da
DENF para controle;

VIII. O profissional recém transferido devera se apresentar ao RT ou coordenador de
equipe, caso houver, e a chefia imediata da unidade de destino para orientacdes
guanto a escala de servico e acordo de trabalho a desenvolver;

IX. A equipe de trabalho da unidade de destino devera realizar a integracdao e
acolhimento do colaborador remanejado, orientando-o deste quanto aos fluxos de
trabalho e as normas e rotinas da unidade.
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6. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

01 12/11/2021 Elaboracdo do documento

02 20/06/2024 Revisdo e atualizacdo

Elaboragao
Fabricia Becker Erani

Ellen Daiane Biavatti de Oliveira Algeri
lara Beatriz Andrade Sousa

Stéphane Durand dos Santos Data: 12/11/2021

Revisdo

lara Beatriz Andrade Sousa

Ely Bueno da Silva Bispo Data: 20/06/2024

Analise

Camila Fortes Correa - Enfermeira UCM

Rafael Sousa Ferreira- Chefe UCM

Ityara Moretti Beltrame Tomita- Coordenadora de enfermagem/ RT UTIAD
Giseliane Mendonga Pazotti- Chefe UTIAD

Fabricia Becker Erani- Chefe UAMB

Gabriel Del Vigna Alencar- Coordenador de enfermagem UTIP
Taisa Bastos Dipe - Enfermeira UMUL

Juliana Ferreira de Sousa- Chefe substituta UCIR

Maycon Robson Pigosso- Enfermeira UTIP

Nayara Jose Anchieta Scrivener- Enfermeira UTIP

Maria Cecilia Pedroso Alves- Enfermeira UTIP

Marjorie Ester Dias Maciel -Chefe URAGIA Data: 17/07/2024
Renata Rodrigues de Paula- Chefe UMUL (memdria de reunido
Alexsandra Gomes Rossi- Chefe UTIN SEI n2 40864542)

Validag¢do

Fuad Fayez Mahmoud - Chefe do STGQ Data: 23/07/2024
Aprovagao

Rodrigo Alexandre Teixeira — Chefe Substituto da DENF Data: 17/07/2024
Tiago Amador Correia — Gerente de Atengdo a Saude Data: 23/07/2024

Assinado Eletronicamente no Processo SEI n2 23529.011137/2024-11.
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ANEXO 01 - Fluxograma de remanejamento entre unidades por ato administrativo

Remanejamento entre unidades por ato administrativo
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