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POP — MOVIMENTACAO DE PESSOAL

1. OBJETIVO(S)

Normatizar a realizagdo dos procedimentos de Movimentacdo de Pessoal para os
colaboradores do Hospital Universitario Ana Bezerra.

2. MATERIAL

Material de expediente

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Remanejamento interno / mudanca de fungado

311

3.1.2

31.3
3.14
315

3.1.6

3.1.7
3.1.8
3:1.8
3.1.10
3.1.11

3.1.12

Necessaria abertura de Processo via SEl, através de demanda do empregado,
do setor de origem ou destino com a solicitagdo, dando justificativa para tal.
Providenciar posicionamento do setor de origem ou destino, sendo o inverso
do que provocou abertura.

Ter ciéncia de todos os envolvidos, inclusive manifestacdo da Geréncia.

Obs: ciéncia do empregado poderad ser através de email.

3.1.4 Emitir despacho ao Servico de Saude Ocupacional e Seguranga do
Trabalho para avaliagdo.

Realizar Atestado de Saude Ocupacional, quando necessario e anexar copia ao
processo.

Emitir Portaria para publicacdo em Boletim de Servigo.

Encaminhar Processo para ciéncia ao SSOST, UAP, DIVGP e chefias envolvidas.
Arquiva-se em bloco interno na UDP.

Atualizar planilhas de relatério de movimentagao

Solicitar e acompanhar entrega do Plano Individual de Trabalho atualizado,
bem como do plano do GDC na nova lotagao.

Realizar Entrevista de acompanhamento, apds 30 dias, realizando intervencoes
e relatérios, quando necessario.
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3.2 Permuta

3.2.1 Preenchimento do formuldrio padrdo via SEl, de pedido de permuta com
anexos: declaracdo de acumulo, contrato de trabalho, avaliacio de
desempenho, comprovante de endereco.

3.2.2  Recolher assinaturas de chefia, geréncia, superintendéncia e divgp.

3.2.3  Emitir despacho para encaminhar ao hospital da permutante ou sede.

Obs: se permutante tiver acumulo, a Comissdo de Actimulo de Cargos deve
emitir parecer.

3.2.4 Senegado em alguma etapa, dar ciéncia.

3.2.5 Se autorizado, preencher formularios de restricdo de saude e de definicdo de
data de movimentacao (assina empregado, chefe e DivGP).

3.2.6 Arquiva-se em bloco interno na UDP

3.2.7 Encaminhar para UAP realizar procedimentos.

3.2.8 Encaminhar para UAP pasta funcional de avaliacdes.

3.2.9 Atualizar planilha de relatério anual; tabela mestre e entrevistas de
socializagao.

3.2.10 Programar participagao do permutante na Integracao.

3.3 Acompanhamento do conjuge (em caréter de excepcionalidade)

3.3.1 Solicitagdo via SEI com seguintes anexos:

Copia do RG e CPF da empregada e do cénjuge

Copia da certiddo de casamento (comprovando matriménio anterior a remocdo do

conjuge)

Documentagdo comprobatoria que o deslocamento do cnjuge ocorreu apds o

ingresso da empregada na Ebserh

Documentagdo comprobatdria do conjuge atestando a transferéncia por interesse da

administracdo (ex officio), o tempo de servigo e a lotagio de origem

Contrato de trabalho, avaliagdo e declaracdo de acumulo.

3.3.2  Recolher despachos de chefia, geréncia, superintendéncia e divgp.

3.3.3 Emitir despacho para encaminhar para sede.

3.3.4 Senegado, dar ciéncia.

3.3.5 Se autorizado, preencher formularios de restricdo de saude e de definicdo de
data de movimentacao.

3.3.6  Encaminhar para UAP realizar procedimentos.

3.3.7 Encaminhar para UAP pasta funcional de avaliacoes.

3.3.8 Atualizar planilha de relatério anual
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3.4 POR CONVOCAGAO DE CONCURSO PUBLICO EBSERH (em carater de
excepcionalidade)

34.1
342

343
344

345

3.4.6

3.4.7
348

OrientagGes da UAP quanto as opgdes de transferéncia e desligamento;
Optando pela transferéncia, preencher Formulario de Movimentacio a Pedido
do Empregado (via SEl), incluindo na justificativa informagdes de cargo e n° de
edital de convocagao; declaracdo de domicilio; formuldrio de movimentacdo
na modalidade aprovacao em concurso publico; e Edital de convocacao;
Recolher assinaturas;

Formulario de Movimentacdo a Pedido — Individual (SEl) deverd ser assinado
pela chefia imediata, geréncia e superintendéncia

Formulario de movimentagdo na modalidade aprovagao em concurso publico
- deverdo constar as assinaturas da chefia imediata e chefia da DivGP
Encaminha todos os formuldrios a sede através de protocolo via SEI;

Quando autorizado, encaminhar a UAP para providéncias;

Atualizar planilha de relatério anual.

3.5 Por interesse da empresa

351
3.5.2
3.53
354
3.5.5

Solicitagdo de superintendéncia com pedido;

Resposta da superintendéncia provocada;

Ciéncia do empregado envolvido;

Acompanhar processo junto a sede atraves do protocolo via SEI;.
Atualizar planilha de relatério anual

3.6 A pedido do empregado (fora do concurso de movimentac3o)

3.6.1

3.6.2
363
364
3.6.5

Preenchimento do formuldrio padrdo de pedido individual, via SEI, com
anexos: declaracdo de acumulo, contrato de trabalho e avaliacdo de
desempenho.

Abertura do processo administrativo;

Emitir despacho DivGP;

Dar ciéncia ao empregado;

Atualizar planilha de relatorio anual.

3.7. Concurso de movimentagdo - conforme orientagdes de edital publicado pela Sede.
Obs: movimentagdo judicial é realizada toda via UAP;
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