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1. APRESENTACAO

Segundo a Norma Operacional DGP N2 01/2017 — Movimentacdo de Pessoal:

O remanejamento interno podera ocorrer a qualquer tempo e dar-se-
do de acordo com a conveniéncia e necessidade administrativa da
Sede/unidade descentralizada, com ciéncia do empregado e anuéncia
das areas envolvidas, origem e destino, para emprego publico idéntico
ao ocupado pelo empregado, devendo respeitar ainda o
dimensionamento de pessoal, critérios e outros procedimentos que
poderdo ser estabelecidos na sede e por cada unidade
descentralizada.

No ambito do HULW-UFPB, o remanejamento interno do pessoal da enfermagem

podera ocorrer: por necessidade

da instituicdo, quando realizada pelo(a) Chefe da Divisdo de

Enfermagem, obedecendo os critérios estabelecidos, descritos a seguir; por solicitagdo do
Supervisor técnico de enfermagem, devidamente justificada e comprovada quando necessario,
sendo a decisdo final do(a) Chefe da Divisdo de Enfermagem, e; a pedido do profissional da
enfermagem, apds abertura de processo no Sistema Eletronico de Informag6es —SEI, com a devida
justificativa da solicitagdao, bem como, com comprovagdes em anexo, quando assim couber.

2. OBJETIVO

Orientar os Supervisores técnicos de enfermagem, empregados publicos Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares (EBSERH) e servidores do Regime Juridico Unico (RJU) que
compdem as equipes de enfermagem sobre os critérios e procedimentos administrativos para
mudanca de setor no ambito do Hospital Universitario Lauro Wanderley — HULW-UFPB/EBSERH.

3. DESCRICAO

3.1 Remanejamento interno por necessidade da instituicao

O remanejamento interno de pessoal da enfermagem por necessidade da instituicdo

(ANEXO 1) dar-se-a, considerando:

1. Numero de profissionais calculado de acordo com a Resolugcdao COFEN n@
543/2017. Os trabalhadores de enfermagem dos setores onde o nimero de pessoal excede o
numero calculado, poderdo ser realocados para setores onde o dimensionamento aponta déficit

de pessoal.
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2. Tempo de servico no setor atual. Os profissionais com menos tempo de

servico no setor serdo os primeiros a serem realocados, exceto se algum profissional que esta ha
mais tempo no setor manifeste a vontade de ser remanejado.

3. Experiéncia, habilidades e condicdes de saude do profissional cotado para
remanejamento.
4, Ciéncia do empregado.

Orientagoes:

O remanejamento interno por necessidade do setor, ndo estd condicionado a
permuta de profissional.

O remanejamento interno por solicitacdo do Supervisor técnicos de enfermagem
obedecerd as mesmas condi¢des descritas acima, seguindo o fluxo descrito em anexo (ANEXO 2).

O(A) Chefe da Divisao de Enfermagem deve comunicar a decisao do
remanejamento, via Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI, aos setores de origem e destino,
bem como a Divisdo de Gestdo de Pessoal (DivGP) e Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia
da Informacdo (SGPTI), para as devidas providéncias de emissdo de portaria de mudanca de
lotacdo, alteragdes no adicional de insalubridade, alteragdes no Portal Mentorh e Sistema SEI,
guando cabiveis.

Ao Supervisor técnico de enfermagem do setor de destino cabe a inclusdao, no
Portal Mentorh, do Plano de trabalho do profissional remanejado para seu setor, se necessario.

3.2 Remanejamento interno a pedido do empregado

Para efetuar o remanejamento interno, o profissional devera preencher formulario
especifico seguindo o fluxo (ANEXOS 3 e 4). Apds anuéncia do Supervisor técnico de enfermagem
do setor de origem e destino, posteriormente da chefe da DE.

O remanejamento interno a pedido do profissional dar-se-a, considerando:

1. Numero de profissionais calculado de acordo com a Resolugdo COFEN n@
543/2017, dos setores de origem e destino.

2. Necessidades e especificidades dos setores de origem e destino.

3. Qualificacdo, competéncia, habilidade e experiéncia do profissional
requerente.

4, Avaliacdo do histoérico funcional do profissional solicitante.

5. Preenchimento correto do formulario de solicitacao.
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6. Adequac¢do devido a restricdo médica, quando houver, comprovada por
laudo médico.
7. Ordem cronolédgica das solicitacdes.
8. Possibilidade de reposicao.
Orientagoes:
° O remanejamento interno por solicitacdo do empregado estd

condicionado a permuta de profissional de mesma categoria.

. A solicitagdo de alteragdo de turno de trabalho dentro do mesmo setor,
nado necessita de aprovacao do(a) chefe da DE.

° O (A) Chefe da DE deve comunicar a decisdo do remanejamento, via SEl,
aos setores de origem e destino, bem como a DivGP e SGPTI, para as devidas providéncias de
emissdo de portaria de mudanca de lotacdo, alteracbes no adicional de insalubridade, alteracées
no Portal Menthor e Sistema SEl, quando cabiveis.

° Os profissionais recém-admitidos poderdo solicitar remanejamento
interno apds cumprirem o periodo probatério.

° Ao Supervisor técnico de enfermagem do setor de destino cabe a
inclusdao, no Portal Mentorh, do Plano de trabalho do profissional remanejando para seu setor,
se necessario.

° As folgas e férias dos profissionais remanejados serdo ajustadas para
atender as necessidades da unidade de destino, respeitados os prazos para gozo dos mesmos.

3.3 Remanejamento de turno de trabalho

O remanejamento de turno de trabalho poderd ocorrer por necessidade do servigo
ou a pedido do empregado. Quando a solicitacdo for por interesse do servidor, este deve
encaminhar ao Supervisor Técnico de enfermagem o formulario, via SEl, devidamente preenchido.
Para atender a solicitacao do servidor, o supervisor técnico deverd avaliar os seguintes critérios com
suas respectivas pontuacoes (Quadro 1):
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Quadro 1. Critérios para remanejamento de turno de trabalho a pedido do empregado.

CRITERIO

PESO

OBSERVACOES

01. Filho até 14 anos

Maximo 3 pontos

Sé sera pontuado uma vez,
independente do numero de

Menor de 5 anos 3 filhos.

6210 anos ) O servidor deverd N trazer
documentos comprobatdrios.

11 14 anos 1 No caso de mais de um filho, sera
considerado sempre a menor
idade.

02. Tempo de solicitagao Maximo 2 pontos

Mais de 12 meses 2

Menos de 12 meses 1

03. Coabitar com pessoa com doencga 1 0] servidor deve trazer

cronica que demanda cuidados continuos comprovante (atestado meédico
e/ou laudo médico).

04. Estudar em turno oposto ao 1 O servidor deve apresentar

solicitado comprovante  de matricula
atualizado.

05. Residéncia em outra cidade 1 O servidor deve apresentar
comprovante de  endereco
atualizado.

06. Outro vinculo empregaticio 1 O servidor deve apresentar
declaragdo do outro emprego.

TOTAL MAXIMO 9

Fonte: Critérios elaborados pelas Supervisoras técnicas de enfermagem Valkenia Alves Silva e Mayrla Lima Pinto, 2020.

O profissional que obtiver maior pontuacao terd seu pedido de mudanca de turno de
trabalho atendido. Em caso de empate, serdao utlizados como critérios de desempate: tempo de
servico no setor atual, sendo considerado o servidor com maior tempo; idade, priorizando os
servidores com maior idade; e nota da ultima Gestao do Desempenho por Competéncia.
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ANEXO 1 - Fluxo para remanejamento interno de pessoal da enfermagem por necessidade da
instituicao

Chefe da DE identifica necessidade de
remanejamento interno de profissional da
enfermagem

Verifica junto aos supervisores técnicos os critérios do
item 3.1 para selecdo do profissional a ser remanejado

Comunica a decisdo
do remanejamentao via

Oficio - SEI
=, Y I ™
Setorfunidade Setor/unidade SGPTI
de origem de destino
“ > = 4 - 4
e Y P i . -
{ Emite portaria de lotagao E\.
Elzbora Plano de P K it o e
trabalho ne Portal e x
Reali = de lotacao no SEI
Penthor. se edliza mudanga de lotacao
Pt l\.\_
necessario no Portal Menthor
A Realiza alteragdo do

adicional de insalubridade,

-.\‘_ 58 NECessario _,/'I
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ANEXO 2 — Fluxo para remanejamento interno de pessoal da enfermagem por solicitacao do

r

Setor/unidade
de origem

Supervisor técnico de enfermagem

Supervisor técnico identifica necessidade de
remanejamento interno de profizsional da enfermagem

l

Comunica ao (a) Chefe da DE via Oficio SEI, com a devida
justificativa e comprovacdo da solicitacdo, guando necessario

l

Chefe da DE verifica a possibilidade de atendimento
a solicitacdo obedecendo os critérios do itemn 3.1

J

Comunica a decisdo
do remangjamento via

Oficio - SEI
Y ra Y -~ ~ i Y
Setor/unidade
. SGPTI
de destino DivGP.
A b A L J p A
I [ |
I ™,

P
' Emite portaria de lotagdo N

no novo setor

Elabora Plano de
trabalho no Portal

Redliza mudanca de lotacdo
Menthor, se cadelotagio | |
nNecessario no Portal Menthor

Realiza mudanca
de lotacdo no SEI

Realiza alteracdo do
adicional de insalubridade,
g NECessario

A >y
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ANEXO 3 - Fluxo para remanejamento interno de pessoal da enfermagem por solicita¢ao do

profissional

| Profissional de enfermagem inicia processo no SEI |

anexando comprovantes, guando necessario

}

Comunica a abertura do processo ao Supervisor
técnico de enfermagem para assinatura

1

‘ Supervisor técnico encaminha processo assinado a ‘

Preenche formularic de Remanejamento Interno (ANEXD 4], ‘

Divisdo de Enfermagem

v
Chefe da DE verifica a possibilidade de atendimento &
solicitacdo obedecendo os critérios do item 3.2 junto aos
Supervisores técnicos das unidades de destino e origemn

Chefe da DE comunica a ‘

decisdo do remanejamento via
Oficio - 5EI

|

.
Setor/unidade Setor/unidade SGPTI
de origem de destino
- /" Emite portaria de lotagdo no ™
Elabora Plano de T EEGT Realiza mudanca
trabalh Partal - =
ah:mct:hn; s[:e Realiza mudanca de lotacdo no de lotagao no SE|
ST Portal Menthor
necessario o

Realiza alteragde do adicional
b de insalubridade, se necassario S

A
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ANEXO 4 - Formulario de remanejamento interno

Gerar Formulario

Formulério de Remanejamento Interno

Empregadao:

Cargo:

Matricula:

Data de admissdo:

Unidade de origem:

Unidade de desting:

Justificativa:

I Confemar Dados | | Voltar




