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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores da Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP) sobre
como cadastrar alteracdo de lotacdo no SIGP/Mentorh, por motivo de remanejamento interno de
empregados EBSERH, com o intuito de padronizar o procedimento.

2. RESPONSAVEL
Assistente Administrativo da UAP.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador com acesso a Internet.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Alteragdo de Lotagdo por Remanejamento Interno - O remanejamento interno pode ser dar
por 4 (quatro) razdes:

° A pedido do empregado;
° Por interesse da empresa;
° Por conta nomeacgdao em Cargo de Comissao (CC) ou Fungao Gratificada (FG);

° Por motivo de gestacdo — saida de area insalubre para local salubre.

4.1.1. Todos os tipos de remanejamento interno, exceto para os casos de nomeacao
em CC/FG, necessitardo de abertura de processo pelo trabalhador, indicando a origem,
destino, data de inicio das atividades e justificativa. Logo, a alteracdo de lotacdo no SIGP
acontecera a partir da chegada do processo com as informacgdes na UAP.

4.1.2. Analise do Processo de Remanejamento

a) Apds o processo ser encaminhado a UAP, pelo empregado remanejado, o processo
sera atribuido ao responsavel pela atividade, que deve verificar:

a.1. Se o Formulario — Anexo | — Norma n2 03/2021 estd devidamente preenchido,
com todos os dados, principalmente a lotacdo de destino, e a data de inicio das
atividades;

a.2. Se o formulario foi assinado pelas chefias imediatas da origem e do destino.

b) Se alguns dos pontos acima ndo estiver em conformidade o processo devera ser
devolvido para adequacao;

c) Se todos os pontos estiverem em conformidade, o processo devera ser salvo em
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Bloco Interno “Remanejamentos Internos — EBSERH E RJU”, como o nome do
profissional e a unidade de lotacdo, e entdo seguira para cadastro no SIGP.

4.2. Alteracdaodelotacdo porTransferéncia Externa - Atransferéncia externa pode ocorrer
de forma definitiva ou temporaria e pode ser dar por 6 (seis) razdes:

Permuta;

Banco de Oportunidade de Movimentacao;

Decisdo Judicial;

Por conta nomeacdao em Cargo de Comissdo (CC) ou Func¢do Gratificada (FG);
Acompanhar Conjuge;

Interesse da Empresa.

4.2.1. Os casos de transferéncia externa por nomea¢ao em CC/FG, decisdo judicial
ainda ndo transitada em julgado e interesse da empresa podem ser de carater definitivo
ou temporario, é preciso observar no processo, os outros casos sao de carater definitivo
ou temporario.

A alteragdo de lotagdo no SIGP acontecera a partir da apresentagao para inicio de

exercicio do colaborador no HUPAA-UFAL.

4.3.

4.2.1. Apresentacdo do Colaborador no HUPAA

a) Apds a apresentacao do colaborador no HUPAA, o responsdvel, seguindo as
etapas definidas no POP de Recepcao de empregados movimentados para o HUPAA,
o Termo de Opcdo de Jornada de Trabalho, assinado pelo colaborador e pela chefia
imediata sera entregue ao responsavel pelos cadastros no SIGP;

b) O responsavel de posse do documento fard o cadastro da lotagcdao no SIGP, e
entdo incluird o documento no assentamento funcional do profissional.

Lotagdo Inicial

A lotacdo inicial pode ocorrer por 3 (trés) razoes:

Convocagao em concurso da EBSERH;

Decisdo Judicial;

Nomeagdo em Cargo de Comissdao (CC) ou Fungdo Gratificada (FG);

ApOs a convocacdo, e com a assinatura de contrato, o responsavel por realizar o

cadastro funcional do colaborador, também é responsavel por cadastrar a sua lotagao, para os casos
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de Nomeacdo de CC/FG, a indicacdo da lotacdo também serd de responsabilidade do assistente
administrativo que instrui o processo de inicio de exercicio da referida chefia.

4.4. Cadastro dalotacao no SIGP

4.4.1. Acesso ao SIGP/MENTORH — menu movimentagdo

a) Acessar Mentorh / SIGP, informar seus dados e logar no sistema (Figura 1);
Figura 1 — Tela de Login do Mentorh/SIGP

\(r:15 MENTORH

EBSERH

Autenticagao

=

Fonte: SIGP, 2024.
b) Selecionar o Menu Dados Funcionais > Movimentacdo > Movimentacdo (Figura 2);
c) Clicar em [...] (Figura 2), para pesquisar o nome do colaborador que foi remanejado;

d) Clicar em “Incluir” (Figura 2), a opgao “Alterar” so sera utilizada para alterar algum dado
cadastrado errado referente ao histérico de lotagdes do colaborador, em todos os casos de
nova lotacdo, deve-se “Incluir” uma nova.

Figura 2 — Acesso ao Menu de Movimentag¢ao no SIGP

Home Ajuda Ir para ~ Favoritos ~ f} Dados Funcionais > Movimentacdo > Movimentacdo

= Dados Funcionais Cadastro de Movimentagdo

Tincluir] [A}terar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
arimir Por Condigao] [Condigao]

Servidores -

Convocados -

Cargo Efetivo~
Cargo/Funcéo Comissionada~ Cargo Efetivo

Cargo Extra Quadro - Estagiarios

mio J Fim ] D.. JOrgdo [ Tipo. Motiva ] crigem | Exercicio ] Contracheque | Lotagdo de Exerc

Cadastro de Dependentes
Beneficios -

Auxilio Salide~

Pens&o Alimenticia
Cesséo

Requisicao

Reintegracio

Movimentagéo~ -

Movimentacdo

Movimentacéio Geracdo
Consulta Processo Movimentagao

Banco de Oportunidades de
L

Fonte: SIGP, 2024.
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4.4.2. Cadastro da Lotacdo — Aba Periodo/Local

a) Ao abrir a tela de cadastro (Figura 3), o responsavel deve conferir o nome do colaborador, e
realizar o cadastro seguindo as etapas abaixo:

b) Informar a “Data Inicial” (Figura 3) — corresponde a data de inicio das atividades na lotagao;

¢) Informar o “Tipo” de lotacdo (Figuras 3 e 4) escolher entre uma das opgdes, de acordo com
0 processo que o responsavel recebeu: Remanejamento Interno, Transferéncia Definitiva,
Transferéncia Temporaria ou Lotagdo Inicial;

d) Informar o “Motivo” da alteracao de lotagao (Figuras 3 e 5) escolher entre uma das opgdes,
de acordo com o processo que o responsavel recebeu: Remanejamento Interno,
Transferéncia Definitiva, Transferéncia Temporaria ou Lotacdo Inicial:

e A pedido do empregado;

e Por interesse da empresa;

e Nomeacdo em Cargo de Comissao (CC) ou Funcdo Gratificada (FG);
o Motivo de gestacdo — saida de area insalubre para local salubre;

e Permuta;

e Banco de Oportunidade de Movimentacao;

e Decisdo Judicial;

e Acompanhar Conjuge;

e |Interesse da Empresa;

e Convocagdao em concurso da EBSERH.

Figura 3 — Tela de Cadastro da Lotacao
s [

Periodo/Local Documentacdo Amparo Legal
Daia Inicial Dafa Final Dias Dala Posse
Tipo | ¥ |
Motivo [ ~ ]
Lotacdo Temporaria:  Inicio Dias Fim
Orgio 26443 .. EMPRESABRAS. DE SERVICOS HOSPITALARES
Grupo de Acesso 25 ... | HU Professor Alberto Anfunes - UFAL - AL
Lotagzo Origem 2500000000 .. | HOSPITAL UNIVERSITARIO DE ALAGOAS @
Lotacdo Exercicio @
Lotacdo Contrachequel @

Localizag3o hd |

Local de Atuagdo
Principal

Telefone Institucional

Unidade de Administragdo de Pessoal

B Salvar  Limpar = Fechar
Matricula Anterior

Fonte: SIGP, 2024.
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Figura 4 — Selecdo do Tipo de Lotacao

Periodo/Local Documentacdo Amparo Legal

Data Inicial Data Final Dias Data Posse
I'I'lpo I
Motivo
Lotacio Tempordria: Lotacéio .In|-:|al

y Remanej to Interno

i Ramocio Definitiva
Orgdo Remocio Temparéria
Transferéncia Definitiva

Grupo de Acesso Transferéncia Temporaria
Lotac3o Crigem 2500000000 .. | HOSPITAL UNIVERSITARIO DE ALAGOAS

@
Lotacdo Exercicio @
@

Lotagdo Contracheque

Localizagao ~ |
Local de Atuacdo
Principal

Telefone Institucional

Unidade de Administracdo de Pessoal

3 Salvar  Limpar Fechar
Matricula Anterior

Fonte: SIGP, 2024.

Figura 5 — Selecdao do Motivo da Lotacao

Periodo/ Local Documentacdo Amparo Legal

Data Inicial Data Final Dias Data Posse
Tipo hd

I Motivo I e

Lotagso Temporaria: | A pedido do(a) empregado(a)

) Interesse da Empresa

Permuta

Banco de Oportunidades de Movimentaco
Determinacéo Judicial

Concurso de Movimentacio

Orgdo

Grupo de Acesso

Admissao
Lotagdo Origem Remanejamento para area salubre - Gestante/Lactante - Art. 394-A CLT
Lotagio Exercicio Convocacio em concurso da EBSERH

MNomeacdo em CC/FG
Acompanhar cdnjuge
Integrar equipe COVID-19

)

Lotacdo Contracheque

Localizagdo Habilitac&o para servico complementar COVID-19 Z|
Local de Atuacd Remanej to de vulneravel para area sem COVID-19
Principal

Telefone Institucional _
3 Salvar  Limpar = Fechar
Matricula Anterior

Fonte: SIGP, 2024.

e) No campo “Orgdo” sempre manter o cédigo 26443 — EBSERH (Figura 3);

f) No campo “Grupo de acesso” o registro deve ser cédigo 25 - HU Professor Alberto Antunes
(Figura 3);

g) No campo lotagao “Origem” manter ou incluir, o hospital filial da lotagao, neste caso sempre
serd HOSPITAL UNIVERSITARIO DE ALAGOAS — cédigo 2500000000 (Figura 3);
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h) No campo “Lotagdo exercicio” (Figura 3) indicar a unidade, setor, divisdo, geréncia ou

a)

b)

d)

a)

b)

superintendéncia correspondente a lotacdo indicada;

No campo “Lotagdao contracheque” (Figura 3) indicar o setor/divisdo/geréncia
hierarquicamente imediatamente superior a lotacao de exercicio.

4.4.3. Cadastro da lotagdo — Aba Documentagao

Para os casos de remanejamentos internos, transferéncias externas (temporaria ou
definitiva), decisdo judicial ou nomeacgdo para CC/FG, no campo “Processo” (Figura 6) deve
ser incluido o nimero do processo SEl que traz a decisdo ou a informacao da alteracdo de
lotagao;

Para os casos de lotacgdo inicial, em caso de convocacdao no concurso, indicar a informacao
de que ndao ha processo SEI no campo “Observag¢des” (Figura 6);

Em todos os casos, no campo “Observagdes” (Figura 6) deve-se registrar todas as
informacgdes relevantes, que indiquem algum ponto fora do fluxo regular;

Por fim clicar em “Salvar” (Figura 6), e aguardar abrir janela indicando que os “Dados foram
salvos”,entdo fecha esta janela e clica em “Fechar” (Figura 6).

Figura 6 — Cadastro de Lotagdo - Documentacao

Periodo/Local Documentagdo Amparo Legal

Processo Data

Autoridade | ~]

Documenta

<

Humero Data

Publicacio

<

Humero Data

I
Eobservagﬁui
|

Informagao da Auditori
Inclusdo - Usudrio Data Hora
Alteragdo - Usuario Data Hora

I Salvar Iirnparl Fechar I
Fonte: SIGP, 2024.

4.4.4, Conferir o cadastro da lotacdo

Ao retornar a tela inicial de cadastro o responsavel deve verificar se consta a nova lotagao,
com a data de inicio das atividades;

Caso esteja tudo correto, podera sair do SIGP;
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c) Caso verifique alguma inconsisténcia, o colaborador deve selecionar o registro, e clicar em
alterar, a fim de corrigir o dado discrepante.

4.,5. Finalizacao do processo de registro de lotacao
4.5.1. Lotagao Inicial

Seguem os tramites ja previstos nos fluxos de contratacao.

4.5.2. Nomeacdo para chefia CC/FG

O processo seguird o fluxo e POP ja definidos para os casos de Nomeacao de Chefia.

4.5.3, Transferéncia Externa

O processo seguird os tramites ja previstos no POP — DivGP n?2 13 — Recepgdo de
Empregados Movimentados.

4,54, Remanejamento Interno
a) O responsavel deve fazer o cadastro do colaborador no AGHU,;
b) Incluir no processo-SEl de remanejamento interno 2 (dois) Despachos com Texto Padrao:

i. Despacho 1 —texto Padrdao— REMANEJAMENTO INTERNO — USID E USOST - o qual
serd encaminhado a USID e USOST solicitando a USID a alteragdo de acesso no SEl e
informando a USOST que houve alteracdo de lotacdo e que o colaborador estd sendo
orientado a solicitar andlise de adicional de risco ocupacional;

ii. Despacho 2 — texto Padrio — REMANEJAMENTO INTERNO - ORIENTACAO
COLABORADOR — o qual orienta o colaborador sobre os tramites para solicitar a
andlise de concessao de adicional de risco ocupacional.

c¢) Encaminhar o processo a USOST, USID e Lotagao de Destino do colaborador.

5. RECOMENDAGOES

Para os casos em que ndo ha alteracdo de Unidade, apenas a alteracdo do Posto de
Trabalho dentro da Unidade, o processo devera ser encaminhado a USOST para ciéncia, e devolvido
a Unidade apenas com as orientagdes sobre a solicitacdo de andlise de adicional de risco.
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6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

Em caso de verificagdo de inconsisténcias no processo, ou de erros no cadastro no
SIGP, o responsavel deverd comunicar a chefia da UAP para que verifiquem juntos como resolver a

questao.

7. FLUXOGRAMA

Nao Aplicavel.

8. REFERENCIAS

Manual do Servigo de Documentagdo e Registro — Margo/2022;

Norma-SEl n? 03/2021 — Critério e Procedimentos a serem aplicados para altera¢do de lotagdo

empregados EBSERH.

9. APENDICE

Nao Aplicavel.

10. ANEXOS
NA - Nao Aplicavel.

11.  HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL PELA

VERSA DATA .
AL ELABORACAO

DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Ana Adelaide Reys Castello

1 14/05/2024 Branco
Francesca Palladino Ataide

Cadastro de Lotagdao no
Sigp/Mentorh
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