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1. MANUAL DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

O Manual de Movimentac¢do de Pessoal do IGESDF foi desenvolvido visando normatizar todas as movimentacdes de
Pessoal e estabelecer diretrizes de forma sistematica e abrangente quanto as possibilidades de movimentagao dentro
do Instituto.

Uma vez que a gestdo estratégica de pessoas estd intrinsicamente ligada com a estratégia da organizacdo, o
planejamento das movimenta¢Ges dos colaboradores torna-se fator importante na composicdo das equipes,
incumbindo-se de adequar as necessidades da empresa com as expectativas e os objetivos das pessoas.

2. APRESENTAGCAO

O Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal - IGESDF criado pela Lei n? 6.270/19, responsavel pela
gestdo do Hospital de Base - HB, do Hospital Regional de Santa Maria - HRSM, além das Unidades de Pronto
Atendimento - UPAs que somam atualmente 13 (treze) unidades, por ter sua natureza de pessoa juridica de direito
privado sem fins lucrativos, de interesse coletivo e de utilidade publica, possui regulamentos préprios e dessa forma o
IGESDF consegue dar mais celeridade a processos de contratac¢do de recursos humanos e aquisicdo de bens e servicos,
0 que torna possivel a resolucdo de problemas cronicos da saude publica do Distrito Federal.

Com a expansdo sob sua gestao, o IGESDF realizou sele¢do de profissionais para recompor os quadros de pessoal, bem
como o dimensionamento de pessoal para a equipe assistencial, a fim de identificar possiveis déficits ou
subaproveitamento de pessoal.

Por ser um servigo com alto grau de complexidade, conforme afirma a Portaria N2 3.390, DE 30 DE DEZEMBRO DE
2013, Art. 32 “Os hospitais sdo instituicdo complexas, com densidade tecnoldgica especifica, de carater
multiprofissional e interdisciplinar”, assim junto com o modelo de gestao, cresceu a necessidade da criagdo de politicas
internas de movimentac¢do de pessoal, além da criacdo de Fluxos, Manuais e demais documentos normativos que
possibilitem a organiza¢do do Instituto, buscando cada vez mais a eficiéncia na busca por um modelo de gestdo
estratégica.

Dentro deste cendrio, a Movimentacdo de Pessoal ganha grande importéancia, pois traz a possibilidade de transferéncia

de colaboradores, seja por interesse do colaborador ou por necessidade da Instituicao.

Todas as movimentac¢des deverdo ter seu registro formal seguindo as regras contidas neste manual.
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3. OBJETIVO

O obijetivo é trazer qualidade de vida, satisfacdo no trabalho, adequacdo de perfis e motivagao, o que resultard em

economicidade, melhora na produtividade, reducdao no absenteismo e turnover ao Instituto.

4. LOCAL DE APLICAGAO

A Movimentacdo se aplica a todas as unidades do Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal —

IGESDF.

5. DEFINICOES E SIGLAS

e |IGESDF: Instituto de Gestdo Estratégica de Saude do Distrito Federal;
e HB: Hospital de Base;

e HRSM: Hospital Regional de Santa Maria;

e UPH: Unidade de Atendimento Pré-Hospitalar;

e DP: Diretoria Presidéncia;

e DVP: Diretoria da Vice-Presidéncia;

e DALOG: Diretoria de Administracdo e Logistica;

o DIEP: Diretoria de Inovagao, Ensino e Pesquisa;

e NUPFT: Nucleo de Planejamento da Forga de Trabalho;
e NURES: Nucleo de Recrutamento e Selecdo;

e NUPES: Nucleo de Pessoas;

e NUPHB: Nucleo de Pessoas HB;

e NUPSM: Nucleo de Pessoas HRSM;

e NUPUH: Nucleo de Pessoas CD/UPH;

e NUCAC: Nucleo de Cadastro Celetista;

e NUSUH: Nucleo de Seguranca CD/UPH;

e CD: Centro de Distribuicdo;

e COPAR: Coordenacao de Protocolo e Arquivo;

e  SEl: Sistema Eletronico de Informacdes.
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6. TIPOS DE MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

e Alteragdo de Centro de Custo: Se da quando o colaborador muda de setor, porém dentro da mesma unidade;
e Mudanga de Unidade: Quando o colaborador altera a sua unidade de trabalho;
e Plano de Movimentag¢do Continuo — PMC: Colaboradores de unidades distintas solicitam permutar;

e Aprovacdao em Processo Seletivo: Ocorre quando o colaborador é aprovado no processo seletivo do IGESDF e

é convocado para assumir um novo cargo dentro do Instituto;

e Aumento/Reducio de Carga Horaria: Ocorre quando o colaborador tem alteracdo na sua carga horaria

semanal;
® Inclusdo ou Alteragao de Fungdo: Quando um colaborador assume uma posicao de gestdo ou assessoramento.
e Exclusdo de Fung¢ao: Quando um colaborador deixa de exercer uma posicdo de gestdo ou assessoramento.

e Movimenta¢dao Tempordria de Colaborador: Movimentagcdes tempordrias de colaboradores podem ocorrer
devido a sazonalidade ou demandas emergenciais ndo previstas, justificando a necessidade de que a movi-

mentacao do colaborador ocorra de forma imediata reduzindo os impactos na assisténcia.

7. CRITERIOS ESTABELECIDOS

Destina-se a todos os colaboradores do IGESDF, sem distincdo de cargo, que desejem ser movimentados ou por
necessidade da Instituicdo e que tenham ultrapassado o periodo de experiéncia (90 dias).

O colaborador podera solicitar a Movimentagao por Aumento de Carga Horaria antes do periodo de 90 dias.

Todas as movimentacOes deverdo ocorrer por meio de processo SEl e deverdo conter as anuéncias da
chefia/coordenacdo/geréncia/superintendéncia ou Diretoria do centro de custo atual e destino.

E de responsabilidade do gestor a tratativa da folha de ponto do colaborador, sendo vedada a movimentacdo de
colaborador que tiver pendéncias em seu registro de ponto.

Apds a abertura da solicitacdo de movimentacdo, o processo devera ser encaminhado ao Nucleo de Pessoas da unidade
(NUPES), o qual devera anexar a Folha de Ponto tratada do colaborador e destinard ao Nucleo de Planejamento da
Forga de Trabalho - NUPFT.

Caso a folha de ponto ndo esteja tratada, o NUPES retornara o processo ao gestor de origem para a regularizagdo. O
prazo para a regularizacdo é de 48 horas. Apds tratativa o gestor imediato devera reencaminhar ao NUPES para o
prosseguimento do processo.

Ndo sendo realizados os ajustes na folha de ponto, a movimentac¢do ndo terd andamento e conclui-se o processo.
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Os colaboradores do IGESDF que ingressaram por meio de processo seletivo publico, sejam de cargo administrativo,
assistencial ou multiprofissional, poderdao manifestar interesse para Movimentacdo, desde que sejam elegiveis,

conforme critérios estabelecidos abaixo:

Elegiveis:
a) Tervinculo celetista - CLT;
b) Ter ultrapassado o periodo de experiéncia, ou seja, ter mais de 90 dias de empresa,

c) Ter Requisicdo de Pessoal deferida pela Presidéncia, para o setor pretendido pelo colaborador, se for o caso;

Nao elegiveis:

a) Estar em Licenga Maternidade;

b) Estar afastado pelo INSS;

c) Ter sofrido sancdes disciplinares (adverténcia e/ou suspensdo) registradas nos ultimos 6 (seis) meses;
d) Ter falta injustificada nos ultimos 6 (seis) meses;

e) Ter restricdes de saude para atuar no setor de destino;

f) Ser membro eleito na CIPA.

Observando-se o critério “Ndo elegiveis”, os casos excepcionais serdo analisados para deferimento ou

indeferimento, tendo em vista déficit de profissionais.

8. DIVULGAGAO E PRAZOS

A divulgacdo das Movimentag¢des dos colaboradores se dard por boletim de atos oficiais, utilizados pelo IGESDF, a fim
de dar publicidade as movimentacgGes.

O Ndcleo de Planejamento da Forgca do Trabalho — NUPFT informara no processo sobre o deferimento/indeferimento
bem como encaminhara aos setores envolvidos a COPAR, ao NUCAC e ao NUSUH (para alteracdo do cargo ou funcgdo).
As movimentagdes autorizadas pela Diretoria da Presidéncia, serao realizadas até o dia 20 de cada més, considerando
o cronograma do fechamento dos encargos e Folha de Pagamento.

Apds o dia 20 (vinte) de cada més, terdo o processamento com inicio das atividades a partir do dia 12 do més
subsequente, mediante assinatura do Atestado de Saude Ocupacional — ASO ou Termo Aditivo do Contrato de Trabalho,

se necessario.
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Ao que refere-se a Movimentagao por Mudanga de Unidade, o Nucleo de Planejamento da Forca de Trabalho - NUPFT,
por meio do site Oficial do Instituto de Gestao Estratégica de Salde do Distrito Federal — IGESDF e Processo SEI 04016-
00067990/2023-42, divulgara até o 102 dia util de cada més, a lista de colaboradores contemplados no Plano de

Movimentacdo para Mudanca de Unidade e a lista de colaboradores que permanecem aguardando vaga.

9. MOVIMENTAGAO POR ALTERACAO DE CENTRO DE CUSTO

A Alteracdo de Centro de Custo é mudanca de setor, porém dentro da mesma unidade.

9.1. PROCEDIMENTOS

A manifestacdo para Alteracdo de Centro de Custo devera ser por meio de processo SEl (Sistema Eletrénico de

.....

processo, a op¢cao Mudanca de Lotacdo e no tipo de documento, a op¢do Memorando.
No processo SEI deverd conter as seguintes informacgdes:

e Nome Completo;

e  Matricula;

e (Cargo;

e (Carga Hordria;

e Setor atual;

e Setor de destino.
E imprescindivel que haja anuéncia do setor atual e de destino, bem como manifestacdo das chefias, geréncias,
superintendéncias ou diretorias.
Apds manifestagao dos gestores envolvidos o processo deverd ser encaminhado para o Nucleo de Pessoas da unidade.
No contexto em que o colaborador seja movimentado e houver a necessidade de reposi¢dao de caga horaria, serd
considerado como aumento de quadro seguindo o Fluxo de Requisicdo de Pessoal, uma vez que o colaborador
permanece ativo dentro da unidade.
Caso os gestores da unidade de destino ndo concordem com a movimentacdo solicitada, estes deverdo indeferir e
justificar o motivo do indeferimento e encerra-se o processo.
Apds o deferimento por parte dos gestores, o Nucleo de Pessoas deverd encaminhar o processo ao Nucleo de

Planejamento da Forga de Trabalho - NUPFT.
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Caso haja divergéncia no perfil de atuacdo entre o setor atual com o setor de destino, o NUPFT sinalizara no processo
e enviard para inclusdo do Termo de Responsabilidade e tanto colaborador, quanto o gestor, deverdo assina-lo.

O Termo de Responsabilidade estara disponivel no SEI como documento, na op¢ao de Termo de Responsabilidade de
Movimentagao.

Posteriormente a inclusdo do termo, o processo deve ser reenviado a caixa SEl do NUPFT.

Ao receber o pedido de movimentacdo, o NUPFT fara a andlise do processo e estando em conformidade, ficara
responsavel pelo andamento do processo, coletando assinatura da Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia
Geral de Pessoas, Diretoria da Vice-Presidente e do Diretor- Presidente.

Apbs as devidas assinaturas o NUPFT encaminhara o processo ao Nucleo de Pessoas da unidade para validacdo e caso
necessitar do Atestado de Saude Ocupacional - ASO, solicitar o colaborador para realizacdo. O ASO deverad ser realizado
no prazo de 10 (dez) dias corridos.

Por fim, apés o NUPFT receber o retorno do Nucleo de Pessoas do Processo SEl, o colaborador apto devera comparecer
no novo setor conforme a data finalizada no Sistema SEI.

Caso o ASO do colaborador conste inapto para o novo setor, a movimentacao fica automaticamente cancelada.

10. MOVIMENTAGAO POR MUDANGA DE UNIDADE

A Mudanga de Unidade surge com a necessidade de realizar movimentagdes dos colaboradores entre unidades, seja

por necessidade do Instituto ou por interesse do colaborador.

10.1. CRITERIOS PARA SOLICITACAO

e DA CRIACAO DO BANCO DE CADASTRO DE COLABORADORES INTERESSADOS EM MUDAR DE UNIDADE

O Nucleo de Planejamento da Forca de Trabalho - NUPFT sera responsdvel pela criacdo do banco de cadastro de
colaboradores com interesse em mudar de lotagao;

O Banco ficara disponivel pelo OneDrive compartilhado entre o Nucleo de Recrutamento e Sele¢do — NURES e o Nucleo
de Planejamento da For¢a de Trabalho - NUPFT, por meio do link: PLANO DE MOVIMENTACAO PARA MUDANCA DE
UNIDADE.xIsx, e dessa forma, sempre que houver uma requisi¢cao deferida pela Presidéncia, o Nucleo de Recrutamento

e Selegao - NURES, buscara nesse banco se hd colaborador interessado nessa vaga.
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e DAINSCRICAO DO COLABORADOR

O colaborador que desejar ficar em lista de espera no banco, devera instruir um processo SEl do tipo “Pessoal: Mudanca
de Lotagdo, incluindo o Formulario de Inscricdo para mudanca de lotagao entre Unidades do IGESDF, com a anuéncia
da chefia/coordenacdo e do Gerente/Superintendéncia ou Diretor (a) imediata e encaminhar ao Nucleo de Pessoas da

Unidade de origem e destino;
O Nucleo de Pessoas devera anexar a Folha de Ponto tratada do colaborador;
O colaborador devera obrigatoriamente preencher todos os campos do Formuldrio de Movimentacdo, conforme
divulgado no MVGE. GEDEH.FORM.058 - NUPFT - FORMULARIO DE MOVIMENTACAO PARA MUDANCA DE LOTAGCAO
que estard disponivel para preenchimento no SEI - Pessoal - Mudanca de Lotacdo - FORMULARIO DE MOVIMENTACAO
PARA MUDANCA DE LOTACAO;
O colaborador devera obrigatoriamente mencionar férias agendadas (caso haja) e banco de horas, positivo ou negativo;
O colaborador devera informar 01 (uma) Unica unidade de interesse e Setor Pretendido. Podendo sinalizar até 02 (dois)
setores, de acordo com a ordem de preferéncia;
O colaborador devera obrigatoriamente anexar no processo, o curriculo atualizado;
O colaborador que for contemplado para mudanca de lotacdo devera cumprir a carga horaria conforme a vaga que ira
ocupar, ou seja, o colaborador podera sofrer aumento ou reducdo de carga horaria de acordo com a requisicdo que
estiver deferida para provimento e consequentemente havera alteragdo salarial proporcional, conforme a carga hordria
que ird cumprir;
Se deferido pelo gestor imediato, este devera sinalizar a necessidade de reposi¢do;
Caso o colaborador tenha sofrido san¢ado disciplinar, o Nicleo de Pessoas devera mencionar no processo e 0 processo
sera concluido;
No caso de prosseguimento da solicita¢gdo, o Nucleo de Pessoas da Unidade atual do colaborador, deverd encaminhar
0 processo aos seguintes setores:
a) A Geréncia e Nucleo de Interesse do Colaborador, conforme sinalizado no formuldrio de solicitacdo, para
manifestacdo e anuéncias;
b) Ao Nucleo de Pessoas da unidade de interesse do colaborador, para ciéncia;
c) Ao Nucleo de Gestdo de Desempenho para credenciamento da avaliacdo de periodo de experiéncia e
avaliacdao de desempenho, se houver, aos gestores envolvidos.
O Gestor da Unidade de destino, se desejar, podera entrar em contato com o colaborador para obter informacées
acerca das experiéncias, qualificacdo necessaria para atuagao no setor, disponibilidade de horario e escala, entre outras
informacdes que julgar necessarias.
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Ficara a critério do Gestor de destino a negociagao das férias, caso o colaborador tenha férias agendadas, bem como
compensacao de horas, em caso de banco de horas positivo ou negativo.

O Nucleo de Gestdo de Desempenho, ird encaminhar a avaliagdo de periodo de experiéncia e desempenho aos gestores
envolvidos, caso tenha sido realizada, para subsidiar a tomada de decisdo da movimentacao.

Caso o Gestor da unidade de destino ndo concorde com a movimentacao, este devera indeferir e justificar o motivo do
indeferimento e encerra-se o processo.

Havendo o deferimento por parte da Chefia e Geréncia da unidade de destino, o Nucleo de Pessoas da Unidade atual
devera encaminhar o processo ao Nucleo de Planejamento da Forca de Trabalho - NUPFT para andlise.

Em caso de divergéncia do perfil do colaborador com o setor pretendido, o processo sera retornado para inclusdao do
termo de Responsabilidade, disponivel no MVGE. GEDEH.FORM.043 — NUPFT - TERMO DE RESPONSABILIDADE -
MOVIMENTACAO DE SETOR, gestor e colaborador deverdo assina-lo.

Apds analise de todos os critérios e estando o processo completo, contendo todas as autorizagdes, o NUPFT incluird o
colaborador no banco de cadastro para movimentagGes até existir uma vaga disponivel no setor de interesse de
destino.

O colaborador que desejar desistir da solicitacdo da movimentacdo deverd incluir um despacho no processo de

inscricdo, solicitando o cancelamento e enviar a Caixa SEI do NUPFT.

e DA CONVOCACAO PARA MOVIMENTACAO

Sempre que houver uma Requisicdo de Pessoal autorizada pela Presidéncia para a convocacdo, o Nucleo de
Recrutamento e Selecdo - NURES ira verificar no banco de cadastro de colaboradores interessados em mudanca de
lotacdo, se ha colaborador interessado na referida unidade;

A convocagao para mudanga de lotagdo, devera seguir impreterivelmente, a ordem de inclusdo do colaborador no
ranking, ou seja, assim que o processo chegar no Nucleo de Planejamento da For¢a do Trabalho - NUPFT e for inserido
no banco de cadastro, independente da data do inicio do processo;

Caso haja mais de um colaborador interessado na mesma unidade ou setor, o critério de desempate, em relagdo ao
ranking sera antiguidade de lotacdo, ou seja, o colaborador que tem maior periodo no setor de origem, assim caso
permaneca o empate, subsequentemente serd o critério do colaborador com maior periodo no Instituto;

O banco de cadastro sera analisado pelo NURES e fard a convocacdo do colaborador préximo da lista de espera, desde
gue atenda as necessidades do setor ou area destino;

Caso o colaborador esteja afastado (INSS, Licenca Maternidade, etc) no momento da convocagao para a movimentacao,

0 mesmo ndo podera ser movimentado até o fim da restricdo, porém permanecera no banco de cadastro para vagas
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futuras e ird para o final da lista. Assim, serd convocado o préximo colaborador da lista e se ndo houver, sera convocado
o candidato do banco de cadastro reserva externo em que foi realizado o Processo Seletivo publico. O SESMT fornecera
a informacdo se o colaborador se encontra de Licenca Maternidade, Licengca Médica ou INSS;

Em caso de mudanca de carga hordria, o Nucleo de Recrutamento e Selecdo - NURES encaminhara o processo para
manifestacao do colaborador, bem como solicitacdo de aceite da referida carga hordria com o respectivo saldrio;

Em caso de discordancia do colaborador em relacdo a carga horaria e ajuste salarial, o mesmo podera recusar a vaga,
logo, saird do ranking, podendo inscrever-se novamente;

O prazo para manifesta¢do do colaborador serdo de 02 (dois) dias Uteis. Em caso de ndo manifestac¢do, sera convocado
o proximo candidato e o colaborador saird do ranking, podendo inscrever-se novamente;

Quando o colaborador escolhido for movimentado, um candidato do banco de cadastro reserva externo sera
convocado automaticamente para assumir a vaga que ficara em aberto, o qual devera seguir o rito processual de
admissao;

A movimentacdo ficard condicionada a reposi¢do automatica, de forma que, caso ndo haja candidato em cadastro
reserva externo, a movimentacao devera aguardar a finalizagdo do processo seletivo;

Para fins de organizacdo e controle, a movimentacdo ocorrerd dentro do processo de solicitagdo da movimentacdo, ou
seja, no processo em que o colaborador se inscreveu, bem como serd mencionado o nimero do processo da requisicdao
deferida e o nome do candidato que vird em substitui¢cdo do colaborador movimentado;

O NUPFT confeccionara o formuldrio de movimentagdo e disponibilizard para assinatura da Chefia do Nucleo de
Planejamento da Forga de Trabalho, Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia Geral de Pessoas, Diretoria da
Vice-Presidéncia e Diretoria da Presidéncia;

Apds a autorizagdo da Diretoria Presidéncia, o NUPFT enviara o processo ao NUPES da area destino para a comunicagdo
do processo com o colaborador interessado, a realizagdo do Atestado de Saude Ocupacional - ASO e confec¢do do
Termo Aditivo do Contrato de Trabalho — TA, se necessario e tratativa do ponto pelo gestor atual;

Somente apds a assinatura do Termo Aditivo - TA, o colaborador poderd iniciar suas atividades na nova setor/unidade.
Havendo interesse em pleitear nova movimentacdo, o colaborador devera aguardar o prazo de 6 (seis) meses desde a
ultima movimentacao;

Em caso de desisténcia por parte do colaborador, o cancelamento serd permitido somente caso o substituto ndo tenha
sido convocado.

11. PLANO DE MOVIMENTAGAO CONTINUA - PMC
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O Plano de Movimentacdo de Pessoal Continuo - PMC é a possibilidade de o colaborador poder mudar sua lotagao por
meio de permuta, o que permitira ao colaborador atuar em uma unidade do IGESDF que seja mais conveniente para o

seu deslocamento.

11.1. PROCEDIMENTOS

A manifestacdo para mudanca de lotagdo devera ser por meio de formulario especifico que estara disponivel no SEl e
devera ser preenchido com os dados dos colaboradores que desejam permutar, com a anuéncia da chefia/coordenacio
e do Gerente/Superintendéncia ou Diretor (a).

O Nucleo de Pessoas devera anexar a Folha de Ponto tratada;

O colaborador iniciarad o processo SEl de modo restrito e devera selecionar no tipo de processo, a op¢do Mudanca de
Lotacdo e no tipo de documento, a opcao Formuldrio de Solicitagdo de Movimentagdo Via Permuta.

O Colaborador que iniciar o processo SElI com a solicitagdo de movimentacdo por meio de permuta, devera preencher
todos os campos do formulario impreterivelmente, contendo os dados de ambos.

Apds o preenchimento o colaborador devera assinar o formuldrio e colocar em bloco para assinatura do segundo
colaborador a realizar a permuta. Os colaboradores encaminhardo o processo para os Nucleos de Pessoas da sua
unidade atual.

Ao assinar o formulario, os colaboradores declaram que leram e concordam com todos os termos contidos no Plano
de Movimentag¢do Continuo - PMC.

E vedado ao colaborador solicitar mais de uma permuta simultaneamente, sob pena de receber sanc¢do disciplinar, por
prejudicar outro colaborador.

O Nducleo de Pessoas é o responsavel por verificar se o colaborador possui adverténcias. Ndao obtendo sang¢des
disciplinares, o mesmo ficard responsdavel por retornar o processo para o setor de origem do colaborador, coletando
as assinaturas do Chefe imediato e do Gerente, no formulario.

Em caso de um dos colaboradores possuir sang¢des disciplinares, o Nucleo de Pessoas possui autonomia para encerrar
o processo com o indeferimento da solicitacdo, por meio de despacho.

Caso os Gestores ndo concordem com as movimentacgées solicitadas, estes deverdo indeferir e justificar o motivo do
indeferimento e encerra-se o processo.

Apds o preenchimento de todas as informagdes e coletadas as assinaturas, o processo devera ser enviado ao NUPFT.
Caso conste campos sem preenchimento no formulario, o processo sera devolvido para correcdo.

No formulario de movimentacdo devem constar as seguintes informacoes:
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a) Nome Completo dos dois colaboradores que desejam permutar;

b) Matricula;

c) Cargo;

d) Unidade Atual;

e) Unidade Pretendida;

f)  NUmero de Telefone;

g) Data de Admissdo;

h) Carga hordria semanal atual;

i) Atividades desenvolvidas;

j)  Endereco.
A movimentacdo do colaborador s6 acontecerd apds andlise e aprovacao dos critérios técnicos. Havendo divergéncias
no perfil entre os colaboradores que desejam permutar, o NUPFT sinalizard no processo e enviara aos gestores para
analise. Havendo deferimento por parte dos gestores, estes deverao incluir o Termo de Responsabilidade - TR e tanto
colaboradores envolvidos, quanto os gestores, deverdo assina-lo.
O Termo de Responsabilidade - TR estara disponivel no SEI como documento, na opcdo de Termo de Responsabilidade
de Movimentagao.
Posteriormente a inclusdo do termo, o processo deve ser reenviado a caixa NUPFT.
Ao receber o pedido de movimentag¢do, o NUPFT fara a andlise do processo e estando em conformidade, ficard
responsavel pelo andamento do processo, coletando as assinaturas no Formuldrio da gestdo do Nucleo de
Planejamento da Forga do Trabalho, Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia Geral de Pessoas, Diretoria da
Vice-Presidente e do Diretor- Presidente.
Apds o recebimento do processo pelo NUPFT, ndo sera permitida a desisténcia da movimentacdo, por parte dos
colaboradores.
Apds as devidas assinaturas o NUPFT encaminhard o processo aos Nucleos de Pessoas de ambas as unidades, para
agendamento do Atestado de Saude Ocupacional - ASO.
O ASO dever3 ser realizado na unidade atual do colaborador, no prazo de 10 (dez) dias corridos.
Estando apto no Atestado de Saude Ocupacional - ASO, o colaborador devera comparecer ao NUPES da unidade atual
para a retirada da carta de apresentacdo e devera comparecer na Unidade de Destino para a assinatura do Termo
Aditivo - TA para os casos que se fizerem necessarios, respeitando os prazos de fechamento da Folha de Pagamento -
FOPAG.

Por fim, os colaboradores aptos deverdao comparecer na nova unidade conforme a data da Carta de Apresentacgao.
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Para que ndo haja desassisténcia, os colaboradores deverdo se apresentar na nova unidade simultaneamente.

Caso o ASO de qualquer dos colaboradores conste inapto para o novo setor, a movimentacdo de ambos fica
automaticamente cancelada.

Havendo interesse em pleitear nova movimentacao do Plano de Movimentacdo Continuo - PMC, o colaborador devera

aguardar o prazo de 6 (seis) meses.

11.2. FASE AVALIATIVA DA MOVIMENTAGAO

A movimentacdo de colaboradores sera realizada por interesse do mesmo e da gestdao da unidade, respeitadas as
seguintes diretrizes:
» Os gestores das unidades deverdo avaliar os candidatos que desejam permutar e deverdo manifestar o aceite
do candidato no préprio processo, por meio da assinatura do formulario.
» Os colaboradores serdo lotados de forma a manter as atividades da mesma natureza das que exercem na
unidade de origem, ou seja, deverao preferencialmente manter as fungdes de acordo com o processo seletivo
prestado.

» Mediante autorizagao do gestor imediato.

12. MOVIMENTAGAO POR APROVAGAO EM PROCESSO SELETIVO

O Nucleo de Recrutamento e Selegao - NURES tem grande importancia na busca continua de manter os quadros de
pessoal de todas as unidades do IGESDF, desse modo, faz-se necessaria a criagdao desse fluxo de movimentacgdo de

colaboradores que sdo aprovados em processos seletivos, os quais assumirdo novos cargos dentro da instituigao.

12.1. PROCEDIMENTOS

Os colaboradores contratados em regime Celetista - CLT poderdao SER MOVIMENTADOS por aprovagdao em processo
seletivo.

Mediante Requisicdo de Pessoal aprovada pela Diretoria da Presidéncia, o Nucleo de Recrutamento e Selecdo - NURES
fara a convocagao do candidato via e-mail e informara o nimero do processo SEl que sera realizada a movimentagao.
O Nucleo de Recrutamento e Sele¢do — NURES ira iniciar o Processo SEl com o Formulario de Aprovagdo em Processo
Seletivo e disponibilizara em bloco de assinatura para assinatura do colaborador e gestor responsavel.

O prazo para a assinatura do formulario de aceite da vaga é de 03 (trés) dias uteis.
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No que tange a liberagdo do colaborador, o prazo é de 30 dias corridos, a partir da data do recebimento do comunicado.
O Nucleo de Pessoas da unidade atual do colaborador sera responsavel por abrir a Requisicao de Pessoal seguindo o
fluxo de requisicao vigente, conforme fluxo disponivel no sistema MVGE Documentos (Organiza¢do: IGESDF — GGPES -
GERENCIA GERAL DE PESSOAS - Repositério: GESTAO DE PESSOAS - Categoria: DESENVOLVIMENTO HUMANO -
GEDEH.MF.005 - REPOSICAO DE CARGA HORARIA DE CARGOS POR PROCESSO SELETIVO).

Apds assinatura do Gestor e colaborador, o NURES enviara o processo ao NUESF e ao NUPES da Unidade atual do
colaborador.

O Nucleo de Pessoas devera anexar a Folha de Ponto tratada do colaborador no Sistema SEI.

A Movimentacdo somente dara prosseguimento apés a Folha de Ponto esteja devidamente tratada e com a validagdo
do NUESF.

O NUPFT confeccionara o formuldrio de movimentacdo e disponibilizara para assinatura da Chefia do Nucleo de
Planejamento da Forca de Trabalho, Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia Geral de Pessoas, Diretoria da
Vice-Presidéncia e Diretoria da Presidéncia.

Apds a autorizacdo da Diretoria da Presidéncia o NUPFT enviard o processo ao NUPES para a realizacdo do Atestado de
Saude Ocupacional - ASO, se necessario.

Ap0s realizagdo do ASO, o Nucleo de Pessoas da unidade atual deverd inserir no processo, a carta de apresentagao
para o novo setor.

O colaborador devera apresentar-se no Nucleo de Pessoas da unidade de destino onde serad incluido o Termo Aditivo
do Contrato de Trabalho - TA via SEl e disponibilizado para assinatura do colaborador, para os casos que se fizer
necessario. Feito isso, o Nucleo de Pessoas apresentara o novo setor ao colaborador.

O colaborador somente podera iniciar suas atividades no novo setor, apds a assinatura do Termo Aditivo, tendo em
vista que ndo serdo pagos valores retroativos.

Apds a assinatura do Termo Aditivo do Contrato de Trabalho - TA, o Nucleo de Pessoas da Unidade de Destino, devera
retornar o processo ao NUPFT.

O NUPFT enviara o processo devidamente autorizado ao NUCAC para processamento, a COPAR para alteragdo da caixa
SEl, ao NUSUH em casos de alteragdo do cargo e assim conclui-se o processo.

Em caso de desisténcia por parte do colaborador, ele deverd inserir um despacho no processo, informando a
desisténcia na vaga, e enviar ao NUPFT para que a movimentagao seja cancelada e ao NURES para que o préximo
candidato seja convocado.

Em caso de desisténcia por parte do colaborador, o cancelamento serd permitido somente caso o substituto ndo tenha

sido convocado.
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13. MOVIMENTAGAO POR AUMENTO OU REDUCAO DE CARGA HORARIA SEMANAL

Trata-se de aumento ou reducdo de carga horaria, seja por interesse do Instituto, necessidade do colaborador ou por

alteracao no Acordo Coletivo.

13.1. PROCEDIMENTOS

Os colaboradores contratados em regime CLT poderao solicitar aumento ou reducdo de carga horaria apds 90 (noventa)
dias de contrato de trabalho, podendo o prazo ser alterado em caso de aprovagcdo em processo seletivo para outro
cargo.

O colaborador deverd escrever uma carta a préoprio punho, com as seguintes informacgdes:

e Nome completo;
e Matricula;
e (argo;
e Data de admissdo;
e Setor;
e (Carga hordria atual;
e (Carga hordria solicitada;
e Assinatura do colaborador;
e Assinatura e carimbo da chefia imediata.
Apos a elaboragdo da carta e recolhimento da assinatura da chefia imediata, o colaborador devera instruir um processo

SEl do tipo “Pessoal: Alteracdao de Carga Hordria”, incluindo a Carta a préprio punho digitalizada em PDF com boa

resolugao, bem como solicitar autorizagao da Geréncia e Superintendéncia.

E de responsabilidade do Gestor a verificacdo quanto a necessidade do setor ao autorizar o aumento de carga hordria,
respeitando os principios de impessoalidade e tabela de cargas hordrias permitidas;

Apds o deferimento pela Geréncia e Superintendéncia, o NUPES devera encaminhar o processo ao NUPFT.

Assim, no caso para Movimentag¢ao por Aumento de Carga Hordaria o Nucleo de Planejamento da Forga do Trabalho —
NUPFT realizara o Parecer Técnico com o Dimensionamento do setor/unidade com status de Superdvit ou Déficit em
gue enviara para a Geréncia Geral de Pessoas — GGPES para analise, consequentemente sera enviado para deferimento
ou indeferimento da Diretoria da Presidéncia - DP.

E de responsabilidade do Gestor a verificacdo quanto a necessidade do setor ao autorizar o aumento de carga horaria,

respeitando os principios de impessoalidade e tabela de cargas horarias permitidas;
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O NUPFT confeccionara o formuladrio de movimentacdo e disponibilizard para assinatura da Chefia do Nucleo de
Planejamento da Forga de Trabalho, Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia Geral de Pessoas, Diretoria da
Vice-Presidéncia e Diretoria da Presidéncia.

Apds a autorizacao da Diretoria da Presidéncia, o NUPFT enviard o processo ao NUPES para a confeccdao do Termo
Aditivo do Contrato de Trabalho.

Somente apds a assinatura do Termo Aditivo do Contrato de Trabalho o colaborador poderd iniciar suas atividades com
nova carga hordria.

As alteragdes de carga hordria se darao por interesse do Instituto. Nao havendo interesse do Instituto em alterar a
carga hordria, o colaborador deverd permanecer com a carga hordria atual.

Apds o recebimento da solicitacdo de alteracdo de carga horaria pelo NUPFT, ndo serd mais permitida a desisténcia por
parte do colaborador.

O colaborador que desejar solicitar nova alteracdo de carga horaria, devera respeitar o prazo de 90 dias.

14. MOVIMENTACAO POR INCLUSAO/EXCLUSAO/ALTERACAO DE FUNCAO

Os colaboradores poderdo ser indicados para assumir uma fungdo de livre nomeacao.

14.1 PROCEDIMENTOS

e Movimentagao por Inclusdo de Fungao
a) A solicitacdo para Inclusdo de Func¢do devera ser realizada via processo SEl, pelo gestor da area;
b) No Processo SEI deverdo ter as seguintes anuéncias chefia/geréncia/superintendéncia ou Diretor(a) do centro
de custo atual e destino;
c) Anexar no Processo SEl o Curriculo, Declara¢do de Experiéncia e Certificagdo (Ensino Médio, Superior,
EspecializagGes ou Mestrados).
d) O Nucleo de Pessoas devera anexar a Folha de Ponto tratada do colaborador.
O processo devera ser enviado ao Nucleo de Pessoas, o qual enviard ao Nucleo de Gestdo de Carreira — NUGEC, para
a inclusdo dos custos e para Nucleo de Recrutamento e Selecdo — NURES, para analise dos requisitos.
Apds a analise técnica, o processo devera ser envia a Geréncia Geral de Pessoas — GGPES e esta por sua vez enviara
para a Diretoria da Presidéncia - DP para aprovacgao;
Se aprovado pela Diretoria-Presidéncia, o processo sera enviado ao Nucleo de Planejamento da Forga do Trabalho —

NUPFT;
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O NUPFT confeccionara o formulario de movimentacdo e disponibilizard para assinatura da Chefia do Nucleo de
Planejamento da Forga de Trabalho, Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia Geral de Pessoas, Diretoria da
Vice-Presidéncia e Diretoria da Presidéncia;

Assim, quando a Diretoria da Presidéncia assinar o Formulario o NUPFT enviara ao NUPES para providenciar o Termo
Aditivo — TA para assinatura do colaborador;

Ao assinar o Termo Aditivo o colaborador ird iniciar a nova funcao;

Caso, ndo autorizado, a GGPES enviara ao NUPES e a area solicitante, para conhecimento.

e Movimentagdo por Exclusao de Fungao
a) A Movimentacdo por Exclusdo de Func¢do devera ser iniciada pelo gestor da area ou colaborador:

b) O Nucleo de Pessoas devera anexar a Folha de Ponto tratada do colaborador;

c) No Processo SElI deverdo ter as seguintes anuéncias chefia/coordenador/geréncia/superintendéncia/ ou

Diretor(a) assim enviard ao Nucleo de Pessoas da Unidade - NUPES;
d) O NUPES enviara para o NUPFT;

e) O NUPFT confeccionara o formulario de movimentacdo por exclusdo de fungdo e disponibilizard para assinatura
da Chefia do Nucleo de Planejamento da Forga de Trabalho, Geréncia de Desenvolvimento Humano, Geréncia
Geral de Pessoas, Diretoria da Vice-Presidéncia e Diretoria da Presidéncia.

f) Assim, apds a aprovagdo pela Diretoria da Presidéncia, o NUPFT enviard ao NUPES para providenciar o Termo
Aditivo — TA para assinatura do colaborador. Ressalta-se que a Movimentacgdo entrard em vigor a partir da data
da assinatura do Termo aditivo;

g) Para a exclusdo de fungdo o colaborador retornara para a carga hordria anterior.

e Movimentacao por Altera¢do de Fungao:

a) Iniciado o Processo SEI, dependendo do cargo solicitado sera da seguinte forma, caso for para uma fungao
superior que se encontra atualmente devera seguir o item de Movimentacao por Inclusdo de Fungdo, ou
caso for a funcdo inferior considerar o item de Movimentacdo por Exclusdo de Funcgdo.

Dados importantes do Colaborador para Movimentac¢&o de Inclusdo/Exclusdo ou Alteragdo de Funcg3o:
Matricula;
e Nome Completo;
e (Cargo ou fungdo Atual e proposto;

e Centro de Custo Atual;
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e Centro de Custo e de Destino;

e O Nucleo de Pessoas devera anexar a Folha de Ponto tratada do colaborador.

15. MOVIMENTACAO TEMPORARIA DE COLABORADOR

Movimentac¢Oes tempordrias de colaboradores podem ocorrer devido a sazonalidade ou demandas emergenciais ndo
previstas, justificando a necessidade de que a movimentagdo do colaborador ocorra de forma imediata reduzindo os
impactos na assisténcia.

Dessa forma, o processo deverd ser iniciado pela Diretoria responsavel e enviado a Superintendéncia, Geréncia Geral
e Geréncias para que sejam realizadas as tratativas conforme determinacao da Diretoria.

Diante disso, os gestores sinalizardo no processo, os colaboradores que serdo direcionados para atuacdo na demanda,
com:

a) Nome;

b) Matricula;

c) Setor atual;

d) Setor de destino;

e) Periodo que ficard no setor ou unidade de destino (data inicio e final ou data com previsao da finalizacdo).
Apds, a gestdo devera enviar ao Nucleo de Pessoas, Nucleo de Escala e Frequéncia - NUESF, Nucleo de Cadastro
Celetista - NUCAC com vistas ao Nucleo de Planejamento da Forga do Trabalho — NUPFT;

Findado o tempo previsto, os gestores envolvidos deverdo se manifestar acerca do retorno dos colaboradores ao setor
de origem e encaminhar ao Nucleo de Pessoas, Nucleo de Frequéncia e Escala e Nucleo de Cadastro Celetista para as

devidas tratativas.

16. DISPOSICOES GERAIS

e Duvidas deverao ser esclarecidas junto ao Nucleo de Pessoas da unidade;

e O Nucleo de Pessoas da unidade ficara responsavel por incluir o Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, nos

casos que se fizerem necessarios;

e O Termo Aditivo - TA serd necessario para os casos de alteragdo da filial Cadastro Nacional da Pessoa Juridica -

CNPJ, cargo/funcio, salario, carga horaria;
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e O Atestado de Saude Ocupacional — ASO serd necessario para alteracao de risco bioldgico do colaborador da
assisténcia;

e Os gestores sdo responsaveis pela tratativa do controle de ponto do colaborador antes da movimentacgao ser
finalizada;

e 0O banco de horas informado pode sofrer alteragdes ao decorrer do Processo de Movimentagdo no SEI, sendo
assim, no momento da movimentacdo, o banco pode estar divergente do informado no inicio do processo. Fica
a critério do gestor de destino entrar no sistema de ponto eletrénico para saber o banco de horas atualizado
apos efetivada a movimentacdo;

e O colaborador devera continuar em sua escala normal até a finalizacdo da movimentacdo, ou seja, somente
apods a assinatura do Termo Aditivo é que o colaborador podera iniciar na nova unidade;

e O colaborador devera se adequar a escala da unidade de destino;

e Em caso de alteragdo no valor do vale transporte, vale refeicao e insalubridade, o Nucleo de Cadastro Celetista
ird providenciar a adequacao;

e A fim de evitar prejuizos na assisténcia, a movimentacao do colaborador devera acontecer de forma imediata
no momento que houver a finalizacdo do processo;

e O colaborador movimentado devera se submeter a gestdo da estrutura hierdrquica da unidade final, as metas
de desempenho estabelecidas pelo setor, a escala de trabalho, com assiduidade e pontualidade, observada a
jornada do seu cargo na unidade, as regras do Estatuto, do Regimento Interno e dos manuais de organizagado
e de gestdo de pessoas, bem como a toda e qualquer normatizagdo interna, aos protocolos clinicos e
profissionais definidos pela unidade final, bem como as normas éticas de sua profissao;

e O IGESDF nao se responsabiliza por informag¢des incompletas ou incoerentes que o colaborador porventura
inclua em seu processo;

e Ao iniciar o Processo SEI de Movimentag¢do por si s6 nao é garantia que o colaborador sera movimentado,
ficando condicionado a todos os critérios contidos neste documento;

e No Plano de Movimentag¢do Continuo — PMC a fim de evitar prejuizos na assisténcia, a movimentagado dos
colaboradores devera acontecer de forma simultanea, ou seja, os colaboradores deverdo se apresentar na

nova unidade na mesma data, a qual sera informada pelo Nucleo de Pessoas.

17. HISTORICO DAS REVISOES

N2 DA VERSAO DATA DA PUBLICACAO ITEM MODIFICADO
000 -
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