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1. FINALIDADE

Normatizar as solicitacdes e concessoes de transferéncias de profissionais da enfermagem entre as
unidades, para atender as necessidades dos servidores e/ou empregados publicos do Hospital de
Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares (Ebserh), visando a assisténcia segura.

2. AMBITO DE APLICACAO

Divisdao de Enfermagem (DE) e profissionais de enfermagem vinculados, direta ou indiretamente, a
DE do HC-UFTM, colaboradores imediatamente a ela subordinados e aqueles lotados nas Unidades
Funcionais, submetidos hierarquicamente as chefias de unidade.

3. COMPETENCIA

Membros da Comissdo Interna de Remanejamento de Pessoal (CIRP) da enfermagem, chefia da DE,
Responsavel Técnico (RT) de Enfermagem, Servico Médico do Trabalho, Profissionais de
Enfermagem diretamente vinculados a DE e aqueles lotados nas Unidades Funcionais associadas a
DE.

4. FUNDAMENTAGAO LEGAL
Regulamento de Pessoal da Ebserh; Regulamento da DE; Regimento da CIRP.

5. NORMAS

° A CIRP realizara os remanejamentos por solicitacdo dos profissionais de enfermagem,
mediante preenchimento de formulario especifico, na modalidade de permuta, com necessidade
de validacao das unidades de origem e destino e avaliagdo do servico médico oficial, emitindo
parecer favoravel a realocacao.

° As indicacBes de transferéncias de servidores e/ou empregados publicos da enfermagem por
ato administrativo deverdo seguir a Rotina Operacional Padrdo (ROP) “ROP.DE.016 Remanejamento
Interunidades de Profissionais da Enfermagem por Ato Administrativo”.

. A CIRP podera auxiliar as chefias na normativa “Remanejamento Interunidades de
Profissionais da Enfermagem por Ato Administrativo”, quando acionada, somente na informacdo da
existéncia de solicitante a vaga gerada pelo processo supracitado e identificacdo desse profissional.
Ndo atuard em outras etapas dessa normativa.

° As solicitacOes realizadas serdo armazenadas no banco de dados da comissdo e o processo
de remanejamento terd sua continuidade em duas hipdteses:

v Cruzamento de dados e visualizacdo de possibilidade de permuta;

v Integracdo de novos colaboradores.

° A integracdo de novos colaboradores é objeto de avaliacdo da chefia da DE que realizara a

analise do dimensionamento de pessoal, identificando as unidades com maior necessidade de
recursos humanos e disponibilizara as vagas a CIRP.

° O recebimento das vagas acionard a CIRP no que tange ao envio de e-mail aos RTs das
unidades envolvidas no processo, informando o quantitativo de admissdes para o setor com intuito
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de proporcionar o remanejamento interno, atendendo as solicitacdes de troca de turno dentro da
mesma unidade. Finalizado o remanejamento interno, o RT enviara a comissdo as vagas destinadas
a atividade de contato com os solicitantes do banco de dados, em até setenta e duas horas, a partir
do recebimento do e-mail da informagao de admissdes.

. ApOs a resposta do RT ao e-mail, determinado o turno a ser preenchido ou turnos, caso haja
mais de uma vaga, nao sera aceita modificagao em razao do inicio dos contatos com os solicitantes
do banco de dados.

° A falta de resposta do RT dentro aprazamento determinado implicard em inicio das
atividades de contato, sendo oferecida a vaga na unidade ao colaborador com solicitacdo mais
antiga, que esteja apto ao remanejamento, atenda o contato e aceite a realocacdo, em consonancia
com o turno solicitado. O RT ndo mais poderad influenciar na determinagao do turno a ser oferecido.
° O profissional deverad realizar o conhecimento prévio das atividades, equipes, bem como das
normativas internas pertencentes a unidade na qual pretende ser remanejado, com a finalidade de
evitar posteriores problemas relacionados a falta de adaptagao por insuficiéncia de conhecimento
da realidade local. Somente apds essa conduta, efetivar o pedido.

° As solicitagOes poderdo ser realizadas através do formulario eletrénico disponivel no link:
https://goo.gl/forms/g0dyRooQaCgEQOA32

° As solicitacGes deverdo ser realizadas para transferéncia entre unidades, podendo ser mais
de uma, mantendo-se turno de trabalho ou alterando-o conforme desejo do solicitante.

° O preenchimento do formulario podera ser realizado a qualquer momento, sendo necessario
equipamento com possibilidade de digitacdo e acesso a internet.

° O preenchimento incompleto impossibilitara o envio do formulario.

° A realizacdo de um novo pedido de remanejamento cancelard a solicitacdo anterior.

° A CIRP recebera a solicitacdo e fard o cruzamento de dados para verificacdo de possibilidade

de permuta. Caso ndo haja essa possibilidade, a solicitacdo permanecera no banco de dados para
ser utilizada mediante mudanca de cenério.

° Os RTs das unidades de origem e/ou de destino deverdo validar o remanejamento.

° O processo de valida¢cdo na modalidade de permuta se dd mediante aprovacdo pelo RT, da
ficha funcional do solicitante somada a pontuagao minima exigida no “Formulario de Avaliacdo de
Critérios para Remanejamento” (FACR) e autorizacao do RT de origem.

° Na modalidade de Integracdo de novos colaboradores, a validacdo é concretizada com a
avaliagdo da ficha funcional do solicitante somada a pontuagdao minima exigida no FACR.
° O FACR serd disponibilizado pela CIRP em arquivo Excel. O RT fara o preenchimento,

providenciara a impressdo e o devolvera a CIRP através do e-mail cirp.hctm@ebserh.gov.br com
assinatura dele e do solicitante.

° As trocas de turno dentro da mesma unidade sdo gerenciadas pelo RT de enfermagem da
unidade e chefia da Unidade Funcional, constante do organograma do HC-UFTM. A CIRP ndo dard
prosseguimento no processo de remanejamento a solicitagcdes que se destinam a mudanca de turno
dentro da mesma unidade.

° Os membros da CIRP avaliardo as solicitacdes de remanejamento, considerando:
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v Parecer do servico médico oficial favordvel ao remanejamento;

v Necessidade e especificidades da unidade;

v Qualificacdo, competéncia, habilidade e experiéncia do profissional requerente;

v Ordem cronoldgica das solicitagdes;

v Possibilidade de reposicdao ou permuta;

v Adequacdo devido a restricdao médica, quando houver, comprovada por laudo médico;

v Autorizacao do RT de enfermagem da unidade de origem;

v Anuéncia do RT de enfermagem da unidade de destino;

v Preenchimento do FACR pelos RTs envolvidos.

° A solicitacdo de remanejamento podera ser realizada pelo profissional recém integrado, a
partir da admissdo. Para a concretizacdo do remanejamento, o colaborador tera que ter cumprido,
no minimo, 45 dias de efetivo labor, com a primeira avaliacdo de desempenho ja realizada,
pontuacdo minima de 6,5 (seis pontos e meio) no FACR, validacdo dos RTs envolvidos e parecer
favoravel do servico médico do trabalho.

° O RT da unidade de destino somente podera receber o colaborador apds ter posse do termo
de remanejamento emitido pela CIRP, comprovando que ele recebeu avaliagdo do servico médico
do trabalho, ndo havendo prejuizo a saude do profissional.

° As folgas e férias dos profissionais remanejados serdo ajustadas para atender as
necessidades da unidade de destino.

° A alteracao de contato do solicitante, caso hover, devera ser encaminhada por ele a CIRP
através do e-mail: cirp.hctm@ebserh.gov.br.

° Os contatos para remanejamento realizados no hordrio de trabalho dos solicitantes serdo
direcionados pela CIRP em primeiro momento ao setor de trabalho, caso ndo seja possivel a
comunicac¢ao, a segunda op¢ao sera o contato informado pelo profissional no ato da solicitacdao ou
pelo informado por e-mail a CIRP em caso de alteragao.

° Fora do hordrio de trabalho do profissional, as comunicacdes serdo realizadas
exclusivamente pelos contatos telefonicos fornecidos pelo solicitante.
° O colaborador tera a oportunidade de recusar o remanejamento até o momento do contato

oferecendo a realocacdo. Mediante o contato, ao aceitar esse remanejamento ele habilita a
comissdo a realocar outro profissional para o seu lugar, ndo havendo retrocesso no fluxo
estabelecido. A recusa da transferéncia nao elimina a solicitacdo do banco de dados.

° A CIRP ndo se responsabiliza pelo bloqueio de comunicacdo mediante possibilidade de
remanejamento, em razao de contato desatualizado, ou que ndo esteja vinculado ao solicitante.
° A CIRP realizarad 3 (trés) tentativas de contato a qualquer momento. Diante da falta de

atendimento, ou o nimero do contato estiver desatualizado, ou o nimero de contato ndo pertencer
ao solicitante ou a uma pessoa indicada para a finalidade, novo contato sera direcionado ao préximo
solicitante selecionado no banco de dados.

° A solicitacdo ndo atendida em razdo aos eventos descritos no item anterior permanecera no
banco de dados para nova oportunidade.
° Diante de impedimento por parte do RT em receber o colaborador na unidade ou de liberar

o profissional para a unidade de destino, esse deverd comparecer em reunidao com a CIRP e o
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solicitante para apresentar as justificativas da decisao.
° Os documentos emitidos ou recebidos pela CIRP, para esclarecimento de situagdes
especificas, poderdo ser consultados pelos solicitantes envolvidos.

5.1 Descrigao de atividades

AGENTE ACAO NAO CONFORMIDADE
e Receber informacdo de integracdo de novos
Chefia da DE colaboradores, analisar dimensionamento de
pessoal, disponibilizar vagas a CIRP.
e Preencher formuldrio eletronico o0 preenchimento
incompleto impossibilitard o
Solicitante envio do formulario.

o A ultima solicitacao
substituird a anterior.

e Receber solicitacdo, fazer cruzamento de
dados. Mediante possibilidade de permuta ou

e N3o havendo possibilidade
de permuta, armazenar

Membro da CIRP recebimento de informacdo de vagas por | solicitaggo no banco de
integracdo de novos colaboradores, oferecer | dados.
continuidade ao processo.
e Receber o processo e validar o | e Mediante validagdo

RT de Enfermagem

remanejamento.

negativa, reunir com a CIRP e
solicitante para apresentar as
devidas consideragdes.

Membro da CIRP

e Receber validacao.

e Mediante validacdo
negativa, reunir com RT e
solicitante para receber as
consideragcbes e manter
solicitagdo no banco de
dados.

Solicitante

e Mediante validacdo negativa, comparecer a
reunido com a CIRP e RT para receber as
consideracoes.

Membro da CIRP

e Encaminhar solicitante ao servico médico do
trabalho do vinculo empregaticio
correspondente, mediante validagdo positiva.

Solicitante

e Dirigir-se ao servico médico do trabalho

o A falta de comparecimento ao
servico médico do trabalho
impedira o remanejamento e
consequentemente a permuta.
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AGENTE AGAO NAO CONFORMIDADE
. L e Emitir parecer favoravel ou desfavoravel ao
Servico Médico do .
remanejamento.
Trabalho
e Receber parecer favordvel, confeccionar | ¢ Mediante parecer
termo de remanejamento (TR), enviar por e-mail | desfavoravel ao
Membro da CIRP ao solicitante e RT de destino. reménejamento, comunicar
solicitante e RT. Manter
solicitagdo no banco de
dados.
e Receber termo de remanejamento, dirigir-se | e A falta do termo impedird a
Solicitante ao setor de destino. admissdo na nova unidade.
e Receber termo de remanejamento, admitir | « Ndo receber solicitante na
RT de Enfermagem | colaborador na unidade unidade caso ndo esteja de
posse do TR
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8. ANEXOS

ANEXO A — FORMULARIO DE AVALIAGAO DE CRITERIOS PARA REMANEJAMENTO.

Hoopewl do
Clinkne

3\ EBSERH

UNIVERSTDADE FEINIUAL D0 TRIANCLLD MINIZRO

NOSPTTAL DN CLINICAS
Coemic interas d¢ Pammmerncs: S Poaced

vl & Catermuagen
Av Cumtle Cuarmd, 1700 Dhenba™M0 (W) 10183377 enfervugee hevaidebant go be

FORMULARIO DE AVALIACAO DE CRITERIOS PARA REMANEJAMENTO

NOME: CATEGORIA PROFISSIONAL:

SETCR DE ORIGEM:

SETOR DE DESTINO:

PONTUACAD o1

CHEFIA MEDIATA:

1.FREQUENCIA E COMPROMETIMENTO:

11.- Assiduidade:

1 - Inaxistenme 2 - Esporadica 3 - Fraquante Resposm
1.2 - Pontealidade:

1 - Inaxistente 2 - Esporadica 3 - Frequeate Resposn

13 - Comprometimento com as metas pactesdas:

1 - Insxistenm 2 -Esporadica 3 -Frequanm Rssposn
1.4 - Proatvidade:
1 - Inaxistents 2 - Esporadica 3 - Frequent Rasposn

1.5 - Cooperagio com a3 demanda: ds inzdruicdo (Ex.: aundiar nas cobertura: em outra snidade):

1 - Insxistenm 2 - Esporadica 3 - Frequanm Resposn
1. POSTURA PROFISSIONAL

2.1 - Presteza =a resolucio de conflitoz, rezpeito so: colegas ¢ 4 hiersrquia

1 - Inexistense 2 - Esporadica 3 - Fraquants Resposn

3 - Anotacio em pasta funcional por posfura inadequada no ambiente de trabalbo no: sltimo: 17 mezes:

INIn RNl

0-sDM 2-NAo Rasposa
4 - TEMPO DE LABOR NA UNIDADE (Ano:-meses-dias): Raspoit

(Utikzado para critanio de desexapas)

Prrrmcho wassma = 10

Pretaacho sizcee = 3
O coaboneior davens doeow pottmcle @inre & 5% DEER GET AL &) TR ETEEY

Azsinatury do soliczane Aszzinatura CheSia
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ANEXO B - FIGURA 1 - MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REMANEJAMENTO POR SOLICITAGAO DO PROFISSIONAL DE ENFERMAGEM

Remanejamento por solicitagio do profissional de enfermagem

w
E Preencher Reunir com CIRP & Procurar Receber Receber TR / Dirigirse
formuldrio de @ RT/Aguardar nova servico médico @ comunicagdo/Aguardar 3 unidade de destino
solicitagdo oportunidade 2 nova oportunidade
F Y A
Armazenarsolidtacio  |g ]- ]- -
no banco de dados para
nova oportunidade Contatar
a solicitante
&= o
: . UETs] B Contatar o Elaborar temo de
T Receber a Ver:)ﬁlgar Possibilicade Reunir com RT Sollcltantr_*l,:’encamlpha-lo remanEJ:amento [TR)/
o || solicitacio possibiidade  [—J de permuta e solicitante a0 senvigo medico Contatar RT Encaminhar ao RT &
'E _ e de destino solicitante
s ¢Sim
=
Encaminhar processo
as unidades de Receber laudo Receberlaudo
arigem e de desting
4 A
walidagdo Y b
3 ( Receber
Mo informacdo/Aguardar BEEET
Validar ) Devolver para Reunir com CIRP 0 remaneiament Colaboradore TR
remangjamento CIRP e Solicitante novo remanegjamento
= Sim L
Realizar
Devolver para admisséo em
ficha funcional
CIRP
] Parecer
= « Min e -
b Avaliar . favaravel Emgrllagdlol Enf:tlwl_a%u:o
E solicitante/Emitir . esfavoravel vorave
g" parecsr »
: .
A [ Sim
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ANEXO C- FIGURA 2 — MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REMANEJAMENTO POR INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

Remanejamento por integragio de novos colaboradores

Chefia da DE|

Receber informacio Avaliar dimensionamento de
de integracdo de pessoal/disponibilizr vaga
novos colaboradores a CIRP

Solicitante

Reunir com CIRP e
RT/Aguardar nova
oportunidade

Procurar
servigo médico

Receber

comunicacdo/Aguardar
nova oportunidade

Receber TR / Dirigir-se a
unidade de desting
1

©

Armazenarsolidtagio g

)

]

no banco de dados para
nova oportunidade

L

Contatar
% solicitante
Y N ~ Corntatar Elabararterma de
E Receher C_D'f‘tatar X Mt e BT sollmtante,laencar[ulrwha-lo remanr_ﬂ:amento TR}/
] vaga solicitante a sl e ao senvico medico Contatar RT Encaminhar ao RT e
.E vaga de destino solicitante
&
2
Encaminhar processo
a unidade de destino REE Receber laudo
~ ~
A validagio | Y.y
Walidar Nio | Reunir com CIRP Receber Receber
remangjamento & Solicitante informacdo/Aguardar Colabordore TR
- novo remangjamento
3
Realizar
Devolver para e -
CRe ficha funcional
e Parecer .
% P P favoravel  Mao Emitir laudo Emitir laudo
= solicitante/Emitir R desfavoravel favaravel
; parecer Ll

Sim




