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1. FINALIDADE  
Normatizar as solicitações e concessões de transferências de profissionais da enfermagem entre as 
unidades, para atender as necessidades dos servidores e/ou empregados públicos do Hospital de 
Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa 
Brasileira de Serviços Hospitalares (Ebserh), visando a assistência segura.  
 
2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO  
Divisão de Enfermagem (DE) e profissionais de enfermagem vinculados, direta ou indiretamente, à 
DE do HC-UFTM, colaboradores imediatamente a ela subordinados e aqueles lotados nas Unidades 
Funcionais, submetidos hierarquicamente às chefias de unidade.  
 
3. COMPETÊNCIA  
Membros da Comissão Interna de Remanejamento de Pessoal (CIRP) da enfermagem, chefia da DE, 
Responsável Técnico (RT) de Enfermagem, Serviço Médico do Trabalho, Profissionais de 
Enfermagem diretamente vinculados à DE e aqueles lotados nas Unidades Funcionais associadas à 
DE. 
 
4. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL  
Regulamento de Pessoal da Ebserh; Regulamento da DE; Regimento da CIRP. 
 
5. NORMAS 

  A CIRP realizará os remanejamentos por solicitação dos profissionais de enfermagem, 
mediante preenchimento de formulário específico, na modalidade de permuta, com necessidade 
de validação das unidades de origem e destino e avaliação do serviço médico oficial, emitindo 
parecer favorável à realocação. 

 As indicações de transferências de servidores e/ou empregados públicos da enfermagem por 
ato administrativo deverão seguir a Rotina Operacional Padrão (ROP) “ROP.DE.016 Remanejamento 
Interunidades de Profissionais da Enfermagem por Ato Administrativo”.  

 A CIRP poderá auxiliar as chefias na normativa “Remanejamento Interunidades de 
Profissionais da Enfermagem por Ato Administrativo”, quando acionada, somente na informação da 
existência de solicitante à vaga gerada pelo processo supracitado e identificação desse profissional. 
Não atuará em outras etapas dessa normativa. 

 As solicitações realizadas serão armazenadas no banco de dados da comissão e o processo 
de remanejamento terá sua continuidade em duas hipóteses: 
 Cruzamento de dados e visualização de possibilidade de permuta; 
 Integração de novos colaboradores. 

 A integração de novos colaboradores é objeto de avaliação da chefia da DE que realizará a 
análise do dimensionamento de pessoal, identificando as unidades com maior necessidade de 
recursos humanos e disponibilizará as vagas à CIRP. 

 O recebimento das vagas acionará a CIRP no que tange ao envio de e-mail aos RTs das 
unidades envolvidas no processo, informando o quantitativo de admissões para o setor com intuito 
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de proporcionar o remanejamento interno, atendendo as solicitações de troca de turno dentro da 
mesma unidade. Finalizado o remanejamento interno, o RT enviará à comissão as vagas destinadas 
à atividade de contato com os solicitantes do banco de dados, em até setenta e duas horas, a partir 
do recebimento do e-mail da informação de admissões. 

 Após a resposta do RT ao e-mail, determinado o turno a ser preenchido ou turnos, caso haja 
mais de uma vaga, não será aceita modificação em razão do início dos contatos com os solicitantes 
do banco de dados. 

 A falta de resposta do RT dentro aprazamento determinado implicará em início das 
atividades de contato, sendo oferecida a vaga na unidade ao colaborador com solicitação mais 
antiga, que esteja apto ao remanejamento, atenda o contato e aceite a realocação, em consonância 
com o turno solicitado. O RT não mais poderá influenciar na determinação do turno a ser oferecido. 

 O profissional deverá realizar o conhecimento prévio das atividades, equipes, bem como das 
normativas internas pertencentes à unidade na qual pretende ser remanejado, com a finalidade de 
evitar posteriores problemas relacionados à falta de adaptação por insuficiência de conhecimento 
da realidade local. Somente após essa conduta, efetivar o pedido. 

 As solicitações poderão ser realizadas através do formulário eletrônico disponível no link: 
https://goo.gl/forms/g0dyRooQaCqEQ0A32 

 As solicitações deverão ser realizadas para transferência entre unidades, podendo ser mais 
de uma, mantendo-se turno de trabalho ou alterando-o conforme desejo do solicitante. 

 O preenchimento do formulário poderá ser realizado a qualquer momento, sendo necessário 
equipamento com possibilidade de digitação e acesso à internet. 

 O preenchimento incompleto impossibilitará o envio do formulário. 

 A realização de um novo pedido de remanejamento cancelará a solicitação anterior. 

 A CIRP receberá a solicitação e fará o cruzamento de dados para verificação de possibilidade 
de permuta. Caso não haja essa possibilidade, a solicitação permanecerá no banco de dados para 
ser utilizada mediante mudança de cenário. 

 Os RTs das unidades de origem e/ou de destino deverão validar o remanejamento. 

 O processo de validação na modalidade de permuta se dá mediante aprovação pelo RT, da 
ficha funcional do solicitante somada à pontuação mínima exigida no “Formulário de Avaliação de 
Critérios para Remanejamento” (FACR) e autorização do RT de origem. 

 Na modalidade de Integração de novos colaboradores, a validação é concretizada com a 
avaliação da ficha funcional do solicitante somada à pontuação mínima exigida no FACR. 

 O FACR será disponibilizado pela CIRP em arquivo Excel. O RT fará o preenchimento, 
providenciará a impressão e o devolverá à CIRP através do e-mail cirp.hctm@ebserh.gov.br  com 
assinatura dele e do solicitante. 

 As trocas de turno dentro da mesma unidade são gerenciadas pelo RT de enfermagem da 
unidade e chefia da Unidade Funcional, constante do organograma do HC-UFTM. A CIRP não dará 
prosseguimento no processo de remanejamento à solicitações que se destinam à  mudança de turno 
dentro da mesma unidade. 

 Os membros da CIRP avaliarão as solicitações de remanejamento, considerando: 

https://goo.gl/forms/g0dyRooQaCqEQ0A32
mailto:cirp.hctm@ebserh.gov.br
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 Parecer do serviço médico oficial favorável ao remanejamento; 
 Necessidade e especificidades da unidade; 
 Qualificação, competência, habilidade e experiência do profissional requerente; 
 Ordem cronológica das solicitações; 
 Possibilidade de reposição ou permuta; 
 Adequação devido à restrição médica, quando houver, comprovada por laudo médico; 
 Autorização do RT de enfermagem da unidade de origem;  
 Anuência do RT de enfermagem da unidade de destino; 
 Preenchimento do FACR pelos RTs envolvidos. 

 A solicitação de remanejamento poderá ser realizada pelo profissional recém integrado, a 
partir da admissão. Para a concretização do remanejamento, o colaborador terá que ter cumprido, 
no mínimo, 45 dias de efetivo labor, com a primeira avaliação de desempenho já realizada, 
pontuação mínima de 6,5 (seis pontos e meio) no FACR, validação dos RTs envolvidos e parecer 
favorável do serviço médico do trabalho. 

 O RT da unidade de destino somente poderá receber o colaborador após ter posse do termo 
de remanejamento emitido pela CIRP, comprovando que ele recebeu avaliação do serviço médico 
do trabalho, não havendo prejuízo à saúde do profissional. 

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

 A alteração de contato do solicitante, caso hover, deverá ser encaminhada por ele à CIRP 
através do e-mail: cirp.hctm@ebserh.gov.br. 

 Os contatos para remanejamento realizados no horário de trabalho dos solicitantes serão 
direcionados pela CIRP em primeiro momento ao setor de trabalho, caso não seja possível a 
comunicação, a segunda opção será o contato informado pelo profissional no ato da solicitação ou 
pelo informado por e-mail à CIRP em caso de alteração.  

 Fora do horário de trabalho do profissional, as comunicações serão realizadas 
exclusivamente pelos contatos telefônicos fornecidos pelo solicitante. 

 O colaborador terá a oportunidade de recusar o remanejamento até o momento do contato 
oferecendo a realocação. Mediante o contato, ao aceitar esse remanejamento ele habilita a 
comissão a realocar outro profissional para o seu lugar, não havendo retrocesso no fluxo 
estabelecido. A recusa da transferência não elimina a solicitação do banco de dados. 

 A CIRP não se responsabiliza pelo bloqueio de comunicação mediante possibilidade de 
remanejamento, em razão de contato desatualizado, ou que não esteja vinculado ao solicitante. 

 A CIRP realizará 3 (três) tentativas de contato a qualquer momento. Diante da falta de 
atendimento, ou o número do contato estiver desatualizado, ou o número de contato não pertencer 
ao solicitante ou a uma pessoa indicada para a finalidade, novo contato será direcionado ao próximo 
solicitante selecionado no banco de dados. 

 A solicitação não atendida em razão aos eventos descritos no item anterior permanecerá 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 deverá comparecer em reunião com a CIRP e o 

mailto:cirp.hctm@ebserh.gov.br
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solicitante para apresentar as justificativas da decisão. 

 Os documentos emitidos ou recebidos pela CIRP, para esclarecimento de situações 
específicas, poderão ser consultados pelos solicitantes envolvidos. 

 
5.1 Descrição de atividades 
 

AGENTE AÇÃO NÃO CONFORMIDADE 

Chefia da DE 

 Receber informação de integração de novos 
colaboradores, analisar dimensionamento de 
pessoal, disponibilizar vagas à CIRP. 

 

Solicitante 

 Preencher formulário eletrônico 
 

 

 O preenchimento 
incompleto impossibilitará o 
envio do formulário. 

 A última solicitação 
substituirá a anterior. 

Membro da CIRP 

 Receber solicitação, fazer cruzamento de 
dados. Mediante possibilidade de permuta ou 
recebimento de informação de vagas por 
integração de novos colaboradores, oferecer 
continuidade ao processo. 

 Não havendo possibilidade 
de permuta, armazenar 
solicitação no banco de 
dados. 

RT de Enfermagem 

 Receber o processo e validar o 
remanejamento. 

 Mediante validação 
negativa, reunir com a CIRP e 
solicitante para apresentar as 
devidas considerações. 

Membro da CIRP 

 Receber validação.  Mediante validação 
negativa, reunir com RT e 
solicitante para receber as 
considerações e manter 
solicitação no banco de 
dados. 

Solicitante 

 Mediante validação negativa, comparecer à 
reunião com a CIRP e RT para receber as 
considerações. 

 

Membro da CIRP 

 Encaminhar solicitante ao serviço médico do 
trabalho do vínculo empregatício 
correspondente, mediante validação positiva. 
 
 

 

Solicitante 

 Dirigir-se ao serviço médico do trabalho  A falta de comparecimento ao 
serviço médico do trabalho 
impedirá o remanejamento e 
consequentemente a permuta. 
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AGENTE AÇÃO NÃO CONFORMIDADE 

Serviço Médico do 
Trabalho 

 Emitir parecer favorável ou desfavorável ao 
remanejamento. 

 

Membro da CIRP 

 Receber parecer favorável, confeccionar 
termo de remanejamento (TR), enviar por e-mail 
ao solicitante e RT de destino. 

 Mediante parecer 
desfavorável ao 
remanejamento, comunicar 
solicitante e RT. Manter 
solicitação no banco de 
dados. 

Solicitante 

 Receber termo de remanejamento, dirigir-se 
ao setor de destino. 

 A falta do termo impedirá a 
admissão na nova unidade. 

RT de Enfermagem 

 Receber termo de remanejamento, admitir 
colaborador na unidade 

 Não receber solicitante na 
unidade caso não esteja de 
posse do TR 
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3 10/07/2020 Inserção de novos itens e do formulário de avaliação de critérios para 
remanejamento e mapeamento de processo. 
ENF-CIRP/01 – Código do Documento no Serviço de Educação em 
Enfermagem (SEE) 
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8. ANEXOS 
 

ANEXO A – FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE CRITÉRIOS PARA REMANEJAMENTO. 
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ANEXO B - FIGURA 1 – MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REMANEJAMENTO POR SOLICITAÇÃO DO PROFISSIONAL DE ENFERMAGEM 
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ANEXO C- FIGURA 2 – MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REMANEJAMENTO POR INTEGRAÇÃO DE NOVOS COLABORADORES 
 


