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1. OBJETIVO

Conceituar os tipos de Movimentação de Pessoal, bem como definir, normatizar e divulgar os procedimentos para a sua correta operacionalização.

2. REFERÊNCIAS

NSLT AD – 001/01 – Elaboração de Normas.
NSLT RH – 001/01 – Recursos Humanos.
3. ÁREA DE APLICAÇÃO

3.1. Abrangência
Todas as áreas da EMPRESA Clínicas Especializadas. 
3.2. Coordenação
Diretor Presidente.
3.3. Órgãos executores
A Movimentação de Pessoal, desde a sua análise até a aprovação, é da alçada do Diretor Presidente, por intermédio do Setor de Recursos Humanos.
4. DEFINIÇÕES
4.1. Movimentação de Pessoal 
A Movimentação de Pessoal é a atividade que envolve todos os eventos relativos a alterações no quadro de pessoal da Empresa e que podem ser considerados quantitativos ou qualitativos.
4.1.1. Os eventos quantitativos compreendem:

a) Admissões; e,
b) Desligamentos.
4.1.2. Os eventos qualitativos compreendem:
a) Promoções;

b) Remanejamentos; e, 
c) Transferências.

4.2. Quadro de Pessoal 

4.2.1. É composto pelos recursos humanos necessários ao atendimento das demandas operacionais da Empresa. Normalmente é dimensionado levando em conta os conceitos técnicos que visam à alocação correta dos recursos humanos, equilibrados com os níveis de produtividade e custos compatíveis com as expectativas da Empresa.

4.2.2. As necessidades recursos humanos podem ser atendidas por meio de remanejamentos, reestruturações ou contratação de pessoal.

4.3. Solicitação para Contratação de Pessoal

Seu atendimento é dependente da liberação de vaga por parte da Empresa para contratação de mão-de-obra, podendo ocorrer em caráter definitivo ou temporário. Este evento será viabilizado considerando as disponibilidades do Quadro de Pessoal.

4.4. Recrutamento e Seleção
4.4.1. Recrutamento de pessoal       

É um conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos para participar do processo seletivo. É dependente da aprovação para contratação de pessoal e tem como função suprir a seleção de pessoal com um contingente de candidatos suficientes para um adequado processo seletivo.
4.4.2. Seleção de pessoal
Compreende a avaliação dos candidatos, por meio de diversas técnicas amparadas pelos critérios e diretrizes emanadas pela Empresa, visando permitir a escolha daqueles mais adequados para ocupar as vagas em aberto.

4.5. Admissão
É o ingresso formal, na Empresa dos candidatos aprovados no processo seletivo, através do vínculo empregatício, considerando-se para tal:

O cumprimento de todos os dispositivos legais e trabalhistas; e,
O cumprimento de todos os critérios estabelecidos pela Empresa.

4.6. Contrato de experiência

É a fase inicial do vínculo empregatício. Neste período, que é compreendido entre 45 e 90 dias após a data de admissão, o superior imediato avalia o colaborador para decidir sobre a sua efetivação ou não. As datas citadas são estabelecidas por lei e as decisões deverão ser implementadas exatamente aos 45 dias ou aos 90 dias. As decisões tomadas num destes períodos liberam a Empresa dos custos relativos a Aviso Prévio e Multa sobre saldo do FGTS nos casos de desligamento. Fora de um destes prazos (44º / 46º ou 89º / 91º dia) a Empresa tem de arcar com os custos citados.
4.7. Promoção Horizontal
Promoção Horizontal é a alteração de salário decorrente da mudança de um Nível Salarial para outro, dentro da mesma Classe Salarial, sem que ocorra alteração funcional.

Visa permitir que os colaboradores possam evoluir salarialmente dentro dos parâmetros estabelecidos pela Tabela Salarial e em coerência com o planejamento de R.H.

4.8. Promoção Vertical
Entende-se como tal a ascensão de um colaborador, do cargo que ocupa para outro que envolva atividades com maior nível de complexidade.

4.9. Remanejamento/Transferência

4.9.1. Remanejamento 

É a mudança de um colaborador de um órgão para outro e, num âmbito que não implique em mudança de domicílio.

4.9.2. Transferência 
É a mudança do local de trabalho de um colaborador para outra cidade, estado ou região, cuja amplitude geográfica implique mudança de domicílio. 

4.9.2.1. Nas transferências de caráter temporário é assegurado ao colaborador, de acordo com a Legislação Trabalhista um adicional de 25%.  

4.9.2.2. Nas transferências de caráter definitivo não é devido o adicional de 25%.  

4.9.2.3. Nas transferências decorrentes de solicitação do colaborador não é devido o adicional de 25%. 

4.9.3. Desligamento
Legalmente entende-se como tal, o fim do vínculo empregatício entre a Empresa e o colaborador. O desligamento pode ocorrer por iniciativa da Empresa ou do colaborador.

5. EXECUÇÃO

5.1. Diretrizes
Caberá ao Diretor Presidente, por intermédio do Setor de Recursos Humanos, a gestão, processamento e efetivação de todos os eventos relativos à Movimentação de Pessoal.
5.1.1. Para atender aos eventos relativos à Movimentação de Pessoal foi configurado o formulário MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL – MP (ANEXO 1). 

5.1.2. Para cada movimentação relativa à contratação de pessoal, deverá ser emitido pelo órgão solicitante e aprovado pelo titular principal da área, o formulário MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL – MP (ANEXO 1), o qual deverá ser enviado para o Setor de Recursos Humanos.  

5.1.3. Caberá ao Setor de Recursos Humanos, acessar e conferir a MP, encaminhando-a para as devidas aprovações. 

5.1.4. Caberá ao Setor de Recursos Humanos informar ao emissor sobre qualquer incorreção sobre preenchimento da MP, visando a sua reemissão.
5.1.5. Todos os eventos de movimentação de pessoal que envolverem salários deverão ter como referência o Nível (NV) 1 correspondente a Classe (CL) Salarial do cargo implicado no processo, conforme Tabela Salarial Vigente.

5.1.6. Caberá ao Setor de Recursos Humanos, com base na aprovação dos eventos pelas alçadas competentes, efetuar a inclusão dos seus efeitos, na Folha de Pagamento. 
Essa ação, obedecerá ao calendário estabelecido para processamento na Folha de Pagamento, como se segue:

a) MPs aprovadas e documentação pertinente, recebidas pelo Setor de Recursos Humanos entre os dias 01 e 09 de cada mês serão processadas na Folha da primeira quinzena; 
b) MPs aprovadas e documentação pertinente, recebidas pelo Setor de Recursos Humanos entre dias 15 e 21 de cada mês serão processadas na Folha do final do mês;

c) solicitações aprovadas com documentação incompleta ou incorreta implicarão em correções ou complementações o que pode inviabilizar os prazos citados; e,
d) os prazos mencionados poderão sofrer alterações em função do número de dias do mês, feriados e outros eventos. Sempre que tal ocorrer, caberá ao Setor de Recursos Humanos manter todo o corpo funcional informado com antecedência. 

5.1.7. A análise e aprovação da MP será de exclusiva responsabilidade do Setor de Recursos Humanos, e órgão/cargo a ser definido.
	NÍVEL
	MOTIVO
	APROVAÇÃO

	Todos
	Aumento de Quadro;

Promoção Vertical;

Promoção Horizontal;

Substituição de pessoal;

Transferência;

Remanejamento; Desligamento.
	Setor de Recursos Humanos + Diretoria. 


5.2. Órgãos Recebedores

Todos os órgãos até o nível de Setor.

_______________________
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