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i, OBJETIVO

1.1. Estabelecer orientagdes as areas de gestdo de pessoas e aos(as) gestores(as) da Rede Ebserh quanto ao procedimento de parametrizagéo e formagédo de equipes no sistema
Workforce Optimization (WFO).

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. Area de gestdo de pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas (DIVGP) e Unidade de Administracio de Pessoal (UAP), no ambito dos Hospitais Universitarios Federais (HUF), e
Servigo de Documentagéo e Registro (SDR), no ambito da Administragdo Central.

2.2, HUF: Hospital Universitario Federal.

2.3. SDR: Servico de Documentagéo e Registro.

3. SISTEMAS

3.1. Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios (AGHU).

3.2. Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

3.3. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.4. Workforce Optimization (WFO).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. Este POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas e aos(as) gestores(as) da Rede Ebserh, no que se refere a parametrizagdo de equipes nos postos de servigo e respectivas

alocagoes dos(as) trabalhadores(as) no sistema WFO.

5, DISPOSICOES INICIAIS
5.1. A estrutura operacional do WFO ¢é subdivida da forma a seguir:
I- Lotagéo de exercicio (representada visualmente pelo retdngulo branco): representada por sigla e codigo, corresponde a estrutura organizacional a qual o(a) trabalhador(a) esta

vinculado(a), com informagdes oriundas da integragdo com o SIGP/Mentorh.

1I - Posto de servigo (representado visualmente pelo retangulo verde): refere-se ao local de atuacéo do(a) trabalhador(a), dentro da estrutura organizacional a qual estéd vinculado(a).
Para todas as unidades organizacionais, o WFO criara automaticamente um posto de servico com o mesmo nome da estrutura organizacional. Além disso, serdo acrescidos,
automaticamente via integragdo, os postos de servigo cadastrados como unidade funcional no AGHU.

III- Equipe (representada visualmente pelo retdngulo azul): representa o grupo de trabalhadores(as) que compdem uma mesma escala de trabalho, devendo estar obrigatoriamente
vinculada a um posto de servico. Sua nomenclatura pode basear-se em cargos, especialidades ou atividades, refletindo a organizacdo préatica do servigo (ex.: Enfermeiros, Técnicos de
Enfermagem, Médicos Anestesiologistas, Nutricionistas, Apoio Administrativo, etc.).

Notal: Para unidades administrativas, recomenda-se a manutengdo de apenas uma equipe, composta por todos(as) os(as) trabalhadores(as) da respectiva lotacado de exercicio.

Nota?: A criagdo de novos postos de servigo ocorrera exclusivamente no sistema AGHU, os quais serdo automaticamente refletidos no WFO por meio de rotina didria de integragdo.

5.2. Para manter o padrdo visual, recomenda-se que os postos de servico cadastrados no AGHU e o nomes das equipes cadastradas no WFO sejam registrados sem acento e
utilizando apenas a primeira letra em maiuscula, permanecendo as demais em letras minusculas.

5.3. O ambiente de registro das escalas de trabalho sera originado a partir da criacdo das equipes no WFO.

5.4. Por padrédo, o WFO criard automaticamente uma equipe denominada “Equipe” para cada posto de servigo. Essas equipes possuem carater sugestivo e poderédo ser alteradas,
excluidas ou complementadas com a criagdo de novas equipes, a qualquer tempo.

5.5. Todos(as) os(as) trabalhadores(as), de todos os vinculos, das areas assistencial e administrativa, deverdo estar vinculados(as) a uma equipe, condi¢do necessaria para
geragao das escalas e efetivagdo do controle de frequéncia.

5.6. Um(a) trabalhador(a) poderd compor mais de uma equipe de trabalho, quando necessario.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 1: Criacao e edicao de equipe

Responsével: Gestor(a)

Periodicidade: No inicio da operagdo do WFO e sempre que necessario.

Atividades:
6.1.1. Acessar Configuragoes > Estrutura Operacional, digitar a sigla da unidade organizacional sob sua gestao e clicar na lupa.
il wfo Dashboard Escalas [F Gestdo de ponto  Q Gamificagédo Relatorios Configurages
A Home Configuragies
Estrutura operacional
6.1.2. Identificar o(s) posto(s) de servigo vinculado(s) a unidade organizacional, clicando na seta abaixo da estrutura.
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6.1.3. Selecionar o posto de servigo (retangulo verde) ao qual a equipe estara vinculada.
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6.1.4. No posto de servigo selecionado, clicar no icone correspondente a gestdo de equipes.
6.1.5. Na tela Equipes, selecionar uma das opgodes a seguir:
Q
Cadigo Descrigio Ordem
Equipe Equipe 12

Visualizar 10 ~ linhas

I- Editar equipe existente: selecionar o icone de edigdo , alterar cédigo e/ou descrigao e clicar em Gravar;
I - Excluir equipe existente: selecionar o icone de exclusdo ‘—‘ e clicar em Gravar;
. . . . . ~ + Nova equipe L. . .
III- Criar nova equipe: selecionar o icone de inclusao , preencher os campos Cddigo, Descricdo e Ordem e clicar em Gravar.

Nota!: O campo Ordem define a sequéncia de apresentagao das equipes no posto de servigo.

Nota?: Caso apds a gravacéo da alteragdo ou inclusdo da equipe, esta ndo aparega logo em seguida, é recomendéavel atualizar a pagina por meio da tecla F5.

6.2. Atividade 2: Associacao de trabalhador(a) a equipe
Responsével: Gestor(a)

Periodicidade: No inicio da operagdo do WFO e sempre que houver ingresso de novo(a) trabalhador(a).

Atividades:
6.2.1. Acessar Configuragoes > Estrutura Operacional, digitar a sigla da unidade organizacional sob sua gestao e clicar na lupa.
s wfo G0Dashboard ESEscalas [ Gestdodeponto Q Gamificagdo (5)Relatérios & Configuragdes
#Atome |  Configuagdes
Estrutura operacional
a
6.2.2. Identificar o(s) posto(s) de servigo vinculado(s) a unidade organizacional, clicando na seta abaixo da estrutura.

2 UAME - 2411001011

[,\121

|

6.2.3. Selecionar o posto de servigo (retangulo verde) ao qual a equipe estara vinculada.
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6.2.4. 6.2.4. Selecionar a equipe (retangulo azul) a qual o(a) trabalhador(a) sera associado(a).
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6.2.5. Clicar no icone ~ de associagdo de colaboradores.
6.2.6. No campo Pesquisar, digitar a matricula ou o nome do(a) trabalhador(a).

Nota!: A selegédo podera ocorrer em lote, mediante insergdo de matriculas separadas por virgula.

Nota?: Por padrdo, serdo carregados os(as) trabalhadores(as) vinculados(as) a estrutura organizacional subordinada ao(a) gestor(a). Se necessario acrescentar trabalhadores(as) de
outras areas, € possivel alterar os campos Agrupado e Filtro.

Nota?: Essa etapa requer bastante atencdo, visto que, a depender da busca ou do filtro aplicado, poderao aparecer trabalhadores(as) de outro HUF.

6.2.7. Apés selecionar o(s) trabalhador(es)(as), clicar no icone correspondente a incluséo, conforme a seguir:
I- para incluir um(a) trabalhador(a): selecionar a seta voltada para a direita ’, informar a data inicial da vinculagéao e clicar em Fechar.
1I - para incluir mais de um(a) trabalhador(a): selecionar a seta dupla voltada para a direita ”, informar a data inicial da vinculacéo e clicar em Fechar.

Nota!: Recomenda-se, no periodo inicial de implantagéo da solugédo, que a data de vinculagéo seja 01/01/2026.

x N . . ’ . <
Nota?: Em caso de selegao errada, antes de salvar a associagao a equipe, é possivel remover o(a) trabalhador(a) por meio das setas voltadas para a esquerda < , conforme o
caso.
6.3. Atividade 3: Desassociacao de trabalhador(a) da equipe

Responsavel: Gestor(a)
Periodicidade: Sempre que necessario, por erro, transferéncia para outra equipe ou por retorno do(a) trabalhador(a) a lotagéo de origem.
Atividades:

6.3.1. Nos casos em que o(a) trabalhador(a) deixar de pertencer a determinada a equipe ou caso tenha sido associado por engano, o(a) gestor(a) podera desassocia-lo(a) da equipe,
conforme opgoes a seguir:

6.3.2. Subatividade 1: Transferéncia para outra equipe vinculada a estrutura organizacional do(a) gestor(a)

6.3.2.1. Acessar Escalas > Planejamento.

6.3.2.2. Localizar o(a) trabalhador(a) por meio do campo Escolher Estrutura ou Filtrar Colaboradores, conforme a seguir:

I- No campo Escolher Estrutura, digitar nome do Posto de Servigo ou Estrutura Organizacional no espago sinalizado com lupa Q , selecionar Posto de Servigo e/ou Equipe, por

meio do icone E e clicar em Aplicar.

1I - No campo Filtrar Colaboradores, digitar nome do(a) trabalhador(a), seleciona-lo e clicar em Aplicar.
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6.3.2.3. Localizar o(a) trabalhador(a) na escala exibida.
AHome |  Escalas
Planejamento
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6.3.2.4. Selecionar, na escala, o dia em que desejar iniciar a vigéncia da transferéncia, clicar com o botédo direito do mouse e selecionar a opgdo Transferir colaborador, para

abertura do menu abaixo

#Home /  Escelas

Planejamento 2026-01-04

X, Inserir horério
Escolher estrutura (D) D v

= inserir escala/hordrio

= :
Qui 5 Transferir colaborador Qua Qui
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@
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6.3.2.5. Selecionar a opg¢édo Transferir Colaborador.
6.3.2.6. Selecionar, por meio do icone E , 0 posto de servico e a equipe de destino e clicar em Transferir.
6.3.3. Subatividade 2: Remocao de trabalhador(a) com retorno para lotacao de origem
6.3.3.1. Acessar Escalas > Planejamento.
6.3.3.2. Localizar o(a) trabalhador(a) por meio do campo Escolher Estrutura ou Filtrar Colaboradores, conforme a seguir:
I- No campo Escolher Estrutura, digitar nome do Posto de Servigo ou Estrutura Organizacional no espago sinalizado com lupa Q , selecionar Posto de Servigo e/ou Equipe, por

meio do icone G e clicar em Aplicar.

I - No campo Filtrar Colaboradores, digitar nome do(a) trabalhador(a), seleciona-lo e clicar em Aplicar.
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6.3.3.3. Localizar o(a) trabalhador(a) na escala exibida.
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6.3.3.4. Ao lado nome do(a) trabalhador(a) a ser removido(a), clicar no icone de opgdes
6.3.3.5. Selecionar a opgao Informagdes > Escalas no menu que sera carregado.
Qui Sex Sdb Dom Seg Ter Qua
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Informaces

6.3.3.6. Selecionar a equipe da qual o(a) trabalhador(a) sera removido(a) e clicar em Excluir.

Nota: Esta etapa requer especial atengao, uma vez que a exclusdo indevida de equipes podera resultar na perda dos registros e das tratativas relacionadas a frequéncia.

Q Selecionados ()
Data Data
Escala Posto de servico Equipe Principal  AgBes
inicial final g <R g =
5 Cirurgia
01/12/2025 vazio AMBULATORIO ALA A z
Toracica

UNIDADE DE BLOCO CIRURGICO E PROCESSAMENTO DE MATERIAL Cirurgia =
01/12/2025 vazio 5 &

ESTERILIZADO Toracica
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