EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Ato - SEI N2 33, de 06 de margo de 2025

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO POP.DGP.063
(POP)
Emissdo: data da
Exoneracao de Cargos em Comissao e assinatura Versao:
Funcodes Gratificadas Proxima Revisdo: 01
conforme necessidade
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as orientacoes e atividades para registro de exoneracao de Cargos em Comissao (CC) e

Funcgobes Gratificadas (FG) de profissionais computados(as) ou ndo computados(as) como forga de trabalho, no
ambito dos Hospitais Universitarios Federais da Rede Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. CC e FG: Cargos em Comissao e Fungoes Gratificadas.

2.2. CF: Constituicao Federal.

2.3. CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho.

2.4. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

2.5. DivGP: Diviséo de Gestao de Pessoas.

2.6. Ebserh: Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares.

2.7. FT: Forca de Trabalho.

2.8. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.9. PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios.

2.10. POP: Procedimento Operacional Padrao.

2.11. RJU: Regime Juridico Unico.

2.12. SDR: Servico de Documentacao e Registro.

2.13. Sedimp: Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.14. Sest-MGI: Secretaria de Coordenacgdo e Governanca das Empresas Estatais do Ministério da Gestdo

e da Inovagdo em Servigos Publicos.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Eletronico de Informagéao (SEI). [l

3.2. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP/Mentorh). [21
3.3. Power BI - Painel Controle de Vagas. [21

3.4. Power Apps - Controle de Vagas 41

3.5. Excel - Planilha Controle de Vagas do HUF. [

4. CAMPOS DE APLICACAQ
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4.1. O presente POP aplica-se ao Sedimp, no ambito da DGP da Administracdo Central.

5. DISPOSICOES INICIAIS

5.1. Os cargos publicos podem ser cargos isolados, de carreira, efetivos ou comissionados. Os cargos em
comissdo sao ocupados transitoriamente por agentes publicos e sdao de livre nomeacdo e exoneragao pela
autoridade competente. Conforme previsto no art. 37, caput e incisos Il e V, da CF:

Art. 37. A administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

IT - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacoes para cargo em comissao declarado
em lei de livre nomeacédo e exoneracao;l...]

V - as fungoOes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigoes e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuigbes de direcdo, chefia e
assessoramento;

5.2. A Sest-MGI é o 6rgdo responsavel pela autorizacao do quadro de pessoal para os HUFs sob a gestdo
da Ebserh, incluindo o quantitativo de Cargos em Comissao e Funcoes Gratificadas, conforme estabelecido em
portarias autorizativas.

5.3. No processo de nomeacao, os(as) profissionais podem ser computados(as) ou nao como forca de
trabalho, de acordo com o dimensionamento aprovado pela Sest-MGI. Essa condicao impacta diretamente o
tratamento da exoneracao nos sistemas de controle de pessoal.

5.4. Consideram-se as seguintes situacoes:
I- Profissionais computados(as) como forca de trabalho:
a) empregado(a) da Ebserh, com contrato de trabalho efetivo, por meio de concurso publico;

b) servidor(a) publico(a) sob o vinculo RJU, computado(a) como forga de trabalho no momento do
dimensionamento inicial do HUF pela Sest-MGI.

IT - Profissionais nao computados(as) como forca de trabalho:

a) servidor(a) ndao computado(a) no momento do dimensionamento de pessoal pela Sest-MGI, em
nenhum dos grupos de cargos correspondentes ao PCCS da Ebserh;

b) profissional que assumiu o cargo comissionado sem possuir vinculo publico (livre provimento).

5.5. Nos casos indicados no inciso II, a nomeacao é viabilizada com a utilizacdo de vaga da reserva
estratégica. Quando ocorre a exoneracao, essa vaga retorna a reserva, devendo ser devidamente registrada nos
sistemas de controle.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Recebimento do processo de exoneracao

Atividades:

6.1.1. Receber o processo contendo a portaria de exoneracao ou despacho emitido pelo SDR, com

encaminhamento ao Sedimp para ciéncia e monitoramento.

6.2. Atividade 02: Realizacao da anotacao inicial no processo

Atividades:

6.2.1. Criar uma nota no processo contendo as seguintes informacgoes:
a) EXONERAGAO;

b) SIGLA DO HUF;
c) CARGO CC E FG;
d) NOME DO PROFISSIONAL.

Nota: utilizar sempre letra maiuscula.



6.3. Atividade 03: Inclusao do processo no bloco interno

Atividades:
6.3.1. Incluir o processo no bloco interno "NOMEACAO CCLP E FG".
6.3.2. No campo “Anotacoes” do bloco interno, inserir o mesmo texto registrado na nota do processo

(Atividade 02), para posterior identificacao.

6.4. Atividade 04: Verificacao se o(a) profissional exonerado(a) ¢ computado(a) ou nao como
forca de trabalho

Atividades:

6.4.1. Conforme descrito no Item [5.4] das Disposicoes Iniciais, que esclarece as situagdes em que os(as)
profissionais sao considerados(as) computados(as) ou nao como forca de trabalho (FT), deve-se identificar essa
condicdo por meio do SIGP/Mentorh e/ou do Painel BI - Controle de Vagas.

Nota: ao realizar a pesquisa, atentar-se a possiveis variagdes no nome, como acentuacao, espagos,
abreviagoes, homonimos ou alteracoes de sobrenome (ex.: casamento).

6.4.2. Acessar o SIGP/Mentorh e seguir o caminho:

SIGP/Mentorh = Dados Funcionais = Cargo Efetivo = Cadastro = Pesquisar Nome do Servidor(a)

6.4.3. Analisar o campo "Tipo de Servidor":
a) empregado(a) efetivo(a) = considerar computado(a) como forca de trabalho;
b) comissionado(a) = considerar nao computado(a) como forca de trabalho;

c)servidor RJU (SEM Funcao/Cargo em Comissao) ou Cedido(a) - RJU (Ocupante de
Funcdo/Cargo em Comissdo), entre outros => verificar no Painel BI para confirmar se o
servidor(a) foi ou ndao computado(a) como FT.

6.4.4. Acessar o Painel BI - Controle de Vagas.
6.4.5. Pesquisar o nome do(a) profissional nas abas:
I- CLT - DADOS

Nota: se o nome for localizado em CLT - DADOS, e a coluna Tipo Servidor indicar “Empregado Efetivo”, trata-
se de empregado(a) da Ebserh, computado(a) como forca de trabalho.

II - RJU - DADOS (Observar a coluna “COMPUTADO COMO FT?”:

a) sim = computado(a) como forga de trabalho;

nao computado(a);

b)nao

c) se o nome nao for localizado em nenhuma das abas, considerar que o(a) profissional nao foi
computado(a) como FT.

6.4.6. Seguir etapas, conforme orientado na tabela a seguir.
COMPUTADO COMO FT? PROXIMA ETAPA
Sim Atividade 07 (Incluir Despacho - SEI no processo)
Nao Atividade 05 (Registrar a exoneracao no Power APP - Controle de Vagas)
6.5. Atividade 05: Registro da exoneracao no Power APP - Controle de Vagas
Atividades:
6.5.1. Acessar o Power Apps e seguir o caminho:

POWER APPS - CONTROLE DE VAGAS = NOMEAGAO CC/FG = CONSULTAR NOMEAGCOES = PESQUISAR
NOMEACOES

6.5.2. Caso o(a) profissional nao seja computado(a) como forgca de trabalho, sera exibido o cadastro
referente a sua nomeacao.
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6.5.3. Atualizar os seguintes campos:
a) DATA REGISTRO;
b) STATUS NOMEAGAO: selecionar a opcao “EXONERADO”.

6.5.4. Apds o preenchimento das informacgoes, clicar em "Salvar Dados" para concluir o registro.

6.6. Atividade 06: Atualizacao da Planilha em Excel - Controle de Vagas do HUF

Atividades:

6.6.1. Durante o processo de nomeacao de um(a) profissional ndo computado(a) como forca de trabalho,

foi utilizada uma vaga da reserva estratégica para viabilizar sua nomeacao. Com a exoneracao desse(a)
profissional, é necessario devolver essa vaga e ajustar a anotacao feita anteriormente.

6.6.2. Na aba do 1¢ CONCURSO, Coluna “E” (Vagas utilizadas para mobilidade de empregados -
EBSERH), linha correspondente ao cargo MEDICO:

a) localize a anotacao correspondente feita na nomeacao e pinte a anotacao de cinza;

b)acrescente~ na frente da respectiva anotacdo com a cor preta: "Exonerado em [DATA DA
EXONERACAOQ] - [N° DO PROCESSO SEI]";

c)na barra de férmulas da célula, subtraia “-1” para devolver a vaga a reserva estratégica.
(Exemplo: =1+1-1) .

6.6.3. Apés realizar a edicdo, salve a planilha, mantendo as féormulas e o histérico de anotacbes ja
existentes.

6.7. Atividade 07: Inclusao de Despacho - SEI no processo

Atividades:

6.7.1. Incluir no processo documento do tipo "Despacho - SEI", utilizando o modelo "EXONERACAO
COMPUTADO - CARGO/FUNCAQ" disponivel nos Textos Padrao do SEI, com nivel de acesso restrito.

6.7.2. Apés edigao e assinatura pelo(a) responsavel, encaminhar a DivGP do HUF para conhecimento e
providéncias.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. As atividades atribuidas a DivGP dos HUFs serao realizadas pelo SDR no ambito da Administracao
Central.

7.2. Os procedimentos descritos neste POP tratam-se de processos internos do Sedimp, aplicando-se

exclusivamente a este servigo. Ressalta-se que o processo de exoneracao, como um todo, envolve a atuacao de
outras areas da DGP.

8. REFERENCIAS

8.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

8.2. Norma - SEI n° 02/2022/DGP-EBSERH.

8.3. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) - Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas, de

Abril de 2025.
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[2] Link do SIGP/Mentorh: https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index.csp

[3] Link do Painel BI Controle de Vagas: https://tinyurl.com/PainelBIControledeVagas

[4] Link do Power Apps - Controle de Vagas: https://tinyurl.com/PowerAPPControledeVagas
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