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 34, de 06 de margo de 2025

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO POP.DGP.064
(POP)
Emissao: data da
Nomeacao de Cargos em Comissao e |assinatura Versao:
Funcodes Gratificadas Préoxima Revisdo: 01

conforme necessidade

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer as orientagdes e atividades para andlise, verificagao, liberacdao e/ou registro de vagas

para nomeacao de profissionais em Cargos em Comissdao (CC) e Funcgbes Gratificadas (FG) nos Hospitais
Universitarios Federais da Rede Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. CC: Cargos em Comissao

2.2. FG: Funcgoes Gratificadas

2.3. CF: Constituicao Federal

2.4. CLT: Consolidacao das Leis Trabalhistas

2.5. CPP: Coordenadoria de Planejamento de Pessoal.

2.6. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas

2.7. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.8. Ebserh: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares

2.9. HUF: Hospital Universitario Federal

2.10. PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

2.11. POP: Procedimento Operacional Padrao

2.12. RJU: Regime Juridico Unico

2.13. SDR: Servico de Documentacao e Registro.

2.14. Sedimp: Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.15. Sesp: Servico de Selecao e Provimento de Pessoal.

2.16. Sest-MGI: Secretaria de Coordenacdo das Estatais do Ministério da Gestdo e da Inovacdo em

Servigos Publicos.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Eletronico de Informacgdo (SEI). 1

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. 4]

3.5. Excel - Planilha Controle de Vagas do HUF. [
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4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se ao Sedimp, no ambito da DGP.
5. DISPOSICOES INICIAIS
5.1. Os cargos publicos podem ser cargos isolados, de carreira, efetivos ou comissionados. Os cargos em

comissdao sdao ocupados transitoriamente por agentes publicos e sdao de livre nomeagdo e exoneracao pela
autoridade competente. Conforme previsto no art. 37, caput e incisos Il e V, da CF:

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

II - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacdo 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 nomeagdes para cargo em comissao declarado
em lei de livre nomeacéao e exoneracao;l...]

V - as fungdes de confiancga, 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 diregdo, chefia e
assessoramento;

5.2. A Sest-MGI é o 6rgdo responsavel pela autorizacdo do quadro de pessoal para os HUFs sob a gestdo
da Ebserh e inclui o quantitativo de Cargos Comissionados e as Funcao Gratificadas em portaria autorizativa.

5.3. As nomeacoOes para CC e FG solicitadas pelos HUFs terdao sua viabilidade analisada pelo Sedimp,
considerando as vagas existentes e o organograma de Unidade solicitante.

5.4. A Norma Operacional - SEI n® 02/2022/DGP-EBSERH dispde sobre os critérios e procedimentos a

serem aplicados para selecdo e nomeacao das funcoOes gratificadas e cargos comissionados, no ambito da
Ebserh.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES PREPARATORIAS
6.1. Atividade 01: Recebimento do processo com solicitacao de analise
Nota: estas atividades aqui descritas antecedem todas as tarefas descritas nos itens 7, 8 e 9.

6.1.1. Receber o processo com parecer de nomeacgao emitido pelo Sesp com solicitagdo de andlise de
viabilidade de vaga para nomeacao.

6.2. Atividade 02: Realizacao da anotacao inicial no processo
6.2.1. Criar uma nota no processo contendo as seguintes informacoes:
a) NOMEACAO;

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
6.3.1. Incluir o processo no bloco interno "NOMEAGCAO 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 do vinculo do(a) profissional indicado(a)

6.4.1. Verificar o vinculo do(a) profissional indicado(a) ao cargo por meio do SIGP/Mentorh ou pelo Painel
BI - Controle de Vagas. Apds essa consulta, identificaremos se o(a) empregado(a) é contabilizado(a) ou nao,
como forga de trabalho.



Notal: sdo casos em que o(a) indicado(a) é computado(a) como forca de trabalho no limite do quadro de pessoal
da Rede Ebserh:

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.

NotaZ: sdo casos em que o(a) indicado(a) ndo é computado(a) como forca de trabalho no limite do quadro de
pessoal do HUF:

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

d) profissional que ird assumir o cargo comissionado sem possuir vinculo publico (livre
provimento).

Nota3: os casos citados na Nota? irdo utilizar uma vaga da reserva estratégica para viabilizar a nomeacéo.

7. NOMEACAO DE PROFISSIONAL CONTABILIZADO COMO FORCA DE TRABALHO
7.1. Atividade 01: Aplicacao dos procedimentos gerais
7.1.1. Realizar os procedimentos descritos no [ITEM 6] e confirmar, por meio de consulta ao

SIGP/Mentorh ou Painel BI - Controle de Vagas, que se trata de profissional computado(a) (celetista ou RJU
contado como FT).

7.2. Atividade 02: Inclusao da Informacao - SEI

7.2.1. Incluir no processo documento do tipo "Informacdo - SEI", utilizando o modelo "NOMEAGCAO
COMPUTADO" disponivel nos Textos Padrao do SEI, com nivel de acesso restrito.

7.3. Atividade 03: Encaminhamento para a DivGP do HUF

7.3.1. Apo6s a edicdo e assinatura do documento pelo(a) empregado(a) responsavel, encaminhar o processo
a DivGP do HUF para conhecimento e providéncias.

8. NOMEACAO DE PROFISSIONAL CONTABILIZADO COMO FORCA DE TRABALHO EM
OUTRO HUF

8.1. Atividade 01: Aplicacao dos procedimentos gerais

8.1.1. Apo6s os procedimentos iniciais descritos no [ITEM 6], caso seja identificado que se trata de

empregado Ebserh, mas nomeado(a) em unidade distinta da de origem, verificar se ja existe processo de
movimentacdo por interesse da empresa (definitivo ou temporario), pois nesses casos, é necessario o ato de
movimentacdo para viabilizar a nomeacao.

8.2. Atividade 02: Verificacao do processo de movimentacao

8.2.1. Verificar o processo de movimentacdao, antes de dar continuidade ao registro da
nomeacdo. Pesquisar na caixa SEI do Sedimp se processo de movimentacao foi encaminhado junto a nomeacao
(preferencialmente, os dois processos devem ser realizados pelo mesmo empregado). Caso ndo seja localizado,
consultar o bloco interno “MOVIMENTACAO DE EMPREGADOS” para verificar se o processo ja foi realizado.

8.3. Atividade 03: Inclusao da Informacao - SEI

8.3.1. Incluir no processo documento do tipo "Informagéo - SEI", utilizando o modelo “NOMEACAO DE
EMPREGADO NAO COMPUTADO EM OUTRO HUF” disponivel nos Textos Padrdo do SEI, com nivel de acesso
restrito.

8.4. Atividade 04: Encaminhamento para a DivGP do HUF

8.4.1. Ap06s edigdo e assinatura do documento pelo(a) empregado(a) responsavel, encaminhar o processo a
DivGP do HUF para ciéncia e providéncias.
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9. NOMEACAO DE PROFISSIONAL NAO CONTABILIZADO COMO FORCA DE TRABALHO

9.1. Atividade 01: Aplicacao dos procedimentos gerais
9.1.1. Apos os procedimentos iniciais descritos no [ITEM 6], e ser constatado que o(a) indicado(a) nao foi

computado(a) como forga de trabalho (celetista ou RJU), sera utilizada uma vaga da reserva estratégica do
grupo "MEDICOQO" para viabilizar a nomeacao.

9.2. Atividade 02 - Registro do uso da vaga na Planilha em Excel - Controle de Vagas do HUF

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

9.2.2. Adicionar a utilizagdo da vaga na barra de férmulas da planilha:

=1 (se for a primeira utilizacao) ou +1 (acrescentar uma nova
utilizacao)

9.2.3. Inserir anotagdo: "01 vaga utilizada para viabilizar a nomeacao de profissional ndo computado como
forca de trabalho, [NOME COMPLETO], para [NOME DO CARGO DA NOMEACAOQO] - [N2 DO PROCESSO SEI]"

Nota: Atencgao! N&do apagar o histdrico de anotagoes e respeitar as formulas da planilha — elas impactam outras
abas da planilha.

9.3. Atividade 03: Registro no Power Apps - Controle de Vagas

9.3.1. Acessar o Power Apps e seguir o caminho:

Power Apps - Controle de Vagas = NOMEACAO CC/FG = NOVA

NOMEACAO

9.3.2. Preencher os dados do profissional;
9.3.3. Utilizar letras maidsculas e respeitar as caixas de listas suspensas para fins de padronizacao;
9.3.4. Apés o preenchimento das informagoes, clicar em “Salvar Dados” para concluir o registro.
9.4. Atividade 04 - Registro no SIGP/Mentorh
9.4.1. Acessar o sistema e seguir o fluxo:

9.4.2. Controle de Vagas = Nomeacao = Escolher Unidade

= Incluir
9.4.3. Preencher os Dados do Profissional.
9.4.4. No campo Descrigéo, registrar: "NOMEAGCAO DE PROFISSIONAL NAO COMPUTADO".
9.4.5. Bloquear Vaga do grupo "Médico".
9.4.6. Apos o preenchimento, clicar em “Salvar” para concluir o registro.
9.5. Atividade 05 - Inclusao da Informacao - SEI
9.5.1. Incluir no processo documento do tipo "Informacdo - SEI", utilizando o modelo "NOMEACAO

PROFISSIONAL NAO COMPUTADO" disponivel nos Textos Padrdo do SEI, com nivel de acesso restrito.

9.5.2. Apés edigdo e assinatura pelo(a) responsavel e pela chefia imediata, encaminhar a DivGP do HUF
para conhecimento e providéncias.

10. DISPOSICOES FINAIS
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10.1. Quando ndo houver vaga estratégica disponivel em nenhum dos grupos de cargos de nivel superior
para a nomeacgdo de profissional ndo computado(a) como for¢ca de trabalho, o Sedimp deverd incluir no
processo um documento do tipo "Informacao - SEI", informando a impossibilidade de prosseguimento da
nomeacdo por auséncia de saldo de vaga estratégica. Em seguida, o processo deve ser restituido a unidade
demandante.

10.2. As atividades atribuidas a DivGP dos HUFs serao realizadas pelo SDR no ambito da Administragéo
Central.
10.3. Os procedimentos descritos neste POP tratam-se de processos internos do Sedimp, aplicando-se

exclusivamente a este servico. Ressalta-se que o processo de nomeacao, como um todo, envolve a atuacao de
outras areas da DGP da Ebserh/SEDE, como os servicos Sesp e SDR.

10.4. Os processos de nomeacao de Gerentes e Superintendentes somente deverao ser realizados
pelo Sedimp apds a assinatura da Portaria pelo Presidente da Ebserh ou seu substituto legal.

11. REFERENCIAS

11.1. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

11.2. Norma - SEI n2 02/2022/DGP-EBSERH.

11.3. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) - Cargos em Comissao e Fungoes Gratificadas, de

Abril de 2025.
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Validacao
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Chefe de Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal
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Coordenador de Planejamento de Pessoal
Aprovacao

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestdo de Pessoas




[1] Link do SEI -> https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?

sigla orgao_sistema=SEDE&sigla sistema=SEI&infra url=1.3NlaS8=

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

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

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

[5] Caminho para chegar na Planilha em Excel - Controle de Vagas do HUF: DGP = CPP = SEDIP = PASTA DO HUF
= CONTROLE DE VAGAS
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Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 30/12/2025, as 17:24,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de

2015.

Documento assinado eletronicamente por Thais Pereira Caixeta, Chefe de Servico, em 31/12/2025, as 09:17,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Debora Alves Da Cunha, Analista Administrativo, em 31/12/2025, as
09:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro

de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Jutai Nunes Junior, Analista Administrativo, em 31/12/2025, as
09:23, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Heli Santos Vieira da Costa, Coordenador(a), em 31/12/2025, as
09:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro

de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Gabriela Barreto Alberton, Analista Administrativo, em 31/12/2025,
as 09:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Diego Cagali, Engenheiro(a) de Producao, em 31/12/2025, as 10:46,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de

2015.

Documento assinado eletronicamente por Weverton Souza Veras, Assistente Administrativo, em 05/01/2026,
as 09:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Ananere Santos Pereira, Analista Administrativo, em 05/01/2026, as
09:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro

de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Maira Wenceslau Bezerra, Assistente Administrativo, em
05/01/2026, as 09:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Gustavo Henrique Fontinele Da Silva, Analista Administrativo, em
05/01/2026, as 11:39, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do

de 8 de outubro de 2015.

Decreto n? 8.539

Referéncia: Processo n? 23477.006552/2025-97 SEI n® 47446894
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