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

Procedimentos - SEI n? 2/2024/SESP/CPP/DGP-EBSERH

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) POP.DGP.025
Convocacao e Reconvocacao de Candidatos(as) Aprovados(as) em Concursos e Processo EPm}ssao: datg fi a' assu;atura Versao:
Seletivo Simplificado (PSS) roxima revisao: contorme 01
necessidade
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades que envolvem o processo de convocagao e reconvocagao de candidatos(as) para provimento de cargo

efetivo e/ou temporario, por aprovacdo em concurso publico, no &mbito da Ebserh.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. Convocagdo: ato por meio do qual a Ebserh torna publica a convocagao de candidatos(as) aprovado(as) em Concurso Publico ou
em Processo Seletivo Simplificado ou Emergencial para comparecimento, a fim de satisfazer as exigéncias previstas em edital ou para
assinar contrato de trabalho.

2.2. Conversao de vaga: alteracdo de uma especialidade para outra especialidade, ou alteracdo de um cargo para outro cargo.
2.3. DivGP: Divisao de Gestdo de Pessoas.
2.4. Edital: instrumento normativo por meio do qual a Ebserh faz publicar, em lugares publicos, como o seu sitio eletrénico, noticia,

fato ou ordenanca que deve ser divulgada.

2.5. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.6. PSS: Processo Seletivo Simplificado.

27 | Reconvocagdo: ato administrativo para o provimento de vaga disponivel quando ndo houver éxito no provimento na convocagao
inicial.

2.8. SDR: Servico de Documentagao e Registro.

2.9. Sedimp: Servigco de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.

2.10. Sesp: Servigo de Selecao e Provimento de Pessoal.

2.11. SPP: Servigo de Pagamento de Pessoal.

2.12. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.

2.13. Vaga disponivel: posto de trabalho vago, novo ou decorrente de necessidade de reposicao, com provimento autorizado, o qual se

dard por meio de realocagdo interna, movimentacdo de outro HUF por meio do banco de oportunidades ou contratacdo de novo(a)
empregado(a) publico(a).

3. SISTEMAS

3.1. Sistema do Cadastro Web.

3.2. Sistema Integrado de Gestdao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.3. Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

4. CAMPOS DE APLICAGCAO

4.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas dos hospitais vinculados a Ebserh, nos processos de convocagao e

reconvocagao de candidatos(as) para provimento de cargo efetivo e/ou temporario por aprovagao em concurso publico no ambito da
Estatal.

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE CONVOCA(;AO DE CANDIDATOS(AS) APROVADOS(AS) NOS CONCURSOS
5.1. Atividade 1: Solicitacao de convocacao de candidatos(as) aprovados(as) nos concursos

Responséavel: DivGP

Atividades:
5.1.1. Receber o processo SEI com informacao de vagas com provimento autorizado, enviado pelo Sedimp.
5.1.2. Consolidar o recebimento da liberagdo de vaga realizada pelo Sedimp.

5.1.3, Instaurar proecesso SEl-de convocagao. de candidatos(as).



Nota 1: o processo SEI de convocacgao devera ser distinto do processo de liberacdo de vagas.
Nota 2: relacionar o processo SEI de convocagdo com o processo de liberacao de vagas.
Nota 3: inserir comprovante de final de fila e de desistente, quando houver, no processo SEI.
5.1.4. Inserir o formulario SEI "Formulario de Solicitacdo de Convocacgédo/Reconvocacgao de Candidatos".
Nota: toda a solicitagéo de convocagao e reconvocagao de empregado(a) efetivo(a) e/ou temporario(a) devera constar em formuldrio tnico.
5.1.5. Preencher todas as tabelas do formulério, observando os seguintes critérios para cada item listado:
5.1.5.1. CONVOCACAO DE VAGAS LIBERADAS PELO SEDIMP
a) agrupar por area: médica, assistencial e administrativa;
b) preencher a tabela com as vagas liberadas pelo Sedimp, citando o documento SEI referente a cada informacao de vaga liberada.
5.1.5.2. RECONVOCAGCAO DE CANDIDATOS(AS) EFETIVOS(AS)
a) agrupar por area: médica, assistencial e administrativa;
b) preencher a tabela com o n? do edital da convocagdo que consta a motivacao da reconvocacgao.
Nota: para solicitar a reconvocacgdo é necessario seguir as atividades descritas no item 6 deste POP.
5.1.5.3. CONVOCACAO DE EMPREGADOS(AS) NAO MOVIMENTADOS(AS)
a) citar o despacho SEI que consta a desisténcia de movimentacao do(a) candidato(a).
5.1.5.4. CONVOCACAO DE CANDIDATOS(AS) TEMPORARIOS(AS)
a) agrupar por area: médica, assistencial e administrativa;
b) informar o nimero da matricula do(a) empregado(a) afastado(a);
c) inserir o(s) comprovante(s) de afastamento do(a) empregado(a).
Nota 1: s6 podera haver substituigdo temporaria de empregados(as) com afastamento superior a 30 dias.

Nota 2: o(a) empregado(a) temporéario(a) a ser contratado(a) ndao pode ser admitido(a) por prazo inferior a 30 dias. Este prazo conta da data
de contratagdo até o retorno do(a) empregado(a) que estd afastado(a).

Nota 3: os seguintes afastamentos ensejam reposicdo por meio da contratacdo de empregado(a) temporario(a): salario-maternidade,
auxilio-doenca, aposentadoria por invalidez, licenca para tratar de interesse particular, dentre outros que venham a suspender o contrato
de trabalho.
5.1.5.5. RECONVOCACAO DE CANDIDATOS(AS) TEMPORARIOS(AS)

a) agrupar por area: médica, assistencial e administrativa;

b) informar o nimero da matricula do(a) empregado(a) afastado(a);

c) preencher a tabela com o n? do edital da convocacao que consta a motivacao da reconvocacao.

Nota 1: o(a) empregado(a) temporério a ser contratado ndo pode ser admitido para um prazo inferior a 30 dias. Este prazo conta da data de
contratagao até o retorno do(a) empregado(a) que esta afastado.

Nota 2: para solicitar a reconvocagéo € necessario seguir as atividades descritas no item 6 deste POP.

Nota 3: s6 podera haver substituigao temporaria de empregados(as) com afastamento superior a 30 dias.

5.1.6. A DivGP ou UAP, assinar o formuléario SEI e tramitar para o Sesp.
5.1.7. Aguardar o envio da minuta de edital de convocagédo enviada pelo Sesp.
5.2. Atividade 2: Preenchimento da minuta de edital no Sigp

Responséavel: DivGP

Atividades:

5.2.1. Apéds recebimento da minuta de edital de convocacao enviada pelo Sesp, realizar os registros sistémicos.
a) acessar o Sigp > Convocagdes > Edital de Convocagdo e Retificagdo.

Nota: caso o usudrio nao tenha acesso ao moédulo de convocagao, deve solicitar acesso ao SDR, por meio de formulario no SEI (Formuldrio
de Habilitagdo de Acesso aos Sistemas Siape/Sigp).

b) clicar no icone "..." e selecionar o concurso;
c) clicar no icone "..." selecionar a unidade;

d) clicar no icone lupa;



Edital de Convocagio e Retificacio

[Alterar] [Consultar] [Excluir Minuta]
Nomera Home do Concurso

Codigo / tome da Unidade
1000000000 Ebsern-Sede

Nmero / Nome do Edial

Tipo de Concurso:
v 1 <

Concurso v Tipo de Edital Tipo de Concurso Unidade Edital Cédigo Edital Status Agdes
Nenhum registro

e) localizar a minuta de edital com o status "Enviado a Unidade" > selecionar a minuta com duplo clique;
f) preencher as datas constantes na minuta do edital, sempre em dias uteis, dos campos abaixo:

e apresentacao do(a) candidato(a);

e exame admissional;

e contratacdo e integracgdo.

Nota 1: a data de apresentacdo do(a) candidato(a) ndo deve ser inferior a 5 dias corridos.

Nota 2: a data para contratagao deve ser antes do fechamento da folha de pagamento de cada més. Verificar o calendéario da folha de
pagamento com o SPP, se for o caso.

g) preencher os campos abaixo quando necessarios, sendo:
e Data Limite da Contratagdo: no caso de convocagao de lista local ou de lista microrregional.
Nota 1: a data limite da contratacdo é a data limite para preenchimento do Cadastro Web pelo(a) candidato(a).

Nota 2: apés a data limite da contratagdo o(a) candidato(a) ndo podera acessar o Cadastro Web e o status sera alterado para DESISTENTE,
automaticamente.

e Prazo Manifestagdo Lista Suplementar: no caso de convocacgao de lista microrregional com lista suplementar.
Nota: o prazo para manifestacao da lista suplementar, obrigatoriamente, deve ser menor ou igual a data limite da contratacao.
e Data Limite da Contratagdo Lista Suplementar: no caso de convocagdo de lista microrregional com lista suplementar.
Nota: a data limite da contratacao lista suplementar, obrigatoriamente, deve ser maior que a data limite da contratacao.

h) conferir os dados da minuta do edital > clicar em "Salvar" > clicar em "Enviar ao SESP".

6. DESCRICAO DA ATIVIDADE DE RECONVOCACAO DE CANDIDATOS(AS) APROVADOS(AS) NOS CONCURSOS

6.1. Atividade 1: Pedido de reconvocacao dos(as) candidatos(as) em final de fila, com contratacao indeferida e
desistente efetivo(a) e temporario(a)

Responséavel: DivGP
Atividades:
6.1.1. Alterar a situacgdo cadastral (status) do(a) candidato(a) no Sigp.
a) acessar o Cadastro Web, no Sigp.
b) filtrar pelo HUF e nome do(a) candidato(a) > selecionar o candidato(a);
c) na aba "Passo 7" alterar a situagao do(a) candidato(a) para:
¢ final de fila (apenas para efetivo ou efetiva);
e contratacdo indeferida, ou
¢ desisténcia.
Nota 1: néo é possivel solicitar "Final de Fila" para os classificados da lista microrregido e para as convocagoes temporarias.
Nota 2: o pedido de final de fila pode ser feito apenas uma unica vez.
6.1.2. Reabrir o processo SEI de convocacdo de candidatos(as).
Nota: o processo SEI para reconvocacdo deverda ser o mesmo da convocagao, quando ocorrer na mesma janela de convocagéo.
6.1.3. Anexar ao processo SEI o comprovante de final de fila e desisténcia, quando houver.
6.1.4. Inserir novo formulario SEI "Formuldrio de Solicitacdo de Convocagdo/Reconvocacao de Candidatos".
Nota: toda reconvocagéo (empregado(a) efetivo e/ou temporario) devera constar em formulario unico.
6.1.5. Preencher todas as tabelas do formulério, observando os seguintes critérios para cada item listado:

6.1.5.1.  Preencher os campos de RECONVOCACAO DE CANDIDATOS(AS) EFETIVOS(AS) e RECONVOCACAO DE CANDIDATOS(AS)
TEMPORARIOS(AS), conforme disposto nos itens 5.1.5.2 e .5.1.5.5.

6.1.6. A DivGP ou UAP, assinar o formulario SEI e tramitar para o Sesp.
6.1.7. Aguardar o envio da minuta de edital de convocagdo enviada pelo Sesp.
7. DESCRICAO DA ATIVIDADE DE MOVIMENTAGCAO NA CONVOCAGCAO E RECONVOCAGAO (EFETIVOS)

7.1. Atividade 1: Acompanhar movimentacao de candidatos(as) efetivos(as)



Responséavel: DivGP

Atividades:

7.1.1. Nos casos em que houver empregado(a) cadastrado(a) no banco de oportunidades, vagas estratégicas, seguir os procedimentos:
7.1.1.1. Analisar despacho elaborado pelo Sesp referente a movimentagao.

7.1.1.2. Acompanhar o processo SEI referente a movimentacgéo.

7.1.1.3. Notificar o(a) empregado(a) no caso da vaga ser provida pelo Banco de Oportunidades.

Nota: caso a vaga ndo seja provida pelo banco de oportunidades em virtude de desisténcia ou indeferimento, e caso ndo tenha outro
inscrito no banco para provimento da vaga, o Sesp informard ao HUF para tomar providéncias quanto a referida vaga, podendo pedir
reconvocagao, conversao, no processo SEI.

8. DESCRICAO DA ATIVIDADE DE RETIFICACAO DE EDITAL
8.1. Atividade 1: Solicitacao de retificacao de edital

Responséavel: DivGP

Atividades:

8.1.1. Reabrir o processo SEI de convocacdo ou reconvocacdo de candidatos(as).

8.1.2. Elaborar despacho solicitando a retificacao do edital, com as justificativas e informagdes que precisam ser retificadas.

8.1.3. Tramitar o processo SEI para o Sesp.

8.1.4. Acompanhar a publicacdo de retificagdo no site da Ebserh.

8.1.5. Apés a publicagéo do edital atualizar informagdes pertinentes.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. O(A) candidato(a) aprovado(a) podera solicitar prorrogacao da contratagdo pelo periodo de até 30 dias corridos, mediante

pedido justificado, o qual seréd apreciado pela DivGP, que podera deferir ou nao, conforme necessidade da administragao e razoabilidade.

9.2. O(A) candidato(a) que declarar acimulo de vinculos publicos, s6 podera ser admitido mediante parecer favoravel da Comissao
Permanente de Acimulo.

9.3. Caso a candidata convocada para a vaga efetiva esteja em periodo de licenca maternidade, a contratagao deverda ser
postergada, sendo garantida a reserva da vaga. No periodo de afastamento da candidata em licenga maternidade, podera haver convocagdo
e contratagdo de empregado(a) temporario(a) para sua substituigao.

9.4. Caso a candidata convocada para a vaga temporaria esteja em periodo de licenga maternidade, a sua contratacdo deverda ser
indeferida, em virtude da natureza da vaga ser temporaria e a candidata ndo estar disponivel para iniciar as atividades imediatamente.
Nesse caso, fica mantida a sua classificacao no cadastro de reserva do certame.

9.5. No caso de pedido de convocagao de vaga de desligamento do concurso vigente, devera ser solicitada a vaga para o Sedimp,
conforme procedimentos padrao, via processo SEI, para proceder-se a convocacao.

9.6. A conversdo de vagas para cargos distintos ou especialidades daqueles anteriormente autorizados devem ser previamente
solicitadas e aprovadas pelo Sedimp.

9.7. O(A) empregado(a) temporario(a) é admitido(a) pelo periodo de um ano, prorrogavel por, no méaximo, mais um ano,
independentemente do periodo de afastamento. Em caso de interrupgdo ou término do afastamento, o(a) empregado(a) temporario(a)
substituto(a) deverd ser aproveitado(a) para a reposicdo de afastamento de outro(a) empregado(a), desde que do mesmo grupo de cargo.
Na&o havendo possibilidade de aproveitamento, devera ser imediatamente desligado(a).

9.8. A DivGP deve criar mecanismos de controle de contratacdo de temporarios, monitorando a vigéncia maxima de dois anos e a
persisténcia do afastamento do(a) empregado(a) que motivou a contragdao. Um vez atingido o periodo de dois anos ou quando o afastamento
que ensejou a reposicao deixar de existir, o(a) empregado(a) temporario(a) deve ser imediatamente desligado(a).

9.9. Durante a vigéncia do edital microrregional, com lista suplementar, néo é possivel langar outro edital contemplando os mesmos
cargos do edital em vigor. Somente sera possivel publicar novo edital contemplando os mesmos cargos ap6s a data da contratacdo prevista
para a lista suplementar.

9.10. Revoga-se o Oficio-Circular - SEI n? 11/2022/SESP/CPP/DGP-EBSERH - Orientacao - Analise de requerimentos na contratagéo.
9.11. Revogam-se quaisquer disposi¢des contrarias a este POP.
10. REFERENCIA
10.1. Norma SEI n? 3/2021/DGP-EBSERH - Movimentagdo de empregados efetivos entre as unidades da Rede Ebserh.
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