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conforme necessidade

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer as orientacoes e atividades para solicitacao de liberacao de vagas pelos Hospitais
Universitarios Federais da Rede Ebserh ou pela Administracdo Central, junto a area responsavel.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho.

2.2. CPP: Coordenadoria de Planejamento de Pessoal.

2.3. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

2.4. DivGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.5. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.6. PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

2.7. RJU: Regime Juridico Unico.

2.8. Sedimp: Servigo de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.9. Sesp: Servigo de Selegdo e Provimento de Pessoal.

2.10. SIGP: Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas.

2.11. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se a todos os hospitais vinculados a Rede Ebserh que necessitam solicitar

vagas para provimento de pessoal, bem como a Administragdo Central.

5. DISPOSICOES INICIAIS

5.1. A solicitacao de vagas é um procedimento realizado pelos HUF da Rede Ebserh, mediante pedido
contido em processo SEI especifico para esse fim. O processo de solicitacdo de vagas deve seguir os critérios
estabelecidos no Oficio-Circular - SEI n? 17/2022/SESP/CPP/DGP-EBSERH - Orientagcdes quanto as
Convocagoes/Contratagoes para Rede Ebserh, do qual destaca-se:

Tendo em vista a recorrente demanda recebida nesta Diretoria de Gestao de Pessoas, sem
planejamento quanto aos processos de solicitacdo de vagas, convocagoOes, reconvocacoes e
contratacgdes, ficam definidos os critérios e procedimentos que seguem adiante para tais fins:

(...)



Janela 2 (periodo de 01 a 05 de cada més): solicitacdo de novas vagas ao SEDIMP/CPP/DGP. No
periodo de 06 a 16 de cada més, o SEDIMP realizard a andlise dos processos e liberacao de vagas,
nao sendo possivel o envio de novas solicitagdes neste intervalo;

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Atividade 01: Instrucao do processo SEI

Responsavel: DivGP

Atividades:
6.1.1. Iniciar processo SEI no formato "Pessoal: Gestao de Vagas Estratégicas".
6.1.2. Incluir no processo o Formulério de Solicitacdo de Liberagao de Vagas.

Notal: o formulédrio deve ser assinado pela Superintendéncia do HUF e, no caso da Administracdo Central,
pelo(a) respectivo(a) Diretor(a), Vice-Presidente ou Presidente, conforme a drea demandante.

Nota?: o campo de identificacdo do formulario deve ser preenchido com o nome e a sigla do HUF.
6.1.3. Preencher o formulario com as seguintes informagoes:
I- Quadro 1 - Vagas de Reposicao de Desligamento de Empregados(as) Ebserh

Preencher esse quadro quando o HUF/Administracao Central desejar repor vagas decorrentes de
desligamentos (exoneracao, demissao, aposentadoria ou falecimento de empregado(a) celetista).

Campos obrigatoérios:

a) grupo do cargo;

b) cargo/especialidade (conforme PCCS da Ebserh);
c) nome do(a) empregado(a) desligado(a);

d) nimero do certame de ingresso;

e) data de admissao;

f) data do desligamento;

g) meio de provimento (informar o nimero do PSS ou concurso em andamento).

Notal: ainda que a reposicdo solicitada seja por especialidade diferente da ocupada anteriormente, a vaga deve
ser solicitada no Quadro 1, e ndao no Quadro de Conversoes.

Nota?: o desligamento do(a) empregado(a) ja devera estar langado no SIGP.

Nota3: no item d) "Numero do certame de ingresso", deve ser informado o nimero do concurso pelo qual o(a)
empregado(a) desligado(a) foi admitido(a).

Nota*: no item g) "Meio de provimento" refere-se ao nimero do certame vigente que serad utilizado para o
ingresso do(a) novo(a) empregado(a).

I - Quadro 2 - Vagas de Reposicao por Movimentacao (Banco de Oportunidades ou
outro concurso da Ebserh)

Preencher quando o HUF/Administracdao Central desejar repor vaga deixada por empregado(a)
movimentado(a) para outro hospital via Banco de Oportunidades ou nomeacdo em outro
concurso da Ebserh.

Campos obrigatoérios:

a) grupo do cargo;

b) cargo/especialidade (conforme PCCS da Ebserh);
c) nome do(a) empregado(a) movimentado(a);

d) concurso de ingresso e data de admissao;

e) data da movimentacao;

f) nimero do processo de movimentagao;

g) meio de provimento (informar o numero do PSS 0 conourse,em andamento).



Notal: a solicitacdo da vaga somente deverd ser realizada apés a tramitacdo do processo de movimentagao pelo
Sedimp, com o parecer do Sesp devidamente incluido.

Nota2: neste quadro devem ser informadas apenas as reposicdées decorrentes de movimentagdo via Banco de
Oportunidades ou nomeagdao em outro concurso da Ebserh. As demais modalidades de movimentagao nao
deixam vaga em aberto no HUF de origem. Portanto, caso haja necessidade, a solicitacao deve ser feita como
vaga nova (Quadro 5).

III- Quadro 3 - Conversoes de Vagas (Ja Liberadas)

Preencher quando for necessdario converter uma vaga liberada por outro cargo ou especialidade.
Campos obrigatdrios:

a) grupo do cargo;

b)de: Cargo/especialidade (informar o cargo originalmente liberado);

c) para: Cargo/especialidade (informar o novo cargo a ser liberado);

d)nimero SEI da informacéao de liberagcédo da vaga (Inserir em formato de link);

e) justificativa da conversao;

f) meio de provimento (informar o niimero do PSS ou concurso em andamento).
Notal: este quadro é exclusivo para pedidos de conversido de vagas ja liberadas anteriormente e ndo providas.

Nota?2: reposicdo de empregado(a) desligado(a) com alteracdo da especialidade do cargo devem ser realizadas
no Quadro 1.

IV- Quadro 4 - Vagas de Reposicao de Vacancias RJU

Preencher quando houver necessidade de repor uma vacancia de servidor(a) RJU.
Campos obrigatérios:

a) grupo do cargo;

b) cargo/especialidade;

c) nome do(a) servidor(a) exonerado(a) ou aposentado(a);

d) data da exoneracao/aposentadoria;

e) numero do processo de conversao (informar o processo em que consta a vaga RJU convertida
em vaga CLT);

f) meio de provimento (informar o nimero do PSS ou concurso em andamento).

Notal: a solicitacdo da vaga somente deve ser realizada apds a tramitacdo do processo de vacéncia e a
consequente conversao da vaga RJU em CLT pelo Sedimp.

NotaZ: o desligamento do(a) servidor(a) ja devera estar lancado no SIGP.

V- Quadro 5 - Vagas Novas

Preencher quando a solicitacdo envolver novas vagas, incluindo casos de movimentagao por
interesse da empresa, por acompanhamento de cOnjuge ou outras modalidades n&ao
contempladas nos quadros anteriores.

Campos obrigatdrios:

a) grupo do cargo;

b) cargo/especialidade;

c) quantidade de vagas;

d)justificativa detalhada (apresentar dados de dimensionamento, producao, absenteismo etc.);
e)nome e numero do processo (no caso de movimentagao especifica);

f) meio de provimento (informar o niimero do PSS ou concurso em andamento).

Nota: as unicas formas de movimentagdo que ndo se enquadram como solicitacdo de vaga nova sao a
movimentacdo por Banco de Oportunidades e a movimentacao por aprovacao e nomeagdo em concurso da
Ebserh, que serao tratadas como reposicoes, conforme Quadro 2.



VI- Resumo do Pedido
Preencher o total de vagas solicitadas em cada quadro.
Somar para obter o total geral.
6.2. Atividade 02: Tramitacao do processo SEI
Responsavel: DivGP
Atividades:

6.2.1. Tramitar o processo para o Sedimp, que avaliard a possibilidade de liberacdo da(s) vaga(s) com
base nas justificativas apresentadas pelo HUF/Administracdo Central, como dados de dimensionamento,
producdo, absenteismo, entre outros.

Nota: o envio ao Sedimp deve ocorrer entre os dias 1 e 5 de cada més.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A Ebserh obedece ao limite de quadro autorizado pela Secretaria de Coordenacao e Governanca das
Empresas Estatais do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos (Sest/MGI).

7.2. A solicitacdo de vagas por parte do HUF/Administracdo Central ndo configura, por si sé, a
obrigatoriedade de liberacao, uma vez que o atendimento a demanda estd condicionado a critérios, como:

a) existéncia de saldo de vagas;

b) perfil assistencial do HUF conforme servigos projetados de acordo com o dimensionamento
vigente;

c) equipes minimas estabelecidas em legislacOes para a execucao dos servigos habilitados;
d) orcamento disponivel; e
e) necessidade do HUF ou da area demandante da Administragao Central.

7.3. Este POP nao contempla solicitacoes de abertura de Processo Seletivo Simplificado (PSS),
restringindo-se a certames ja em andamento.
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