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PADRAO (POP) POP.DGP.066
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necessidade
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades para solicitacao de abertura de Processo Seletivo Simplificado (PSS).
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. DivGP: Divisao de Gestao de Pessoas.
2.2. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.3. PCD: Pessoa com deficiéncia.
2.4, PI: Pessoa Indigena.
2.5. POP: Procedimento Operacional Padrao.
2.6. PPP: Pessoa preta ou parda.
2.7. PQ: Pessoa Quilombola.
2.8. PSS: Processo Seletivo Simplificado.
2.9. CGDIP: Coordenacdo-Geral de Dimensionamento e Monitoramento de Pessoal.
2.10. CGSPP: Coordenacao-Geral de Selecao e Provimento de Pessoal.
3. SISTEMAS
3.1. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).
3.2. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
4. ANEXOS
4.1. Anexo I - Nota Técnica Pedido HUF.
4.2. Anexo Il - Nota Técnica Solicitacdo de Abertura do Processo Seletivo Simplificado (PSS).
5. CAMPOS DE APLICACAO
5.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas da HU Brasil relacionadas a abertura de

PSS, com o objetivo de atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, por tempo
determinado, visando a manutengdo da forga de trabalho médica, assistencial e administrativa nos hospitais
universitarios.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Abertura do processo SEI para o pedido de PSS.

Responsavel: Superintendéncia do HUF.

Atividades:

6.1.1. Abrir o processo SEI, criando uma Nota Técnica conforme o modelo do Anexo I - Nota Técnica
Pedido HUF.

Nota: a Nota Técnica deve conter, no minimo, as seguintes informacodes:

a) Cargos solicitados para a abertura do PSS;



b) Quantidade de vagas;
c) Justificativa que respalde o pedido;

d) Comprovacao da convocacao de todos(as) os(as) aprovados(as), no caso de haver concurso
vigente;

e) Assinatura do(a) superintendente ou substituto(a), no caso dos hospitais universitarios,
ou assinaturas do(a) diretor(a) e do(a)coordenador(a), no caso da Administracao Central.

6.1.2. Tramitar o processo SEI para a CGSPP até o dia 20 de cada més. Solicitagdes enviadas apos essa
data serdo consideradas na janela do més subsequente.

6.2. Atividade 02: Analise da conformidade do pedido e criacao do PSS por meio da instituicao
contratada.

Responsavel: CGSPP.

Atividades:

6.2.1. Receber e atribuir o processo via SEl ao(a) empregado(a) responsavel pela andlise do pedido.

6.2.2. Incluir o processo no bloco interno especifico para os Processos Seletivos Simplificados.

6.2.3. Analisar se as informacoes listadas no item 6.1.1 constam na Nota Técnica encaminhada pelo HUF.
6.2.4. Confirmar com a equipe de convocacdo se o cadastro reserva para o(s) cargo(s) pleiteados esta(do)

esgotado(s), em todas as listas, conforme concursos vigentes.

6.2.5. Emitir Despacho no mesmo processo SEI a CGDIP/GEPP/DGP para manifestacao sobre a viabilidade
ou nao de liberacao das vagas na quantidade solicitada pelo HUF, até o dia 25 do més corrente.

6.2.6. Encaminhar a instituicdo contratada lista das vagas dos PSS distribuidas entre as areas Médica,
Assistencial e Administrativa, quando for o caso.

6.2.7. Acompanhar a elaboracgao, logistica, supervisdo, andlise de titulos, julgamento de recursos,
processamento e divulgacao de resultados, bem como todos os demais atos inerentes a organizagao e realizacdo
de PSS em ambito nacional.

6.2.8. Criar a numeracdo do PSS no Mentorh. Para isso, siga os seguintes passos:
a) Acessar o endereco https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index2.csp com login e senha;

b) Ir até o menu "Recursos Humanos" > "Convocacoes" e ao clicar nesta opgao ira abrir uma tela
a qual terd uma lista de opgdo para acessar;

c) Clicar em "Tabelas", opcao "Concurso" e selecionar novamente a palavra "concurso"; apds esta
acao, ird abrir uma janela com os termos: "incluir", "Alterar", "Consultar" e "Excluir";

d) Selecionar a opc¢édo "Incluir". Ao clicar nesta opgao, ird abrir uma pagina para inserir as
informacdes do PSS;

e) Inserir no campo "Nome do Concurso" o nome que se inicia com PSS acompanhada da sigla do
HU: "PSS HU-UFXX"; no caso de o PSS abranger mais de um hospital, o nome devera ser "PSS
Nacional";

f) Inserir no campo "Numero do Concurso" o nimero que sera atribuido ao PSS. Para isso, deve-
se verificar qual foi o Ultimo PSS criado e seguir a sequéncia do ano corrente. O nimero do
ultimo PSS pode ser consultado na pagina inicial que aparece ao realizar a agdo listada na alinea
"C“'

g) Inserir no campo "Ano do Concurso" o ano corrente e apos os preenchimentos acima listados,
clicar em "Salvar".

6.2.9. Cadastrar o Edital Normativo do PSS no Mentorh para convocagdo. Para isso, siga os seguintes
passos:

a) Acessar o endereco https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/index2.csp com login e senha;

b)Ir até o menu "Recursos Humanos" > "Convocacgoes" e ao clicar nesta opgao ird abrir uma tela
a qual terd uma lista de opgdo para acessar;

c) Clicar em "Edital de Concurso", apds esta acao ira abrir uma janela com os termos: "incluir",
"Alterar", "Consultar" e "Excluir";

d) Informar o nimero do PSS e selecionar a opgdo "Incluir". Ao clicar nesta opgao ira abrir uma
pagina para inserir as informacoes do Edital Normativo do PSS;



e) Inserir as informagdes nos seguintes campos (obrigatério): N2 do concurso* - Banca
Organizadora* - N¢ Edital* - Data D.0.U* - Data Homologag&o* - Prazo Concurso* - Tipos de
Lista* - Unidades Vinculadas* - Areas Vinculadas* - Anexo*;

f) Clicar em "Salvar", apds o preenchimento das informagdes.

6.3. Atividade 03: Elaboracao de Nota técnica de solicitacao de abertura do PSS.
Responsavel: CGSPP.
Atividades:

6.3.1. Elaborar, no mesmo processo SEl, Nota Técnica de solicitacdo de abertura do Processo Seletivo
Simplificado (PSS), conforme o modelo do Anexo II.

6.3.2. Submeter a minuta da Nota Técnica para a assinatura do(a) Coordenador(a)-Geral da CGSPP e do(a)
Gerente Executivo(a) da Geréncia-Executiva de Planejamento de Pessoal.

6.4. Atividade 04: Elaboracao de Edital.
Responsavel: CGSPP.
Atividades:

6.4.1. Definir, apds a devolutiva da liberacao da(s) vaga(s) pela CGDIP - via informacao - SEl, o nimero a
ser atribuido ao PSS, correspondente a numeracdao sequencial por ano, cujos registros sdo armazenados em
diretério na rede.

Nota: no caso de ndo haver liberacao de vagas pela CGDIP, devera ser enviada devolutiva, por meio de um
despacho via SEI, ao HUF para informar a néo liberagao, e realizada a conclusao do processo na caixa SEI
da CGSPP.

6.4.2. Enviar para a banca organizadora do concurso as informacdes pertinentes sobre cargos e vagas que
constarao no PSS.

6.4.3. Validar os editais e demais normativos relativos ao Processo Seletivo Simplificado, propondo,
quando necessario, adequacoes, inclusdes ou exclusOes junto a instituicdo contratada, bem como acompanhar
as respectivas publicacées e registros em seu sitio eletronico durante todas as fases do certame.

6.4.4. Receber da instituicao contratada a relacdao de candidatos(as) inscritos(as), pagantes e isentos, para
fins de conciliacdo de dados no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) e conferéncia do
quantitativo total de inscritos no Processo Seletivo Simplificado (PSS).

6.4.5. Cadastrar o Edital do PSS no MENTORH (conforme orientagées descritas na Atividade 02).

6.5. Atividade 09: Acompanhamento, publicacao e conferéncia dos resultados
Responsavel: CGSPP.
Atividades:

6.5.1. Acompanhar, junto a banca organizadora, a divulgagdo do Processo Seletivo Simplificado e do
respectivo edital, o processamento das inscrigées, a realizagdo da Avaliagao Curricular de Titulos e Experiéncia
Profissional, bem como o processamento dos recursos interpostos pelos candidatos, zelando pelo cumprimento
do cronograma estabelecido:

Cronograma das fases do Processo Seletivo Simplificado

Item Descricdo Dias Previsdo
1 Publicacao do edital 1 D1
2 Periodo de inscrigoes 5 D6
3 Divulgacdo da homologacao das inscrigoes e 1 D7

recursos
4 Andlise dos curriculos 5 D12
Convocagédo dos(as) candidatos(as)
inscritos(as): PCD para pericia médica; das
pessoas pretas e pardas para o procedimento
de confirmagédo complementar a
5 1 D13

autodeclaragao; dos(as) indigenas e
quilombolas para o procedimento de
verificagdo documental complementar a

autodeclarscio:



Realizagdo de pericia médica PCD;
procedimento de confirmagdo complementar a
autodeclaracao de pessoas pretas e pardas;
procedimento de verificacao documental
complementar a autodeclaragédo de indigenas e
quilombolas.

Divulgacdo dos resultados preliminares
(Andlise de curriculos/Pericia

7 - . o e 1 D1
Médica/heteroidentificacao/verificacao 9
documental)
Interposicao de recursos contra resultados
8 poste ur 5 D25
preliminares
Analise dos recursos contra resultados
9 .. 2 D 27
preliminares

10 Divulgacédo de resultados dos recursos e 1 D 28
divulgagao do resultado definitivo

Previsao de conclusao das fases do PSS 28 dias

6.5.2. Assegurar que a publicagao do edital pela banca organizadora ocorra até o dia 5 do meés seguinte
e que a publicacgao do resultado final nao exceda o periodo de 30 dias apos a publicacdo do edital.

6.5.3. Validar as acoes de divulgacao com
a Geréncia-Executiva de Comunicacao Social (GECS/PRES/HU Brasil), a fim de que a Empresa e a banca
organizadora tenham a mesma linha de divulgacao do processo seletivo simplificado.

6.5.4. Solicitar a banca organizadora relatérios gerenciais, como relatérios didrios com numero de
inscritos, relatérios acerca da quantidade de recursos por cargo, apuracao de ocorréncias graves.

6.5.5. Receber da banca organizadora, por meio eletrénico (e-mail e/ou midia eletrénica), o banco de dados
dos aprovados e classificados, apds a homologacao do processo seletivo simplificado.

7. REFERENCIA
7.1. Decreto Lei n? 5.452 - Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).
7.2. Lei n® 6.019/1974 - Dispde sobre o trabalho tempordario.
7.3. Lei n? 12.550/2011 - Autoriza a criacao da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (Ebserh/HU
Brasil).
7.4. Regulamento de Pessoal da Ebserh/HU Brasil.
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Nota Técnica - SEIn? 55/2026/CGSPP/GEPP/DGP-HU BRASIL
Processo n? 23477.025781/2026-91

ASSUNTO: SOLICITACAO DE CONTRATAGAO DE PROFISSIONAIS VIA PSS PARA O HOSPITAL UNIVERSITARIO XXXXXX UNIVERSIDADE FEDERAL
XXXXXXX

1. SUMARIO

1.1. Esta Nota Técnica versa sobre solicitacdao de abertura Processo Seletivo Simplificaglo (PSS) para a
contratacdo de profissionais da &rea xxxx, com lotagdo mo HOSPITAL UNIVERSITARIO XXXXXX
UNIVERSIDADE FEDERAL XXXXXXX.

2. DA NECESSIDADE/JUSTIFICATIVA
2.1. O HUF deverda expor as justificativas que respaldem a abertura de um PSS, unidade/setor/divisdo
que necessita dos profissionais.
2.2. Esgotamento das possibilidades de convocagdes via concurso, se ha determinacbes judiciais e
demais informacoes que julgarem essenciais que subsidiem a necessidade de realizacao do PSS.
2.3. Ao final, de modo resumido, inserir uma tabela com as seguintes informacoes:
Cargo(s) solicitado(s) Quantidade de vagas
solicitadas
XXXX XX
XXXX XX
XXXX XX
3. CONCLUSAO
3.1. Pelo exposto, encaminham-se os autos a Coordenacao-Geral de Selecao e Provimento de

Pessoal (CGSPP) para andlise e manifestacgao.

A consideracao superior.

XXXXXXX
Chefe da Divisao de Gestao de Pessoas

De acordo.

XXXXXXX
Gerente Administrativo

De acordo. Encaminham-se os autos a Coordenacao-Geral de Selecao e Provimento de Pessoal (CGSPP).

XXXXXXX
Superintendente



Q-I_ Documento assinado eletronicamente por Priscila Soares Baracho Ramos, Coordenador(a) Geral, em
QEI. Llill 31/08/2026, as 17:10, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539
Sletronica de 8 de outubro de 2015.
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Nota Técnica - SEI n? 56/2026/CGSPP/GEPP/DGP-HU BRASIL
Processo n® 23477.025781/2026-91

INTERESSADO: [Nome do Hospital Universitario Federal da Rede HU Brasil (SIGLA)]

ASSUNTO: Solicitagdo de abertura de processo seletivo simplificado.

1. SUMARIO

1. A presente Nota Técnica trata da solicitagdo de realizacdo de Processo Seletivo Simplificado (PSS) para a contratagdo temporaria de
profissionais para os cargos/especialidades das &reas [médica, assistencial e/ou administrativa].

2. Os profissionais a serem contratados serdo lotados no [Nome do Hospital Universitirio Federal da Rede HU Brasil
(SIGLA)], conforme necessidade institucional e distribuicdo de pessoal da unidade.

2. ANALISE

2.1. O presente processo administrativo trata da analise de viabilidade da solicitagdo apresentada pelo [SIGLA] com base no [Oficio SEI
n?, Despacho SEI n?, Processo - SEI ], requisitando a abertura de PSS para a contratagao do(s) seguinte(s) cargo(s)/especialidade(s) [médica,
assistencial e/ou administratival:

VAGAS SOLICITADAS
. Carga
Especialidade ou Area de Atuacao N?CeSS.l dade Horaria
imediata
Semanal
2.2. Em ato subsequente, na andlise de vagas disponibilizadas pela Coordenagdo-Geral de Dimensionamento e Monitoramento de

Pessoal (CGDIM/GEPP/DGP), por meio da [Informag&o - SEI ] identificou-se o seguinte quantitativo de vagas liberadas:

VAGAS LIBERADAS

Especialidade ou Area de Atuacao QUANTIDADE
2.3. [Por exemplo: Conforme consignado no Despacho SEI n? 61476275, uma vez que, apds a publicagdo do Resultado do Concurso
Nacional n¢ , constatou-se a inexisténcia de candidatos inscritos para determinados cargos, bem como a insuficiéncia do quantitativo de

candidatos aprovados para suprir a demanda assistencial do Hospital Universitario filial da Rede HU Brasil. Ademais, registra-se a recorrente
dificuldade de provimento e retencdo de profissionais em determinadas especialidades, circunstancia que compromete a recomposicdo e a
manutencao da forga de trabalho especializada necessaria a continuidade e a qualidade dos servigos assistenciais prestados.]

2.4. [Por exemplo: Considerando o exaurimento das listas de candidatos aprovados do Concurso Publico n? e inexistindo candidatos
aptos a convocagao para o(s) cargo(s) em questao, resta comprovado e justificado o pleito em voga.]

3. REQUISITOS NECESSARIOS

3.1. Ressalta-se que o PSS decorre de uma necessidade emergencial e urgente para o funcionamento do Hospital Universitario Federal
(HUF), objetivando a manutencédo de servigos inadidveis a populacdo atendida pelo SUS no ambito hospitalar. O PSS destina-se a contratacao
temporaria de profissionais estritamente necessarios para a continuidade dos servigos primordiais do HUF.

3.2. [Por exemplo: No tocante ao tema, é importante destacar que a HU Brasil possui o Concurso Nacional n? vigente. Portanto,
reitera-se que a liberacdo de PSS sd é possivel apds o esgotamento de toda a lista de aprovados para o cargo, o que implica a convocagdo de todos
os candidatos da lista macrorregional, considerando que o referido HUF ja exauriu as possibilidades de candidatos aprovados e subsequente as
convocagoes.]

3.3. [Por exemplo: Diante do exposto, constatado o exaurimento do cadastro de aprovados do Concurso n2 , procede-se com a andlise
de viabilidade da solicitagdo de abertura do PSS.]

4. EXECUGCAO DOS PROCESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

4.1. A realizagdo de PSS é essencial para a manutencao do corpo profissional adequado as atividades hospitalares, de ensino, pesquisa e
inovacdo nos hospitais universitarios federais sob gestdo da HU Brasil. Tais processos sdo demandados quando se esgotam as possibilidades de
contratacdao de pessoal aprovado em concurso publico vigente, para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico, por
tempo determinado, para manutencdo dos servigos assistenciais nos hospitais universitarios e na Administracdo Central. Ressalta-se que a forma de
provimento de pessoal regular e permanente na Rede HU Brasil se dd4 por meio de concurso publico, como regra, conforme o Art. 10 da Lei n?
12.550/2011. Contudo, o Supremo Tribunal Federal firmou entendimento acerca da viabilidade de contratacées temporarias via PSS visando a
continuidade de servigos de excepcional interesse publico, previstas no inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, regulamentado pela Lei n®
8.745/1993, que definiu que tais contratagdes devem se enquadrar nos seguintes requisitos para a sua validade:



a. 0s casos excepcionais devem estar previstos em lei;
b. o prazo de contratacdo precisa ser predeterminado;
c. a necessidade deve ser tempordria;

d. o interesse publico deve ser excepcional;

e. a necessidade de contratacdo ha de ser indispensavel, sendo vedada a contratacdo para os servigos ordinarios
permanentes do Estado, e que devam estar sob o espectro das contingéncias normais da Administracdo, mormente na
auséncia de uma necessidade temporaria.

4.2. Conforme o Chamamento Publico n? 01/2026, Processo n? 23477.025345/2025-31, cujo objeto é a contratagdo continuada de
empresa especializada na prestacao de servigos técnicos para a realizagdo de Processos Seletivos Simplificados (PSS), foi selecionado o Instituto
AOCP, inscrito no CNPJ n® 12.667.012/0001-53.

4.3. A contratacao em questdo possui suas descrigoes e especificagoes definidas no Termo de Referéncia - SEI (57187653), o qual atribui
ao Instituto AOCP a responsabilidade pela elaboragao, diagramacgdo, impressao, logistica, supervisao e aplicagao de provas; andlise curricular de
titulos e experiéncia profissional; julgamento de recursos; processamento e divulgacdo de resultados; constituigao das comissdes pertinentes; bem
como pela execucao de todos os demais atos inerentes a organizacao e realizacdo de Processos Seletivos Simplificados (PSS) em dmbito nacional.

4.4, Os processos seletivos destinam-se ao provimento temporario de cargos de nivel médio/técnico para as areas Assistencial e
Administrativa, bem como de cargos de nivel superior para as areas Assistencial, Administrativa e Médica, com lotacdo em uma das 45 unidades da
Rede HU Brasil ou na Administragao Central.

5. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

5.1. As etapas do processo seletivo simplificado envolvem, dentre outros, a elaboracdo dos editais, a divulgacdo do processo seletivo
simplificado, a divulgacéo dos editais, a inscrigcdo, o pagamento da taxa de inscrigdo, a avaliagdo curricular de titulos e experiéncia profissional e a
fase de recursos, cabendo a Contratada atender as exigéncias dispostas no no Termo de Referéncia - SEI (57187653).

6. CRONOGRAMA
6.1. [Por exemplo: Verifica-se que o Despacho SEI n? 61476275, nao apresentam a indicagdao do cronograma correspondente.]
6.2. Nao obstante, o Termo de Referéncia - SEI (57187653), dispde que deve o Instituto AOCP possuir capacidade técnica e demais

recursos necessarios para a realizacdo de processos seletivos simplificados de forma célere, com prazos similares aos ora dispostos:

Cronograma das fases do Processo Seletivo Simplificado

| Item ’ Descrigdo ’ Dias ’ Previsao
| 1 ’ Publicagdo do edital ’ 1 ’ D1
| 2 ’ Periodo de inscri¢des ’ 5 ’ D6
| 3 ’ Divulgacédo da homologacao das inscrigoes e recursos ’ 1 ’ D7
| 4 ’ Anédlise dos curriculos ’ 5 ’ D12
Convocacédo dos(as) candidatos(as) inscritos(as): PCD para Pericia Médica; das pessoas pretas e pardas para o D13
5 procedimento de confirmagdo complementar a autodeclaragéo; dos(as) indigenas e quilombolas para o procedimento de 1
verificagdo documental complementar a autodeclaracédo
6 Realizagédo de Pericia Médica PCD; procedimento de confirmacao complementar a autodeclaragao de pessoas pretas e 5 D18
pardas; procedimento de verificagdo documental complementar a autodeclaragdo de indigenas e quilombolas.
7 Divulgacdo dos Resultados Preliminares (Andlise de curriculos/Pericia Médica/heteroidentificagao/verificagao 1 D19
documental)
| 8 ’ Interposicdo de Recursos Contra Resultados Preliminares ’ 5 ’ D 25
| 9 ’ Andlise dos Recursos Contra Resultados Preliminares ’ 2 ’ D 27
| 10 ’ Divulgacdo de Resultados dos Recursos e Divulgacdo do Resultado Definitivo ’ 1 ’ D 28
| Previsdo de conclusao das fases do PSS ’ 28 dias
7. CONCLUSAO
7.1. Pelo exposto, restituimos o processo ao [Nome do Hospital Universitario Federal da Rede HU Brasil (SIGLA)] para ciéncia quanto ao

DEFERIMENTO do PSS e para que prossiga com os procedimentos necessarios a publicagao do edital.

A consideracéo superior.

[NOME COMPLETO]
[CARGO]
[UNIDADE ADMINISTRATIVA]

[NOME COMPLETO]
[CARGO]
[UNIDADE ADMINISTRATIVA]

De acordo. Encaminhe-se ao [Nome do Hospital Universitario Federal da Rede HU Brasil (SIGLA)]

[NOME COMPLETO]
[CARGO]
[UNIDADE ADMINISTRATIVA]

Documento assinado eletronicamente por Priscila Soares Baracho Ramos, Cosrdenador(a) Geral, em
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