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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer o procedimento para a alocagdo de pessoal nas unidades organizacionais
do HU-UFGD, garantindo o cumprimento das normas institucionais, o respeito as atribuicdes dos
empregos publicos e o principio da economicidade, assegurando que os profissionais sejam
designados conforme seu nivel de formacgdo e as atividades exercidas na unidade.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados

e EBSERH: Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares.

3. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;

e Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

A alocacdo de pessoal é um processo estratégico para garantir o funcionamento
eficiente das unidades organizacionais, assegurando que as equipes disponham dos recursos
humanos necessarios para a prestagao dos servi¢os assistenciais e administrativos.

Os chefes das unidades organizacionais desempenham um papel fundamental na
identificacdo das demandas de suas respectivas areas, sendo responsaveis pelo dimensionamento
do quadro de pessoal em conformidade com as diretrizes institucionais e as normativas vigentes.

A definicdo da forca de trabalho deve observar a legislacdo aplicavel, incluindo
parametros estabelecidos para a elaboracdo das escalas de trabalho e requisitos técnicos exigidos
para cada funcao.

Qualquer necessidade de recomposicdo, ajuste ou aumento do quadro de
profissionais deve ser devidamente reportada a Divisdo de Gestdo de Pessoas. A solicitacdo deve
ser fundamentada com a justificativa técnica e operacional, considerando o impacto na
continuidade dos servigos, o cumprimento das normativas vigentes e os parametros assistenciais e
administrativos aplicaveis.
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4.1. Alocagao de pessoal para reposicao

A reposicdo de pessoal ocorrera em casos de rescisdo contratual, movimentagao para
outra filial, aposentadoria ou outros motivos que resultem na vacancia do posto de trabalho.

Para garantir a continuidade do servigo, a Divisao de Gestdo de Pessoas devera
solicitar a reposicao a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Ap0ds a autorizagdo e a conclusdo do processo de contratagdo, o novo profissional
serd alocado na vaga originalmente ocupada. Nessa situa¢do, a chefia imediata devera assinar um
termo de ciéncia, registrando seu compromisso com o cumprimento dos seguintes principios:

I. O respeito as atribuicdes do emprego publico do(a) colaborador(a) contratado(a),
garantindo que suas fungdes sejam exercidas conforme o previsto na descri¢cao
sumaria das atribui¢des dos cargos efetivos da Ebserh.

Il. Aobservancia ao principio da economicidade, que, no contexto da gestdo de pessoas,
determina que a alocagdo dos profissionais deve ser feita de acordo com o nivel de
formacao exigido para as atividades desempenhadas na unidade organizacional,
assegurando a otimizacdo dos recursos humanos.

O termo sera arquivado na Divisdo de Gestdo de Pessoas para fins de registro e
auditoria. Compete a chefia imediata comunicar a Divisdo de Gestdo de Pessoas sempre que a
reposicao deixar de ser necessdria, seja por reestruturacdo organizacional, redistribuicdo de
atividades ou adequacdo da forca de trabalho na unidade.

Caso a chefia identifique que, devido a mudancas nas atividades desempenhadas, um
colaborador se tornou excedente na unidade, a realocacdo deverd seguir os mesmos tramites da
alocacdo de novas vagas. Nessa situacdo, a Divisdo de Gestdo de Pessoas analisara a demanda e
submeterd o caso a deliberacdo do Colegiado Executivo para definicdo da melhor alocacdo do
profissional, respeitando os critérios técnicos e as necessidades institucionais.

As Geréncias terdo autonomia para realizar remanejamentos internos entre unidades
sob sua gestdo, sem necessidade de deliberacdo do Colegiado Executivo, desde que observadas as
atribuicdes do emprego publico e a compatibilidade das atividades desempenhadas.

Em situacbes de vacancia de emprego publico, a Geréncia poderd optar por
remanejar um profissional de outra unidade dentro de sua area de gestdo para ocupar a vaga
disponivel e, posteriormente, solicitar a reposicdo do profissional remanejado na unidade de
origem, garantindo a continuidade dos servicos e a otimizacado da forga de trabalho.

Esses remanejamentos deverdao ser formalizados junto a Divisdo de Gestdo de
Pessoas, acompanhados da justificativa e da autorizacdo da respectiva Geréncia, garantindo o
alinhamento com as diretrizes institucionais.

Caso o remanejamento resulte na necessidade de nova vaga para reposi¢do, a
solicitacao seguira o fluxo regular de pedidos de novas vagas para a Diretoria de Gestao de Pessoas.
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4.2. Alocagao de pessoal para vaga nova

Os pedidos de novas vagas observard as orientacdes da Diretoria de Gestdo de
Pessoas, em consonancia com a aprovagao prévia das solicitacdes pelo Colegiado Executivo.

Quando houver liberagdo de nova vaga pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, a Divisao
de Gestdo de Pessoas encaminhara a informacgao de autorizagao ao Colegiado Executivo.

O Colegiado Executivo convocara as chefias das unidades organizacionais solicitantes
para apresentarem suas demandas e justificativas para a nova alocagdo. O Colegiado Executivo
analisard as solicitagdes com base nos seguintes critérios técnicos:

I. Critério de Necessidade: avaliacgdo da demanda assistencial ou administrativa que
justifica a alocagdo da nova vaga.

Il. Critério de AtribuigGes: verificacdo se a alocac¢do respeita as atribuicdes do emprego
publico, garantindo que as fungbes sejam exercidas conforme previsto na descricdo
sumaria das atribuicdes dos cargos efetivos da Ebserh.

[ll. Critério de Economicidade: avaliacgdo da melhor alocagdo dos recursos humanos
disponiveis, garantindo a compatibilidade do perfil profissional com as atividades da
unidade organizacional e promovendo uma distribuicdao eficiente e estratégica da
forca de trabalho.

A decisdo do Colegiado Executivo serd registrada em ata da reunido realizada e,
posteriormente, a Divisdo de Gestdo de Pessoas serd informada para dar andamento ao processo
de alocacao.

5. REFERENCIAS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES (EBSERH). Descrigdo sumdria das atribui¢cées dos
cargos efetivos, em comissdo e fun¢oes gratificadas da Ebserh. Brasilia, 2024.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES (EBSERH). Oficio-Circular — SEI n®
19/2022/SESP/CPP/DGP-EBSERH. Brasilia, 2022.

6. HISTORICO DE REVISAO
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