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1. DEFINICAO

Ato de admissdao de empregado publico Ebserh.
2. OBIETIVO(S)

Padronizacdo das etapas para uma melhor eficiéncia no processo de contratacao.
3. MATERIAIS

Anexo | — Checklist da Documentac¢ao a ser apresentada.
4. CONVOCACAO

A convocacao é o ato por meio do qual o candidato aprovado em concurso publico é
convidado a comparecer a Ebserh a fim de atender as exigencias previstas no edital.

4.1. Edital de Convocagao

A convocacgdo dos aprovados é realizada pela Sede, através da publicacdo do edital
de convocacao no site da Ebserh, apds solicitacdo da DIVGP.

A Divisdao de Gestdao de Pessoas informa via email a UAP, quando ocorre alguma
convocagao.

Apds essa informacao é necessario:
e Localizar o edital de convocacdo no site da Ebserh;

e Abrir pasta de contratacdo com a informacdo do més e ano no computador.
Ex: Contratacao Efetivos 12 convocacdo de 2024 —23-05-2024

e Baixar o edital e salva-lo na pasta.

Essa padronizacdo dos processos faz-se necessdrio para facilitar a localizacdo e
acompanhamento das convocacgoes.

4.2. Alimentar a Planilha de dados dos contratados

A Planilha de dados dos contratados deve ser alimentada para servir de mala direta
para a emissdo de documentos como contrato, folha de frequéncia, pasta funcional, etc.

4.3. Email e Contato Telef6nico
A UAP realiza o contato com os candidatos para informar sobre a convocacao.

Enviar email com o edital de convocacdo e o agendamento das datas e horarios para
se apresentarem.
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As informacdes com email, telefone e endereco dos convocados estdo na planilha de
banco de dados dos aprovados, na pasta de contratacao, na pasta compartilhada da UAP no
computador.

5. RECEBIMENTO DA DOCUMENTAGAO

O candidato deverd coparecer no dia, hora e local informados no edital de
convocagao.

No dia agendado, receber os candidatos e a documentagao exigida no checklist.

Realizar uma conferéncia minuciosa dos documentos apresentados e dar o confere
com original nas cdpias.

Ter bastante atencdo ao analisar a documentac¢ao de dados pessoais, trabalhistas e,
em especial, dados bancarios que deve ser apresentado conta corrente e conta saldrio, condicao
para receber o crédito do salario.

Realizar a conferéncia de todos os formularios, e em especial o formulario de
beneficios e dependentes, devendo, obrigatoriamente, ficar comprovada a dependéncia legal.

E imprescindivel a conferéncia diligente de toda a documentacdo exigida
(comprovacdo dos requisitos para ocupar o cargo, documentos pessoais e declaracdes necessarias).

5.1. Pendéncias de documentagao

Caso tenha alguma documentacdo pendente, o candidato devera preencher um
requerimento dirigido a Divisdo de Gestdo de Pessoas, solicitando um prazo para a adequacao.

Caso seja apresentado requerimento para aceitacdo de Certificado de Formacao
diferente do descrito no Edital Normativo, o referido expediente deverd ser encaminhado, via
correio eletrdnico, para integracdo.dgp@ebserh.gov.br com toda a documentacdo correspondente.

Caso haja duvida juridica relevante, a Consultoria Juridica devera ser consultada para
manifestacao.

5.2. Acumulo de Cargos

Em caso de acumulacdo de cargos, a documentacdo apresentada serd encaminhada
a Comissdo Permanente de Acimulo de Cargos (CPAC) para a analise de compatibilidade, seguindo
a Norma Operacional DGP 09/2015.

Nos casos em que a Comissdo apure a incompatibilidade de cargos, sera emitido um
parecer desfavoravel a contratacdo. De posse do parecer desfavoravel, a DIVGP concedera um prazo
para o candidato se adequar. Caso ndo haja adequacao, a contratacdo nao é efetivada.
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6. EXAMES MEDICOS ADMISSIONAIS

A Ebserh se responsabiliza pelos exames fisico e clinico (incluindo exames
laboratoriais, avaliagcdo e exame clinico), sob a coordeagdo da USOST/DivGP.

Os exames médicos admissionais serao realizados pela Medicina do Trabalho em dia
e hordrio agendado no ato da apresentacao dos documentos admissionais.

Ap0s a realizagdo do exame médico, serd arquivado uma via do Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) na pasta funcional.

7. ADMISSAO
7.1. Assinatura do Contrato

A admissdo para emprego publico, no ambito da EBSERH, ocorre com a assinatura do
contrato de trabalho e o registro na CTPS digital, sob o regime da CLT.

E, ainda, com a confirmacao da contratacdo do candidato no CadastroWeb,
concluindo-se o procedimento para importacdao dos dados para os sistemas SIAPE e SIGP.

A admissdo devera ocorrer no primeiro dia util do més e, em casos excepcionais, até
o segundo dia util. Caso ndo ocorra da forma proposta, torna-se inviabilizada a importacao de dados
ao SIAPE, ficando a DivGP responsdavel pela inclusao manual de todos os dados do candidato no
SIAPE.

A assinatura do contrato deve ser feita sempre no primeiro dia da integracdo dos
novos empregados.

Para o empregado que ainda ndo tenha sido cadastrado no PIS/PASEP, a DivGP
deverda encaminhar, prontamente, em formato escaneado, o formuldrio especifico para
cadastramento no PIS/PASEP preenchido pelo candidato ao Servico de Documentacgdo e Registro -
SEDOR/CAP/DGP através do endereco eletrénico sedor.cap@ebserh.gov.br

O contrato serd em carater experimental pelo periodo de 90 (noventa) dias
consecutivos, ao término do qual o contrato passa a ser por tempo indeterminado
automaticamente, mediante resultado positivo da avaliacdo de desempenho do empregado
realizada durante o periodo de experiéncia.

O empregado que ndo atender as expectativas da EBSERH, conforme Norma
Operacional DGP NO 3/2019, a qual dispGe sobre a Avaliacdo de Desempenho do empregado da
EBSERH em Periodo de Experiéncia, tera rescindido o seu contrato de trabalho e serdo pagas todas
as verbas rescisorias.
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7.2. Lotagao

A lotacdo sera definida de acordo com a necessidade do HU, apds analise curricular
que devera ser realizada antes da integracao, conforme necessidade e interesse do HU. A recusa do
candidato em ser lotado na unidade definida poderd caracterizar desisténcia do concurso.

O horadrio de trabalho sera definido pelo chefia imediata do empregado e informado
a DivGP para inclusdo do respectivo horario no sistema.

A chefia da DivGP podera organizar os horarios de trabalho dos novos empregados
em comum acordo com a chefia de lotacdo do empregado.

8. CADASTRO FUNCIONAL

O cadastro dos novos empregados ocorrera por meio da importacao de dados apds
a conferéncia e confirmacao da contratacao pela DivGP.

No SIGP, a importacdo sera automdtica apdés a confirmacdo da
contratacao no CadastroWeb pelo responsavel da DivGP. Na importacdo de dados, serdao geradas
matriculas provisérias no SIGP que deverdo ser substituidas pela matricula siape, logo que o
cadastro do Siape for finalizado.

No SIGP, devem ser realizados os cadastros de dependentes e beneficios (se for o
caso). Cadastro de Lotacdo (na aba movimentacdo) e Horario Individual.

No SIAPE, sera realizado o cadastro de acordo com a documentacdo entregue no ato
da contratacdo. Ao final do cadastro sera gerada a matricula definitiva, a qual serd informada no
SIGP.

No Siape realizar o cadastro dos dependentes de acordo com a comprovacdo
documental e legal de dependéncia.

No SIP/SEI deve ser realizado o cadastro da lotacdo na caixinha com a Sigla do setor
a qual foi lotado.

No AGHU deve ser realizado o cadastro e logo apds abrir chamado para Tl conceder
o perfil de acesso ao empregado.

Caso ocorra erro sistémico na importacao dos dados dos contratados, o cadastro no
SIAPE e no SIGP devera ser realizado em sua totalidade pela respectiva DivGP.

9. REGISTRO BIOMETRICO
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O registro eletronico de frequéncia é obrigatorio a todos os empregados da Ebserh.

Notificar o empregado via email, para realizar o cadastro biométrico até o ultimo dia
do més de contrata¢do, em conformidade com o Art 82 da Norma de Frequéncia 4/2021.

Realizar o cadastro biométrico do empregado, no sistema VW PONTO e apds o
cadastro realizar a replicagcdo das digitais no navegador Velti, para os Reldgios de Pontos, até o
ultimo dia do més de contratacao.

10. RESPONSABILIDADES
10.1. Responsalibidade da DIVGP —

e Realizar as etapas de convocacdo, contratacdo e cadastro dos novos
empregados publicos;

11. REFERENCIAS

EBSERH. SGQVS.NO.0001 — Elaboracdao e Controle de Documentos Institucionais. v.2,
30/07/2019.

EBSERH. NO DGP 03/2016 — Convocac¢do, admissdo e cadastro de novos empregados
publicos.

EBSERH. NO DGP 04/2021 — Norma de Frequéncia.
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12. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
02 23/05/2024 Atualiza¢do do documento.
Elaboragio Assinatura eletrénica via SEI

SIAPE: 2173466

Nome: ELISANGELA MARIA SILVA DE MEDEIROS

Fungdo: ASSISTENTE ADMINSTRATIVO

Revisao

SIAPE: 2173466

Nome: ELISANGELA MARIA SILVA DE MEDEIROS

Fungdo: ASSISTENTE ADMINSTRATIVO

Assinatura eletrénica via SEI

Validagao

SIAPE: 1095621

Nome: Vanessa Freires Maia

Fungdo: Membro SGQVS

Assinatura eletrénica via SE|

Aprovagao

Siderlan Carlos Silva Barbosa
Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas

Assinatura eletrdnica via SEl




MINISTERIO DA EDUCACAO
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

FOTO HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA
DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS — DivGP A U AB
NOME DO(A) CONVOCADO(A):
CARGO:
Matricula SIAPE:
Publicacdo - Didrio Oficial (anexado pela UAP-HUAB) ‘ ‘ 1 Foto 3X4

Certiddo de Nascimento (Obrigatéria, mesmo trazendo identidade ou Unido Estavel) OU Certiddo de Casamento OU
Separacdo — copia e original.

Declaragdo de Unido Estavel (autenticada em cartério) —copia e original.

Carteira de Identidade (Obrigatdria, frente e verso) —cdpia e original.

Cartdo do CPF (CIC) (Obrigatéria, frente e verso) — cdpia e original.

Carteira Profissional — CTPS — trazer original e cépia onde constem os dados e foto para conferéncia e na contratag&o.

Cartdo do PIS ou PASEP — (Obrigatdrio, cdpia e original) (o NIT néo substituiu o PIS) ou documento similar.

Titulo de Eleitor (frente e verso) — cdpia e original.

Ultimo comprovante de Quitag3o Eleitoral — 12 e 22 turnos — cépia e original.

Certificado de Reservista (frente e verso) — cdpia e original (para homens)

Comprovante de Residéncia atual, que conste endereco completo e CEP —cdpia e original.

Formulario cadastro Web/ Curriculo / E-Social / Cartdo SUS

Comprovante de Escolaridade exigido no Edital regulador do Concurso (frente e verso) — cépia e original.

Carteira do Conselho (cépia e original) OU Comprovante de Registro no Orgdo de Classe quando exigido no Edital
regulador do Concurso. — cépia e original.

Certiddo Negativa de Débito junto ao Conselho, se parcelado anexar o recibo do ultimo pagamento, quando exigido
no Edital do Concurso o registro no Conselho ou Orgdo de Classe — cépia e original.

Comprovante que possui conta bancaria (corrente e salario) e conste nome do Banco, n2 do banco, n2 da agéncia e
n2 da conta bancdria, com os respectivos digitos verificadores — cépia e original.

Certiddo de Nascimento (filhos, menor sob guarda ou tutela) ou RG e CPF — cépia e original.

Termo de Tutela ou Termo de Guarda para os menores de 6 anos sob sua dependéncia —cdpia e original

Carteira de Vacinacdo (filhos menores de 6 anos, menor sob guarda ou tutela) — cépia e original.

Cartdo de CPF dos filhos, menor sob guarda ou tutela — cépia e original

RG e CPF do conjuge ou companheiro — cépia e original.

Formulario de Dependentes (CPF dos dependentes é obrigatdrio — cpia e original)

Formulario de Auxilio Transporte (a ser preenchido na entrega dos documentos e cépia de documento em nome do
empregado que certifique o seu enderego)

Declaragao de Sdcio dirigente de Empresa

IR - IN-TCU N2 67, de 06/07/2011 - (preencher o Anexo | OU Il da instrugdo encaminhada) OU cépia da Declaragdo do IR mais
recente.

Declaragdo IN n2 11/96 MARE

Termo de Responsabilidade

Declaragao de Acumulagao de Cargo

Consulta CNES

Certiddo Negativa de antecedentes criminais da Justica Estadual e/ou Distrital e Justiga Federal (quando for aplicivel conforme edital)

Declaragdo de Beneficiario do INSS e Extrato de Pagamento (emitidos em até 48 horas antes da data de apresenta¢do de documentos a
DGP/DIVGP, mesmo que ndo constem pagamentos). Disponiveis no Meu INSS: https://meu.inss.gov.br),

Atestado Saude Ocupacional - ASO - Conferéncia da via do candidato — Arquivamento na Pasta Funcional

Recebido por: Santa Cruz (RN), /

/20___

Ass. do(a) convocado(a)
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PROCEDIMENTOS - POS ENTREGA DE DOCUMENTAGAO

Procedimentos

Data

Responsavel

Homologar Dados no Cadastro WEB — Atualizar “Status”

Gerar Contrato de Trabalho/ Folha Manual de Frequéncia

Importar dados para o SIGP — Acrescentar cadastro de
Lotagdo (Movimentagdo) / Calcula Folha (sim) / Dados
reservados (SEFIP)

Cadastro SIAPE do empregado/ dependente (IRPF).

Cadastrar matricula SIAPE no SIGP, e finalizar demais
acertos, se necessario, tipo foto, cadastro de horario
individual padrao.

Cadastro no AGHU/ chamado solicitando cadastro no
sistema.

Solicitar cadastro no CNES no Faturamento

Planilha de contratagdo (Atualizar efetivados)

Planilha de Situa¢do dos Convocados (contratado/
desistente/ em analise)

Planilha de Acumulagao de Cargos (atualizacdo)

Planilha eSocial (TCU) (preenchimento)

Assinatura do empregado

Auxilio Alimentagdo — O empregado esta ciente de que
deverd acessar o Portal do Empregado, dentro do més de
contratacdo e, solicitar o beneficio do Auxilio Alimentacéo

Ponto Eletronico - Cadastro da digital do colaborador até o
ultimo dia do més de contratagao
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Elaboracao Assinatura eletronica via SEI

Nome: ELISANGELA MARIA SILVA DE
MEDEIROS

SIAPE: 2173466
Funcao: ASSISTENTE ADMINSTRATIVO

Revisao

Nome: ELISANGELA MARIA SILVA DE
MEDEIROS Assinatura eletronica via SEI

SIAPE: 2173466
Fungao: ASSISTENTE ADMINSTRATIVO

Validacao

Nome: Vanessa Freires Maia Assinatura eletronica via SEI

SIAPE: 1095621




Funcao: Membro SGQVS

Aprovacao

Siderlan Carlos Silva Barbosa Assinatura eletrénica via SEI

Chefe da Divisao de Gestao de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por Elisangela Maria Silva de
Medeiros, Chefe de Unidade, Substituto(a), em 27/05/2024, as 14:20,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Siderlan Carlos Silva Barbosa,
Chefe de Divisao, em 27/05/2024, as 14:31, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Vanessa Freires Maia,
Enfermeiro(a), em 27/05/2024, as 16:11, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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L A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
'.‘_' https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
-q!_’- acao= documento_ conferlr&ld _orgao_acesso_externo= 0, informando o cédigo

Referéncia: Processo n? 23527.009305/2020-03 SEI n? 39363253
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