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OBJETIVO

Tornar mais eficiente o trabalho da equipe responsavel pelas contratacGes de empregados publicos do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), vinculo Empresa

Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), detalhando os procedimentos especificos para a convo-

cacdo, admissao e cadastro.
DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ata de Reunido para Convocagéo
Minuta de Edital

Convocacéo por email

Formulario “Passo a Passo”
Cronograma do Programa de Integracéo
Modelo de Contrato de Trabalho

Declaracdo de Devolucédo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

GLOSSARIO

ASO — Atestado de Saude Ocupacional

Cadastro Web — Sistema de Cadastro de Convocados
CEP — Codigo de Enderegamento Postal

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
DivGP — Diviséo de Gestdo de Pessoas

DOU - Diério Oficial da Unido

Ebserh — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

HC- UFTM — Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro

IN — Instrugdo Normativa
IR — Imposto de Renda

MARE - Ministério da Administracdo Federal e Reforma do Estado
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PIS — Programa de Integracdo Social

RG — Registro Geral

SIAPE — Sistema Integrado de Administragéo de Recursos Humanos
SIGP — Sistema Integrado de Gestéo de Pessoas

SOST - Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho

UAP — Unidade de Administracdo de Pessoal

TCU — Tribunal de Contas da Unido

APLICACAO

Unidade de Administracéo de Pessoal (UAP) e Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP) do HC-UFTM

1. INFORMACOES GERAIS

O processo de contratacdo dos aprovados no concurso publico da Ebserh € composto pelas etapas de
convocacdo, recebimento de documentacdo, realizacdo de exames laboratoriais e admissionais, inte-
gracdo dos novos empregados, admisséo, cadastramento funcional e geracdo de matricula no Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE).

Ressalta-se que os procedimentos a serem realizados ficam padronizados neste documento e se sujei-

ta a alteracOes, a qualquer momento, com a anuéncia da UAP, observadas as normativas da Ebserh.

2. DESCRICAO DAS TAREFAS

Para o inicio do processo de contratacdo, a direcdo geral do HC-UFTM deve verificar quais cargos
s80 necessarios na Instituicdo e a quantidade de empregados para cada um. Essa demanda é enviada
para a Sede da Ebserh, que analisa, delimita 0 nUmero de empregados e 0s cargos que podem ser
convocados e comunica & DivGP.

A DivGP, juntamente com a UAP, faz o levantamento das vagas disponiveis para cada cargo. Neste
levantamento sdo incluidas as vagas restantes (ndo ocupadas), as vagas de reposi¢do de chefias e as
vagas provenientes de demissoes.

Apo0s o levantamento, ocorre uma reunido do Colegiado Executivo do HC-UFTM e convidados (re-
presentantes da DivGP, Divisdo de Gestdo do Cuidado, Divisdo de Enfermagem e Divisdo Médica),

onde ¢ elaborada a ata com a aprovagao dos cargos e quantidade de empregados a serem convocados.
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Esta ata é enviada para o email da Ebserh Sede: integracdo.dgp@ebserh.gov.br, juntamente com as

informagdes que devem constar na minuta do edital de convocagéo, conforme modelo abaixo:

| b= ol"

MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
Divindo de Gestho de Pessoas do Hospatal due Clinecas
Av. Getabio Cloarsty, 130 Bairro: Absadin
Cepr IRO2S-340  Uhersha MG
Ted 3315 5614

ATA DE REUNIAO

Ao dia do més de de dois mil e ., as horas, na sala
de reunides da Superintendéncia do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro - HC/UFTM realizou-se a reunid@o do Colegiado Executivo para deliberar sobre o Plano de
Contratagdo de Empregades Membros presentes 5
Superintendente e Presidente do Coleglado, Gerente Administrativo,

Gerente de  Atengao a Saude e  convidados:
; Chefe da Divisao de Gestao do Cuidado,
. Chefe da Divisdo de Gestao de Pessoas A reumdo fol aberta pelo
Superintendente que passou a palavra aos presentes para que apresentasse a proposta de Plano
de Contratagc@o de Empregados para o més de de . referentes as Vagas
Estratégicas a serem preenchidas Ao fim das discussées, foi aprovado o Plano de Contratagao
de Empregados, tal como segue anexo O Superintendente deu por encerrada a reuniao. A
presente ata depois de lida e aprovada sera assinada pelos presentes

PLANO DE CONTRATACAO DE EMPREGADOS

|- CONVOCAGOES

MEDICOS

CARGO 'QUANTITATIVO

Medico Convocar :
L Total |

DEMAIS NIVEL TECNICO ASSISTENCIAL 5

CARGO QUANTITATIVO ]
| Técnico em _ Convocar __ i

Enfermeiro Convocar _ |

Total ___ |

TOTAL GERAL PARA CONVOCAGOES: __ VAGAS

2. DAS ETAPAS, LOCAIS, HORARIOS E PROCEDIMENTOS

21. - RECEBIMENTO DE COMPROVANTES DE REQUISITOS DO CARGO e DOCUMENTOS
EXIGIDOS PARA CONTRATACAO

Serdo recebldas do candidate ou de seu procurador estabelecido mediante documento registrado
em cartério, as copias de comprovantes de cumprimento dos requisitos exigidos no Anexo |l do edital
do concurse e a documentacio exigda para contratagdo, conforme lista disponibilizada no sitio da
EBSERH na rede mundial de computadores www ebserh mec govbr Ao receber as copias sera

iVl
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MINISTERIO DA EDUCAGAC
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
Divisho de Gestho de Pessauns do Hospital de Clinlcas
Av. Cictulio Carita, | M) Haires Abadin
Cep IRZS-AM  |beraba MG
Tel 33185614
aferida a sua integridade, legibilidade, autenticidade e se corresponde ao exigido. Nos casos positivos,
0s candidatos serdo agendados para a coleta de sangue para exames laboratoriais complementares.
Nos casos negativos. o candudato podera formular requerimento @ Coordenadoria de Administragio de
Pessoal-CAP/EBSERH acerca da sua condigdo ou ser excluido sumanamente, mediante registro de
exclusao.

LOCAL: Divisao de Gestao de Pessoas
Rua Dominicanos, 129 - Bairro Abadia

DATAS: ___ de de 20 = ___ candidatos
Horano: 8h as 17h

22 - COLETA DE SANGUE PARA EXAMES LABORATORIAIS COMPLEMENTARES

Mediante prévio agendamento, os candidatos devem comparecer munidos de copia do RG e
comprovante de residéncia® e serio submetidos a coleta de sangue para exames laboratorials,
a saber Glicemia, Hemograma completo, Tipo Sanguinea (Grupo ABO e fator RH), HBsAg,
Anti-HBs e Anti-HCV

“Exigéncia do laboratério

LOCAL: Divisao de Gestao de Pessoas/Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho
Praca Thomaz Ulhda, 532 - Bairro Abadia

DATAS: __ de de20__= ___candidatos
Horario: 7h &s 10h

2.3 - EXAME MEDICO ADMISSIONAL

Mediante prévio agendamento, os candidatos serdo submetidos a exame médico admissional
com finalidade de emissdo de Atestado de Salde Ocupacional

LOCAL Divisao de Gestdo de Pessoas/Saude Ocupacional @ Seguranga do Trabalho
Praga Thomaz Ulhéa, 532 - Bairro Abadia

DATAS: de = de20 = candidatos

Horario: 8h as 17h

2.4 —-ENTREGA DO ASC

LOCAL Divisdo de Gestéo de Pessoas
Rua Dominicanos, 126 . Bairo Abadia

DATAS: ___ de de 20__= __ candidatos
Horario: 8h as 17h

3. DAS ATIVIDADES DE INTEGRAGAO E PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO
3.1 - PROGRAMAGCAO DE ATIVIDADES
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UNQTQRIO DA !DUOAOAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
Ihvisio do Gexio de Pessous do Hospatal de Climsces
Av. Getalio Guanta, 130 Wairoe Abadio
Cep: INO25-440 1 heruha MG
Tt 3318.5614

S . DE

8h - Acolhimento e Credenciamento
8h30 — Composicao da Mesa
9h - Conhecendo o HC-UFTM
9h30 as Gh45 - Letura e oonfetanua dos contratos
9h45 as 10h — Intervalo
10h ~ 1030 - ASMED e CREDIMED
10h30 as 11h — Prcvem;io e Controle das Infeocbes Houpﬁalams e Nucleo de Seguranca do Paciente
11h30 as 13h - Almogo
13h as 13h30 - Agrosemaqao Institucional da EBSERH
13h30 as 14h10 - Capacitacio e Avaliacao de Desemponho
14h10 as 15h —- Unidade de Saude Ocupacmal e Seguranca no Trabalho
15h as 15h20 — Intervalo

15h20 &s 17h — Apresentacao das Escalas, doﬁmclo dos horanos, assinatura dos contratos e
recothimento das carteiras de trabalho

__DE___________ -DIADASEMANA - DIVGP-HC-UFTM

Divis&o de Gestao de Pessoas - Hospital de Clinicas da UFTM

Rua Dominicanos, 129 — Bairro Abadia

10h - Entrega das Cartewas de Trabalho e recebimento dos formularios de Avaliagdo das

Atividades.
Supenntendente e Presidente do Comité Gestor
Gerente Administrativo Gerente de Atencao a Saude
Chefe Divisao de Gestdo do Cuidado Chefe Divisao Gestao de Pessoas

A Ebserh Sede, de posse das informacdes recebidas, elaborada minuta de edital de convocacéo e en-
via a DivGP para revisdo e confirmacdo dos dados. Apos a validacdo da DivGP, a Ebserh Sede pu-
blica o edital de convocagdo no Diério Oficial da Unido (DOU).
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Cimi ..
2.1. Convocacao

A convocacao € o ato no qual o candidato aprovado em concurso publico é chamado a comparecer a
DivGP a fim de comprovar as exigéncias previstas no edital regulador do concurso. Se habilitado,
passara para as demais etapas da contratac&o.

Com a publicacdo do edital de convocagdo no DOU, os convocados serdo comunicados, através de e-
mail enviado pela DivGP, conforme modelo a seguir:

Prezado Sr.(a) XXXXXXX
PARABENS pela aprovacio no concurso da Ebserh — HC-UFTM.
O Edital de convocacéo para contratacdo, esta publicado no Diario Oficial da Unido de Xx/XX/XXXX.

Para melhor atendé-lo em cada uma das etapas da contratagdo V.Sa. devera comparecer no horario agendado, confor-

me programacao abaixo:

1.1 Favor comparecer dia xx/xx/xxxx as XX horas, no endereco: Pragca Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia,
Uberaba — MG, para:

a) apresentacao e entrega dos documentos exigidos no Edital regulador do Concurso; (original e copia);

b) apresentacdo e entrega dos documentos necessarios para a sua contratacdo (original e copia), relacionados no ende-
reco eletrénico da EBSERH (cadastro.ebserh.gov.br)

E obrigatdria a apresentacéo de todos os documentos constantes da relagéo, inclusive os formulérios presentes na lis-
ta, que ja devem estar preenchidos no momento da entrega. (Caso ndo tenha dependentes a serem cadastrados, preen-
cha o respectivo formulério e passe um trago fechando os campos dos dados do dependente).

c) entrega do comprovante do preenchimento do formuldrio online de dados cadastrais do Cadastro Web constante no
endereco eletrnico: cadastro.ebserh.gov.br

*Tenha atencdo no preenchimento da ficha. Dados como agéncia, conta bancaria e nimero do PIS, caso estejam in-
corretos, podem dificultar o processo de inclusdo na folha de pagamento.

d) entrega do Curriculo.

e) Apresentacdo do comprovante da consulta de situagdo regular dos dados de qualificacdo cadastral on-line do E-
Social feita no site: http://portal.esocial.gov.br/insitucional/consulta-qualificacao-cadastral.
A apresentacdo dos documentos podera ser efetuada por procuragdo (com firma reconhecida).
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L No dia XX/XX/XXXX (XXXXXX) ap6s a apresentacdo dos documentos comparecer no SOST — Servico de Saude
Ocupacional e Seguranca do Trabalho: Praga Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, Uberaba — MG, para agenda-
mento da Coleta de Sangue e do Exame Admissional;

(SOLICITAMOS QUE APRESENTE A SUA CARTEIRA DE VACINAGAO.)

2.1 No dia XX/XX/XXXX (XXXXX) das 08h as 10h no enderego Praga Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia,
Uberaba — MG, para realizacdo da Coleta de Sangue, conforme agendamento prévio feito no SOST .

2.2 No dia XX/XX/XXXX (XXXXX) no endere¢o Praga Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, Uberaba — MG,
para realizacdo do Exame Admissional, conforme agendamento prévio feito no SOST.

2.3 No dia XX/XX/XXXX ap6s 0 Exame Admissional, o candidato ou seu procurador devera comparecer na Divisdo de
Gestdo de Pessoas, no enderego Rua Dominicanos, 129 Bairro Abadia para a entrega do Atestado de Satide Ocupacional
—ASO.

2.4 No dia XX/XX/IXXXX a partir das 08h na Diviso de Gestdo de Pessoas, no endere¢co Rua Dominicanos, 129 Bairro
Abadia para conhecimento dos horarios de trabalho, assinatura do Contrato de Trabalho, entrega da Carteira de Traba-
Iho e Previdéncia Social e atividades de integragdo.

O ndo comparecimento do candidato nas datas e horarios acima definidos caracterizarao sua exclusdo em caréater irrevo-
gavel e irretratavel do concurso publico.

A ndo apresentacdo de qualquer um dos documentos exigidos para a contratacdo implicara na sua exclusdo em carater
irrevogavel e irretratavel do concurso publico

A data da contratagdo marcada para o dia XX/XX/XXXX ndo sera prorrogada.

Aguardamos sua presenca.
Diretoria de Gestdo de Pessoas EBSERH/MEC

FALS RICO B PAIS SEM POBRRZA

2.2 Recebimento da Documentacéo
Para a entrega da documentacdo exigida, o candidato devera seguir as orientagcdes contidas no e-mail

de convocacéo, descritas abaixo:

1. Preencher o Cadastro Web disponivel no link:
http://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/convocados/index.csp e imprimir o comprovante de preenchi-

mento;
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Cadastro Web pars
Canvecados

2. Organizar a copia de todos os documentos constantes no link http://ebserh.gov.br/web/portal-

ebserh/documentos-para-contratacao para a entrega a DivGP:

- 2 Fotos 3x4,

- Certidao de Nascimento (obrigatdria, mesmo trazendo identidade ou Unido Estavel) OU Certiddo
de Casamento OU Separagdo — copia e original;

- Declaracdo de Unido Estéavel (autenticada em cartério) — copia e original,

- Carteira de Identidade (frente e verso) — 1 cdpia e original,

- Cartdo do CPF — Cadastro de Pessoa Fisica (frente e verso) — 1 cOpia e original;

- CTPS — copia, onde constem os dados e a foto e original;

- Comprovante do Programa de Integracdo Social (PIS) ou do Programa de Formacédo do Patrimonio
do Servidor Publico — cdpia e original (o0 Niumero de Identificagdo do Trabalhador ndo substituiu o
PIS);

- Titulo de Eleitor (frente e verso) — cdpia e original,

- Ultimo comprovante de Quitacdo Eleitoral — 1° e 2° turnos (copia e original) ou declaracdo de qui-
tacdo eleitoral (cOpia e original);

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

- Comprovante de Residéncia atual, que conste endereco completo e CEP (Cddigo de Enderecamento
Postal) — 1 copia e original,

- Comprovante de Escolaridade exigido no Edital regulador do Concurso (frente e verso) — 1 copia
de cada comprovante e original,


http://ebserh.gov.br/web/portal-ebserh/documentos-para-contratacao
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- Carteira do Conselho (1 copia e original) ou Comprovante de Registro no Orgéo de Classe quandb
exigido no Edital regulador do Concurso - 1 copia e original,

- Certiddo Negativa de Débito junto ao Conselho ou Orgéo de Classe, quando exigido no Edital do
Concurso - copia e original. Se parcelado, anexar o recibo do Gltimo pagamento;

- Ultima Contribuic3o Sindical (geralmente contracheque do més de referéncia) — copia e original;

- Comprovante de CONTA SALARIO que conste nome do Banco, n° do banco, n° da agéncia e n° da
conta bancéria, com os respectivos digitos verificadores — copia e original;

- Certiddo de Nascimento ou RG (Registro Geral) e CPF — cdpia e original, dos filhos, menor sob
guarda ou tutela;

- Termo de Tutela ou Termo de Guarda para 0s menores de 6 anos sob sua dependéncia — cdpia e
original,

- Carteira de Vacinagéo (filhos menores de 6 anos, menor sob guarda ou tutela) — copia e original;

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

- RG e CPF do codnjuge ou companheiro — cdpia e original;

- Declaracdo IN (Instru¢cdo Normativa) n°® 11/96/Ministério da Administracdo Federal e Reforma do
Estado - MARE (ndo acumulag&o de cargos);

- Declaragédo de Acumulacdo de Cargo;

- Termo de Responsabilidade de Acimulo de Cargos;

- Formulario de Dependentes - (CPF dos dependentes € obrigatério — copia e original);

- Formulério de Auxilio Transporte e copia de qualquer documento em nome do empregado que cer-
tifique o seu enderego;

- Declaracdo IR (Imposto de Renda) — IN/TCU (Tribunal de Contas da Unido) n® 67, de 06/07/2011
Anexos l e II;

- Formulério de dados cadastrais do Cadastro Web;

- Termo de opc¢éo para auxilio-alimentacéo;

-Comprovante de situacdo cadastral do E-Social.
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http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Autoriza%C3%A7%C3%A3o+Acesso+IRPF+-+TCU+-+ANEXO+II.pdf/d87733a9-3843-4203-a0db-81ef0aa0ae5f
http://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/convocados/index.csp
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3. Comparecer nas datas e horarios agendados para entregar a documentacao solicitada, o curriculum
vitae e 0 comprovante de preenchimento do Cadastro Web.

Todos os documentos recebidos pela DivGP deveréo ser atentamente analisados para a confirmacgéo
ou nédo da habilitacdo do candidato, exigida para assumir o cargo. Estando toda a documentacéo cor-
reta e ndo havendo acumulo de cargo ou outro motivo que impeca a contratacdo, sera entregue para o
candidato um formulério, denominado “Passo a Passo”, devidamente assinado pelo atendente, na
qual o candidato serd orientado a se encaminhar a Unidade de Saude Ocupacional e Seguranga do

Trabalho (SOST) para o agendamento do exame laboratoriaol e do exame admissional:

MINISTERIO DA EDUCAGAO
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS
HOSPITALARES

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Declaramos que o0 Sr(a). , portador(a) do CPF n°.

, aprovado(a) no Concurso Publico regulado pelo Edital n° , homologado pelo Edital

n° e convocado
pelo Edital n° _ /20__, publicado no Diério Oficial da Unidode _ / /
a) Apresentou os documentos relacionados no Anexo Il do Edital regulador do Concurso e 0s demais documentos exi-
gidos para a contratagdo e
( x ) deu continuidade ao processo de contratacao;
( ) entrou com requerimento para ser analisado e deve aguardar resposta para continua¢do do processo. Motivo

do Requerimento:

Recebido em: / / por:

b) Agendou coleta de sangue: dia / / as . (jejum de 8 horas)

c) Agendou Exame Admissional: dia / / as
(TRAZER CARTAO DE VACINAS E COPIA)
d) Estd APTO para o exercicio do cargo. Médico (a):

e) Apresentou 0 ASO (Atestado de Salde Ocupacional) exigido para a contratacéo.

Recebido em: / / por:

f) Compareceu para assinatura do contrato, entregou a carteira profissional e iniciou as atividades laborais no dia
/__120...

Uberaba-MG, de de 20...
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Se apos a analise, o candidato ndo tiver a documentacéo exigida para assumir o cargo, ou tenha outro

vinculo publico que exceda a jornada de trabalho em 60 horas semanais, 0 processo de contratacao é
interrompido, neste momento, para as providéncias cabiveis:

- Caso for documentacéo de escolaridade divergente do exigido no edital de convocacgéo: o candidato
podera fazer um requerimento de proprio punho apresentando os motivos que ele considera justifica-
veis para assumir o cargo com a documentacdo apresentada. Este requerimento é encaminhado para
andlise do setor de documentacdo e registro da Sede, a qual podera ou ndo deferir a contratacao;

- Caso de acumulo de cargo publico que ultrapasse a jornada de 60 horas semanais: o candidato tera
a opcdo de reduzir a carga horéaria de trabalho no outro vinculo para assumir de imediato no HC-
UFTM, ou podera fazer um requerimento para a Comissdao de Gestdo da Carga Horéria do HC-
UFTM, solicitando o prazo de 30 dias para conseguir a reducdo ou dar baixa no seu outro vinculo.

Nos casos relatados acima, também seré entregue 0 “Passo a Passo” com a seguinte opgdo marcada:

(x) entrou com requerimento para ser analisado e deve aguardar resposta para continuacéo do processo.

Motivo do Requerimento:

Recebido em: / / por:

A DivGP entrard em contato com o candidato assim que tiver a resposta do requerimento para pros-

seguir ou ndo com o processo de contratacao.

2.3 Realizacdo de Exames Laboratoriais e Admissional

O candidato, munido do formulario “Passo a Passo”, deverd se dirigir ao SOST para 0 agendamento
dos exames laboratoriais e do exame admissional. Neste momento ele recebera todas as orientacdes
da equipe de saude ocupacional e preenchera os formularios necessarios da Unidade.

O candidato devera estar com seu cartdo de vacinas atualizado.

Apos a realizacdo do exame admissional, o candidato receberd o ASO que deverd ser entregue na
DivGP para proceder & confeccdo do contrato de trabalho. Neste momento o candidato recebera o

cronograma do Programa de Integracdo dos novos empregados.
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Os candidatos aprovados nas etapas anteriores da contratacdo participam de um Programa de Inte-

2.4 Integracéo

gracdo, o qual é composto por palestras, esclarecimentos de dividas, apresentacdo institucional do
HC-UFTM e da Ebserh, leitura do contrato de trabalho, distribuicdo dos horarios de trabalho, assina-
tura dos contratos e recolhimento da CTPS.

Programacéo Integracdo HC-UFTM
Data: XXXXXXXX
Local:
Rua , n° , bairro
08:00 — 08:30 Acolhimento e Credenciamento
08:30 — 09:00 Composi¢do da mesa
09:00 — 09:30 Conhecendo 0 HC-UFTM
09:30 — 09:45 Leitura e conferéncia dos contratos
09:45 —10:00 Intervalo (Coffee Break)
10:00 — 10:30 Asmed e Credimed
10:30 - 11:30 Prevencdo e Controle das InfeccOes Hospitalares e Nicleo de Seguranca do Paciente
11:30 - 13:00 Almoco
13:00 - 13:30 Apresentacdo institucional EBSERH
13:30 - 14:10 Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho- EBSERH
14:10 - 15:00 SOST
15:00 — 15:20 Intervalo (Coffee Break)
Apresentacdo das escalas, defini¢do dos horérios, assinatura dos contratos e recolhimento das
15:20 - 17:00 carteiras de trabalho (CTPS).
Devolugdo das Carteiras de Trabalho e Entrega dos Formularios de Avaliagdo das Atividades
13:00 - 17:00 NA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS/HC-UFTM
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2.5 Admisséo

O contrato de trabalho sera assinado no Programa de Integracdo, em 2 vias. Uma ficara com o candi-

dato e a outra sera recolhida pela DivGP, juntamente com a CTPS, para o devido registro da contra-

tacdo. Modelo de contrato a seguir:

MINISTERIO DA EDUCACAO
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
Av. Getllio Guarita, 130
Telefones: (34) 3318.5200
38.025-440 — Uberaba — MG

CONTRATO DE TRABALHO EBSERH
Pelo presente instrumento particular de Contrato de Trabalho que fazem entre si, a EMPRESA BRASILEIRA DE
SERVICOS HOSPITALARES — EBSERH, empresa publica federal, inscrita no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica sob n® 15.126.437/0005-77, neste ato simplesmente denominada EMPREGADO-
RA e o (a) Sr(a). NOME: domiciliado a ENDERECO , bairro BAIRRO, CEP XXXXXXX , municipio de CIDADE-
UF, portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n°. XXXXXX, série XXXX/UF, CPF n°® OXXXXXXXXXX,
de agora em diante denominado EMPREGADO(A), tendo em vista autorizacdo do Presidente, e a habilitagdo no CON-
CURSO PUBLICO homologado pelo Edital n° XX/XXXX, de XX/XX/XXXX, e suas retificagdes, firmam o presente
CONTRATO DE TRABALHO, nos termos que seguem:
CLAUSULA PRIMEIRA - O (A) empregado (a) é admitido na EBSERH sob o regime da Consolidagéo das Leis do
Trabalho - CLT a partir desta data, para 0 exercicio do cargo de XXXXXXXXXXXXX, para desempenhar as atribuicdes
definidas no Plano de Cargos, Carreiras e Salérios, comprometendo-se a cumprir as determinagdes hierarquicas, comuni-
cados, portarias, circulares, resolugdes e regulamentos, bem como a desempenhar suas atribui¢cbes com zelo, presteza,
eficiéncia e probidade, observando os principios éticos da Administracdo Publica e da respectiva categoria profissional.
CLAUSULA SEGUNDA — O presente contrato vigorara, em carater de experiéncia, pelo prazo de 90 (noventa) dias, a
contar da presente data, considerando-se extinto em XXXXXX.
Paragrafo Primeiro — A contagem do prazo previsto no “caput” da presente Clausula Contratual sera feita de forma
continua, ressalvadas as hipoteses de suspensdo ou interrupgdo do Contrato de Trabalho, previstos na Consolidacao das
Leis do Trabalho (Artigos 471 a 477).
Paragrafo Segundo — Fica assegurado as partes o direito reciproco de rescisdo antecipada do presente contrato, durante
0 prazo estipulado no caput, na forma do artigo 481 da CLT.
Parégrafo Terceiro — O (A) EMPREGADO (A) submeter-se-a a avaliagdes de desempenho, no curso do contrato de
experiéncia e sempre que assim definira EMPREGADORA.
CLAUSULA TERCEIRA - No caso de o (a) empregado a) ser aprovado (a) nas avaliagdes de desempenho durante o
contrato por experiéncia, o presente Contrato de Trabalho passaré a vigorar por prazo indeterminado.
Paréagrafo Unico — O (A) empregado (a), desde o inicio do pacto laboral, fara parte do quadro funcional da EBSERH,
inserido no Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e no Plano de Beneficios da empresa, nos termos do artigo 10 da Lei
12.550 de 15 de dezembro de 2011.




CLAUSULA QUARTA — O (A) empregado(a) prestara seus servicos lotado no Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro, filial da EBSERH, podendo ter seu local de prestacdo de servicos alterado a qualquer
tempo, tanto para outro endereco na mesma cidade quanto para outra localidade do territorio nacional, para filiais ou
subsidiarias da empresa e, ainda, viajara a servigo sempre que necessario, condi¢do ora pactuada de acordo com o dis-
posto no paréagrafo 1° do artigo 469 da CLT.

Paragrafo Unico - O (A) empregado (a) compromete-se, quando em viagem a servigo, a obedecer as normas vigentes
para esse fim, indicadas pela empregadora.

CLAUSULA QUINTA — A transferéncia a pedido do (a) empregado (a), para sede, filial ou subsidiaria da EBSERH
em outra localidade do territdrio nacional obedecera as disposicdes internas.

CLAUSULA SEXTA — O (A) empregado (a) cumprira a jornada de XX horas semanais de trabalho, estabelecida no
Edital n°® XX/XXXX, de XX/XX/XXXX, em horario que lhe for estipulado.

Paragrafo Primeiro — O horario de trabalho fixado pela EBSERH podera ser diurno, noturno ou misto, ou sob regime
de revezamento, podendo ser modificado a qualquer tempo.

Paragrafo Segundo — Os intervalos de alimentacdo e repouso serdo fixados pela empregadora e poderdo ser por ela
livremente alterados.

Parégrafo Terceiro — Poderd a empregadora exigir temporariamente trabalho em limite inferior a jornada fixada, po-
dendo neste caso a qualquer momento exigir o cumprimento integral da jornada estabelecida, sem que a alteracdo da
jornada determine acréscimo na remuneragao.

Paragrafo Quarto — No exercicio da fun¢do no horério noturno, o (a) empregado (a) receberd acréscimo legal de
20%, bem como sera computada a reducdo hordria noturna, em conformidade ao art. 73, caput, e § 1° da CLT.
Paragrafo Quinto — O (A) empregado (a) concorda expressamente em trabalhar aos domingos, por forca de exigén-
cias técnicas da Unidade Hospitalar da empregadora, com respectivo descanso semanal remunerado compensatério,
conforme escala de trabalho, podendo, ainda, haver trabalho em feriados, respeitadas as condi¢Bes previstas no artigo
68 da Consolidacéo das Leis do Trabalho e artigo 1° da Lei n® 605/49; a escala de trabalho garantira que as folgas con-
templem, ao menos, um domingo ao més.

CLAUSULA SETIMA — O (A) empregado (a) percebera o salario mensal de R$ X XXX, XX
(XXXXX XX XX XX XX XXX XXXXXXX), a ser pago pela empregadora até o 5° dia Gtil do més subsequente ao da
prestacdo dos servicos, efetuados os descontos previstos em lei, no contrato ou em acordo ou convengao coletiva, es-
tando o seu regime de remuneracdo sujeito ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da empresa.

Paragrafo Unico — Excepcionalmente, por estar & empregadora sujeita ao SIAPE — Sistema de Administracéo e In-
formacGes de Pessoal do Poder Executivo, o primeiro pagamento do empregado (a) podera, dependendo da data da
assinatura do contrato ocorrer posteriormente ao prazo estabelecido no caput desta clausula, em razdo de condicfes
técnicas do Sistema.

CLAUSULA OITAVA — Por expresso acordo entre as partes fica assegurado a empregadora o direito de compensar o
acréscimo de trabalho acima do limite fixado na jornada legal, tal que o excesso de horas de um dia seja compensado
no outro, conforme disposicao do §2° do art. 59 da CLT e 7°, XIlIl da CF.

CLAUSULA NONA — O (A) empregado (a) devera proceder ao registro do horério de entrada e saida, bem como dos
intervalos para alimentacdo em sistema de ponto eletrénico a ser disponibilizado pela empregadora.

Paragrafo Unico — Caso néo esteja instalado o Reldgio de Ponto Eletrdnico o empregado devera registrar em Folha de
Ponto individual, cedida pela Empregadora no inicio de cada més e recolhida pela Divisado de Gestdo de Pessoas/HC
UFTM a qualquer tempo.

CLAUSULA DECIMA — Horas extras somente poderéo ser efetuadas mediante prévia e expressa autorizacio da che-
fia imediata do (a) empregado(a) e mediante anuéncia prévia da Diretoria de Gestéo de Pessoas, respeitados os limites
estipulados na Consolidacdo das Leis do Trabalho.
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CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - O (A) empregado (a), no desempenho de suas fungdes, respondera pelos danos
e prejuizos que causar a empregadora ou a terceiros, por culpa ou dolo, bem como em relagdo aos materiais que lhe
foram confiados, autorizando que sejam descontados de sua remuneracdo mensal, os valores respectivos, mediante con-
signacdo em folha de pagamento, de acordo com o paragrafo 1° artigo 462 da CLT.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — Aos empregados serdo aplicados os normativos constantes do Regulamento de
Pessoal, Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da EBSERH, Plano de Beneficios da Empregadora e demais normativos
legais.

Paréagrafo Unico — O (A) empregado (a), na admisséo, recebe o Regimento Interno da Empresa e o Regulamento de
Pessoal, comprometendo-se a cumpri-lo, bem como a manter sigilo quanto aos documentos e assuntos pertinentes a
empresa.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — O (A) empregado (a) sera passivel de demissio por justa causa se incorrer na
acumulacdo ilicita de cargos (CF Art. 37, XVI), por infringéncia aos normativos da EBSERH e nas demais hipoteses
previstas em lei.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — O presente contrato de trabalho podera ter suas condicdes alteradas de acordo
com a previsdo do artigo 468 da CLT.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — Considerando os objetivos da EBSERH previstos no art. 4° da Lei n°
12.550/2011, considerando sua condi¢do de empresa de gestdo de hospitais universitarios e considerando o compromis-
so institucional voltado ao treinamento e formacdo de recursos humanos nos mais diversos segmentos internos que a
situam no nivel de exceléncia que goza, fica desde j& o(a) empregado(a) ciente de que as func¢bes oriundas das caracte-
risticas supracitadas quando exigidas no curso da relagdo empregaticia, ndo importardo em inovagéo, acréscimo ou alte-
racdo contratual, tampouco serdo remunerados eis que indissociadas do cargo para o qual foi o(a) mesmo(a) contrata-
do(a).

E por estarem justos e contratados, assinam este em duas vias de igual teor e forma na presenca de testemunha.

Uberaba-MG, de de20 .

EMPREGADO (A) EMPREGADOR (A)

Devera constar na CTPS: o contrato de trabalho, o contrato de experiéncia e a opgdo do FGTS (Fun-
do de Garantia por Tempo de Servico). Ressalta- se que a CTPS devera ser devolvida, registrada em
até 48 horas, para 0 novo empregado, o qual assinara a declaracao de devolugdo. O contrato de traba-
Iho sera em caréater experimental pelo periodo de 90 (noventa) dias consecutivos. Ao final deste peri-
odo o contrato passara a ser por tempo indeterminado automaticamente, mediante resultado positivo
nas avaliacdes de desempenho a serem realizadas durante este periodo. O horério de trabalho sera
definido pela chefia imediata e informado a DivGP para inclusdo no Sistema Integrado de Gestdo de
Pessoas (SIGP). Neste dia € entregue ao funcionario uma folha de controle de frequéncia manual que
devera ser preenchida até o momento do cadastramento da digital, que ocorrerd apés a geracao do
SIAPE.
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- Modelo de Etiquetas para a CTPS com as informacdes elencadas acima:

Empregador: EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS
HOSPITALARES - Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Tridngulo Mineiro

CNPJ: 15.126.437/0005-77
Endereco: Av. Getllio Guarita, 130

Municipio: Uberaba Estado:
MG

Cargo: XXXXXXXXXXX
CBO: XXXXXXX
Data de admissdo: xx de xxx de xxx

Remuneragdo: RS

OPCAO RETRATAGCAO
XX/XX/XXXX / /

Banco Depositario: Caixa Econémica Federal
Agéncia: 0664-5
Praga: Brasilia Estado: DF

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

O contrato da pagina vigora em carater de experiéncia
por 90 (noventa) dias.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
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-Modelo de Declaracdo de Devolucdo de CTPS

EBSERH

NOME: «NOME»

MINISTERIO DA EDUCAGAO ."\
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES d
DIRETORIA DE GESTAC DE PESSOAS \'/

DECLARACAO DE DEVOLUCAO DA CARTEIRA DE TRABALHO DE

PREVIDENCIA SOCIAL

CARTEIRA PROFISSIONAL N2: «Ne_CTPS»  SERIE: «SERIEUF#DATA DE
ADMISSAO: XX/ XX/ X000

Recebi, em devolugao, a carteira de trabalho e previdéncia socal acima,
com as respectivas anotagoes conforme copia em anexo.

Uberaba-MG, XX de JOOXXX de XXXX.

(assinatura do empregado)

2.6 Cadastro Funcional

O proximo passo, apds a assinatura do contrato, € o cadastro dos novos empregados que finaliza o
processo de contratacdo. Seguir o POP/Unidade de Administracdo de Pessoal/002/2018 — Cadastro

de Trabalhadores.
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REFERENCIAL TEORICO

1. Instrucdo Normativa (IN) n° 11/96/ MARE

2. IN/Tribunal de Contas da Unido (TCU) n° 67, de 06/07/2011;
3. Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT);

4. Regulamento de Pessoal da Ebserh;

5. Lei 12.550/2011


http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Declara%C3%A7%C3%A3o+IN+n%C2%BA+11_96.pdf/d6e45c1d-09a8-4afb-877f-fd45b2f69e6d

HOSPITAL DE CLINICAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO
MINEIRO (HC-UFTM)
Avenida Getulio Guarita, 130
Bairro Abadia | CEP: 38025-440 | Uberaba-MG |
Unidade de Administracdo de Pessoal
Telefone: (34) 3318-5614 | Sitio: www.ebserh.gov.br/web/hc-uftm



