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OBJETIVO 

 

Tornar mais eficiente o trabalho da equipe responsável pelas contratações de empregados públicos do 

Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM), vínculo Empresa 

Brasileira de Serviços Hospitalares (Ebserh), detalhando os procedimentos específicos para a convo-

cação, admissão e cadastro. 

DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Ata de Reunião para Convocação 

Minuta de Edital 

Convocação por email  

Formulário “Passo a Passo”  

Cronograma do Programa de Integração 

Modelo de Contrato de Trabalho 

Declaração de Devolução de Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS) 

 

GLOSSÁRIO 

 

ASO – Atestado de Saúde Ocupacional 

Cadastro Web – Sistema de Cadastro de Convocados 

CEP – Código de Endereçamento Postal 

CPF – Cadastro de Pessoa Física 

CTPS – Carteira de Trabalho e Previdência Social 

DivGP – Divisão de Gestão de Pessoas 

DOU – Diário Oficial da União 

Ebserh – Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares 

HC- UFTM – Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro 

IN – Instrução Normativa 

IR – Imposto de Renda 

MARE - Ministério da Administração Federal e Reforma do Estado 
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PIS – Programa de Integração Social 

RG – Registro Geral 

SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos 

SIGP – Sistema Integrado de Gestão de Pessoas 

SOST – Saúde Ocupacional e Segurança do Trabalho 

UAP – Unidade de Administração de Pessoal 

TCU – Tribunal de Contas da União 

APLICAÇÃO 

Unidade de Administração de Pessoal (UAP) e Divisão de Gestão de Pessoas (DivGP) do HC-UFTM 

 

1. INFORMAÇÕES GERAIS 

O processo de contratação dos aprovados no concurso público da Ebserh é composto pelas etapas de 

convocação, recebimento de documentação, realização de exames laboratoriais e admissionais, inte-

gração dos novos empregados, admissão, cadastramento funcional e geração de matrícula no Sistema 

Integrado de Administração de Recursos Humanos (SIAPE). 

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

ta a alterações, a qualquer momento, com a anuência da UAP, observadas as normativas da Ebserh. 

 

2. DESCRIÇÃO DAS TAREFAS 

Para o início do processo de contratação, a direção geral do HC-UFTM deve verificar quais cargos 

são necessários na Instituição e a quantidade de empregados para cada um.  Essa demanda é enviada 

para a Sede da Ebserh, que analisa, delimita o número de empregados e os cargos que podem ser 

convocados e comunica à DivGP.  

A DivGP, juntamente com a UAP, faz o levantamento das vagas disponíveis para cada cargo. Neste 

levantamento são incluídas as vagas restantes (não ocupadas), as vagas de reposição de chefias e as 

vagas provenientes de demissões. 

Após o levantamento, ocorre uma reunião do Colegiado Executivo do HC-UFTM e convidados (re-

presentantes da DivGP, Divisão de Gestão do Cuidado, Divisão de Enfermagem e Divisão Médica), 

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

informações que devem constar na minuta do edital de convocação, conforme modelo abaixo: 

 

mailto:integração.dgp@ebserh.gov.br
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A Ebserh Sede, de posse das informações recebidas, elaborada minuta de edital de convocação e en-

via à DivGP para revisão e confirmação dos dados. Após a validação da DivGP, a Ebserh Sede pu-

blica o edital de convocação no Diário Oficial da União (DOU).   
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2.1. Convocação 

A convocação é o ato no qual o candidato aprovado em concurso público é chamado a comparecer à 

DivGP a fim de comprovar as exigências previstas no edital regulador do concurso. Se habilitado, 

passará para as demais etapas da contratação. 

Com a publicação do edital de convocação no DOU, os convocados serão comunicados, através de e-

mail enviado pela DivGP, conforme modelo a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prezado Sr.(a) XXXXXXX  

PARABÉNS pela aprovação no concurso da Ebserh – HC-UFTM. 

O Edital de convocação para contratação, está publicado no Diário Oficial da União de xx/xx/xxxx. 

Para melhor atendê-lo em cada uma das etapas da contratação V.Sa. deverá comparecer no horário agendado, confor-

me programação abaixo: 

1.1 Favor comparecer dia xx/xx/xxxx às XX horas, no endereço: Praça Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, 

Uberaba – MG, para: 

a) apresentação e entrega dos documentos exigidos no Edital regulador do Concurso; (original e cópia);  

 

b) apresentação e entrega dos documentos necessários para a sua contratação (original e cópia), relacionados no ende-

reço eletrônico da EBSERH (cadastro.ebserh.gov.br)  

 

É obrigatória a apresentação de todos os documentos constantes da relação, inclusive os formulários presentes na lis-

ta, que já devem estar preenchidos no momento da entrega. (Caso não tenha dependentes a serem cadastrados, preen-

cha o respectivo formulário e passe um traço fechando os campos dos dados do dependente). 

 

c) entrega do comprovante do preenchimento do formulário online de dados cadastrais do Cadastro Web constante no 

endereço eletrônico: cadastro.ebserh.gov.br   

 

*Tenha atenção no preenchimento da ficha. Dados como agência, conta bancária e número do PIS, caso estejam in-

corretos, podem dificultar o processo de inclusão na folha de pagamento. 

 

d) entrega do Curriculo. 

 

e) Apresentação do comprovante da consulta de situação regular dos dados de qualificação cadastral on-line do E-

Social feita no site: http://portal.esocial.gov.br/insitucional/consulta-qualificacao-cadastral. 

A apresentação dos documentos poderá ser efetuada por procuração (com firma reconhecida). 

 

       

(SOLICITAMOS QUE APRESENTE A SUA CARTEIRA DE VACINAÇÃO.) 

 

2.1 No dia XX/XX/XXXX (XXXXX) das 08h às 10h no endereço Praça Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, 

Uberaba – MG,  para realização da Coleta de Sangue, conforme agendamento prévio feito no SOST . 

 

2.2 No dia XX/XX/XXXX (XXXXX) no endereço Praça Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, Ubera-

ba – MG,  para realização do Exame Admissional, conforme agendamento prévio feito no SOST. 

 

 

2.3 No dia XX/XX/XXXX após o Exame Admissional, o candidato ou seu procurador 

deverá comparecer na Divisão de Gestão de Pessoas, no endereço Rua Dominicanos, 129 

Bairro Abadia para a entrega do Atestado de Saúde Ocupacional – ASO. 

 

 

2.4 No dia XX/XX/XXXX a partir das 08h na Divisão de Gestão de Pessoas, no endere-

https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/convocados/index.csp
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1.1 apresentação de todos os documentos constantes da relação, inclusive os formulários presentes na lista, que já devem 

estar preenchidos no momento da entrega. 

*Caso não tenha dependentes a serem cadastrados, preencha o respectivo formulário e passe um traço fechando os 

campos dos dados do dependente. 

1.2 Nos dias xx e xx/xx/xxxx no endereço: _________________________________, nº ____ - Bairro ___________ - 

Uberaba-MG, das ___h às ___h, para Integração, assinatura do Contrato de Trabalho, entrega da Carteira de Traba-

lho e Previdência Social. O não comparecimento do candidato nas datas e horários acima definidos caracterizarão 

sua exclusão em caráter irrevogável e irretratável do concurso público.  

1.3 A não apresentação de qualquer um dos documentos exigidos para a contratação implicará na sua exclusão em cará-

ter irrevogável e irretratável do concurso público 

1.4 A data da contratação marcada para o dia xx/xx/xxxx não será prorrogada.  

Aguardamos sua presença. 

 

Diretoria de Gestão de Pessoas EBSERH/MEC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Recebimento da Documentação 

Para a entrega da documentação exigida, o candidato deverá seguir as orientações contidas no e-mail 

de convocação, descritas abaixo:  

 

1. Preencher o Cadastro Web disponível no link: 

http://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/convocados/index.csp e imprimir o comprovante de preenchi-

mento; 

 

1.1 No dia XX/XX/XXXX (XXXXXX) após a apresentação dos documentos comparecer no SOST – Serviço de Saúde 

Ocupacional e Segurança do Trabalho: Praça 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 VACINAÇÃO.) 

 

2.1 No dia XX/XX/XXXX (XXXXX) das 08h às 10h no endereço Praça Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, 

Uberaba – MG,  para realização da Coleta de Sangue, conforme agendamento prévio feito no SOST . 

 

2.2 No dia XX/XX/XXXX (XXXXX) no endereço Praça Doutor Tomaz Ulhoa, 532 - Bairro Abadia, Uberaba – MG,  

para realização do Exame Admissional, conforme agendamento prévio feito no SOST. 

 

2.3 No dia XX/XX/XXXX após o Exame Admissional, o candidato ou seu procurador deverá comparecer na Divisão de 

Gestão de Pessoas, no endereço Rua Dominicanos, 129 Bairro Abadia para a entrega do Atestado de Saúde Ocupacional 

– ASO. 

 

2.4 No dia XX/XX/XXXX a partir das 08h na Divisão de Gestão de Pessoas, no endereço Rua Dominicanos, 129 Bairro 

Abadia para conhecimento dos horários de trabalho, assinatura do Contrato de Trabalho, entrega da Carteira de Traba-

lho e Previdência Social e atividades de integração.  

 

O não comparecimento do candidato nas datas e horários acima definidos caracterizarão sua exclusão em caráter irrevo-

gável e irretratável do concurso público.  

A não apresentação de qualquer um dos documentos exigidos para a contratação implicará na sua exclusão em caráter 

irrevogável e irretratável do concurso público 

A data da contratação marcada para o dia XX/XX/XXXX não será prorrogada.  

 

Aguardamos sua presença. 
Diretoria de Gestão de Pessoas EBSERH/MEC 

 

 

 

 

 

http://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/convocados/index.csp
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2. Organizar a cópia de todos os documentos constantes no link http://ebserh.gov.br/web/portal-

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

- 2 Fotos 3x4; 

- Certidão de Nascimento (obrigatória, mesmo trazendo identidade ou União Estável) OU Certidão 

de Casamento OU Separação – cópia e original; 

- Declaração de União Estável (autenticada em cartório) – cópia e original; 

- Carteira de Identidade (frente e verso) – 1 cópia e original; 

- Cartão do CPF – Cadastro de Pessoa Física (frente e verso) – 1 cópia e original; 

- CTPS – cópia, onde constem os dados e a foto e original; 

- Comprovante do Programa de Integração Social (PIS) ou do Programa de Formação do Patrimônio 

do Servidor Público – cópia e original (o Número de Identificação do Trabalhador não substituiu o 

PIS); 

- Título de Eleitor (frente e verso) – cópia e original; 

- Último comprovante de Quitação Eleitoral – 1º e 2º turnos (cópia e original) ou declaração de qui-

tação eleitoral (cópia e original); 

- Certificado de Reservista (frente e verso) – cópia e original (para homens); 

- Comprovante de Residência atual, que conste endereço completo e CEP (Código de Endereçamento 

Postal) – 1 cópia e original; 

- Comprovante de Escolaridade exigido no Edital regulador do Concurso (frente e verso) – 1 cópia 

de cada comprovante e original; 

http://ebserh.gov.br/web/portal-ebserh/documentos-para-contratacao
http://ebserh.gov.br/web/portal-ebserh/documentos-para-contratacao
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- Carteira do Conselho (1 cópia e original) ou Comprovante de Registro no Órgão de Classe quando 

exigido no Edital regulador do Concurso - 1 cópia e original; 

- Certidão Negativa de Débito junto ao Conselho ou Órgão de Classe, quando exigido no Edital do 

Concurso - cópia e original. Se parcelado, anexar o recibo do último pagamento; 

- Última Contribuição Sindical (geralmente contracheque do mês de referência) – cópia e original; 

- Comprovante de CONTA SALÁRIO que conste nome do Banco, nº do banco, nº da agência e nº da 

conta bancária, com os respectivos dígitos verificadores – cópia e original; 

- Certidão de Nascimento ou RG (Registro Geral) e CPF – cópia e original, dos filhos, menor sob 

guarda ou tutela; 

 - Termo de Tutela ou Termo de Guarda para os menores de 6 anos sob sua dependência – cópia e 

original; 

- Carteira de Vacinação (filhos menores de 6 anos, menor sob guarda ou tutela) – cópia e original; 

- Cartão de CPF dos filhos, menor sob guarda ou tutela – cópia e original; 

- RG e CPF do cônjuge ou companheiro – cópia e original; 

- Declaração IN (Instrução Normativa) nº 11/96/Ministério da Administração Federal e Reforma do 

Estado - MARE (não acumulação de cargos); 

- Declaração de Acumulação de Cargo; 

- Termo de Responsabilidade de Acúmulo de Cargos; 

- Formulário de Dependentes - (CPF dos dependentes é obrigatório – cópia e original); 

- Formulário de Auxílio Transporte e cópia de qualquer documento em nome do empregado que cer-

tifique o seu endereço; 

- Declaração IR (Imposto de Renda) – IN/TCU (Tribunal de Contas da União) nº 67, de 06/07/2011 

Anexos I e  II; 

- Formulário de dados cadastrais do Cadastro Web; 

- Termo de opção para auxílio-alimentação; 

-Comprovante de situação cadastral do E-Social. 

 

 

 

 

http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Declara%C3%A7%C3%A3o+IN+n%C2%BA+11_96.pdf/d6e45c1d-09a8-4afb-877f-fd45b2f69e6d
http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Declara%C3%A7%C3%A3o+IN+n%C2%BA+11_96.pdf/d6e45c1d-09a8-4afb-877f-fd45b2f69e6d
http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Declara%C3%A7%C3%A3o+de+Acumula%C3%A7%C3%A3o+de+Cargos.pdf/5f92efdc-fc56-49fa-911b-bf4734d3e103
http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Termo+de+Responsabilidade+-+Ac%C3%BAmulo+de+Cargos+1.pdf/37892a1d-16f6-4bdb-8091-c09f4bf5b492
http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Formulario_de_Dependentes_Economicos.pdf/e726edc2-42c2-4179-afdd-dff3c99ade55
http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Formulario_de_Auxilio_Transporte.pdf/e5737455-aa52-4c50-91e3-88c62dda28a6
http://ebserh.gov.br/documents/15792/65316/Autoriza%C3%A7%C3%A3o+Acesso+IRPF+-+TCU+-+ANEXO+II.pdf/d87733a9-3843-4203-a0db-81ef0aa0ae5f
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 horários agendados para entregar a documentação solicitada, o curriculum 

vitae e o comprovante de preenchimento do Cadastro Web. 

Todos os documentos recebidos pela DivGP deverão ser atentamente analisados para a confirmação 

ou não da habilitação do candidato, exigida para assumir o cargo. Estando toda a documentação cor-

reta e não havendo acúmulo de cargo ou outro motivo que impeça a contratação, será entregue para o 

candidato um formulário, denominado “Passo a Passo”, devidamente assinado pelo atendente, na 

qual o candidato será orientado a se encaminhar à Unidade de Saúde Ocupacional e Segurança do 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS                         

HOSPITALARES 

DIRETORIA DE GESTÃO DE PESSOAS 

Declaramos que o Sr(a). ___________________________________________________, portador(a) do CPF nº. 

______________________, aprovado(a) no Concurso Público regulado pelo Edital nº _________, homologado pelo Edital 

nº __________ e convocado  

pelo Edital nº __/20__, publicado no Diário Oficial da União de __/__/__:  

a) Apresentou os documentos relacionados no Anexo II do Edital regulador do Concurso e os demais documentos exi-

gidos para a contratação e 

(      x     ) deu continuidade ao processo de contratação; 

(            ) entrou com requerimento para ser analisado e deve aguardar resposta para continuação do processo. Motivo 

do Requerimento:_________________________ 

____________________________________________________________________ 

Recebido em: _____/_____/_____ por: ______________. 

b) Agendou coleta de sangue: dia _____/_____/_____ às ________. (jejum de 8 horas) 

c) Agendou Exame Admissional: dia _____/_____/_____ às ________. 

(TRAZER CARTÃO DE VACINAS E CÓPIA) 

d) Está APTO para o exercício do cargo. Médico (a): ________________.  

e) Apresentou o ASO (Atestado de Saúde Ocupacional) exigido para a contratação. 

Recebido em: _____/_____/_____ por: ______________. 

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

___/___/20... 

Uberaba-MG, ____ de ________ de 20... 
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Se após a análise, o candidato não tiver a documentação exigida para assumir o cargo, ou tenha outro 

vínculo público que exceda a jornada de trabalho em 60 horas semanais, o processo de contratação é 

interrompido, neste momento, para as providências cabíveis: 

- Caso for documentação de escolaridade divergente do exigido no edital de convocação: o candidato 

poderá fazer um requerimento de próprio punho apresentando os motivos que ele considera justificá-

veis para assumir o cargo com a documentação apresentada. Este requerimento é encaminhado para 

análise do setor de documentação e registro da Sede, a qual poderá ou não deferir a contratação; 

- Caso de acúmulo de cargo público que ultrapasse a jornada de 60 horas semanais: o candidato terá 

a opção de reduzir a carga horária de trabalho no outro vínculo para assumir de imediato no HC-

UFTM, ou poderá fazer um requerimento para a Comissão de Gestão da Carga Horária do HC-

UFTM, solicitando o prazo de 30 dias para conseguir a redução ou dar baixa no seu outro vínculo. 

Nos casos relatados acima, também será entregue o “Passo a Passo” com a seguinte opção marcada: 

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

Motivo do Requerimento: ___________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Recebido em: _____/_____/_____ por: ______________.  

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

seguir ou não com o processo de contratação.  

 

2.3 Realização de Exames Laboratoriais e Admissional 

O candidato, munido do formulário “Passo a Passo”, deverá se dirigir ao SOST para o agendamento 

dos exames laboratoriais e do exame admissional. Neste momento ele receberá todas as orientações 

da equipe de saúde ocupacional e preencherá os formulários necessários da Unidade. 

O candidato deverá estar com seu cartão de vacinas atualizado. 

Após a realização do exame admissional, o candidato receberá o ASO que deverá ser entregue na 

DivGP para proceder à confecção do contrato de trabalho. Neste momento o candidato receberá o 

cronograma do Programa de Integração dos novos empregados.  
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2.4 Integração  

Os candidatos aprovados nas etapas anteriores da contratação participam de um Programa de Inte-

gração, o qual é composto por palestras, esclarecimentos de dúvidas, apresentação institucional do 

HC-UFTM e da Ebserh, leitura do contrato de trabalho, distribuição dos horários de trabalho, assina-

tura dos contratos e recolhimento da CTPS. 

Programação Integração HC-UFTM 

Data: XXXXXXXX 

Local: _______________________________________ 

 

Rua ________________, nº______, bairro__________ 

 

DIA ____/______/________ 

08:00 – 08:30 Acolhimento e Credenciamento 

08:30 – 09:00 Composição da mesa 

09:00 – 09:30 Conhecendo o HC-UFTM 

09:30 – 09:45 Leitura e conferência dos contratos 

09:45 – 10:00 Intervalo (Coffee Break) 

10:00 – 10:30 Asmed e Credimed 

10:30 – 11:30 Prevenção e Controle das Infecções Hospitalares e Núcleo de Segurança do Paciente 

11:30 – 13:00 
Almoço 

13:00 – 13:30 Apresentação institucional EBSERH 

13:30 – 14:10 Capacitação e Avaliação de Desempenho- EBSERH   

14:10 – 15:00 SOST 

15:00 – 15:20 Intervalo (Coffee Break) 

15:20 – 17:00 

Apresentação das escalas, definição dos horários, assinatura dos contratos e recolhimento das 

carteiras de trabalho (CTPS). 

DIA ____/______/________ 

13:00 – 17:00 

      Devolução das Carteiras de Trabalho e Entrega dos Formulários de Avaliação das Atividades 

NA DIVISÃO DE GESTÃO DE PESSOAS/HC-UFTM 
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS HOSPITALARES 

Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro 

Av. Getúlio Guarita, 130 

Telefones: (34) 3318.5200 

38.025-440 – Uberaba – MG 

2.5 Admissão 

O contrato de trabalho será assinado no Programa de Integração, em 2 vias. Uma ficará com o candi-

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

tação. Modelo de contrato a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRATO DE TRABALHO EBSERH 

Pelo presente instrumento particular de Contrato de Trabalho que fazem entre si, a EMPRESA BRASILEIRA DE 

SERVIÇOS HOSPITALARES – EBSERH, empresa pública federal, inscrita no  

Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica sob nº 15.126.437/0005-77, neste ato simplesmente denominada EMPREGADO-

RA e o ( a) Sr (a). NOME:    domiciliado a ENDEREÇO , bairro BAIRRO, CEP XXXXXXX , município de CIDADE-

UF, portador da Carteira de Trabalho e Previdência Social nº. XXXXXX, série XXXX/UF, CPF nº 0XXXXXXXXXX, 

de agora em diante denominado EMPREGADO(A), tendo em vista autorização do Presidente, e a habilitação no CON-

CURSO PÚBLICO homologado pelo Edital nº XX/XXXX, de XX/XX/XXXX, e suas retificações, firmam o presente 

CONTRATO DE TRABALHO, nos termos que seguem: 

CLÁUSULA PRIMEIRA – O (A) empregado (a) é admitido na EBSERH sob o regime da Consolidação das Leis do 

Trabalho - CLT a partir desta data, para o exercício do cargo de XXXXXXXXXXXXX, para desempenhar as atribuições 

definidas no Plano de Cargos, Carreiras e Salários, comprometendo-se a cumprir as determinações hierárquicas, comuni-

cados, portarias, circulares, resoluções e regulamentos, bem como a desempenhar suas atribuições com zelo, presteza, 

eficiência e probidade, observando os princípios éticos da Administração Pública e da respectiva categoria profissional.   

CLÁUSULA SEGUNDA – O presente contrato vigorará, em caráter de experiência, pelo prazo de 90 (noventa) dias, a 

contar da presente data, considerando-se extinto em XXXXXX. 

Parágrafo Primeiro – A contagem do prazo previsto no “caput” da presente Cláusula Contratual será feita de forma 

contínua, ressalvadas as hipóteses de suspensão ou interrupção do Contrato de Trabalho, previstos na Consolidação das 

Leis do Trabalho (Artigos 471 a 477). 

Parágrafo Segundo – Fica assegurado às partes o direito recíproco de rescisão antecipada do presente contrato, durante 

o prazo estipulado no caput, na forma do artigo 481 da CLT. 

Parágrafo Terceiro – O (A) EMPREGADO (A) submeter-se-á a avaliações de desempenho, no curso do contrato de 

experiência e sempre que assim definir a EMPREGADORA.                                                                                                                                                     

CLAÚSULA TERCEIRA – No caso de o (a) empregado a) ser aprovado (a) nas avaliações de desempenho durante o 

contrato por experiência, o presente Contrato de Trabalho passará a vigorar por prazo indeterminado. 

Parágrafo Único – O (A) empregado (a), desde o início do pacto laboral, fará parte do quadro funcional da EBSERH, 

inserido no Plano de Cargos, Carreiras, Salários e no Plano de Benefícios da empresa, nos termos do artigo 10 da Lei 

12.550 de 15 de dezembro de 2011.  
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CLÁUSULA QUARTA – O (A) empregado(a) prestará seus serviços lotado no Hospital de Clínicas da Universidade 

Federal do Triângulo Mineiro, filial da EBSERH, podendo ter seu local de prestação de serviços alterado a qualquer 

tempo, tanto para outro endereço na mesma cidade quanto para outra localidade do território nacional, para filiais ou 

subsidiárias da empresa e, ainda, viajará a serviço sempre que necessário, condição ora pactuada de acordo com o dis-

posto no parágrafo 1º do artigo 469 da CLT. 

Parágrafo Único - O (A) empregado (a) compromete-se, quando em viagem a serviço, a obedecer às normas vigentes 

para esse fim, indicadas pela empregadora. 

CLÁUSULA QUINTA – A transferência a pedido do (a) empregado (a), para sede, filial ou subsidiária da EBSERH 

em outra localidade do território nacional obedecerá às disposições internas. 

CLAÚSULA SEXTA – O (A) empregado (a) cumprirá a jornada de XX horas semanais de trabalho, estabelecida no 

Edital nº XX/XXXX, de XX/XX/XXXX, em horário que lhe for estipulado. 

Parágrafo Primeiro – O horário de trabalho fixado pela EBSERH poderá ser diurno, noturno ou misto, ou sob regime 

de revezamento, podendo ser modificado a qualquer tempo.  

Parágrafo Segundo – Os intervalos de alimentação e repouso serão fixados pela empregadora e poderão ser por ela 

livremente alterados.   

Parágrafo Terceiro – Poderá 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 alteração da 

jornada determine acréscimo na remuneração. 

Parágrafo Quarto – No exercício da função no horário noturno, o (a) empregado (a) receberá acréscimo legal de 

20%, bem como será computada a redução horária noturna, em conformidade ao art. 73, caput, e § 1º da CLT. 

Parágrafo Quinto – O (A) empregado (a) concorda expressamente em trabalhar aos domingos, por força de exigên-

cias técnicas da Unidade Hospitalar da empregadora, com respectivo descanso semanal remunerado compensatório, 

conforme escala de trabalho, podendo, ainda, haver trabalho em feriados, respeitadas as condições previstas no artigo 

68 da Consolidação das Leis do Trabalho e artigo 1º da Lei nº 605/49; a escala de trabalho garantirá que as folgas con-

templem, ao menos, um domingo ao mês.  

CLÁUSULA SÉTIMA – O (A) empregado (a) perceberá   o   salário   mensal   de          R$ X.XXX,XX 

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), a ser pago pela empregadora até o 5º dia útil do mês subsequente ao da 

prestação dos serviços, efetuados os descontos previstos em lei, no contrato ou em acordo ou convenção coletiva, es-

tando o seu regime de remuneração sujeito ao Plano de Cargos, Carreiras e Salários da empresa. 

Parágrafo Único – Excepcionalmente, por estar à empregadora sujeita ao SIAPE – Sistema de Administração e In-

formações de Pessoal do Poder Executivo, o primeiro pagamento do empregado (a) poderá, dependendo da data da 

assinatura do contrato ocorrer posteriormente ao prazo estabelecido no caput desta cláusula, em razão de condições 

técnicas do Sistema. 

CLAÚSULA OITAVA – Por expresso acordo entre as partes fica assegurado à 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 disposição do §2º do art. 59 da CLT e 7º, XIII da CF.  

CLÁUSULA NONA – O (A) empregado (a) deverá proceder ao registro do horário de entrada e saída, bem como dos 

intervalos para alimentação em sistema de ponto eletrônico a ser disponibilizado pela empregadora. 

Parágrafo Único – Caso não esteja instalado o Relógio de Ponto Eletrônico o empregado deverá registrar em Folha de 

Ponto individual, cedida pela Empregadora no início de cada mês e recolhida pela Divisão de Gestão de Pessoas/HC 

UFTM a qualquer tempo. 

CLÁUSULA DÉCIMA – Horas extras somente poderão ser efetuadas mediante prévia e expressa autorização da che-

fia imediata do (a) empregado(a) e mediante anuência prévia da Diretoria de Gestão de Pessoas, respeitados os limites 

estipulados na Consolidação das Leis do Trabalho.  
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CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA – O (A) empregado (a), no desempenho de suas funções, responderá pelos danos 

e prejuízos que causar à empregadora ou a terceiros, por culpa ou dolo, bem como em relação aos materiais que lhe 

foram confiados, autorizando que sejam descontados de sua remuneração mensal, os valores respectivos, mediante con-

signação em folha de pagamento, de acordo com o parágrafo 1º artigo 462 da CLT. 

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA – Aos empregados serão aplicados os normativos constantes do Regulamento de 

Pessoal, Plano de Cargos, Carreiras e Salários da EBSERH, Plano de Benefícios da Empregadora e demais normativos 

legais.  

Parágrafo Único – O (A) empregado (a), na admissão, 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 à 

empresa. 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA – O (A) empregado (a) será passível de demissão por justa causa se incorrer na 

acumulação ilícita de cargos (CF Art. 37, XVI), por infringência aos normativos da EBSERH e nas demais hipóteses 

previstas em lei. 

CLÁUSULA DÉCIMA QUARTA – O presente contrato de trabalho poderá ter suas condições alteradas de acordo 

com a previsão do artigo 468 da CLT. 

CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA – Considerando os objetivos da EBSERH previstos no art. 4º da Lei nº 

12.550/2011, considerando sua condição de empresa de gestão de hospitais universitários e considerando o compromis-

so institucional voltado ao treinamento e formação de recursos humanos nos mais diversos segmentos internos que a 

situam no nível de excelência que goza, fica desde já o(a) empregado(a) ciente de que as funções oriundas das caracte-

rísticas supracitadas quando exigidas no curso da relação empregatícia, não importarão em inovação, acréscimo ou alte-

ração contratual, tampouco serão 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 presença de testemunha.  

 

Uberaba-MG, ____de _________de 20___. 

 

____________________                                                       __________________ 

        EMPREGADO (A)                                                               EMPREGADOR (A)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deverá constar na CTPS: o contrato de trabalho, o contrato de experiência e a opção do FGTS (Fun-

do de Garantia por Tempo de Serviço). Ressalta- se que a CTPS deverá ser devolvida, registrada em 

até 48 horas, para o novo empregado, o qual assinará a declaração de devolução. O contrato de traba-

lho será em caráter experimental pelo período de 90 (noventa) dias consecutivos. Ao final deste perí-

odo o contrato passará a ser por tempo indeterminado automaticamente, mediante resultado positivo 

nas avaliações de desempenho a serem realizadas durante este período. O horário de trabalho será 

definido pela chefia imediata e informado à DivGP para inclusão no Sistema Integrado de Gestão de 

Pessoas (SIGP). Neste dia é entregue ao funcionário uma folha de controle de frequência manual que 

deverá ser preenchida até o momento do cadastramento da digital, que ocorrerá após a geração do 

SIAPE. 
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- Modelo de Etiquetas para a CTPS com as informações elencadas acima: 
 

Empregador: EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS  
 HOSPITALARES - Hospital de Clínicas da Universidade 
 Federal do Triângulo Mineiro 
 

CNPJ: 15.126.437/0005-77 

Endereço: Av. Getúlio Guarita, 130 

Município: Uberaba  Estado: 

MG 

Cargo: xxxxxxxxxxx 

CBO: xxxxxxx 

Data de admissão: xx de xxx de xxx 

Remuneração: R$ _______________ 

 
 
 

 

OPÇÃO                 RETRATAÇÃO 

xx/xx/xxxx                            ____/____/_____        

 

Banco Depositário: Caixa Econômica Federal 

Agência: 0664-5 

Praça: Brasília Estado: DF 

 

Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares 

 

 

 

O contrato da página ________ vigora em caráter de experiência 

 por 90 (noventa) dias. 

 

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS HOSPITALARES 
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-Modelo de Declaração de Devolução de CTPS 

 

2.6 Cadastro Funcional 

O próximo passo, após a assinatura do contrato, é o cadastro dos novos empregados que finaliza o 

processo de contratação. Seguir o POP/Unidade de Administração de Pessoal/002/2018 – Cadastro 

de Trabalhadores. 
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3. FLUXOGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AUTORIZAÇÃO DA SEDE PARA CONVOCAÇÃO 

PUBLICAÇÃO DE EDITAL DE CONVOCAÇÃO NO DOU 

EMAIL DE CONVOCAÇÃO COM DATAS E HORÁRIOS 

DE COMPARECIMENTO 

DOCUMENTAÇÃO 

CONFORME EDITAL 

REGULADOR E SEM 

IMPEDIMENTOS 

DOCUMENTAÇÃO DIVER-

GENTE DO EDITAL REGU-

LADOR 

ENTREGA DE DOCUMENTAÇÃO, CURRÍCULO E COM-

PROVANTE DO CADASTRO WEB NA DivGP 

DOCUMENTAÇÃO CON-

FORME EDITAL REGU-

LADOR, PORÉM COM 

JORNADA SUPERIOR A 60 

H/SEMANAIS 

EXAMES ADMISSIO-

NAIS 

REQUERIMENTO REQUERIMENTO 

APTO 

CONTRATADO 

SEM REDUÇÃO 

CH OU BAIXA 

DEFERIDO INDEFERIDO REDUÇAO DE 

CH OU BAIXA 

EXAMES       

ADMISSIONAIS 

NÃO CON-

TRATADO 

EXAMES      

ADMISSIONAIS 

NÃO CON-

TRATADO 

LEVANTAMENTO DE VAGAS 

CONTRATADO CONTRATADO 

CADASTRO WEB/ SIAPE/SIGP 
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REFERENCIAL TEÓRICO  

 

 

1. Instrução Normativa (IN) nº 11/96/ MARE 

2.  IN/Tribunal de Contas da União (TCU) nº 67, de 06/07/2011; 

3. Consolidação 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
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