Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Procedimento Operacional Padrao HCFAMEMA
Departamento de Gestao de Pessoas
FLUXO DE CONTRATA(;I\O
Coédigo: HCF-DGP-POP-1 Revisdo: 0 \ Vigéncia: outubro/2023

1 OBJETIVO

Descrever o fluxo de contratacdo e estabelecer os procedimentos a serem observados na
reposicao e/ou aumento do quadro de pessoal.

2 APLICABILIDADE

Aplica-se aos Departamentos de Atencdao a Saude, aos Departamentos Administrativos e a
Superintendéncia do HCFAMEMA.

3 RESPONSABILIDADE
e Diretor, Encarregado, Supervisor, Chefe e Coordenador de Nucleos e Equipes;
e Diretor de Geréncias e Departamentos;

e Chefe de Gabinete e Superintendente.

4 SIMBOLOS E ABREVIATURAS

FAMAR - Fundacdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Marilia

FUMES - Fundacgdo Municipal de Ensino Superior de Marilia

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

5 EQUIPAMENTOS / MATERIAS

e Material de escritorio

e Impressora

6 DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

6.1 REPOSICAO AUTOMATICA FAMAR

e A chefia imediata, junto a mediata da area solicitante, deve preencher o Formulario de
Analise de Contratacdo e encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas;

e O Departamento de Gestdo de Pessoas ficara responsavel pela validagcdo do padrdo
estabelecido;
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e Estando o formulario devidamente preenchido, o Departamento de Gestdo de Pessoas ira
preencher a Solicitacdo de Contratacdo (documento FAMAR) e encaminharad ambos os
documentos para FAMAR, via Superintendéncia, para conhecimento e providéncias;

6.2 AUMENTO DE QUADRO

¢ A chefia imediata, junto a chefia mediata da area solicitante, deve preencher o Formulario
de Anadlise de Contratacdo e a Proposta de Contratacdo e encaminhar ao
Departamento de Gestao de Pessoas;

O Departamento de Gestdo de Pessoas ficara responsavel pela validagdo do padrdo
estabelecido;

Com o devido preenchimento do Formulario e da Proposta de Contratacdo, o Departamento
de Gestdo de Pessoas encaminhara para Superintendéncia que ficard responsavel pela
apresentacao ao Conselho Administrativo da FAMAR;

A conclusdo do Conselho Administrativo da FAMAR podera ser pela aprovagdo ou ndo da
proposta de contratagdo;

e Em caso de aprovagao, os referidos documentos retornardo a Superintendéncia, a qual
encaminhara ao Departamento de Gestdo de Pessoas, que ird comunicar a devolutiva para o
departamento solicitante e preenchera a Solicitagcdo de Contratacdo (documento FAMAR) e
encaminhara para FAMAR, via Superintendéncia, para providéncias;

e Em caso de ndo aprovacado, os referidos documentos devem retornar a Superintendéncia, a
qual encaminhara ao Departamento de Gestdo de Pessoas, que ird comunicar a negativa ao
Departamento solicitante e arquivara a proposta.

6.3 FORMULARIO DE ANALISE DE CONTRATAGCAO

e No formuldrio deverdo constar as informacdes do colaborador desligado e as diretrizes para
a nova contratacao;

No fato gerador da contratacdo, o requisitante podera justificd-lo em razdo de Reposicao
Automatica FAMAR ou Aumento de Quadro;

A Reposicao Automatica serd designada quando se tratar do desligamento de
funcionarios FAMAR, ocorrendo sem a aprovacao do Conselho Administrativo, visto que a
vaga ja existe;

¢ O Aumento de Quadro podera ser apresentado quando a contratacdo a ser requisitada
necessitar da criagdo de uma nova vaga. Essa situagdo ocorrerd nos casos de desligamentos
de funciondrios FUMES ndo optante ou optante; situacdo fortuita; implementacdao ou
potencializagdo do servigo;

Entende-se por:

v FUMES n&o optante ¢ o colaborador vinculado a Fundacdo Municipal de Ensino Superior
de Marilia que recebe seus proventos diretamente da FUMES (Convénio SUS);

v FUMES optante ¢ o colaborador vinculado a Fundagao Municipal de Ensino Superior de
Marilia que recebe seus proventos por meio de recursos financeiros do Estado -
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Secretaria de Desenvolvimento Econémico (Lei Estadual n© 8.898, de 27 de setembro de
1994);

v Situacao fortuita é aquela que ocorre de forma inesperada, decorrendo de fato alheio a
vontade, da administracdao geral do HCFAMEMA;

v Implementacao ou potencializacdao do servico é a criacdo ou melhoramento de
algum servico prestado no ambito do HCFAMEMA.

¢ Na sequéncia deverdo ser preenchidas as informaces do colaborador desligado, bem como
as diretrizes para nova contratacao;

e Ao final o Formulario de Analise de Contratacao devera ser assinado pela chefia imediata e
chefia mediata, sendo encaminhado ao Departamento de Gestao de Pessoas.

6.4 PROPOSTA DE CONTRATAGCAO PARA AUMENTO DE QUADRO

e A proposta de contratacdo representa a justificativa e o planejamento do aumento de
quadro, sendo uma importante etapa desse processo. E a proposta de contratacdo que vai
fundamentar a solicitacdo apresentada ao Conselho Administrativo da FAMAR;

e Além da capa, a proposta deve informar o objeto de forma clara e sucinta, delineado o
objetivo geral a ser desenvolvido nos préximos itens;

¢ No detalhamento da situacdo existente, o requisitante deve explicar o panorama atual -
problema a ser solucionado;

e No item 3, a justificativa deve explicar a necessidade da contratacdo com base na
bibliografia (legislacdo, normas técnicas e outros); o custo beneficio deve ser pensado em
nivel institucional, isto &, deve demonstrar os beneficios da contratagdo para o HCFAMEMA;

e O dimensionamento deve ser realizado para demonstrar o quadro necessario em
contraposicdo ao quadro existente. E necessario que o requisitante se atente a referéncia da
categoria em questao.

7 RECOMENDAGCOES

O Formulario de Analise de Contratacdo e/ou a Proposta de Contratacdo devem,
impreterivelmente, ser encaminhados ao Departamento de Gestdao de Pessoas HCFAMEMA.

8 CONTROLE DE QUALIDADE

8.1 HISTORICO DE REVISOES

N° da Revisao Data Item Alteracao
0
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8.2 INFORMACAO DE ARQUIVO

» ) Prazos de Guarda Destinacdo
Identificacao (em anos) Forma de
(Cédigo do Unidade | UMidadecom = Guarda Armazenamento
Documento) Atribuicoes Eliminagao
Produtora . Permanente
de Arquivo
Instrugdes na o
HCF-DGP-POP- Vigéncia 0S HCF Instrugg:;/ng)gs HCF Digital
1 n°36/2019
8.3 ELABORAGAO
Setor Nome
Departamento de Gestao de Pessoas Maiara Santana Zerbini
8.4 CONFERENCIA
Setor Nome
Departamento de Gestdo de Pessoas Lhais Aryadne Santos Sampaio
Geréncia de Gestdo, Planejamento e Avaliacdo Andréia Scorsafava Marques Vilela
8.5 APROVACAO
Marilia, 07 de outubro de 2020.
TALITA VENDRAME DE OLIVEIRA PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES
Diretora do Departamento de Gestao de Superintendente
Pessoas - HCFAMEMA HCFAMEMA
9 ANEXOS
No Titulo Pagina
I Fluxograma de Contratacao 5
11 Formulario de Analise de Contratagdo 6
IT1 Proposta de Contratacao 7a8
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ANEXO I - FLUXOGRAMA DE CONTRATAGCAO

O Departamento interessado
apresenta a andlise de contratagdo

Andlise de contratagcdo para aumento de quadro

Analise de contratagdo para reposigdo de pessoal

5 soflae i solfue

Formulario de analise de contratagdo DGP

Proposta de contratagdo

Formulario de analise de
para aumento de quadro

contratagdo DGP

Departamento de Gestdo de Pessoas

Apds validagio do DGP, o mesmo ira preencher a solicitagdo de
contratagdo FAMAR para envio

Departamento de Gestdo de Pessoas

Validacdo do padrio estabelecido pelo DGP

Superintendéncia

Solicitagdo de contratagdo FAMAR
Conselho

Administrativo
da FAMAR

Y Aprovado N&o aprovado
Superintendéncia FAMAR I
Superintendéncia
A tod d d
HUUEEEGE IO CRCRL Departamento de Gest3o de Pessoas
Superintendéncia <

Devolutiva para Devolutiva para
< Departamento Departamento

Solicitante Solicitante

Arquivar

Solicitagado de contratagdo FAMAR
Execugdo pelo DGP
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ANEXO II - FORMULARIO DE ANALISE DE CONTRATACAO

-2 SAO PAULO
‘J ] GOVERNO DO ESTADO
I
[ Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marflia |
ANALISE DE CONTRATACAO |
| cédigo: HCF-DGP-FOR-1 | Revisdo: 0, [ Elaborado em: 07/10/2020 |
w (O Reposicdo Automatica FAMAR.
a
g‘ O Aumento de Quadro®
a
< I .
= [JFUMES n&o Optante [CJFUMES Optante [Jsituacdo Fortuita
[}
= Climplementasie / Botencializacds de Servigo
=
= coma de suments de qusir, deverd aster Snewn o ests formudes, o “Fropasts de ConbratacS pava Aumento de
o, contendo dimensionamenta da rea especifca e stdcatve erte & escala de trabai ltora
Nome:
Cargo: Matricula:
o
2 |ra CPF:
]
3
2 | Departamento/Geréncia/Niicleo:
a
E Centro de Custo: Carga Hordna:
2
: Hordrio: Entrada . dntervaio . - :__ Saida___:
o
]
< Desligamenta a pedido: [ Empresa........[.Celaborader,
g
Data desligamento:
Motivo Desligamento:
< Departamento/Geréncia/Nicleo:
2o
= '€ | Centro de Custo: Cargo:
w <
e .
N« Carga Horana: Turno:
2 g
2 3 | Hordrio: Entrada__:__ dntervalo__:__ - : Saida___:
g¢
2
Disponibilidade de Plantio:[JNdo []Sim—s Quantos?
b s st it s vt
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
Rua Doutor Reinaldo Machade, 255~ Bairro Fragata | Marilia, 5P 7519-080
Telefone: (14) 3434-2 -mall: dop@hcfamema.br | CNFI: 2 1-59
Protacalo: Pdginaide

T SAO PAULO
GOVERNO DOESTADO

PARECER CONSELHO ADMINISTRATIVO FAMAR*

[JAPROVADO [INAG APROVADO

Em casa de sumemn de quadra, presncher eite campa @ anear chp da sta ds reunda do Conselna Adminiiraiva.

Nome:
Cargo: Matricula:
RG: CPF:

Departamento/Geréncia/Nicleo:

Centro de Custo: Carga Horaria:

CONTROLE DGP

Hordrio: Entrada___:. wdntervalo i - i

Saids i

Data de inicio:

Clmetin o Dupartasmnts de Gusthc du Pusioast
Farmt ¢ assmanaa

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
Rua Doutor Reinaldo Machado, 235~ Bairra Fragata | Marilia 080
Telefone: (14) 3434- Exmail

c.famema.br | CNFI: 24,
Pratacolo:

5
-Piginaz de 2
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ANEXO III - PROPOSTA DE CONTRATAGAO

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nome do Departamento |
PROPOSTA DE CONTRATACAO PARA AUMENTO DE QUADRO - NOME DA AREA

1 OBJETO

(De forma clara deve conter resumo do motivo, departamento/setor, area de atuagao).

2 DETALHAMENTO DA SITUACAO EXISTENTE

(explanacdo da situacao atual - problema).

3 JUSTIFICATIVA E CUSTO BENEFICIO.

(Justificativa: explicar a necessidade da contratacdo, com base na Bibliografia - legislacao,
normas técnicas e outros; Custo beneficio: expor os beneficios da contratacdo para o
HCFAMEMA).

4 DIMENSIONAMENTO

(atual e necessario, buscando atentar-se a referéncia da categoria em questdo).

5 ESTIMATIVA DE CUSTO

(Gasto total atribuido a nova contratagdo).

6 CONCLUSAO

(Ex: dentre todas as consideracées explanadas, indiscutivel a necessidade de contratacdo do
profissional X, para X, Ye Z...).

7 REFERENCIA

(Leis, resolucdes, RDC, etc).
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Marilia, __ de de 20__.

(CHEFIA IMEDIATA) (CHEFIA MEDIATA)
Cargo Cargo
Area Area

DRA. PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES
Superintendente do HCFAMEMA
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