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1 OBJETIVO

Descrever o processo de contratacdo e estabelecer procedimentos a serem observados na
reposicao, aumento do quadro de pessoal e/ou contratacdo emergencial.

2 APLICACAO

Aplica-se a todas as estruturas organizacionais do HCFAMEMA que demandam de
contratacoes.

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

e Chefe de Gabinete e Superintendente

4 SIMBOLOS E ABREVIATURAS

DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas

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

PO - Procedimento Operacional

5 MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais

Nao se aplica
Equipamentos

Nao se aplica
Ferramentas

o FAMEMA Sistemas

e Plataforma SP Sem Papel
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6 CONCEITOS

Nao se aplica.

7 DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO
7.1 REPOSICAO FAMAR - DETALHAMENTO DO FLUXO

e A chefia imediata, junto a mediata da area solicitante, preenche adequadamente o
Formulario de Analise de Contratacao (anexo I) e encaminha ao DGP por meio da
Plataforma SP Sem Papel, sendo necessariaa abertura de um “Expediente de
Atendimento”, com a inclusao de um “Memorando” e a “Captura” do Formulario pertinente;

O DGP analisa a solicitagdo de contratacdo do cargo em questao, com possibilidade de
sugestdo de remanejamento interno de profissional, de acordo com o dimensionamento da
area;

Apds anadlise, o DGP preenche o formulario “Solicitacdo de Contratacao” (anexo II) com
as informacgdes encaminhadas pelo solicitante e envia, via Plataforma SP Sem Papel, a
Superintendéncia para ciéncia e avaliacao;

Se a Superintendéncia deferir a solicitacdo de reposicdo da vaga, os documentos serao
encaminhados por e-mail a FAMAR para providéncias;

Se a Superintendéncia indeferir a solicitacdo de reposicdo da vaga, os documentos
retornardo ao DGP, cabendo a este Departamento a notificacdo formalmente da decisdo a
area solicitante e o arquivamento das documentacoes;

e O encaminhamento da decisdo da Superintendéncia deve ocorrer por meio de um
“Despacho”, via Plataforma SP Sem Papel.

7.2 AUMENTO DE QUADRO - DETALHAMENTO DO FLUXO

e A chefia imediata, junto a chefia mediata da area solicitante, preenche adequadamente o
Formulario de Analise de Contratacao (anexo I) e a Fundamentacao para Aumento
de Quadro (anexo III) e encaminha ao DGP por meio da Plataforma SP Sem Papel, sendo
necessaria a abertura de um “Expediente de Atendimento”, com ainclusdo de um
“Memorando” e a “Captura” do Formulario e Fundamentacdo pertinentes;

e O DGP analisa a solicitacao de contratacdo do(s) cargo(s) em questdo e o dimensionamento
apresentado na Fundamentacao para Aumento de Quadro (anexo III), podendo fazer
seus questionamentos e inferéncias a area solicitante para emissdo de seu “Parecer
Técnico” via Plataforma SP Sem Papel;

e O “Parecer Técnico” do DGP deve contemplar as seguintes consideragdes: realizacdo de
horas extras, funcionarios em situacdo de afastamento sem data prévia de retorno,
parametros de referéncia de dimensionamento, redugdao do convénio de subvengdo, data da
Ultima aprovagdo em Conselho, contratacdo e/ou remanejamento para adequacdo do
quadro de funcionarios, custo-beneficio, entre outras consideracées que o DGP achar
pertinente de acordo com a solicitagdo e realidade do departamento;
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O DGP, apéds analise e registro do “Parecer Técnico”, encaminha a documentagdo ja
assinada pelos solicitantes a Superintendéncia, via Plataforma SP Sem Papel, que ira
apreciar toda analise e decidir pela apresentacao ao Conselho de Administracdao da FAMAR;

e Se a Superintendéncia julgar inviavel a apresentacdo ao Conselho de Administracdo da
FAMAR, encaminhara sua decisdo ao DGP por meio de um “Despacho”, via Plataforma SP
Sem Papel, cabendo a este Departamento a notificacdo da inviabilidade das contratacoes a
area solicitante e o arquivamento das documentacoes;

Havendo apresentacdao das contratagcdbes ao Conselho de Administracdo da FAMAR, este
pode deferir ou indeferir as solicitagdes apresentadas;

e Em caso de deferimento do Conselho de Administracdo da FAMAR, a Superintendéncia
comunica o DGP que, por sua vez, preenche o formulario “Solicitacdo de Contratacao”
(anexo II) e envia via Plataforma SP Sem Papel para a Superintendéncia, sendo
necessaria a abertura de um novo “Expediente de Atendimento”, com a inclusdo de um
“Memorando” e a “Captura” da Solicitacao pertinente;

e A Superintendéncia, ao receber do DGP o novo “Expediente de Atendimento”, encaminha-o
por e-mail a FAMAR para providéncias;

e Em caso de indeferimento do Conselho de Administracdo da FAMAR, os referidos
documentos retornam ao DGP, via Plataforma SP Sem Papel, pela Superintendéncia,
cabendo a este Departamento a notificagdo da inviabilidade das contratacées a area
solicitante e o arquivamento das documentacdes.

7.3 CONTRATAGAO EMERGENCIAL - DETALHAMENTO DO FLUXO

e A contratacao emergencial ocorre quando ndo existe processo seletivo aberto pela FAMAR e
houver a urgéncia da contratacao pelo Departamento/Geréncia/Nucleo em questdo;

A chefia imediata, junto a mediata da area solicitante, deve realizar a abertura de um
“Expediente de Atendimento”, com a inclusdo de um “Memorando” e a “Captura” da escala
de plantdo/trabalho, dentre outros documentos que julgarem necessarios, com envio ao
DGP, via Plataforma SP Sem Papel.

O referido memorando deve conter os dados do solicitante, a justificativa da contratacao
emergencial, com seus riscos e prejuizos a assisténcia bem como a inexisténcia de processo
seletivo aberto na FAMAR;

O DGP analisa tecnicamente a necessidade da contratacdo e valida o documento, podendo
fazer seus questionamentos e inferéncias a area solicitante para emissdo de seu “Parecer
Técnico”;

e Apds analise e validagcdo, o documento sera enviado a Superintendéncia, via Plataforma SP
Sem Papel, para ciéncia e avaliacdo;

Se a Superintendéncia deferir a solicitacdo de contratacdo emergencial, os documentos
serdo encaminhados via e-mail a FAMAR para providéncias;

Se a Superintendéncia indeferir a solicitagdo de contratacdo emergencial, os documentos
retornardao ao DGP, cabendo a este Departamento a notificagdo da decisdo a area solicitante
e o arquivamento das documentacoes;
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e O encaminhamento da decisdo da Superintendéncia deve ocorrer por meio de um
"Despacho”, via da Plataforma SP Sem Papel.

7.4 FORMULARIO DE ANALISE DE CONTRATACAO

e O primeiro campo a ser preenchido é o “fato gerador da contratagdo”, onde o requisitante
podera justificd-lo em razao de Reposicao FAMAR ou Aumento de Quadro;

e A Reposicao FAMAR serd designada quando se tratar do desligamento de colaborador
FAMAR, a partir da vaga existente do cargo/funcdo, apos analise técnica e parametros de
referéncia do dimensionamento pelo DGP;

O Aumento de Quadro podera ser apresentado quando a contratagdo a ser solicitada
necessitar da criagdo de uma nova vaga. Essa situagdo ocorrera nos casos de desligamentos
de colaborador FUMES ndo optante ou optante; situagdao fortuita; implementacdo ou
potencializacdo do servico;

Entende-se por:

v FUMES ndo optante: o colaborador vinculado a Fundagdo Municipal de Ensino Superior
de Marilia que recebe pelo orcamento do Estado do HCFAMEMA;

v FUMES optante: o colaborador vinculado a Fundacdo Municipal de Ensino Superior de
Marilia que recebe pelo orcamento do Estado - Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico;

v Situacao fortuita: aquela que ocorre de forma inesperada, decorrendo de fato alheio a
vontade da administracdo geral do HCFAMEMA, Ex: Por ordem judicial;

v Implementacao ou potencializacao do servigo: a criacdo ou qualificacdo de algum
servigo prestado no ambito do HCFAMEMA;

A Contratacdo Emergencial sera designada numa situagdo, onde ndo ha processo seletivo
aberto na FAMAR, com riscos e prejuizos a assisténcia do paciente;

e Na sequéncia serdao preenchidas as informacdes do colaborador desligado, bem como as
diretrizes para nova contratacao;

Ao final, o Formulario de Analise de Contratacao sera assinado pela chefia imediata
(encarregado ou diretor de Nucleo) e chefia mediata (diretor da Geréncia), sendo
encaminhado ao DGP por meio da Plataforma SP Sem Papel.

7.5 FUNDAMENTAGAO PARA AUMENTO DE QUADRO

e A Fundamentacdao para Aumento de Quadro (anexo III) representa a justificativa e o
planejamento do aumento de quadro, sendo uma importante etapa desse processo. E ela
que vai basear a solicitagdo apresentada ao Conselho de Administracao da FAMAR;

e A Fundamentacdo para aumento de quadro é constituida de capa e dos seguintes
elementos: objeto; justificativa detalhada da situacdo existente; beneficio;
dimensionamento; estimativa de custo; conclusdo e referéncias e encontra-se
disponivel no DGP e em anexo;
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e A descricao do objeto deve ser clara e sucinta, delineando o motivo para a requisicdo do
aumento de quadro;

e Na justificativa detalhada da situacdao existente, o requisitante deve explanar a situagao
problema por meio de dados quantitativos e/ou qualitativos, explicando a necessidade de
contratacdo, com base na bibliografia, legislagdo, normas técnicas e outras referéncias que
embasem de forma plausivel o requisitado;

e Quanto ao beneficio serd necessario expor os beneficios/vantagens da contratagdo para o
HCFAMEMA, por meio de dados quantitativos (apresentar metas a serem realizadas,
credenciamento, habilitacdo, etc);

e O dimensionamento deve ser realizado para demonstrar o quadro necessario em
contraposicdo ao quadro existente, ambos devem ser apresentados. E necessario que o
requisitante se atente ao parametro/referéncia da categoria em questao;

e As estimativas de custos devem ser solicitadas ao DGP do HCFAMEMA, via e-mail
<dgp@hc.famema.br> para aumento de quadro pelo solicitante;

e Na conclusdo, deve-se registrar a imprescindibilidade da contratacdo, tendo em vista todas
as consideragOes e parametros apresentados;

e As referéncias devem ser organizadas em ordem alfabética, conforme normas da ABNT;

o A referida Fundamentacao para Aumento de Quadro (anexo III) deve ser assinada pela
chefia imediata ou mediata (encarregado ou diretor de Nucleo e ou diretor da Geréncia) e
diretor do Departamento.

7.6 PRAZOS

e O DGP, ao receber a solicitacdo de contratacdo, devera respeitar os seguintes prazos:
v Reposicao FAMAR: analise e encaminhamento da solicitagdo em até 5 (cinco) dias
Uteis;
v Aumento de Quadro: andlise e encaminhamento da solicitacgdo e da Fundamentagdo
para Aumento de Quadro em até 10 (dez) dias Uteis;
v Contratacao Emergencial: analise e encaminhamento da solicitacgdo em até 2 (dois)
dias Uteis;

e Se o DGP encontrar inconsisténcias nos documentos de contratacdo, devera notificar
formalmente a area solicitante para adequagdo e novo encaminhamento, iniciando as
contagens dos prazos;

e A Superintendéncia, ao receber a solicitacdo de contratacdo, respeitar-se-a os seguintes
prazos:

v' Reposicao FAMAR: apreciacdo do parecer do DGP e decisdo quanto ao seu
encaminhamento em até 2 (dois) dias Uteis;

v Contratacao Emergencial: apreciacdo do parecer do DGP e decisdao quanto ao seu
encaminhamento em até 2 (dois) dias Uteis
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v Aumento de Quadro: apreciacdo do parecer do DGP e decisdo quanto ao seu
encaminhamento ao Conselho de Administracdo da FAMAR, respeitando-se as datas
previstas de reuniao;

e As solicitacOes de contratacdo de aumento de quadro deverdao ser encaminhadas com, pelo
menos, 7 (sete) dias de antecedéncia a reunido do Conselho de Administracdo da FAMAR;

e Havendo apresentacdo das contratacdes ao Conselho de Administracao da FAMAR, os
encaminhamentos, apds deliberacdo, deverao seguir os seguintes prazos:

v" Contratacodes deferidas: os documentos serdo encaminhados pela Superintendéncia ao
DGP em até 2 (dois) dias Uteis. O DGP devolvera os documentos a Superintendéncia em
até 2 (dois) dias uteis. A Superintendéncia encaminhara toda documentacdo a FAMAR
também em até 2 (dois) dias Uteis.

v Contratacoes indeferidas: os documentos serdo encaminhados pela Superintendéncia
ao DGP em até 2 (dois) dias uteis. O DGP informara o indeferimento a area solicitante
em até 2 (dois) dias Uteis.

e Os prazos estabelecidos neste PO deverdo ser respeitados, a fim de que ndo haja prejuizos
em todo processo de trabalho construido.

8 ORIENTAGCOES GERAIS

e Este procedimento devera tramitar nos moldes da Plataforma SP Sem Papel, conforme
Portaria HCFAMEMA N° 736, de 16 de novembro de 2020.

9 REFERENCIAS

Nao se aplica

10 CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO

N° da Revisao Data Item Alteracao

Simbolo e Abreviaturas,

21/09/2021 Descricdao do

1 Procedimento, Prazos, | e Revisdo Geral

OrientacOes Gerais e
Anexos.

10.2 ELABORACAO

Setor Nome
Departamento de Gestao de Pessoas Thais do Amaral Bardine
Departamento de Gestdao de Pessoas Lhais Aryadne Santos Sampaio
6
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10.3 CONFERENCIA
Setor Nome
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade Luis Fernando Andrease Manzao
10.4 APROVACAO
Marilia, 25 de novembro de 2021.
JOAO PAULO KEMP LIMA
Chefe de Gabinete do HCFAMEMA
PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES
Superintendente do HCFAMEMA
11 ANEXOS
N° Titulo Pagina
I Formuldrio de Analise de Contratacao 8
IT Solicitacdo de Contratacao 9
IT1 Fundamentacao para Aumento de Quadro 11a13
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ANEXO I - FORMULARIO DE ANALISE DE CONTRATAGAO

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
FORMULARIO DE ANALISE DE CONTRATACAO
Cédigo: HCF-DGP-FOR-1 | Revisdo: 0 | Elaborado em: 07/10/2020
" O Reposicdo FAMAR
[a)
°°‘ .% O Aumento de Quadro*
Qg
E 5 [ ] FUMES n&o Optante [_FUMES Optante []Situacdo Fortuita
Ok
°°‘ g []Implementagdo / Potencializagdo de Servico:
- O
E *Em caso de aumento de quadro, deverd estar anexo a este formulario, a “Fundamentagdo para Aumento de Quadro”,
contendo dimensionamento da area especifica e justificativa frente a escala de trabalho laboral.
Nome:
Cargo: Matricula:
2
2 RG: CPF:
2
7 Departamento/Geréncia/Nucleo:
o
noc Centro de Custo: Carga Horaria:
[a
§ Horario: Entrada : Intervalo - : Saida :
o
]
< Desligamento a pedido: [_] Empresa [] Colaborador
S
Data desligamento:
Motivo do Desligamento:
Departamento/Geréncia/Nucleo:
g o
E g | Centro de Custo: Cargo:
[3)
g g
N Et Carga Horaria: Turno:
=
=
o E Horario: Entrada : Intervalo - : Saida :
= O
[)
Disponibilidade de Plantdo: [_|Ndo [ |Sim—» Quantos?

(Chefia Imediata)
Carimbo e assinatura

(Chefia Mediata)
Carimbo e assinatura
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ANEXO II - SOLICITACAO DE CONTRATACAO

FUNDAGAOQ DE APOIO A FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA E AO
HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE MARILIA -
FAMAR

Solicitacdo de Contratacdo

FUNGAO: CARGA HORARIA:
DEPARTAMENTO/GERENCIA/NUCLEO:

FUNCIONARIO DE SLIGADO

FAMAR: DATA:

AUMENTODE QUADRO: AUTORIZADO EM ___ /|

FUMES OPTANTE:

FUMES NAQ OPTANTE:

MELHORIA SERVIC O/INOVACAO:
JUSTIFICATIVA:

SITUAGAO FORTUITA:
JUSTIFICATIVA:

USOEXCLUSVO DO SERVIGO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Nome Admitido:

Classificagao:

AUTORIZAGAQ PARA CONTRATAGAO

DIRETOR PREMDENTE D& FARAR
(Carimbo & sccinatura)

Protocolo:
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ANEXO III - FUNDAMENTAGAO PARA AUMENTO DE QUADRO
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FUNDAMENTAGAO PARA
AUMENTO DE QUADRO

NOME DO DEPARTAMENTO

Contratacdo de (categoria profissional) para (Geréncia ou
NUcleo), com a finalidade de (objetivo principal)

{

” —'/_/

&', shoeuLo
GOVERNO DO ESTADO
H C FA M E M A | Secretaria da Saude
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nome do Departamento

FUNDAMENTACAO PARA AUMENTO DE QUADRO - NOME DA AREA

1 OBJETO

(Deve conter de forma clara o motivo para a requisicao de aumento de quadro).

2 JUSTIFICATIVA DETALHADA DA SITUACAO EXISTENTE

(Explanacao da situagdo problema por meio de dados quantitativos e/ou qualitativos
existentes, explicando a necessidade de contratagcdo, com base na bibliografia (legislacao,
normas técnicas e outras que embasem de forma plausivel o requisitado). Exemplo de dados:
nimero da demanda reprimida existente, nimero de pacientes atendidos, numero de
pacientes internados no dia/més/ano e a média destes, numero de leitos existentes,
quantitativo de exames requisitados e/ou realizados, escalas de plantdo e outros de acordo
com cada area).

3 BENEFICIO

(Exposicao dos beneficios da contratagcdo para o HCFAMEMA por meio de dados quantitativos,
numero de agendas ambulatoriais que serdo abertas, niumero de leitos que serdo abertos, o
nimero de atendimentos a populacdo geral e outros de acordo com cada area).

4 DIMENSIONAMENTO

(Apresentagdo do dimensionamento atual/existente e o necessario, buscando atentar-se ao
parametro/referéncia da categoria em questdo).

5 ESTIMATIVA DE CUSTO

(Deve ser solicitada ao DGP).

6 CONCLUSAO

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

7 REFERENCIA

(Leis, resolugdes, RDC e outras de acordo com cada area).

Marilia, de de
Nome e Cargo Nome e Cargo
(Diretor do Nucleo ou Geréncia) (Diretor do Departamento)
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
12
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WhatsApp: 14 99649 5783
Telefone: 14 3434 2525

www.hc.famema.br
superintendencia@hcfamema.sp.g

Rua Doutor Reinaldo Machado 255
Fragata | Marilia - SP | CEP: 17519
CNPJ: 24.082.016/0001-59

| secretaria da Saude



