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1. APRESENTAGAO

A capacitacdo é o processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
propdsito de contribuir para o alcance das competéncias institucionais, por meio do
aperfeicoamento das capacidades individuais dos colaboradores.

Entende-se por capacitacdo interna aquela realizada dentro do HUJB por
colaboradores/chefes, instrutores contratados via GECC ou GAl e/ou turma in-company, podendo
ser realizada de maneira obrigatéria ou facultativa.

Considera-se capacitacdo obrigatdria aquela em que a chefia imediata do
colaborador acredita ser imprescindivel a sua participacdo. Desta maneira, o participante registrard
no Ponto Eletronico o horario de inicio e de término, ficando com banco de horas.

Por outro lado, a capacitacdo facultativa é aquela em que o empregado, por interesse
pessoal, participa do evento. Portanto, ndo enseja a batida do Ponto Eletronico.

E valido salientar que, em qualquer um dos casos, o colaborador precisa da
autorizacdo da sua chefia imediata para a participa¢dao no evento de capacitagao.

Ficam padronizados, neste documento, os procedimentos para a realizacdao de
capacitagao interna.

2. OBIJETIVOS

Definir os procedimentos a serem aplicados para a participacao dos colaboradores
em eventos de capacitagdo interna para a Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.

3. DESCRICAO
3.1. Procedimentos Anteriores a Realizacdo da Capacitacao

1. O setor demandante da capacitacdo insere no SEl o processo com o projeto
(modelo do projeto de instrutoria), curriculo e as devidas comprovagdes e experiéncia profissional
na drea do curso a ser ministrado e envia para a UDP com a antecedéncia minima de 30 dias até o
dia da capacitacao.

2. AUDP e o NEP analisam se o projeto esta com todas as informacdes necessarias.

2.1. Se estiver faltando alguma informacdo, a UDP retorna o processo e solicita o
ajuste no projeto.

2.2. Se o projeto estiver com todas as informagdes necessarias, a UDP, em conjunto
com o setor, faz a divulgacdo da capacitacdo demandante e recebe as inscricdes dos participantes
NO MesMo pProcesso.

3. Asinscrigdes ocorrerao com antecedéncia de 15 dias anteriores ao evento e terao
duracdo de 5 dias.
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4. O colaborador realiza sua inscricdo preenchendo a Solicitacdo de Capacitacao
Interna.

4.1. Para realizar sua inscricdo, o colaborador ird percorrer o seguinte caminho:
Pesquisar o n? do processo da capacitacdo, que sera divulgado pela UDP -> Abre o processo em
questdo -> Novo Documento -> Solicitagdo —SEI -> Documento Modelo -> n2 4611047. Ao abrir o
Documento Modelo, o colaborador ird preencher todos os campos da Solicitacao e assinara.

5. A chefia imediata dard seu parecer no mesmo formulario ou através de despacho
e também assinara, marcando a opc¢do no formuldrio se é uma capacitacdo obrigatéria ou
facultativa.

5.1. Caso a capacitacdo seja considerada como obrigatdria, o colaborador devera
registrar no Ponto Eletrénico o horario de inicio e término do evento.

5.2. Caso a capacitacdo seja considerada como facultativa, o colaborador ndo deverd
registrar o Ponto Eletronico.

6. A UDP enviard um e-mail para o colaborador com a confirmag¢dao da inscricao
mediante assinatura ou despacho da chefia imediata.

7. Inscri¢des realizadas fora do prazo estabelecido serao indeferidas.

8. O colaborador inscrito e que ndo puder participar do evento devera comunicar sua
desisténcia com, no minimo, 3 dias Uteis de antecedéncia, inserindo um despacho no mesmo
processo, para que sua vaga seja disponibilizada sob pena de impedimento em participagdao em
novas ac¢oes pelo prazo de 90 (noventa) dias.

3.2. Procedimentos Posteriores a Realizagao da Capacitacao

1. Apds a realizagdo do curso/evento, a UDP insere um despacho com o link da
Avaliacdo de Reacdo no processo SEl da capacitacao.

2. O colaborador tem até 5 dias Uteis apds o evento para preencher a Avaliacdo de
Reacao.

3. Somente apds preencher a Avaliacdo de Reacdo, o colaborador ira receber o
certificado de participagao.

4. Para fins de certificacdo, devera ser observado a frequéncia minima de 75% no
evento/curso.

5. O processo é incluido em Bloco Interno na UDP e encerrado o processo.

4. REFERENCIAS

POP: Capacitacdo Externa com Onus — Divisdo de Gestdo de Pessoas — Dourados/MS: EBSERH —
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, 2016. 22p.
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EBSERH. Norma Operacional n? 02, de 16 de maio de 2014. Dispde sobre a participacdo dos

colaboradores da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — EBSERH em eventos de capacitagao.

5. HISTORICO DE REVISAO

Desenvolvimento de Pessoas
Leandro Bezerra Gomes — Assistente Administrativo

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1 17/01/2020 NOVO
Elaboragao
Tayrine Matias de Paula — Chefe da Unidade de | Data:17/01/2020

Conforme Processo SEI N2 23771.002392/2020-78

Andlise/Validagdo
Welida Kénia de Souza Rolim — Setor de Vigilancia em Saude e
Seguranga do Paciente

Data: 03/03/2020
Conforme Processo SEI N2 23771.002392/2020-78

Aprovagao
Tayrine Matias de Paula -
Desenvolvimento de Pessoas

Chefe da Unidade de

Data: 22/04/2020
Conforme Processo SEI N2 23771.002392/2020-78




