EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
DIRETORIA DI GESTAO DE PESSOAS

NORMA OPERACIONAL n° 07 _de 02 g¢¢  m™as’ e 2016,

LEstabelece. no ambito da Empresa Brasileira
de  Servigos lospitalares - Ibserh. os
critérios ¢ os procedimentos para solicitagao
de cursos de pos-graduagio.

O DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DA EMPRESA BRASILEIRA DL
SERVICOS HOSPITALARES - EBSERH. no uso das atribui¢des que The confere o Regimento
Interno aprovado pela Portaria n® 34, de 21 de agosto de 2012, ¢ tendo em vista o disposto no
Regulamento de Pessoal aprovado pela Resolug@o do Conselho de Administragiio n® 29. de 29 de
janciro de 2014, ¢ na Lei n® 12.550. de 15 de dezembro de 2011, resolve:

Art. 1° Editar a presente Norma Operacional ~ NO. que estabelece. no ambito da
EBSERH. os critérios ¢ os procedimentos para solicitagio de cursos de pos-graduagio.

Art. 2° Para os fins desta NO. entende-se por:

I - area de gestiio de pessoas — area responsavel, na sede e nas filiais. por assegurar
aimplementagdo das politicas ¢ praticas de gestdo de pessoas alinhadas as estratégias institucionais
¢ as expectativas ¢ neeessidades dos colaboradores.

II Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas: grupo constituido na sede
¢ nas filiais. por pessoas indicadas pelas equipes de governangas ¢ cleitas pelos empregados ¢
servidores  cedidos. com a finalidade de apoiar os processos de  desenvolvimento  dos
colaboradores.

Il - edital: documento que informa sobre o processo de selegio interna com os
procedimentos e critérios de selegiio dos participantes.

IV empregado: empregado aprovado em concurso publico para compor o quadro
de pessoal da Ebserh ou nomeado para fungdo gratificada ¢/ou cargo comissionado da 1ibserh.

V - cursos in company: quando a cmpresa contrata cursos formatados ¢
dirccionados as suas reais necessidades.

VI - curso livre escolha: quando o colaborador. apds aprovacio no Processo
scletivo da Institui¢dio de Ensino. participara do processo seletivo interno da Ebserh a ser realizado
na sede ¢ nas filiais.

VIl - vagas oferecidas pela empresa: a Ebserh contratara dirctamente  das
Instituigbes de Ensino algumas vagas de cursos de pos-graduacdo ¢ oferecerd aos colaboradores
mediante processo seletivo interno.
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VI -~ pos-graduagdo lato sensu: cursos de pos-graduagdo oferecidos por
instituigoes de ensino superior ou por instituigdes especialmente credenciadas para atuarem nesse
nivel cducacional. Incluem-se na categoria de curso de pos-graduagdo lato sensu 0s cursos
designados como especializagdo. MBA (Master Business Administration) ou equivalentes.

IX  pos-graduagdo stricto sensu: compreende programas de mestrado., doutorado
¢ pos-doutorado. sujeitos as exigéneias de autorizagdo. reconhecimento ¢ renovagio de
reconhecimento pelo Ministério da Educagio.

X - pos-graduando: empregado autorizado pela Ebserh para participar de curso de
pos-graduagio.

XI - processo seletivo interno: procedimento a ser realizado na sede e nas [iliais
para sclegdo dos empregados aptos a cursarem pos-graduagiio.

CAPITULO |
DAS CONDICOES GERAIS

Art. 3° A participagdo de empregados em cursos de pos-graduaciio ¢ condicionada
a sua prévia aprovagdio nas etapas do processo scletivo da institui¢io promotora do evento. e
posterior processo seletivo interno. quando couber. a ser divulgado pela sede e filias.

Paragrafo tnico. O empregado podera candidatar-se a apenas um curso a cada
processo seletivo interno. )

Art. 4° Na hipotese de realizagiio de processo seletivo interno para pos-graduagio.
as arcas de gestdo de pessoas da sede ¢ das filiais assegurario a ampla divulgagio do edital.

Arl. 5° Mediante disponibilidade or¢amentaria serdo disponibilizados cursos de
pos-graduagio in compuny ou vagas oferecidas pela empresa para os empregados a ser divulgado
pelas dreas de gestdo de pessoas e. quando necessério. com processo seletivo interno especifico.

Att. 6" Apods confirmagdo de sua participagio em cursos de pos-graduagio in
company ou vagas oferecidas pela empresa. o empregado deverd entregar na area de gestio de
pessoas os seguintes documentos:

I - formuldrio de participagdo em curso de pés-graduagio in COMPUNY OU vagas
oferecidas pela empresa. disponivel na intranet:

IT = Termo de compromisso ¢ responsabilidade de empregados da Ebserh em curso
de pos-graduagio (Anexo A).

Art. 7° Nio sera concedida aos pos-graduandos cessdo para outros drgfos durante
a realiza¢io do curso.

Art. 8” Sera permitido aos pos-graduandos apenas um trancamento com duragio
maxima de 6 (seis) meses. desde que aprovado pela instituigio de ensino.

§ 19 Serd permitido mais de um trancamento nos casos de transferéncia por interesse

da empresa ¢ licenga médica que impegam a continuidade do curso. neste caso com duragio
maxima total de | (um) ano.
4
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§ 2° Em qualquer caso. para ndo caracterizar desisténeia, deverd ser entregue a
respectiva arca de gestdo de pessoas. no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a declaragiio de
trancamento do curso emitida pela instituigiio de ensino junto com ultimo periodo. modulo ou nivel
cursado. com scu respectivo aproveitamento: uma carta apresentando os motivos que levaram ao
trancamento: ¢ documentos comprobatdrios.

® O pos-graduando que ndo retornar ao curso. apos o periodo do trancamento.
sera considerado desistente.

Art. 9° A reprovagio do pos-graduando. em qualquer disciplina. implica na
exclusio do programa.

Paragrafo unico. Ressalvado os casos de doenga grave do pos-graduando
devidamente comprovada por laudo pericial médico. endossado pela drea de gestdo de pessoas ¢
transferéneia por interesse da ecmpresa.

Art. 10. Ao pos-graduando transferido por interesse da empresa durante a
participa¢do no programa. serd assegurada a continuidade no mesmo curso. desde que a mudanga
de domicilio ndo acarrete despesas adicionais para a lbserh.

§ 1° A vaga ocupada no programa, obtida mediante selegidio interna para pos-
graduagdo stricto senso de livre escolha. sera transferida mediante comunicagio da drea de gestiao
de pessoas de origem a drea de gestdo de pessoas de destino. juntamente com copia da portaria de
transferéncia ¢ o dossic¢ original do participante, devendo a area de origem manter copia da
documentagdo. A vaga retornara a sede ou filial de origem apés a conclusio do curso ou apas o
cancelamento pelo pos-graduando.

§ 2° O pos-graduando terd até 6 (seis) meses para retomar os estudos. desde que
autorizado pela institui¢do de ensino.

§ 3° Caso ndo regularize sua situagdo dentro do prazo de 6 (scis) meses. a partir da
data de transferénceia, sera considerado desistente,

§ 4° Na hipotese de ndo ser possivel a continuidade do curso. a participagdo no

programa sera Ldn(.t.lddd sem qualquer énus para o empregado. podendo este participar de outro
processo de selegidio no novo domicilio.

CAPITULO 11
DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO

Art. 11, Poderdo participar de cursos de pés-graduacio. os merchdm que
atendam, simultancamente. aos seguintes requisitos:

I~ ser ocupante de cargo de provimento efetivo de nivel superior:
I - estar em efetivo exercicio na sede ou nas filiais:

HI - cumprir com as obriga¢des contidas na norma operacional de capacitagiio
referente a participagiio em eventos anteriores:

Ll
"
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IV ndo possuir faltas injustificadas. nos altimos 12 (doze) meses. até o primeiro
dia de inscrigdo no processo de selegdo interna.

V - ndo estar arrolado em processo de apuragiio de responsabilidade disciplinar ¢
civil com deeis@o em primeira instancia de suspensdo ou rescisio do contrato de trabalho.

VI - ndlo s¢ encontrar na situacgdo de inadimpléncia com a Ebserh em decorrénceia
de responsabilidade civil ja imputada.

- VII - ndo possuir adverténcia por escrito. nos ultimos 12 (doze) meses. até o
primeiro dia de inscri¢do no processo de selegiio interna.

VIII - ndo cstar participando de outro programa de incentivo de educagdo formal
custeada pela Ebserh ou com compensagiio da carga hordria:

IX - a formagiio solicitada devera estar expressamente vinculada ao processo de
trabalho ¢ em tematica de interesse institucional conforme definido em edital de selegiio interna.

X - caso 0 empregado tenha participado anteriormente de pos-graduagio mediante
pagamento do curso ¢/ou concessio de carga horaria pela empresa. devera cumprir intersticio, no
minimo. igual & duragio deste tltimo curso por ele realizado. para pleitear inscri¢iio em novo curso
de pos-graduagiio.

Art. 12, A participagiio em curso de pos-graduagio fato sensu deve atender também
aos scguintes requisitos. além dos mencionados no art.11 desta Norma:

[ - possuir. pelo menos. 01 (um) ano ininterrupto de efetivo exercicio na Ebserh.
alé o dia da divulgagao do curso.

[1 - Nao ter o contrato suspenso ou se afastado nos altimos 12 (doze) meses. até o
dia de divulgagido do curso.

1 - Ter participado do processo de gestdo do desempenho por competéncias
realizada pela Ebserh no altimo ano ¢ obtido pontuagio minima de 75 pontos no Resultado das
Mectas do Colaborador (RMC) ou Resultado das Metas do Colaborador Chefe de Equipe (RMCE).

>ardgrafo Gnico. Na hipotese de haver abertura de processo seletivo interno. o
Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas é o responsavel p(_!a selegdo preliminar dos
candidatos as vagas destinadas aos cursos de pos-graduagiio lato sensu ¢ que seriio validadas pelo
colegiado da sede ¢ ou filial.

- 13, A participagiio em curso de pos-graduagio stricto sensu deve atender
tambeém aos sucumtcs requisitos. além dos mencionados no art.11 desta Norma:

I - possuir. pelo menos. 02 (dois) anos ininterruptos de efetivo exercicio na Ebserh.
até o primeiro dia de inscrigdo no processo de selegdo interna, para se candidatar 8 modalidade
mestrado.

- possuir. pelo menos. 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio na Ebserh,

até o primeiro dm de inscrig@io no processo de selegiio interna, para se candidatar as modalidades
doutorado ou pos-doutorado.
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11 - ndo ter o contrato stuspenso ou se afastado nos 2 (dois) Gltimos anos anteriores.
até o primeiro dia de inscri¢do no processo de selegdo interna. para se candidatar a modalidade
mestrado ¢ nos altimos 3 (trés) nos casos de modalidade doutorado ¢ pos-doutorado.

VIl = ter participado do processo de gestdo do desempenho por competéneias
realizada pela Ebserh ¢ obtido pontuagdo minima de 75 pontos no Resultado das Metas do
Colaborador (RMC) ou Resultado das Metas do Colaborador Chefe de Equipe (RMCE) nos 02
(dois) ultimos processos avaliativos,

§ 1° Os cursos de pos-graduagdo stricto sensu de livre escolba realizados no Pais
devem possuir conceito minimo 4 na avaliagdo da Comissio de Aperfeigoamento de Pessoal do
Nivel Superior — CAPES.

§ 2° No caso de cursos no exterior. a qualidade devera ser atestada por meio de
classificagdes internacionais ou conceitos divulgados por publicagdes cspecializadas.

§ 3° Caso seja necessaria a confirmagio das informagdes relativas aos cursos
referidos no pardgrafo anterior. o Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas podera
consultar a CAPES ou outro érgdo competente.

_ § 4° Em cardter excepcional. ¢ quando de estrito interesse da empresa. devidamente
Justificado e aprovado pelo Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas da Sede. o tempo
de exercicio na Ebserh podera ser dispensado como requisito para participagio em pos-graduagiio
in company ou vagas oferecidas pela empresa. Nesse caso, sera obrigatorio a obtengio de. no
minimo. 75 pontos no resultado final da avaliagio do periodo de experiéncia.

CAPITULO 111
FORMAS DI INCENTIVO

Art. 14. Considera-se como incentivo aos empregados/servidores cedidos as
seguintes formas de licenga capacitagio com manutengio do salario contratual: com liberagio de
carga hordria parcial ou com liberagiio de carga hordria total.

a) Licenga capacitagiio com liberagio parcial ¢ manutenciio do salario contratual -
consiste na dispensa parcial das atividades do colaborador ¢ do registro eletrdnico de frequéncia.
com manutengdo do saldrio. durante o tempo previsto de duragio do programa ¢ somente nos
horarios de trabalho da jornada habitual coincidente aos do curso. sem a necessidade de
compensagdo prévia ou posterior.

b) Licenga capacitagdo com liberagio total ¢ manutengio do saldrio contratual
consiste na dispensa total das atividades do colaborador ¢ do registro eletronico de frequéncia. sem
a necessidade de compensagdo prévia ou posterior destas atividades. por um periodo determinado
e com manutengdo do salario.

.

§ 1° Os pos-graduandos lato sensu terdo direito a licenga capacitagdo com liberagio
de carga horaria parcial em turmas in company ou vagas oferecidas pela empresa. observado o
interesse ¢ a necessidade da Ibserh.

" 0 . L . " s i) . 2 .
_ § 2° Os pos-graduandos stricto sensu contemplados com a licenga capac
liberag@o de carga hordria parcial terdo direito a afastame
para finalizagdo do trubalho de dissertagdo ou tesc.

Hagdo com
nto integral pelo prazo de 15 dias corridos
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Art. 15, As liberagdes para pos-graduacio stricto sensu de livre escolha serio
concedidas dentro do quantitativo de vagas estipulado anualmente ¢ mediante processo seletivo
interno a ser divulgado pelas arcas de gestiio de pessoas. obedecido o disposto no Capitulo V -
DO QUANTITATIVO DE VAGAS. .

CAPITULO 1V )
DA LICENCA CAPACITACAO

Art. 16. Poderd ser autorizada licenga capacitagdo com liberagiio de carga horaria
parcial ou integral para participar em curso de pos-graduagio stricto sensu. de livre escolha,
quando o hordrio. comprovadamente. inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho
do empregado ¢ servidor cedido. observados os scguintes prazos:

[ - alé vinte ¢ quatro meses. para mestrado:
I1 — até quarenta ¢ oito meses. para doutorado;
LT -- até doze mesces. para pos-doutorado.

Art. 17. No caso de pos-graduagdo stricto sensu no exterior. o periodo de
afastamento do Pais serd aquele publicado no Didrio Oficial da Unido e. em hipdtese alguma,
excederd a quarenta ¢ oito meses. conforme Decreto n® 91.800. de 18 de outubro de 1985. que
regulamenta o afastamento de pessoal civil da administragio direta e indireta, a servigo ou com a
finalidade de aperfeigoamento.

§ 19 Findo o prazo autorizado, o pos-graduando deverd retornar ao Pais. ficando
vedada a sua permanéncia no exterior. inclusive para fins de gozo de férias ou licenga. conforme
legislagdio pertinente.

§ 2" Caso o pos-graduando retorne ao Brasil para coletar dados. elaborar trabalhos
académicos ou tese. esse periodo serd considerado como ininterrupto em relagdio a0 prazo maximo
de quarenta ¢ oito mesces. '

Art. 18. O empregado que se afastar do Pais para cursar pos-graduagio stricto
sensu, somente poderd afastar-se novamente com a mesma finalidade. depois de decorrido prazo
igual ao seu dltimo afastamento, salvo se o retorno tiver por objetivo a apresentagio de trabalho
ou defesa de tese indispensivel a obtengio do correspondente titulo. respeitando os prazos limites
constante do art. 16.

Artt. 19. Narealizagdo de mestrado ou doutorado sanduiche, o periodo maximo para
realizagdo total do curso. incluindo os periodos no Pais ¢ no exterior, sera o mesmo previsto no
art. 16 desta Norma.

Art. 20. Havendo necessidade téenica ou académica comprovada, o pos-graduando
podera solicitar a prorrogagdo. no prazo de até 45 (quarenta ¢ cinco) dias antes do término da
concessdo inicial. respeitando os prazos limites constantes no art. 16, por meio do Anexo B desta
Norma, no qual deveri constar:

a) Justilicativa da necessidade de ampliagdo do prazo inicialmente concedido:

b) Justilicativa téenica do orientador académico:
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¢) Cronograma das atividades a screm realizadas até a conclusiio da pos-graduagio
contendo, igualmente, a concordancia expressa do orientador académico:

d) Histdrico escolar atualizado ou. quando a universidade comprovadamente nio
expedir esse documento. relatorio circunstanciado das atividades desenvolvidas no periodo. com
parccer do orientador académico sobre o desempenho do pos-graduando.

Art. 21. Apos preenchimento. Anexo B. acompanhado dos documentos citados no
art. 20, devera ser enviado para drea de gestdo de pessoas que ird encaminhar para analise ¢ parecer
do gestor imediato ¢ respectivo diretor ou gerente. de acordo com a arca de atuagio do pos-
graduando.

Art. 22, Apos os pareceres, 0 Anexo BB e demais documentos relativos a solicitagiio
de prorrogagio deverdo ser encaminhados ao Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas

para analise e parecer.

CAPITULO V
DO QUANTITATIVO DE VAGAS

Art. 23. O quantitativo maximo de autorizagdes para participagio individual de
livre escolha em cursos de mestrado. doutorado ou pos-doutorado observara os seguintes limites:

I - disponibilidade or¢amentaria:
I1 - na sede: a quantidade maxima de 5 (cinco) vagas: ou
111 - nas filiais: a quantidade maxima de vagas sera definida de acordo com a tabela

abaixo ¢ corresponderd ao quadro ocupado de empregados e servidores ocupantes de cargo efetivo
de nivel superior.

Quantidade de empregados e Quantidade maxima de vagas
servidores de cargo de nivel superior (empregados e servidores)
at¢ 300 - 3
de 301 a 600 6
de 601 a 900 - 9
de 901 a 1.200 12
de 1.201 a 1.800 18
de 1.801 2 2.300 N 23

§ 1° A quantidade de vagas anuais sera definida por edital especifico a ser divulgado
pci_as areas de gestio de pessoas. respeitando o limite maximo estipulado nos incisos 11 ¢ 11 deste
artigo.

. o Tev sy e LTI T 2y 1 a AT 3
§ 2° A licenga capacitagio com liberagio total do horério para doutorado ¢ pos-
doutorado esta limitada a 1/3 (um tereo) da quantidade maxima de vagas.

' § 3° A licenga capacitagio para mestrado estd limitada a 2/3
quantidade maxima de vagas. sendo que 1/3 deste quantitativo dev
total do hordrio ¢ 2/3 para libera¢do parcial do horario de trabalho

(dois tergos) da
erd ser destinado para liberagio

§ 4° As quantidades de vagas delinidas ne

g \ . ste artigo ndo se aplicam a cursos de pos-
graduagido na modalidade in company ou vagas ofert

adas pela empresa.

!

f]L
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: CAPITULO Vi
DO PROCESSO SELETIVO

Art. 24. Os critérios ¢ procedimentos gerais a serem utilizados no processo seletivo
para cursos de livre escolha serdo regulamentados por meio de editais especificos. elaborados ¢
divulgados na sede ¢ hliais - seguindo critérios desta norma.

Art. 25. O cdital de selegio sera divulgado no ambito interno da sede e das filiais.

Art. 26. A inscrigdo do candidato sera feita a partir do preenchimento de formulario

proprio. disponibilizado pelas arcas de gestdo de pessoas. acompanhado dos seguintes
documentos:

I - carta do empregado com, no maximo, 3 (trés) laudas, digitadas em times new
roman. tamanho 12, espago 1.5, folha A4, contendo as razdes pelas quais deseja fazer o curso e

qual a aplicabilidade desse conhecimento para a sua drea dc atuagdo, no caso de haver sele¢do
interna para pos-graduagio laro sensu.

[l - plano de estudo com. no maximo, 5 laudas, digitadas em times new roman.
tamanho 12, espago 1.5, folha A4, a ser desenvolvido na drea/subirea de atuagio. contendo as
seguintes informagdes. no caso de pos-graduagiio stricto sensu:

a) Introdugiio/Apresentagio do plano;

b) Objetivos:

¢) Defini¢@o do problema de pesquisa;

d) Justificativa:

¢) Referéneia bibliografica.

I - programa pretendido (folder, proposta de curso, piagina da internet ou outro
documento). contendo data ¢ local de realizagdo. conteiido programatico ¢ objetivo(s) traduzidos

para a lingua portuguesa, s¢ for o caso.

IV - conceito do curso de acordo com a avaliagio da Coordenagio de
Apcrieigoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES.

V. - Classificagiio internacional ou conceito  divulgado por publicagaes
especializadas, no caso de cursos no exterior.

VI - copia do curriculo atualizado no banco de talentos ou outro local informado
no edital. com formagdo académica ¢ experiéncia.

ATL 27 A selegiio do candidato ocorrera em uma tinica etapa eliminatéria. no nivel
local. por meio da andlise das propostas dos candidatos. a ser realizada da seguinte forma:

a) Andlise das propostas dos candidatos pelo Comité Permanente  de
Desenvolvimento de Pessoas da sede ¢ das filiais;,

e
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b) Publicagio do resultado parcial da selegdo pelas dreas de gestdo de pessoas:

¢) Andlise dos recursos enviados pelos candidatos ndo aprovados na sclegio pelo
Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas;

d) Publicagio do resultado final pelas dreas de gestdo de pessoas. na intranet ¢ no
Portal da Escola Ebserh de Educagio Corporativa - 3EC.

Art. 28 O candidato aprovado no processo seletivo devera entregar na arca de
gestao de pessoas o Termo de Compromisso ¢ Responsabilidade de Colaboradores da Ebserh em
Curso de Pos-Graduagio (Anexo A) devidamente preenchido ¢ assinado.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO

ArL. 29. O pos-graduando tera o periodo de estudo acompanhado pela drea de gestio
de pessoas,

Art. 30. O acompanhamento dos cursos de pos-graduagio lato sensu sera realizado
mediante comprovagio mensal de frequéncia a ser entregue na arca de gestio de pessoas até o dia
10 do més subsequente.

Art. 31. O acompanhamento académico da pos-graduagio siricto sensu sera teito
por intermédio das atividades desenvolvidas ¢ dos resultados alcancados. de forma semestral ¢
obrigatoria, até a efetiva conclusio da pés-graduagio (Anexo C).

Art. 32, A Dirctora de Gestdo de Pessoas realizard inspegdes. sempre que
necessario, nos procedimentos  administrativos  de  acompanhamento  da pos-graduagio
coordenados pelas filiais. atuando preventiva ou corretivamente.

Art. 33. Cada drea de gestdo de pessoas arquivard a documentagio de scus
respectivos pos-graduandos para fins de acompanhamentos.

Art. 34, O relatério académico semestral deverd ser encaminhado até o dia 15° dia
de margo ¢ até o 15° dia de setembro.

Art. 35. Caso scja identificada a necessidade de alteragio da proposta original. o
pos-graduando devera providenciar ¢ encaminhar nova proposta para aprovagio do Comité.

Arl. 36. Apos aprovagdo pelo Comité. a nova proposta devera ser encaminhada para
arquivo na pasta do pds-graduando na drea de gestio de pessoas.

Art. 37. A alteragio da proposta de trabalho ndo implica em alteragiio do prazo para
conclusio do curso.

CAPITULO VIII
DA CONCLUSAQO

Art. 38. Concluida a formagdo, o pos-graduando permanecerd no exercicio efetivo
de suas obrigagdes funcionais na IEbserh por periodo. no minimo. igual a duraciio do curso por ¢le
realizado.

2
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Art. 39. O pos-graduando ao finalizar o curso entregard a drea de gestao de pessoas
de sua lotagdo. conforme o caso. a documentagdo comprobatoria da conclusdo. composta de:

a) Copia do curriculo atualizado no banco de talentos ou em local informado pela
darea de gestdo de pessoas. datado e assinado;

b) Diploma de¢ conclusio do curso. reconhecido pelo MEC, expedido pela
Institui¢do de Ensino Superior ou instituigdo especialmente credenciada para atuar nesse nivel
cducacional;

¢) Historico escolar atualizado;

d) 1 (uma) copia digitalizada da versiio final do 1CC ou monografia, disserta¢io
ou tese para publicag@o no Portal da Escola Ebserh de Educagiio Corporativa.

Paragrafo anico. Podera ser entregue a declaragdo de conclusio de curso até que o
diploma seja expedido.

Art, 40. Considera-se. para efeito de conclusio da pos-graduagdo. a data da defesa
da dissertagdo ou tesc. \

Arl. 41. O pos-graduando devera se apresentar a sua area de lotagdio no prazo
acordado. a época do processo seletivo, com a chefia ¢ a drea de gestdo de pessoas. considerando
o arl. 16. desta Norma.

Art. 42, Apos os prazos citados no arl.16. as auséncias do colaborador serdo
consideradas como faltas injustificadas.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 43. A auséncia do encaminhamento da frequéncia mensal ou dos relatorios
semestrais pelo pos-graduando implicard no desligamento do programa de pos-graduagio da
I:bserh e retorno imediato as atividades.

Paragralo unico. A penalidade prevista serd aplicada apés trinta dias corridos de
atraso. contados a partir dos prazos definidos por esta Norma.

Art. 44. O empregado que, apos conclusdo do respectivo curso de pos-graduagiio.
vier a rescindir, sem justa causa. seu contrato individual de trabalho ou der causa a rescisio sem
antes trabalbar cletivamente na Ebserh por periodo igual ao de realizacio do referido curso.
ressarcird 4 Ebserh a totalidade das despesas por esta realizadas com referido curso. inclusive os
saldrios pagos no mesmo periodo.

Paragrafo tmico. Para o calculo do valor a ser ressarcido. no caso de empregado
beneficidrio de curso de pos-graduagdo com liberagdo parcial. os gastos realizados pela l:bserh
referente aos salarios serda computada proporcionalmente a liberagdo e a parcela relativa aos demais
itens de despesas sera computada por inteiro.

ATt 45, Serd excluido do programa de pos-graduagdo da Ebserh. o pos-graduando
que:
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a) For desligado do curso. pela instituigdo de ensino. por insuficiéncia académica
ou trancamento de matricula: .

b) Nio concluir o curso no prazo maximo. conforme determina o art. 16. contados
da data de inicio do respectivo curso.

¢) Abandonar as atividades académicas (desisténcia);
d) Descumprir obrigagdes e/ou exigéneias que the compete respeitar.
¢) lFor reprovado em alguma matéria.

f) Obter pontuagdio inferior a 75 pontos no RMC (resultado de metas do
colaborador) ou RMCE (resultado de metas do colaborador chefe de equipe) da gestio do
desempenho por competéncias. durante a realizagio do curso. no caso de pos-graduando com
licenga capacitagdo com liberagdo de carga horaria parcial.

Art. 46. O empregado excluido do programa de pos-graduagiio. ressarcird a Ebserh
os valores por ela despendidos durante o periodo cursado. inclusive os saldrios referentes a carga
horaria liberada durante o periodo realizado do curso. sem prejuizo de instauragio de processo
administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. Ressalvam-se os casos de doengas graves do pos-graduando
devidamente comprovadas por laudo pericial médico. endossado pela drea de gestio de pessoas.

CAPITULO X
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 47. Incumbe a sede ¢ as filiais da Lbserh. sempre que envolvidas na
implementagio de processo de lormagiio em pés-graduaco. zelarem pela liel observincia das
disposi¢des desta Norma. sob pena de responsabilidade dos respectivos gestores. na forma da
legislacdo aplicavel.

Art. 48. Sio atribuigoes da CDP/DGP:
I - Gerenciar o processo de pés-graduagio pela 1:bserh.

Il - Divulgar a abertura do processo seletivo interno da pos-graduacio na Sede.
quando houver. '

HI - Conferir a documentagiio recebida dos candidatos da Sede a pos-praduagio.

[V — Informar o resultado da ctapa do processo seletivo interno aos respectivos
candidatos da Sede.

V - Intermediar os casos de interposiciio de pe

didos de recursos perante o Comité
Permanente de Desenvolvimento de Pessoas da Sede.

VI Submeter a analise do Comité os documentos recebidos dos candid

. bmeter d a alos ou pos-
graduandos. apos conferéncia ¢ mstruegdo. se for o caso.
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VII - Controlar o recebimento das frequéncias mensais e¢/ou dos relatorios
académicos. emitidos periodicamente pelos pos-graduandos da Sede.

VIHI  Promover agdes que visem o efetivo desligamento do programa do pos-
graduando. lotado na sede. que esteja enquadrado nas condigdes determinantes de exclusio.
conforme disposto no art. 45 desta Norma.

Arl. 49. Sio atribui¢des dos gestores:

I - Autorizar os pedidos de pos-graduaglio. em consondncia com as prioridades da
Limpresa ¢ com os objetivos da sua drea. observando os principios da supremacia do interesse
publico ¢ da continuidade do servigo pablico.

[1 - Analisar ¢ emitir parcceres decorrentes do acompanhamento académico dos
colaboradores em pos-graduagdo sob sua responsabilidade. no caso de solicitagio de prorrogagio .
de licenga capacitagio:

[ — Autorizar. em conjunto com a drea responséavel pelo ensino ¢ pesquisa. a -
realizagdo de coletas de dados ou de elaboragio de dissertagio ou tese na drea, quando for o caso.

Art. 50. Sdo atribui¢des das dreas de gestdo de pessoas das filiais:

I Divulgar a abertura do processo seletivo interno da pos-graduagio.

I = Conlerir a documentagio recebida dos candidatos a pos-graduagio.

HI - Informar os resultados das ctapas do processo seletivo interno aos respectivos
candidatos.

IV - Intermediar os casos de interposigio de pedidos de recursos perante o Comité
Permanente de Desenvolvimento de Pessoas da filial.
/
V - Submeter a andlise do Comité. quando necessério. 0s documentos recebidos
dos candidatos ou pos-graduandos. apds conferéncia ¢ instrugio. se couber.

VI — Controlar o recebimento das [requéncias mensais c¢/ou dos relatorios
académicos, encaminhados periodicamente pelos pos-graduandos.

VII = promover agdes que visem o efetivo desligamento do poés-graduando que
esteja enquadrado nas condigdes determinantes de exclusdo. conforme disposto no art. 46 desta
Norma.

Art. 51, Sdo atribuigdes do pos-graduando:

I'- Providenciar a documentagiio exigida pela Ebserh previstas nesta Norma

I Adotar os- procedimentos necessirios. com  vistas ao  seu  eletivo
acompanhamento académico;

I - Cumprir as exigéneias curriculares ¢ alcangar desempenho satisfatério nas
disciplinas cursadas. na elaboragdo ¢ defesa da dissertagido ou tese, com vistas a conclusio da pos-
graduagdo;



-
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[V - Permanecer a scrvigo da Ebserh por igual periodo aquele despendido para
concluir o curso de pos-graduagio;

V — Enviar. nos meses de margo ¢ setembro. o relatorio de desempenho académico
contendo as atividades desenvolvidas, as disciplinas cursadas com comentdrios do orientador
académico. no caso de pos-graduagdo stricto sensu:

p V1 - Entregar na drea de gestdo de pessoas a frequéncia mensal no prazo
estabelecido. no caso de pos-graduagio lato sensu;

VII - Referenciar formalmente o apoio recebido nos trabalhos publicados em
decorréncia das atividades apoiadas/incentivadas pela Ebserh. conforme as expressdes que
scguem, no idioma do trabalho:

B Se publicado individualmente: O presente trabalho foi realizado
com o apoio da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares -
Hospital Universitario - Brasil™;

ii. Se publicado em coautoria: inserir a0 lado do nome completo do
autor: "Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares/EBSERII
Brasil™.

VII - ressarcir a Ebserh os valores despendidos com o curso. caso ndo o conclua ou
scja desligado por descumprimento de algum item obrigatorio previsto nesta Norma.

VIII - manter atualizado scu enderego residencial ¢ cletranico. a fim de que possa
ser contatado em caso de necessidade;

IX — entregar nas dreas de gestdo de pessoas os documentos relativos a conclusio
da pos-graduagio para posterior analise.

_CAPITULO XI _
DAS DISPOSICOES GERAIS 1 TRANSITORIAS

Art. 52, Excepcionalmente. as selegdes realizadas em 2016 para pos-graduagio
stricto sensu poderdo utilizar como uma das notas de desempenho a que se refere o inciso VI do
art.15. a avaliagdo de desempenho anual realizada em 2014 ou. nos hospitais que ndo participaram
da avaliagio de desempenho daquele ano, podera ser utilizado o resultado final da avaliagio do
periodo de experiéncia.

Art. 53. O pos-graduando beneficiado com licenga capacitagio parcial devera
manter a pontuaglo minima de 75 pontos no RMC (resultado de metas do colaborador) ou RMCI:
(resultado de metas do colaborador chefe de equipe) da gestdo do desempenho por competéncias.
durante o prazo do curso para ndo ser excluido do programa, conforme alinea “1™" do art. 43,

_ Art. 54. O pos-graduando gozara férias trabalhistas durante o prazo em que estiver
em licenga capacitagdo com liberagiio total da carga hordria para pos-gradvaciio stricto sensi.
cabendo a drea de gestio de pessoas o controle das [Crias.
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Art. 35 O pos-graduando que estiver de licenga capacitagiio para pos-graduagdo.
devera retornar as atividades conforme jornada contratual de trabalho, durante o periodo de (¢rias
do programa do curso.

Pardgrafo Unico. Nos casos de cursos stricto sensu. a liberagio da jornada de
trabalho concedida podera se estender ao periodo de férias do curso. desde que devidamente
comprovada essa necessidade. mediante apresentagio do plano de estudo ou pesquisa, assinado
pelo empregado ¢ pelo orientador académico. para analise de deferimento do Comité Permanente
de Desenvolvimento de Pessoas.

Arl. 56. O dircito de propricdade sobre os resultados das pesquisas desenvolvidas
no ambito dos cursos realizados pelo programa de pos-graduagdo da Ebserh. patenteavel ou nio.
deve ser. obrigatoriamente. disciplinado através de termo  especifico  firmado entre o
empregado/servidor ¢ a Ebserh.

Art. 57°0 pos-graduando participante do programa de pos-graduagido podera ser
convocado. a qualquer momento. para contribuir ativamente em atividades de capacitagio
desenvolvidas pela Ebserh. A recusa acarretara a solicitagio de apuragdo de responsabilidade
disciplinar.

Art. 58. O incentivo a cursos de pos-graduagdo ndio gera alteragdes de cargo, fungio.
carga hordria ¢/ou remuneragio. permanecendo inalterado o contrato de trabalho com a Ebserh.

Art. 59. A qualquer momento, a drca de gestdo de pessoas poderda solicitar
esclarecimentos. informagdes ¢ documentos complementares para as andlises de solicitagio em
cursos de pds-graduagio.

ATt 60. Os casos omissos serdo analisados pela Dirctoria de Gestao de Pessoas.

Art. 61. L:sta Norma Operacional entra em vigor na data da sua publicacio.

3

; A
MAR(/‘O "AURELIO SOUZA BRITO
l)irc}o’r de Gestdo de Pessoas - substituto

/
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Anexo A

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

TERMO DE COMPROMISSO E
RESPONSABILIDADE ASSUMIDO PELO
EMPREGADO

SERVIGOS HOSPITALARES - EBSERH, EM
DECORRENCIA DE CURSO DE POS-
GRADUAGAO( )NOPAIS ( )NOEXTERIOR,
COM LIBERAGAO ( )INTEGRAL ( )PARCIAL.

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu,

_ _, em exercicio na Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh, ocupante

do cargode _ _ , matricula . tendo sido

____________ ,comduragaode ____(_______ )ymeses, com inicio em
__/__I____ na(universidade) __ ___ _______ em
(cidade) _ _ _ _ _ _ __ _ _ , (estado) _ _ , (pais) , assumo,

voluntariamente, de acordo com as Normas que regem o processo de pos-graduagao
pela Ebserh, o compromisso de:
1. Nao acumular beneficios, ainda que concedidos por instituigdes diferentes.

2. Permanecer a servico da Ebserh por um prazo minimo equivalente ao despendido na
formacgéao, apos a conclusao do curso acima mencionado.

Nao interromper, nem me desligar da pos-graduacao ou, por qualquer outra forma,

frustrar a sua efetiva realizacéo, salvo nos casos permitidos pela Norma de pds-
graduagao.

Cumprir integralmente as exigéncias curriculares. a fim de evitar o desligamento do
curso por insuficiéncia académica ou outra raziao a que der causa.

Nao exceder os prazos previstos e autorizados para realizagao do curso.



FIs 16 dia NORMA OPERACIONAL/LBSERIIN? m N E 02" D Anaad’ Dl 2016

6. Na&o reprovar nas matérias.

7. Manter uma pontuagdo minima de 75 pontos na avaliagdo de desempenho anual,
salvo nos casos de pos-graduagao com afastamento total com ou sem remuneragao.

8. Nao exercer atividades econdémica$ concomitantes a realizagdo do curso de
pos-graduagao, a qualquer titulo, salvo atribuigdes funcionais perante a Ebserh.

8. Ressarcir a Ebserh o valor de todos os investimentos e gastos diretos e indiretos, por
ela efetuados, para custear a realizagdo do meu curso, caso descumpra o conteudo
dositens 2, 3,4, 5, 6elou?.

9.1.Incluem-se nesse ressarcimento os valores dos salarios e, ainda, todo e qualquer

outro dispéndio realizado pela Ebserh em meu beneficio durante o prazo de
realizagao do referido curso.

9.2.No caso de desligamentlo do quadro da Empresa, o ressarcimento sera feito na
proporgao de tantos avos da divida total apurada quantos forem os meses que

faltarem para completar o periodo previsto, fixado no item 2 deste Termo de
Compromisso.

9.3.Para fins desse ressarcimento, a Ebserh esta, desde logo, autorizada a descontar
de gualquer saldo positivo que eu tenha na Empresa, a importancia que se torne
necessaria para amortizar, parcial ou integralmente, o débito existente.

9.4.Se, apos o desconto acima mencionado, ainda houver débito, comprometo-me a
salda-lo diretamente, sob pena de cobranga judicial.

10. Apresentar-me ao meu local de lotagdo para assumir minhas atribuigdes funcionais,
conforme o prazo combinado com a chefia, apds a data de conclusdo do curso,
considerada como data de conclusdo a de defesa da dissertagéo ou tese, sob pena
de ter os dias de auséncia descontados do meu salario e de ser enquadrado na
situagcao de abandono de emprego, de acordo com artigo 482 da CLT.

11.Cumprir, no caso de pos-graduagdo no exterior, 0 que dispdem a legislagao que
regula o afastamento de servidores publicos federais, Decreto n°® 91.800, de

18.10.1985 e suas alteragdes, especialmente o disposto nos artigos 7° e 9° do mesmo
diploma legal, abaixo transcritos:

“Art. 7° Findo o prazo de 48 (quarenta e oito) meses, o pés-graduando
devera retornar ao pais, ficando vedada a sua permanéncia no exterior, inclusive para
fins de gozo de férias ou licenga, conforme legislagdo pertinente.”

“Art. 8° Caso o pos-graduando retorne ao Brasil para coletar dados,
elaborar trabalhos académicos ou tese, esse periodo sera considerado como ininterrupto
em relagao ao prazo maximo de quarenta e oito meses.”

12.Devolver a Ebserh os valores relativos a todo e qualquer beneficio que houver

recebido indevidamente, mesmo apds o término do curso, devidamente corrigidos
determinar um percentual.

13. Declaro conhecer e estar de acordo com a Norma Operacional n® ___ de

___de_ _ _ _que estabelece no ambito da Ebserh os critérios e os procedimentos
para solicitagao de cursos de pos-graduacao.

-
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Fica eleito o Foro de Brasilia-DF, para dirimir todas as questées porventura
decorrentes deste instrumento.

___________ ,__de____ de__
Empregado:
Testemunhas:
Nome: ‘ Nome:
CPF: CPF;

v
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Anexo B
SOLICITACAO DE PRORROGACAO

( )Pais ( )Exterior

1. IDENTIFICAGAO

Area de concentragao:

. Nivel () Mestrado ( ) Doutorado { ) Pods-Doutorado

2. DADOS SOBRE A VIGENCIA DO CURSO

Prazolnicial: De _ _/__/____a__/__/__ __=__ meses

Ja solicitou prorrogacgao? ( )Sim ( )Nao

Caso positivo, qual pericdo?De __/__/____a__/_-/__ = meses
Prorrogagao solicitada:De __/_ _/____a__ [/ | = _ _ _meses
Total de meses com a prorrogagao: _  meses

Justificativa do pés-graduando para o pedido de prorrogagao:
(Obs.: anexar cronograma com as etapas a serem cumpridas até a data para defesa da
dissertagao ou tese, contendo a aprovagao do orientador académico)

Data: _ _/_ [/ _  Assinatura:




Fls 19 da NORMA OPERACIONALILEBSERTING 0'.‘; . DE 02 DE AW DI 2016

Data: _ _/_ _/ Assinatura:

4. DESCRIGAO DA SITUAGAO ACADEMICA (CDP/DGP ou areas de gestio de
pessoas)

Desempenho

Académico ( )Fraco ( )Regular ( )Bom ( ) MuitoBom ( )Excelente

Comentarios:

Recurso financeiro:

Data: _ _/__/ Carimbo/assinatura:

Data: [/ _/ ' Carimbo/assinatura:

Data: _ _/ / Carimbo/assinatura:

7. PARECER DO COMITE PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
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( ) Favoravel pormais __ _meses,at¢ __/ __/__ ,comduragdototalde __ _ _

meses.
( ) Desfavoravel

Data: [/ [/ Carimbo/assinatura:
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Anexo C

RELATORIO DE DESEMPENHO ACADEMICO DE EMPREGADO
EM CURSO DE POS-GRADUAGAO!

1. IDENTIFICAGAO

Area de concentragao:

Nivel ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( ) Pobs-Doutorado

Iniciodo Curso: _ /[ : Conclusao prevista: ~ / _/

Relatorio referente ao periodo de / a

2. RELAGAO DAS DI‘SCIPLINAS CURSADAS NO _ _ _ (indicar semestre)
SEMESTRE :

Titulo da Disciplina N.° de Créditos | Meng&o Obtida

L Este relatério, apos preenchido, deve ser enviado pelo pds-graduando a CDP/DGP, se lotade na

sede, ou a area de gestao de pessoas, se lotado nas filiais, acompanhado, obrigatoriamente, do historico

escolar.
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3. RELATO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO SEMESTRE

4. FASE DO PROJETO DE PESQUISA

5. CRONOGRAMA ATUALIZADO

T

Atividade ' Periodo

6. PRODUGCAO INTELECTUAL

7. RELAGAO DAS DISCIPLINAS A SEREM CURSADAS NO PROXIMO SEMESTRE

Titulo da Disciplina N.° de Créditos

Data: _ _/ |/ E-mail:
Assinatura:
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8. PARECER SOBRE A SITUAGAO ACADEMICA

8.1 COMENTARIOS DO ORIENTADOR ACADEMICO

Data: _ _/_ [/ E-mail:_
Assinatura;

8.2. DESCRIGAO SOBRE SITUACAO ACADEMICA (SGP/DGP)
() Andamento normal () com dificuldades.

Data: _ _/__/ Carimbo/assinatura:






