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1. OBJETIVOS
1.1. Orientar as areas de gestdo de pessoas quanto aos procedimentos relativos a emissdo de relatério de

capacitagbes concluidas no dmbito do Hospital Universitario Federal integrante da Rede Ebserh ou da Administracéo
Central, apds a realizagao das atividades descritas no POP.DGP.029, ato - SEI N2 81, de 05 de dezembro de 2024.

2. SIGLAS

2.1. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.2. SECAD: Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho.

2.3. DIVGP: Divisdo de Gestao de Pessoas.

2.4. UDP: Unidade de Desenvolvimento de Pessoal.

2.5. PDC: Plano de Desenvolvimento de Competéncias

3. SISTEMAS

3.1. Plataforma 3EC: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da Ebserh, que hospeda a Escola Ebserh de

Educacgao Corporativa.

3.2. Aplicativo do PDC - Gestao de Registro de Capacitacao (Power Apps): aplicativo destinado ao planejamento,
registro e acompanhamento das acoes de capacitacao.

3.3. Dashboard Plano de Desenvolvimento de Competéncias (Power BI): aplicativo voltado para a visualizagao,
monitoramento e extracao das informagoes relacionadas as agdes de capacitagdo constantes no Aplicativo do PDC -
Gestao de Registro de Capacitagao (Power Apps).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. Este POP se aplica as areas de gestdo de pessoas para levantamento das capacitagdes realizadas no ambito
dos HUF ou da Administracdo Central.

5. DISPOSICOES INICIAIS

5.1. Capacitagao: processo deliberado de aprendizagem, com o propésito de contribuir para o alcance das
competéncias institucionais, por meio do aperfeicoamento das capacidades individuais transversais e técnicas dos(as)
trabalhadores(as) e gerenciais, conforme Norma - SEI n? 5/2022/DGP-EBSERH.

5.2. Plano de Desenvolvimento de Competéncias: documento elaborado pelas &reas de gestdo de pessoas,

baseado nos resultados da Gestdo do Desempenho, que contém as necessidades de desenvolvimento com o objetivo de
suprir as lacunas de competéncias profissionais e aprimorar novos conhecimentos identificados.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Atualizar as informacoes das capacitacoes realizadas no Aplicativo_do PDC (Power



Apps) - Gestao de Registro de Capacitacao

Responsavel no ambito do HUF: Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP), quando houver, ou Divisdo de Gestdo
de Pessoas (DIVGP).

Periodicidade: Mensal
Atividades:

6.2. Apoés a aprovagdo do Plano de Desenvolvimento de Competéncias para o ano em curso, voltar a acessar o
aplicativo do PDC e registrar as informacdes das capacitacdes realizadas, conforme itens listados no aplicativo e
proceder com a dupla checagem para assegurar que todas as informacoes foram inseridas corretamente.

6.3. Atividade 02: Atualizar as informacoes das capacitacoes realizadas no Aplicativo do PDC (Power
Apps) - Gestao de Registro de Capacitacao

Responsavel no ambito da Administragao Central: Servigo de Capacitacdo e Avaliagdo de Desempenho (SECAD)
Periodicidade: Mensal
Atividades:

6.4. Consolidar no Dashboard do Plano de Desenvolvimento de Competéncias os dados registrados pelos HUF no
aplicativo do PDC, garantindo que os dados estejam atualizados e organizados para analise.

6.5. Orientar as unidades e resolver eventuais duvidas ou inconsisténcias que possam surgir na utilizacao das
ferramentas (Aplicativo e Dashboard do PDC).

6.6. Monitorar as informacgoes registradas pelos HUF.

6.7. Registrar as informacoes das capacitacoes realizadas pela Administracdao Central, conforme itens listados no
aplicativo e proceder com a dupla checagem para assegurar que todas as informacoes foram inseridas corretamente.

6.8. Atividade 03: Emissao do relatorio de capacitacao para apresentacao ao Colegiado Executivo

Responsavel no ambito do hospital: Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP), quando houver, ou Divisdo de
Gestao de Pessoas (DIVGP).

Periodicidade: Quadrimestral
Atividades:

6.9. Acessar o Dashboard do Plano de Desenvolvimento de Competéncias via Power BI e verificar se as
informacées foram atualizadas (o prazo estimado de atualizacdo dos dados é de aproximadamente 2 horas), seguindo a
ordem de navegacao abaixo:

1. Selecionar a aba “Relatério PDC” e no campo “Etapas do PDC”, marcar a opgao “Registro de Capacitagdo”;
2. Os demais campos podem ser selecionados conforme a necessidade das informagoes requisitadas;
3. Apos os filtros aplicados, exportar os dados apresentados.

Nota 1: Para exportar os dados de um grafico no Power BI, clique no icone Mais opgoes (representado por trés pontos
---) localizado no canto superior direito do visual, selecione Exportar dados, escolha o formato desejado (CSV ou XLSX,
quando disponivel) e confirme para baixar o arquivo.

Nota 2: Os dados coletados via Dashboard do Plano de Desenvolvimento de Competéncias poderao ser complementados
com as informagées constantes no Dashboard da 3EC, quando necessario.

7. REFERENCIAS
7.1. POP.DGP.029, ato - SEI N2 81, de 05 de dezembro de 2024.
7.2. Norma - SEI n? 5/2022/DGP-EBSERH.
8. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao

01 01/2026 Elaboracao do documento.
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Revisao
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Validacao
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conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Ieda Maria Alves Gouveia, Analista Administrativo, em 27/01/2026,
as 15:21, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Patricia Figueredo Vilela Vieira, Analista Administrativo, em
27/01/2026, as 15:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Frederico Gomes E Silva Moreira, Psicélogo(a), em 27/01/2026, as
15:44, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Eloa Todarelli Junqueira, Coordenador(a), em 27/01/2026, as 17:05,

conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Evermando Vieira da Silva Coelho, Assistente
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