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1. APRESENTACAO

Nome Empresarial: Empresa Brasileira De Servigos Hospitalares - Ebserh

Titulo do Estabelecimento: Empresa Brasileira De Servicos Hospitalares - Ebserh

Filial: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados — HU -
UFGD/Ebserh

Endereco: Rua Ivo Alves da Rocha, n° 558

Bairro: Altos do Indaia

CEP: 79.823-501

Telefone: 67 3410-3000

Cidade: Dourados -MS

CNPJ: 15.126.437/0009-09 (Filial)

2. INTRODUCAO

A educacdo por si s6 é um tema complexo e abrangente presente em todas as
areas do saber, perpetuando por todos os ambientes, extrapolando as instituicdes escolares,
e vigorando em todos os espacos onde o ser humano atua. Nessa perspectiva, discussoes e
reflexdes acerca das formas de ensino e aprendizagem s3ao essenciais para o pleno
desenvolvimento das habilidades e competéncias dos sujeitos nos ambientes onde estdo
inseridos.

Estabelecer estratégias que proporcionem a acdo-reflexdao-acao sobre a pratica
no ambiente de trabalho pode favorecer e melhorar a qualidade do atendimento aos usudrios
e colaboradores em todos os aspectos.

A educacdo permanente em ambiente hospitalar se perpetua por diferentes
vertentes tedricas e institucionais, buscando alinhar os processos de ensino, transformando o
ato do cuidar em ac¢des significativas visando ndo somente o bem-estar dos pacientes, mas a
valorizagdo e capacitacdo dos colaboradores inseridos neste contexto.

Diante da missdo de desenvolver o ensino, a pesquisa e a extensao, ofertando
a sociedade assisténcia a saude eficiente, humanizada e gratuita, o Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD) esta implementando o Programa de
Educacdao Permanente e Continuada que atenda os objetivos estratégicos da empresa, com
enfoque no desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes que favorecam os
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resultados do Hospital e a evolugdo pessoal e profissional dos colaboradores que dele fazem
parte.

Esse Programa de Educacdo Permanente e Continuada tem por intuito
fortalecer a produgao de conhecimento no HU-UFGD, onde o aprender e o ensinar estejam
incorporados no ambiente de trabalho, transformando as praticas profissionais dos
colaboradores, considerando as experiéncias vivenciadas por eles no seu dia a dia.

Conforme a Politica Nacional de Educa¢dao Permanente em Saude:

A Educagdo Permanente é aprendizagem no trabalho, onde o aprender e o ensinar
se incorporam ao cotidiano das organizagdes e ao trabalho. A educagdo permanente
se baseia na aprendizagem significativa e na possibilidade de transformar as praticas
profissionais. A educacdo permanente pode ser entendida como aprendizagem-
trabalho, ou seja, ela acontece no cotidiano das pessoas e das organizagdes. Ela é
feita a partir dos problemas enfrentados na realidade e leva em consideragdo os
conhecimentos e as experiéncias que as pessoas ja tém. Propbe que os processos de
educacao dos trabalhadores da saude se fagam a partir da problematizagdao do
processo de trabalho, e considera que as necessidades de formacdo e
desenvolvimento dos trabalhadores sejam pautadas pelas necessidades de saude
das pessoas e populagdes. Os processos de educagdo permanente em saude tém
como objetivo a transformacgdo das praticas profissionais e da propria organizagdo
do trabalho. (BRASIL, p. 20, 2006)

Em andlise, Ceccim e Feuerwerker (2004) indicam que essa politica vai além do
saber técnico, ela avan¢a na busca de uma légica de transformacdao das relagcdes, dos
processos, dos atos de saude e das préprias pessoas. Para estes autores, a pratica da educacao
em saude pode ser um desafio, mas propicia a democratiza¢do institucional, pois envolve a
participacdo descentralizada e de profissionais de diversas especialidades; é capaz de
desenvolver a aprendizagem, a docéncia e o enfrentamento criativo das situa¢des de saude
dos mais diversos profissionais; além de trabalhar em equipes matriciais e da melhoria
constante do cuidado a saude, no desenvolvimento de praticas que sejam técnicas, criticas,
éticas e humanisticas.

Nesse cenario, pretende-se com este documento o alinhamento das
prerrogativas da Politica de Educacao Permanente em Salde e o que estabelece as normativas
da Ebserh em relacdo a capacitacdo no Hospital Universitdrio da Universidade Federal da
Grande Dourados — HU-UFGD/Ebserh. Considerando, para tanto, o que estabelece em seu
Plano Diretor Estratégico (PDE), norteado por sua Visdo “Ser protagonista na prestacao de
servicos para o SUS, consolidando sua autonomia, promovendo a inovacdo e transformando
0 ensino e pesquisa na macrorregido e sua fronteira internacional.” (Hospital Universitario Da
Universidade Federal Da Grande Dourados, 2024, p. 34).
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3. OBIJETIVOS

3.1. Objetivo Geral

Estabelecer mecanismos padronizados para a andlise e o desenvolvimento de
acdes de capacitagao e educacdo permanente, visando a valorizagao e o desenvolvimento
interpessoal e profissional, aperfeicoando as competéncias praticas e atitudinais dos
colaboradores lotados no HU-UFGD, possibilitando o pleno desenvolvimento profissional e a
aquisicdo de novos conhecimentos e habilidades, com vista a alcangar os objetivos
estabelecidos do Plano Diretor Estratégico.

3.2. Objetivos especificos

e Propor diretrizes para fomentar e assegurar Educacdo Permanente e Continuada
em meio aos colaboradores do HU-UFGD;

e Contribuir para o desenvolvimento de competéncias e habilidades dos
colaboradores;

e Regulamentar a oferta de eventos de capacitacao, treinamentos e cursos aos
colaboradores, relacionadas a sua area de atuagdo, conforme necessidades
elencadas em pesquisas de necessidade de Capacitacdo do HU-UFGD;

e  Estruturar o calenddrio anual da realizacdo das aces de capacitacdo no HU-UFGD;

e Promover apoio pedagdgico para o desenvolvimento das atividades de educagao
e capacitacao dos colaboradores do HU-UFGD;

e Estabelecer estratégias para construir a concep¢dao do colaborador enquanto
corresponsavel pela multiplicacdo do conhecimento;

e Atender a proposta estabelecida no Plano Diretor Estratégico;

e  Fazer cumprir os apontamentos do 6rgao de controle interno.

4. SIGLAS E CONCEITOS

Em utilizacdo neste programa, apresentam-se as siglas e os conceitos baseados
nas Normas de Capacitacdo da Ebserh (Ebserh, 2022d).

e 3EC - Escola Ebserh de Educacdo Corporativa

e ATS - Avaliacdo de Tecnologias em Saude
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CNEP — Comissdo do Nucleo de Educa¢do Permanente
COLEX — Colegiado Executivo

DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas

DIVGP - Divisdo de Gestao de Pessoas

EAD — Ensino a Distancia

EBSERH — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares
EP — Educa¢dao Permanente

GAI — Gratificagdo por Atividade Instrucional

GAD - Geréncia Administrativa

GD — Gestdao do Desempenho

GECC — Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso
GEP — Gestdo de Ensino e Pesquisa

HU — UFGD - Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados

PDC — Plano de Desenvolvimento de Competéncias

PDE — Plano Diretor Estratégico

PNEPS — Politica Nacional de Educagdao Permanente em Saude
SECAD — Servico de Capacitagao e Avaliacao de Desempenho
SEl — Sistema Eletronico de Informacao

SUS — Sistema Unico de Saude

UDP — Unidade de Desenvolvimento Pessoal

UGITS — Unidade de Gestao da Inovagdo Tecnoldgica em Saude
UPs — Unidades de Producdo

Educagdo Permanente: processo dinamico de ensino e aprendizagem no
trabalho que envolve o cotidiano das equipes multiprofissionais, desenvolvido
a partir da problematizacdo de fatos enfrentados na realidade profissional,
considerando a necessidade de aperfeicoamento dos processos, voltado a
aprendizagem significativa e a melhoria das praticas dos servicos prestados,
cujo eixo norteador é a transformacao do processo de trabalho.

Educacdo Continuada: Processo de aquisicdo sequencial e acumulativa de
informacodes técnico-cientificas pelo trabalhador, por meio de escolarizacdo
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formal, de vivéncias, de experiéncias laborais e de participacdo no ambito
institucional ou fora dele (Brasil, 2013, p. 19).

e Capacitagdao: processo deliberado de aprendizagem, com o propdsito de
contribuir para o alcance das competéncias institucionais, por meio do
aperfeicoamento das capacidades individuais transversais e técnicas dos
colaboradores e gerenciais.

e Colaborador: empregado da Ebserh, com contrato por periodo indeterminado
ou temporario, empregado publico cedido ou com lotagdao no HU-UFGD.

5. ABRANGENCIA DO PROGRAMA

Este programa aplica-se a todos as unidades, setores, geréncias, colaboradores,
estudantes e residentes do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados (HU-UFGD).

6. JUSTIFICATIVA

A educagao permanente em ambiente hospitalar pode trazer beneficios e
subsidios ao desenvolvimento de acdes interdisciplinares e humanizadas. Os avancgos
tecnolégicos, as exigéncias do mundo do trabalho, a regido onde se insere o hospital
universitdrio trazem a necessidade da apropriacdo de conhecimentos e atitudes que alicercem
a pratica dos profissionais que atuam neste ambiente, sejam eles na atuacdo administrativa,
assistencial ou médica.

Em estudo sobre a importancia da capacitagdo em um hospital universitario,
Brito et al (2013) verificaram que as organiza¢Ges hospitalares necessitam de novas técnicas
de gestao a fim de melhorar a aplicagao dos recursos disponiveis e de otimizar seus processos.
Além disso, em entrevista junto aos profissionais administrativos, constataram que a
capacitacdo se torna crucial em ambiente hospitalar, pois é uma estrutura complexa, onde é
dificil mensurar seus produtos; o ambiente é diverso; o trabalho é complexo e variavel, com
constantes alteracdes legislativas; ha diferentes grupos de profissionais e vinculos
empregaticios; ha inovag¢des tecnoldgicas; além das cobrangas dos érgaos governamentais e
da comunidade.

Na perspectiva da educacdo em saude e dos profissionais que nela atuam
diretamente, a construcdo desse processo também é considerada um desafio, mas balizada
na proposta da politica de educagdo permanente, possibilita uma aprendizagem mais
significativa na atuacdo de seus profissionais (Ceccim & Feuerwerker, 2004; Rocha, 2023) e na
prépria defesa da atuacdo e dos principios do Sistema Unico de Saude (Rocha, 2023).
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O préprio conceito de educacdo permanente estabelecido na Norma SEI n° 05
de 2022 da Diretoria de Gestdo de Pessoas guarda relacdo com a politica. Ao tratar desse
conceito em seu § 22 entende que ela é um:

Processo dinamico de ensino e aprendizagem no trabalho que envolve o cotidiano
das equipes multiprofissionais, desenvolvido a partir da problematizacdo de fatos
enfrentados na realidade profissional, considerando a necessidade de
aperfeicoamento dos processos, voltado a aprendizagem significativa e a melhoria
das praticas dos servigcos prestados, cujo eixo norteador é a transformagdo do
processo de trabalho. (Ebserh, 2022d)

Nesse sentido, ao tratar da estratégia de desenvolvimento dos trabalhadores,
o Plano Diretor Estratégico (2024) estabeleceu a instituicdo do programa de educacao
permanente com temas de interesse das unidades laborais.

Sendo assim, com intuito de ampliar os processos educativos para todas as
unidades do HU-UFGD, a Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP), em conjunto com a
Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP), diante das demandas levantadas, acionara os membros
da Comissdo do Nucleo de Educacdo Permanente (CNEP), assim como o setor de Gestao de
Ensino e Pesquisa (GEP), e outras que vierem a ser necessarias, a fim de refletir e analisar as
acOes que podem ser trabalhadas e ofertadas.

7. METODOLOGIA

E possivel estabelecer um paralelo entre o que se pretende com este
documento e as orientacdes do Planejamento das A¢bes de Educacdo Permanente em Saude
no Sistema Unico de Saude (Brasil, 2018). Apesar deste documento orientativo contemplar a
elaboracdo do Plano de Educacdo Permanente em Saude (PEPS) no ambito estadual, municipal
e no Distrito Federal, o percurso para a delimitacdo das acdes a serem ofertadas no ambito
do hospital é o mesmo: andlise da forca de trabalho e levantamento de demanda; selecdo de
problemas prioritarios; programacdo de acdes; e acompanhamento e avaliacdo.

O levantamento das demandas e necessidades das unidades é uma etapa
essencial para verificar quais s30 os problemas e os seus principais temas. E a partir dela que
serd possivel analisar o contexto e, posteriormente, ofertar acGes que sejam mais
significativas para os colaboradores e para o exercicio de suas atividades.

A UDP, em conjunto com a DivGP poderd realizar o levantamento das
demandas via relatdrio dos resultados da Gestdo de Desempenho (GD), além da possibilidade
de utilizar formuldrios eletronicos para chefias e colaboradores e oficinas. Igualmente, o
Nucleo de Educacdo Permanente e a Geréncia de Ensino e Pesquisa podem fomentar o
levantamento das demandas via problematizacdo levantada pelas areas.

Em sequéncia, é preciso selecionar os problemas prioritarios, com analise a
partir da relevancia dos problemas e os possiveis impactos negativos em sua permanéncia; a
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sua urgéncia; o qudo factivel é a sua oferta a partir da disponibilidade financeira,
disponibilidade de materiais e recursos humanos; e, por fim, a viabilidade dos aspectos
politicos e do contexto presente.

Para melhor desenvolvimento das ag¢des de Capacitacdo e Educagdo
Permanente no cotidiano das unidades, poderdo ser definidos temas centrais mensais e as
chefias das unidades poderdo verificar junto as suas equipes a definicdo de temas
relacionados a tematica central, de modo a trabalharem no seu contexto, caracterizando-se
como minicursos do evento principal.

Os temas que tém relagdo com as tematicas centrais sao informados a UDP para
analise, com antecedéncia minima de quinze dias antes da realizacdo da capacita¢do ou acao
de educacdo permanente proposta, sendo formalizado através do envio do pré-projeto,
contendo informacgdes basicas expressas em um modelo especifico existente no Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI) da rede Ebserh. Posteriormente a execuc¢do da capacitacdo, a
chefia da unidade deve encaminhar a lista de presenca, relatério de execugao e avaliagdao de
reacao para UDP, para que o evento possa ser certificado e seja possivel a compilagdo dos
dados e a vinculagdo ao projeto base.

As acbes de capacitagdes serdo realizadas em formato de cursos, palestras,
rodas de conversas, mesas redondas, oficinas, estacdo pratica de simulacdo realistica, entre
outros. A modalidade de oferta podera ocorrer online, sincrono ou assincrono, presencial ou
semipresencial, de acordo com a caracteristica de cada conteudo e dos resultados esperados.

Na modalidade online poderd ocorrer por Web conferéncia por meio da
Plataforma Microsoft Teams, Google Meet, assim como, com transmissdes simultaneas das
acoes presencias pelo canal do YouTube da Unidade de Gestdo da Inovacdo Tecnolégica em
Saude (UGITS) do HU-UFGD/Ebserh, que tem por objetivo divulgar contetdos e/ou produtos
sobre Educacdo em Saude, Saude Baseada em Evidéncia, Tecnologias em Saude e Inovacdo
produzidos pelo HU-UFGD.

As acbes serdo por nome do evento/capacita¢cdo e/ou treinamento, publico-
alvo, carga hordria, data prevista, responsavel pelo levantamento e n.2 do processo SEl, assim
como projeto de capacitagdo e demais documentos que compdem o processo de contratagao
de cursos em caso de a¢ées com 6nus, como os critérios de selecdo das capacitacoes a serem
priorizadas pelo orcamento do Plano de Aplicacdo liberado anualmente. O calendario é
dividido de acordo com o formato da capacitagao, treinamento ou curso, sendo eles:

I. Interno da Unidade: Treinamento, curso ou capacitacdo realizados para a
equipe de trabalho de uma unidade organizacional especifica. Podera ser
ofertado presencialmente, a distancia ou semipresencial;

Il. Geral do HU: Capacitacdes ou cursos que as unidades organizacionais oferecem
de forma geral para a comunidade hospitalar do HU-UFGD que atendam as
demandas institucionais descritas no Plano Diretor Estratégico — PDE da
instituicdo e Rede Ebserh;

Publicagdo: Resolugao n2 158, de 14 de outubro de 2024 — Boletim de Servigo n2 528, de 15 de outubro de 2024




GOVERNO FEDERAL

| S =
ot 60 hids i el N

UNIAO E RECONSTRUCAO

Tipo do PROGRAMA PRG.UDP.001 — Pagina 8/37
Documento

Titulo do PROGRAMA DE EDUCACAO PERMANENTE E Emiss3o: 14/10/2024 | Préxima revis3o:
Documento CONTINUADA DO HU-UFGD Versao: 01 14/10/2026

lll. Treinamentos  Obrigatdrios:  Treinamentos  exigidos por  Normas
Regulamentadoras dos ministérios do Governo Federal e da Ebserh ou outras
Legislacdes especificas;

IV. Semanas, Simpdsios e Afins: Eventos em comemoragdo a uma determinada
data que ja faz parte do calendario anual do HU-UFGD. Exemplo: Semana do
HU, Semana de Enfermagem, Simpdsio de Fisioterapia entre outros;

V. Descentralizacdao de Crédito: Capacitagdes que demandam contratacao de
servigo externo com recursos aprovados no Planejamento Anual da Aplicagao
de Créditos pela Administracao Central.

Tipos de acdo de capacitacdo:

I.  AgOes externas: cursos, palestras, encontros, congressos, seminarios,
simpdsios e correlatos, com ou sem Onus, promovidos por empresas ou
instituicdes externas, cujos temas sejam de interesse da Ebserh e que
promovam a atualizacdo do colaborador em sua area de atuagao;

II.  AgOes internas: aquelas promovidas pela prépria Ebserh, com ou sem 6nus,
ministradas por instrutores internos ou externos, os quais serao responsaveis
pelo planejamento didatico e pela execucdo da acdo, com a supervisdo da area
de gestdo de pessoas;

Ill.  AcOes no exterior: eventos de capacitacdo técnicas realizados fora do pais, com
ou sem Onus, cuja competéncia para decidir sobre a participacdo do
colaborador ficara a cargo do Presidente da Empresa;

IV.  Treinamento em servico: caracterizado pela disseminacdo e orientacdo sobre
rotinas de trabalho especificas da unidade de lotacdo do colaborador (todas as
acdes educativas realizadas no HU-UFGD devem ser encaminhadas para
registro e acompanhamento pela Unidade de Desenvolvimento de Pessoal);

V.  Visitas técnicas: visitas de colaboradores a outras instituicGes ou a unidades na
Rede Ebserh para conhecer experiéncias que possam servir de modelo para
aplicacdo na Ebserh.

Formas de execucdo das a¢cGes de capacitacdo:

I.  In company: contratacdo de turma exclusiva para colaboradores da Ebserh,
certificada pela prépria Ebserh ou por instituicdo contratada;

II.  Vaga aberta: contratacdo de vaga em turma nao exclusiva para colaboradores
da Ebserh, ofertada e certificada por instituicdo contratada;

lll.  Instrutoria interna: ministrada por colaborador da Rede Ebserh e certificada
pela Ebserh;
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V. Instrutoria por Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC):

ministrada por servidor publico federal, que ndo esteja em exercicio na Ebserh
e certificada pela Ebserh;

V. Instrutoria por Gratificacdo por Atividade Instrucional (GAIl): ministrada por
servidor e/ou empregado publico estadual e/ou municipal e empregado
publico federal, que ndo esteja em exercicio na Ebserh e certificada pela
Ebserh.

Modalidades de agao de capacitagao:

I.  Presencial: consiste em a¢ao de capacitagdao presencial, com tempo e local
determinado e presenca fisica dos participantes e do professor;

II.  Semipresencial: consiste em agao de capacitacdo realizada em parte presencial
e em parte a distancia;

[ll. A distancia: consiste em acdo de capacitacdo ndo presencial, mediada por
tecnologia da informagao e comunicagao.

As capacita¢des na modalidade a distancia poderao ser realizadas de forma
sincrona ou assincrona, conforme estabelecido nos projetos de capacitagao.

Definicdo das acdes de capacitagdao conforme sua duragao:
I.  De curta duragdo: cursos/eventos com carga horaria de até 120 h/a;
II.  De média duracdo: cursos/eventos com carga horaria entre 121 e 359 h/a;

IIl.  De longa duragdo: cursos/eventos com carga hordria igual ou superior a 360
h/a.

Conforme Norma SEI n2 5/2022/DGP/Ebserh, o publico-alvo das acbes de
capacitacdo a serem executadas no HU-UFGD sdo os colaboradores em efetivo exercicio na
Ebserh.

8. DIRETRIZES

As Diretrizes norteadoras deste programa estdo pautadas na Politica Nacional
de Educacdo Permanente em Saude (PNEPS), instituida pela Portaria n2 198/GM/MS, de
13/02/2004; na Norma SEI n° 5/2022/DGP/Ebserh, que dispdem sobre as ac¢des de
capacitacdo no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — Ebserh; e na Portaria
SEI n.2 2931 de 26/12/2022 (Ebserh, 2022c), que regulamenta as atividades de Instrutoria
Interna no ambito da Ebserh, as quais sado:

e Estabelecimento de métodos de identificacdo e reconhecimento das lacunas
de competéncias profissionais, bem como o direcionamento de abordagens,
alinhamento de estratégias para execucdo e implementacdo das acbes de
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capacitacdo e Educacdo Permanente a serem desenvolvidas, visando o
aprimoramento de novos conhecimentos;

e Instituicdo de cultura de envolvimento e aproximag¢ao da gestao com o
processo de identificacdo das demandas de acbes de capacitagdo prioritarias,
com aplicacdo de métodos e estratégias inovadoras para tal abordagem e
medidas de educacdo sejam aplicadas como meio de solucao.

e |Instituicdo de estratégias que possam viabilizar o desenvolvimento de a¢des de
capacitagcdo no ambito do servico, por maio da incorporac¢ao dos pressupostos
da Educacdo e Praticas Interprofissionais no ambito do HU-UFGD;

e Planejamento das medidas e a¢bes educativas com base nos diagndsticos de
necessidades de capacitacao;

e Fortalecimento do processo de acdo-reflexdo no contexto do trabalho para a
qualificacdo dos profissionais e obtencdo de respostas mais efetivas a fim de
promover o desenvolvimento e aprimoramento profissional dos colaboradores
atuantes no HU-UFGD;

e Estruturacdo e coordenacdo das ac¢des de Educacdo permanente com
envolvimento da gestdo e areas estratégicas;

e Incentivo a construcdao e ampliacdo dos espacos de debates e reflexdo dos
processos de trabalho;

e Implementagdo da aprendizagem significativa no cotidiano do adulto que
trabalha;

e Monitoramento e avaliacdo permanentes das a¢des educativas.

Todos os tipos de acdes de capacitacdo mencionados e suas respectivas
modalidades devem seguir os critérios estabelecidos na Norma SEI n°5/2022/DGP-Ebserh,
assim como a Portaria SEI n° 2931 de 26/12/2022 (Ebserh, 2022c). As a¢Ges de capacitacdo
GECC e GAI devem estar alinhadas as proposi¢des elencadas nas Portarias SEI n? 169, de
01/09/2022 (Ebserh, 2022) e SEI n2 170, de 01/09/2022 (Ebserh, 2022b), tendo como base o
que define o inciso IX do Art. 61 e Art. 76-A da Lei 8.112/90 e o Decreto n° 11.069, de 10 de
maio de 2022.

9. CRITERIOS DE SELECAO DAS ACOES DE CAPACITACAO COM ONUS A SEREM REALIZADAS
NO OU PARA O HU-UFGD

Apds o levantamento das acdes de capacitagdo com onus, torna-se necessario
realizar a priorizacdo das capacitacdes levantadas. De acordo com a disponibilidade
orcamentdria para o ano, o mecanismo usado para esta sele¢do ocorre por meio da aplicagao
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da Matriz B.A.S.1.C.0. (Marques, 2021). Esta é uma metodologia de avaliacdo de prioridade de
projetos que leva em consideracdo 6 (seis) critérios especificos:

B — Beneficios para a empresa;

A — Abrangéncia de resultados do projeto;

S — Satisfacdo interna dos colaboradores;

| — Investimento necessario;

C — Cliente externo: como ele sera impactado?

O — Operacionaliza¢do: qual é o grau de facilidade?

critérios, atribuindo uma nota de 01 a 05, conforme quadro abaixo:

Definiu-se que as capacitagcdes no HU-UFGD serao priorizadas conforme propde
essa metodologia, uma ferramenta de priorizacao utilizada para andlise de solu¢Ges a serem
tomadas, neste caso, as a¢des de capacitagao.

Para a construcdo do Quadro 1 (analise de prioridades), cada agdo de
capacitacdo proposta deve ser analisada separadamente tomando como base todos os

Quadro 1 - Andlise de Prioridades

Beneficios Abrangéncia Satisfacao Investimentos Cliente Operagao
Interna
Nota
Alcance de Numero de Investimento Impacto no Impacto nos Melhoria
objetivos colaboradores | de capacitagao orcamento Servigos nos
estratégicos capacitados para a Equipe Disponivel Prestados Processos de
ou Publico - Trabalho
Alvo
De vital Acima de 51 Nenhum Até 05% Impacto De vital
5 importancia colaboradores investimento Muito importancia
de capacitagdo grande
nos ultimos
dois anos
Impacto 36550 Investimento 06 a 10% Impacto Impacto
4 significativo colaboradores para significativo | significativo
capacitagdo de
01a05
colaboradores
nos ultimos
dois anos
Impacto 21a35 Investimento 11320% Impacto Impacto
3 razoavel colaboradores para razoavel razoavel
capacitagdo de
06a10
colaboradores
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nos ultimos
dois anos

Algum 11a20 Investimento 21a30% Algum Algum
2 impacto colaboradores para impacto impacto
capacitagdo de
11a15
colaboradores
nos ultimos
dois anos
Pouco 01a1l0 Investimento Acima de 31% Pouco Pouco
1 impacto colaboradores para impacto impacto
capacitagdo de
mais de 16
colaboradores
nos ultimos
dois anos

Fonte: autoria propria, 2024

10. ESTRATEGIAS

Estd previsto a atuacdo de Grupo interdisciplinar permanente (ou similar, sendo
indicado nesta categoria as Unidades de Produc¢do) implementados e com plano de educacao
permanente voltado para os trabalhadores.

O ponto de partida para os levantamentos anuais sobre necessidades de
capacitacdo dos colaboradores é de responsabilidade da UDP em conjunto com o CNEP
culminado com a elaborag¢ao anual do PDC e da agenda de educag¢ao permanente para os
trabalhadores, com cronograma implementado com critérios e formas de participa¢cao dos
trabalhadores nas diferentes atividades de educa¢dao permanente e eventos, internos e
externos a instituicao.

Os mecanismos de divulgacdo sobre eventos e atividades de educac¢ao
permanente internas e externas com 6nus serao descritos no PDC.

O levantamento das necessidades de capacitacdo, treinamentos e educacao
permanente subsidiard a obtencdo de dados tanto qualitativos quanto quantitativos, sobre as
demandas e lacunas de desenvolvimento individual ou em equipe dos colaboradores que
impactam no desenvolvimento satisfatério das atividades desenvolvidas.

AvaliacGes de desempenho, construcdo dos questionarios, apontamento dos
gestores, observacdo analitica sdo algumas medidas para auxiliar neste levantamento.

Para tanto, recomenda-se que na construcdo do levantamento das
necessidades haja o envolvimento dos colaboradores, por meio de escuta, oficinas, momentos
voltados para a identificacdo dos problemas e das possiveis propostas para mitiga-las.
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11. MONITORAMENTO E AVALIAGAO

A CNEP e a UDP, com o apoio da GEP e dos gestores das unidades do HU-UFGD,
atuardo no processo de monitoramento e supervisao das a¢des, auxiliando na proposicao de
sugestdes de sua execugao e possiveis solugdes.

Para as contribuicdes ocorrerem de forma efetiva e abrangente, cada um dos
envolvidos terdo responsabilidades especificas a serem adotadas. Sendo assim, o Programa
de Educagdo Permanente e Continuada do HU-UFGD sera coordenado pela DivGP, com apoio
do CNEP e cooperacao da GEP. A UDP monitorara as capacitacdes realizadas por meio do
recebimento dos projetos enviados pelas unidades demandantes, bem como controlando a
efetiva realizacdo das a¢des por meio do recebimento das documentagdes comprobatdrias
definidas pela UDP (lista de presenca, relatérios de agdo de capacitagdo e avaliagcdo de reagao
e de impacto compiladas). A partir de seus resultados, sera realizada a analise para as a¢des
seguintes:

e Avaliacio de Reagdo: refere-se a opinido do participante da acdo de
capacitacdo sobre a programacao, aplicabilidade dos conhecimentos
ministrados, resultados, expectativas, desempenho do instrutor e logistica;

e Avaliacdo de Impacto: refere-se a avaliacdo da aplicacdo correta, no ambiente
de trabalho, de conhecimentos, habilidades ou atitudes adquiridas em
situacOes de treinamento. O impacto do treinamento no trabalho é medido em
termos da transferéncia de treinamento e da influéncia que o evento
instrucional exerce sobre o desempenho subsequente do participante do
treinamento. Por meio desta avaliacdao pretende-se identificar as mudancas
ocorridas no ambiente de trabalho da empresa e no individuo ou grupos de
trabalho.

12. RESPONSABILIDADES

12.1. Compete a Superintendéncia do HU-UFGD

e Encaminhar a Ebserh as demandas de cursos de capacitacdo que envolvam
investimentos de recursos externos sejam eles humanos ou financeiros.

12.2. Compete ao Colegiado Executivo do HU-UFGD

e Analisar e aprovar anualmente o Plano de Desenvolvimento de Competéncia
do HU-UFGD com seu calendario anual de capacitagdes;
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12.3.

12.4.

Analisar e aprovar o planejamento das capacita¢des a serem desenvolvidas
com recursos descentralizados.

Compete a Geréncia Administrativa (GAD) do HU-UFGD

Propor anualmente a destina¢do de recursos orcamentdrios para o Plano de
Desenvolvimento de Competéncias;

Gerenciar os recursos orcamentdrios e financeiros recebidos da Ebserh para
capacitacdo de pessoal;

Apoiar e assessorar a DivGP no exercicio de suas atribuicdes no que diz respeito
ao desenvolvimento de pessoas e ao cumprimento do calendario anual de
capacitagoes.

Compete a Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) do HU-UFGD
De acordo com a Resolugdo n2 01, de 17/02/2020 (Ebserh, 2020) da Geréncia

de Ensino e Pesquisa, uma de suas responsabilidades com as a¢des de educa¢ao permanente
em saude é:

Articular parcerias com instituicdes de ensino no desenvolvimento de acgles
educativas e desenvolver com o CNEP projetos educacionais que envolvam
colaboradores, residentes e alunos, visando o fortalecimento da integragdo ensino-
servico (EBSERH, 2020)

Essa responsabilidade corrobora com a promocdo da Educacdo

Permanente com prepositivas e estimulo desta geréncia, observando este documento.

12.5.

Compete a Comissdo do Nucleo de Educagdo Permanente (CNEP) do HU-UFGD

Conforme o mesmo documento supracitado, Resolugdo n21, de 17/02/2020

(Ebserh, 2020), a CNEP tem as seguintes responsabilidades:

Acompanhar, monitorar e avaliar as a¢des educativas implementadas no HU-
UFGD;

Apoiar a UDP no processo de verificacdo, anual, junto as unidades as
necessidades e demandas de formacao e qualificacdo profissional, com vistas
a melhoria do processo de trabalho e fortalecimento da integracdo ensino
servico no ambito do HU-UFGD;

Avaliar, orientar e apoiar os projetos basicos de capacitacdo interna, desde o
planejamento, execug¢do, monitoramento, até a avaliacao;

Apoiar as propostas de projetos educacionais, em conjunto com as unidades
operacionais, quando demandado;
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Apoiar os gestores na discussao sobre Educacdao Permanente em Saude, na
proposicdo de intervencdes, no planejamento e desenvolvimento de ac¢des;

Auxiliar a Geréncia de Ensino e Pesquisa na elaboracdo de projetos
educacionais que envolvam colaboradores, residentes e estudantes, visando o
fortalecimento da integracdo ensino-servico;

12.6. Compete a area de gestdo de Pessoas, especificamente a Unidade de
Desenvolvimento de Pessoal do HU-UFGD

Planejar, organizar e fornecer apoio as acdes de Educacao Permanente no HU-
UFGD;

Elaborar anualmente o PDC, contendo as capacita¢des Internas com e sem
onus, conforme levantamento realizado no ano anterior;

Apresentar oPDC ao COLEX, elaborado segundo as diretrizes da Ebserh para
aprovagao;

Analisar os pedidos extemporaneos de inclusdo de capacitagdes no PDC,
considerando a disponibilidade orcamentaria e a aderéncia das justificativas.
As solicitagdes devem ser enviadas para anadlise da UDP com no minimo 60 dias
de antecedéncia do inicio da capacitacao;

Auxiliar no planejamento e execucdo das acdes de desenvolvimento junto aos
colaboradores do HU-UFGD;

Fazer o levantamento dos indicadores anuais de capacitacdo;
Coordenar a execugdo do PDC;

Prover suporte instrucional para atendimento adequado as necessidades de
capacitagao;

Divulgar amplamente no HU o calenddrio de capacita¢des previsto no PDC com
vistas a assegurar igual oportunidade de participacdo aos colaboradores;

Registrar as acbes de capacitacdo do HU-UFGD no sistema de gestao de
aprendizagem;

Aplicar avaliacdo de reacdo das acOes de capacitacdo sob sua responsabilidade;

Solicitar a aplicacdo de avaliacdo de reacdo das a¢Oes de capacitacdo aos
demandantes ou coordenadores do evento;

Acompanhar as avaliacoes de reacbes aplicadas em eventos de capacitacdo;
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12.7.
3EC

Escrutinar as solicitagcdes de participagdo nas a¢des de capacitagdo com 6nus,
com oOnus limitado e sem 6nus, obedecendo as proposicdes elencadas nos
artigos 11 e 17 da Norma — SEI n2 5/2022/DGP-Ebserh;

Recepcionar e arquivar os documentos relativos aos cursos realizados;

Registrar a realizacdo das capacitacdes externas com e sem 6nus no Portal
Menthor, conforme as orientagdes contidas nos artigos 18 e 19 da Norma — SEI
n2 5/2022/DGP-Ebserh;

Emitir os certificados de participacdo nas acdes de Educacdo Permanente e
demais capacitacoes realizadas no ambito do HU-UFGD;

Encaminhar feedback das avaliagGes de reagao aos instrutores, quando for o
caso.

Emitir os certificados dos cursos internos aprovados pelo CNEP, cujo publico
prioritario sejam colaboradores do HU-UFGD;

Realizar consolidagdo/balanga anual das acGes de capacitagao.

Compete a Unidade de Desenvolvimento de Pessoal com relagao a Plataforma

Fazer a analise e aprovagdo prévia dos Projetos de Capacitacdo demandados
no ambito da filial;

Enviar o Projeto pré-aprovado para analise definitiva do Servico de Capacitacao
e Avaliacdo de Desempenho (SECAD);

Monitorar a necessidade de atualizacdo das a¢Oes de capacitacdo contidas na
Plataforma 3EC e, em caso de necessidade de alteracGes significativas,
demandar a substituicdo por outra;

Gerenciar a Plataforma 3EC;

Autorizar a insercdo de conteudo;

Conceder o acesso aos demais perfis e acessos;

Realizar cadastro de colaboradores;

Designar perfil de usudrios nas salas virtuais de sua competéncia;
Acompanhar as demandas dos estudantes de sua unidade;
Realizar a moderacao das inscricdes;

Gerir a gestao do cadastro dos colaboradores do HU-UFGD;
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12.8.

do HU-

12.9.

Compete as Chefias Imediatas das Unidades/Divis6es/Setores Demandantes
UFGD

Proporcionar espacos coletivos de discussdo e reflexdo do processo de
trabalho, tais como reunides mensais, envolvendo toda a equipe
multidisciplinar, valorizando o conhecimento dos colaboradores e favorecendo
melhorias na pratica profissional;

Estimular a participacdao dos colaboradores nos cursos e demais agdes
educativas da instituicao;

Convocar os colaboradores para participacdo nos treinamentos obrigatérios;

Autorizar a participacdo dos colaboradores nas ac¢des de capacitacdo,
respeitados o principio da supremacia do interesse publico e da continuidade
do servico publico;

Assegurar igual oportunidade de capacita¢ao aos colaboradores que integram
sua equipe;

Informar a area de gestdo de pessoas, dentro dos prazos definidos nesta
Norma, os casos de impedimento ou de impossibilidade de participacao;

Levantar e encaminhar demandas de capacitacdo ao CNEP e a UDP;

Identificar e indicar competéncias a serem desenvolvidas, por meio da
avaliacdo da Gestdo do Desempenho;

Acompanhar o desenvolvimento dos colaboradores vinculados a ele;
Preencher o pré-projeto, quando solicitado pela area de gestao de pessoas;

Indicar representante para a Equipe de Planejamento da Contratacdo, quando
for o caso;

Aprovar a proposta da acdo de capacitacdo a ser contratada, quando for o caso;

Encaminhar justificativa a drea de gestdo de pessoas sobre a definicdo de acao
de capacitacdao como obrigatoria;

Preencher a avaliacao de impacto, quando for o caso;

Providenciar atualizacdo das acOes de capacitagdo contidas na Plataforma 3EC,
guando necessario.

Compete aos Colaboradores lotados no HU-UFGD
Comprometer-se com o seu autodesenvolvimento;

Participar de a¢des de capacitacdo que o auxiliem a mitigar as lacunas de
competéncia identificadas na avaliacdao de gestdo do desempenho;

Publicagdo: Resolugao n2 158, de 14 de outubro de 2024 — Boletim de Servigo n2 528, de 15 de outubro de 2024




GOVERNO FEDERAL

| S =
ot 60 hids i el N

UNIAO E RECONSTRUCAO

Tipo do PROGRAMA PRG.UDP.001 — Pagina 18/37
Documento

Titulo do PROGRAMA DE EDUCACAO PERMANENTE E Emiss3o: 14/10/2024 | Préxima revis3o:
Documento CONTINUADA DO HU-UFGD Versao: 01 14/10/2026

e Participar efetivamente das a¢des de capacitacdo em que esteja devidamente
inscrito;

e  Multiplicar os conhecimentos adquiridos nas a¢des de capacitagdo, quando
demandado pela Ebserh;

e Realizar os procedimentos necessarios a sua inscri¢do;

e Preencher e assinar os formuldrios para solicitacdo de diarias e passagens,
guando for o caso;

e N&o compartilhar, de forma indevida, as informacdes de acesso ao contetdo
dos cursos virtuais;

e Preencher a avaliacdo de reacdo ou avaliacdo de impacto.

13. INDICADORES

e % de solicitacdes atendidas para participacdo em eventos (discriminar tipos de
eventos).

e % de solicitacbes atendidas de liberacdo de carga horaria regular para
atividades/cursos de qualificagdo.

e % de horas/trabalhador envolvidas com atividades de educagdo permanente
em relagao a carga horaria.

14. METODOS DE DIVULGACAO DAS AGOES DE CAPACITAGAO

A Unidade de Desenvolvimento de Pessoal e a CNEP do HU-UFGD sao
responsaveis pela divulgacdo dos cursos, contendo informacgbes tais como: publico-alvo,
programacao, datas, horarios, instrutores e local do curso ou das acdes de capacitacao.

Os colaboradores do HU-UFGD serao informados sobre os eventos e cursos a
serem realizados por meio de correio eletronico dirigido ao e-mail institucional; TV
corporativa; fundo de tela; pagina eletrénica da UDP; murais e intranet do hospital, sempre
com antecedéncia, para que facam suas inscricdes em tempo habil e negociem com a chefia
a sua auséncia do trabalho, caso seja necessario.
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15. LINHA DO TEMPO DAS ETAPAS DO PROCESSO
Quadro 2 — Linha do Tempo das Etapas do Processo
N° Acgao Prazo até Responsavel
01 | Diagndstico — levantamento de | setembro e outubro uUDP
necessidades de capacitacdo junto
aos gestores e colaboradores do
HU-UFGD.
02 | Analisar e consolidar as demandas | outubro e novembro DivGP/UDP
de acordo com as prioridades e
areas do conhecimento,
organizando o calendario anual de
cursos
03 | Validar as propostas de capacitagao novembro DivGP/UDP/CNEP
e o cronograma dos cursos
levantados
04 | Elaborar o PDC anual dezembro UDP
05 | Apresentar o PDC ao Comité de janeiro UDP
Desenvolvimento de Pessoas
06 | Aprovar o PDC do HU-UFGD janeiro Colegiado Executivo
(COLEX)
07 | Apresentar e discutir na Comissao janeiro UDP

do Nucleo de Educacao
Permanente a execu¢do e as
formas de acompanhamento do
PDC

08

Divulgar entre os colaboradores as
atividades de capacitacdo e
educacdo permanente previstas no
PDC, por meio de e-malil
institucional, Tv corporativa,
murais, telas dos computadores do
HU-UFGD

janeiro a dezembro

UDP e Unidade de
Comunicagao do HU-

UFGD

09

Construir instrumentos de
avaliacdo dos impactos das
capacitacoes e acdes de educacao
permanente nos processos de
trabalho

fevereiro a dezembro

UDP e gestores das
unidades, divisoes,

setores e geréncias
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10 | Acompanhar a execucdao das janeiro a dezembro uUDP

atividades de capacitacdo e
educagdo permanente propostas
no PDC do HU-UFGD

Fonte: autoria propria, 2024.
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17.  HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 09/10/2024 | Elaboragdo do Programa.

Elaboragao
Maria Elena Aquino Dutra — Pedagoga
Jaynara Priscila da Silva Lima Abreu — Chefe da UDP Data: 09/10/2024
Anilise
Noelma Santos de Souza — Chefe da DIVGP em exercicio Data: 10/10/2024
Validagdo
Graciela Mendonga dos Santos Bet — Chefe do STGQ em exercicio Data: 10/10/2024
Aprovagao
Colegiado Executivo Data: 14/10/2024

Assinado eletronicamente no processo SEI n2 23529.015346/2024-34,
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MODELOS DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA A REALIZACAO DE CAPACITAGOES INTERNAS

ANEXO 1 — PROJETO BASICO CAPACITAGAO

GCDE hiD EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Rua Ivo Alves da Rocha, n? 558 - Bairro Altos do Indaid
Dourados-MS, CEP 79823-501
- http:/fhugd.ebserh.gov.br

Projeto Basico - Capacitacao

IDENTIFICACAO DA AREA SOLICITANTE:
Local, XX de XXXXXX de 20XX

Mome do requisitante:

E-mail:

lirea demandante:

Telefone:

informe os dados da drea que solicitou a acdo de capacitacdo.
EIXO DO CONHECIMENTO:

{ ) Administragao/Gestao Plblica
() Assuntos Funcionais
{ ) Desenvolvimento Gerencial
{ ) Direito Gerencial
{ ) Educacdo

{ ) Ensino e Pesquisa
[ ) Gestdo da Atencio a Salde

[ ) Gestdo Estratégica

{ ) Qualidade de Vida

[ ) Sadde e Seguranca do Trabalhador

{ ) Qualidade de Vida

Indigue a drea do conhecimento relacionada a tematica da agdo de capacitagdo.

INFORMACOES BASICAS

NOME DO PROJETO

Crie um titulo relaclonade a temdtica do projeto gue sefa de facil identificacdo. Esse titulo serd incluido no
certificado.

JUSTIFICATIVA

Apresente o contexto de uma maneira sistematizada, expondo as situagdes que levaram a necessidade
de uma capacitacdo, bem como a fundamentacdo tedrica pertinente e planefamento estratégico.

OBJETIVO GERAL

Descreva as oportunidades de melhorla esperadas apds a execucdo das atividades planejadas ao lango
do projeto. Essa parte dewve ser escrita com os seguintes componenteas:

Verba no infinitive [gual agdo] + objete da acdo [o que] + critério [como] + condicdo [contexto efou em
que lugar efou com quals pessoas]

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Liste as etapas que levardo ao alcance do objetivo geral. Utilize verbos que expressem conhecimentos,
habilidades e atitudes esperadas do plblico-alva. Escreva os objetivos especificos com os seguintes
componentes:

Verbo no infinitivo [qual agio] + obfeto da acdo [o que] + critério [como] + condicdo [contexto efou em
que lugar efou com quals pessoas

PUBLICO-ALVO
indigue os cargos e drea de lotacdo dos profissionals gue irdo se capacitar.
NUMERO DE VAGAS

Indigue o gquantitativo de vagas que sera disponibilizado no treinamento.
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MECAMNISMO DE CALCULO

Discrimine o mecanismo de calculo que apontou a quantidade de vagas, essa informagao &
imprescindivel para a correta instrucdo processual.

LOCAL DE REALIZACAO

Infarme onde a agdo de capacitacdo sera realizada.
PERIODO DE REALIZACAO

Informe todas as datas em gue o evento serd realizado.
CARGA HORARIA TOTAL

Especifigue a carga hordria total do evento.
INSCRICOES

Especifigue o periodo e o método de inscricao: auteinscricdo, inscricdo mediante homelogagdo ou
indicacdo.

INSTRUTOR

DADOS DOS INSTRUTORESTEMA A SER DESENVOLVIDOCARGA HORARIA A SER CERTIFICADA

Wome completo

lrea de lotacdo

E-mail

Telefone

Breve descricdo do curriculo

METODOLOGIA

A metodologla é o conjunto de métodos e técnicas aplicadas para um determinado fim, o caminho a
percorrer, a maneira utiizada para atingir os objetives. Diante disso, relate, de modo sequenciado, o
desenveolvimento do trabalho, desde a sua concepgdo até a execucado e finalizacdo. Neste tépico:

|.Especifique s o evento serd realizado em uma dnica ocasido ou se ele sera dividido em madulos,
etapas, periodos, etc. e comao serdo feitas tais divisdes:

lLindigue a modalidade: presencial, semipresencial ou a distancia (neste ditimo caso, indigue também a
plataforma que sera utilizada);

liinforme a carga hordria total e como esta sera dividida ao longo da capacitacao;

IV_Escreva sobre as estratégias de ensino que serdo utilizadas (exemplos: exposicdo dialogada,
explanacdo técnica, oficina, mesa-redonda, féruns, etc.);

Escolha os instrumentos avaliatl vos mais adequados para mensurar o cumprimento dos objetivos
propostos (exemplos: avaliacao de aprendizagem, avaliagao dereacao, trabalho de conclusdo de curso,
etc.).

CONTEUDO PROGRAMATICO

Detalhe a temdatica que sera abordada, descrevendo a divisao dos conteddos por data e horario. Se
preferir, faca uma tabela dividindo os tépicos em dias e hordrios e indicando se atividade serd sincrona ou
assincrona.

MATERIAL DIDATICO E RECURSOS INSTRUCIONAIS

Liste os materials que serdo utilizados como referéncia para estudar o contetdo e os demais recursos gue
serdo necessdrios para viabilizar a aprendizagem, tals como: apostilas, livros, normas, ebooks,
computadores, etc

AVALIACAO

Especifigue os instrumentos avaliativos e como esses serdo aplicados. Lembre-se que a avaliacdo deverd
ser realizada de maneira continua e abranger todos os envolvidos, inclusive tutores, facilitadores,
palestrantes, etc., pois a andlise dos resultados obtidos, possibifitard a identificacdo de avancos e
dificuidades do projeto e, consequentemente, a reflexdo e replanefamento continuo das praticas
necessarias ao alcance dos objetives propostos. Outros indicadores podem ser utilizados para mensurar
os resultados em capacitacdo.

CERTIFICADOS

Nesta parte deve constar que o participante terd acesso ao seu certificado na plataforma 3EC, mediante a
realizacdo das atividades propostas e demais requisitos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Cite textos, Nvros, publicacdes, legisiacdes e demais fontes que foram utllizadas na elaboracdo do projeto.

ENCAMINHAMENTOS
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ANEXO Il - TERMO DE CIENCIA DE INSTRUTOR INTERNO
®
co=" hiDs~ EBSERH
HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Anexo | da Portaria- 5El n2 2931/2022/DGP-EBSERH
TERMO DE CIENCIA DE INSTRUTOR INTERNO
DADOS DO(A) COLABORADOR(A)/INSTRUTOR(A)
NOME COMPLETO:
MATRICULA: viNCULO:
CARGO:

FUNCAD GRATIFICADA OU CARGO EM COMISSAO:
UNIDADE DE LOTACAO:
E-MAIL:

TELEFOME:

DADOS DA ACAO DE CAPACITACAD

MOME DA ACAD:
PERIODO: CARGA HORARIA:

MODALIDADE

PUBLICO-ALVO: [ ) presencial ) semipresencial { JEAD

LOCAL:

Pelo presente termo declaro estar ciente das regras constantes da Portaria- SEI n22931/2022/DEP-EBSERH, que regulamenta
a instrutoria interna no dmbito da Rede EBESERH, em especial, que como instrutor interno devo:

a) Elaborar o Plano de Ensino, em até 15 dias do aceite formal para ministrar a atividade, nos moldes definidos pelo SECAD,;
b) Elaborar material didatico de suporte, quando previsto no projeto basico;

c) Respaonder, no maximao em 72 horas, as dividas postadas no farum, nos casos de tutoria;

d) Cumprir o cronograma da acdo de capacitacdo, definido no projeto basico elaborado pela érea demandante;

e) Revisar o material desenvolvido pelo periodo de 2 (dois) anos, sem direito a emissdo de novo certificado, no caso de
producdo de videcaulas ou elaboracio de material didatico.

Declaro ciéncia de que o descumprimento dessas obrigaces podera impedir o colaborador de desempenhar as atividades de
instrutoria interna pelo prazo de 1 (um) ano, salvo em caso de justificativa aceita pela area de gestdo de pessoas.

I / /

Assinatura do colaborador/instrutor Assinatura da chefia imediata
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ANEXO Il - TERMO DE CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS E DE USO DE IMAGEM E VOZ

TERMO DE CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS E DE USO DE IMAGEM E VOZ

Eu, , portador (a}) do RG e CPF sob o n®

, concedo autorizagéo & EBSERH e ao HU-UFGD para utilizar
minha imagem, voz e direitos autorais, nos termos especificados abaixo:

Autorizo expressamente o uso da minha imagem, voz e direitos autorais em materiais
publicitérios, institucionais, editoriais e de divulgacao, por meio de diversos canais de
comunicagao, sem restricao de tempo, a partir da assinatura deste termo.

Por meio deste termo, cedo integralmente & EBSERH e ao HU-UFGD todos os direitos
relacionados a8 minha imagem, voz e eventuais obras intelectuais associadas, permitindo
que sejam explorados de maneira gratuita e exclusiva.

Declaro ter lido e compreendido o teor deste termo de autorizagao, concedendo meu
consentimento voluntario para o uso da minha imagem, voz e direito autoral.

|Dou rados, , de
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ANEXO IV - PLANO DE ENSINO — CAPACITAGAO

Universkiacle HOSPITAL
Fedural u UNIVERSITARIO
iy Crpnde

Do O, UFED HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Rua Ivo Alves da Rocha, n 558 - Bairro Altos do Indaia
Dourados-MS, CEP 79823-501
- http://hugd.ebserh.gov.br

PLANO DE ENSINO

TITULO DO PROJETO: Elaboragio de Prajeto Bdsico de Capacitagio
LOCAL DE REALIZACAQ: Sala 1, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — Administracéio Central,
Brasilia — DF
CARGA HORARIA TOTAL: 20 horas
INSTRUTORES: Fulana de tal
beltrano de tal
CPF: 000.000.000-00
E-mail: fulana.detal@ebserh.gov.br
ANO DE EHECUC.&D: 202X
TURMA(S): Unica
EMENTA
Descreva os conteudos gue serfio abordados, e sua sequéncia logica. Justifique a relagdo dos conteddos
com a proposta pedogdgica estabelecida no Projeto Bdsico de Capacitagdo.
OBIETIVO GERAL

Descreva as oportunidodes de melhorio esperados apos a execugdo das atividodes planejodas o longo
da agdo de capacitagdo. Essa parte deve ser escrita com verbos no infinitive que troduzem

conhecimentos, habilidades e atitudes esperadas dos estudantes. Tenha por referéncia coma vocé
espera que os participantes atuem apds a capacitogdo.

OBIETIVOS ESPECIFICOS

Liste as etapas que levario ao alcance do objetivo geral. Utilize verbos no infinitivo que expressem
conhecimentos, habilidades e atitudes esperadas do piablico-alvo.

PUBLICO-ALVO

Indigue os cargos e drea de otuagdo dos profissionais que irfio se capacitar.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Detalhe os conteudos gue serdo abordaodos durante a execuglo da agdo de copacitagdo, descrevendo a
divisfio por tdpicos. Indigue também, o nimero de aulas propostas parg seu desenvolvimento e a
modalidade que serdo desenvalvidos.

CONTEUDO
MEjETULD/ETAPA/ TOPICOS NUMERO DE AULAS PROPOSTAS
PERIODO/FASE... (Hora Aula = 60 min.)
Aprendizagem nas organizagdes az
Andlise das necessidades de 02
Modulo | capacitagdo
Desenvolvimento de o1
Competénciaos
CONTEUDO
MODULO/ETAPA/ . .
TOPICOS NUMERO DE AULAS PROPOSTAS

Publicagdo: Resolugao n2 158, de 14 de outubro de 2024 — Boletim de Servigo n2 528, de 15 de outubro de 2024




GOVERNO FEDERAL

[ | (< :
s 5= pip=- EBSERH "irivoc: PR Sl

UNIAO E RECONSTRUCAO

Tipo do PROGRAMA PRG.UDP.001 — Pagina 28/37
Documento
Titulo do PROGRAMA DE EDUCACAO PERMANENTE E Emissdo: 14/10/2024 | Proxima revisdo:
Documento CONTINUADA DO HU-UFGD Versdo: 01 14/10/2026

PERIODO/FASE. ..

Modulo Il

CRONOGRAMA

Informe todas as datos em que o ocdo de caopacitacdo serd realizoda.

METODOLOGIA

A metodologia € o conjunto de métodos e técnicas aplicodos para um determinado fim, o caminho o
percorrer, @ maneira utilizoda para atingir os objetivos. Diante disso, relate, de modo seguenciado, o
desenvolvimento do trabalho, desde a sua concepodo até a execucdo e finalizacio. Neste topico:

R Especifigue se o evento serd realizado em uma dnica ocasido ou se ele serd dividido em modulos,

. Indigue a modalidade: presencial, semipresencial ou & distdncio (neste ultimo case, indigue
também a plataforma que serd utilizada);

IR Informe a carga hordrio total e como esta sera dividida oo longo do capacitacdo,

I Escrevo sobre as estrotégias de ensino que serdo utilizodas (exemplos: exposicdo dialogada,
explanagdo técnica, oficing, mesa-redonda, fdruns etc.);
W, Escolha os instrumentos avaliotives mais adequados pora mensurar o cumprimenta dos

ohjetivos propostos (exemplos: avaliogdo de aprendizagem, avaliogdo de reacdo, trabalho de

conclusdo de curso, efc.).

RECURSO0S DIDATICOS

Liste os materiais que serdo utilizodos como referéncia para estudar o conteldo e os demais recursos que
serdo necessdrios para viabilizar a aprendizagem, tais como: apostilas, livros, normas, ebooks,

computadores, efc.
AVALIACAD
A ovaliogdo, onde conhecimentos, habilidodes e atitudes a serem demonstrados pelos estudantes serfo

avaliodos a fim de verificar se os objetivos foram alcongodos. Para tal, € necessdrio estabelecer critérios

de avaliogdo onde se tenha claro o que se pretende avaliar € de que forma. Didaticamente folondo, o
melthar maneira de se medir o gprendizodo € aguela gue avaolie o individuo come um todo, ndo 50 o
habilidade de reter o conhecimento, mas também de processd-lo, (fg) construi-lo, e utilizd-lo em outras
situagdes das rotinas de trabalho.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Indigue o conjunto de elementos de cado obra: titule, autor, editora, local de publicociio e outras que
permitam a sua identificacdo utilizados paro subsidiar a construgdio do conteddo desta capacitagdo.
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ANEXO V - PLANO DE TRABALHO — CAPACITAGAO

L
E— HOSPITAL
UNIVERSITARID
e DA UIFGD p——

ERSITARIDS FEDERAIS

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Rua Ivo Alves da Rocha, n2 558 - Bairro Altos do Indaia
Dourados-MS, CEP 79823-501
- http://hugd.ebserh.gov.br

PLAMNO DE TRABALHO

TITULD DA ACAO DE CAPACITACAD:

TIPO:

[ _1 Ciclo de Palestras [ | Congresso [ ] Curso [ ] Encontro [ ] Forum [ ] Mesa-redonda [ ] Oficina
[ ]Minicurso [ ]Palestra[ ]Seminario[ ]Simpdsio[ ]Workshop[ ] OQOutro

MODALIDADE:

[ ] Presencial [ ] Semipresencial [ ] A distdncia

FORMATO:

[ _1Sincrona [ ] Assincrono

LOCAL DE REALIZAC:ED:

PERIODO DE REALIZACAO:
CARGA HORARIA TOTAL:
PUBLICO-ALVO:

PAPEL DO ESPECIALISTA:

[ _linstruter[ ]Tutor[ | Desenhista Instrucional [ ]Centeudista[ ] Revisor de Material Didatico
[ ]Curador[ |]Coordenador[ ]Assistente
TURMA(S):

NUMERO DE VAGAS POR TURMA:

ACAO QUE DEVERA SER EXECUTADA:

Descreva as agdes gue deverdo ser executadas para gue os objetivos sejom alcangaodos.
JUSTIFICATIVA DA IMPLEM ENTACﬁD

Expligue os motivos para o desenvolvimento dessas agdes.

OBJETIVO DA ACAO DE CAPACITACAD

Descreva as oportunidades de melhoria esperados apos a execucdo das atividades plonejodas oo longo
da agdo de capacitocio. Essa parte deve ser escrita com verbos no infinitive gue traduzam
conhecimentos, habilidodes e atitudes esperadas dos estudantes.

TAREFA QUE DEVERA SER DESENVOLVIDA

Apresente, de maneira detalhada, as etapas que levardo oo alconce dos objetivos.
MONITORAMENTO DAS ACOES QUE SERAO EXECUTADAS

Estabeleca critérios de acompanhamento e prozos das agdes que serdo desenvolvidas paora gue os
ohjetivos sejom atingidos.
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ANEXO VI - MODELO DE AVALIAGAO DE REAGAO

Avaliagdo de reagdo do evento
Agora que vocé concluiu o evento, responda a avaliag8o de reacdo para nos ajudar a
melhorar a oferta de cursos.

MNuma escala de 01 a 05, atribua nota para cada assunto abaixo, de acordo com escala
de concordéncia:

Opcdo 1 — Discordo totalmente

Opcéo 2 - Discordo

Opgdo 3 — Nao concordo, nem discordo
Opcdo 4 - Concordo

Opcéo 5 — Concordo totalmente

1.Quanto aos conteldos apresentados, vocé acha que estdo de acordo com o tema
proposto para capacitagdo? Opgdo Gnica.

Opgéo 1

Opgdo 2

Opcdo 3

Opcéo 4

Opgdo 5

2.Houve exemplos praticos e contextualizados na realidade vivenciada? Opcio dnica.
Opcéo 1
Opgdo 2
Opcéo 3
Opcéo 4
Opgdo 5

3.Quanto ao aprendizado, vocé acha que conseguiu aprender coisas importantes para
aplicar nas suas relacdes no ambiente de trabalho? Opgao Unica.

Opgdo 1

Opcéo 2

Opcéo 3

Opgdo 4

Opcdo 5

4.Quanto a metodologia do curso, vocé acha que facilitou o aprendizado? Opgéo Gnica.
Opgdo 1
Opcéo 2
Opcéo 3
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Opcéo 4
Opcédo 5

5.Quanto a material didatico utilizado no curso, foi adequado? Requer resposta. Opgéo
Unica.

Opcao 1

Opcéo 2

Opcéo 3

Opcéo 4

Opcédo 5

6.Quanto ao desempenho do(a) instrutor (a), vocé acha que esta tem dominio
suficiente sobre os assuntos apresentados neste curso? Requer resposta. Opgdo Unica.
Opcio 1

Opcéo 2

Opcéo 3

Opcéo 4

Opcédo 5

7.5uas expectativas foram alcangadas neste curso? Opgdo anica.
Opgao 1
Opcéo 2
Opcdo 3
Opcéo 4
Opcédo 5

8. Em uma avaliacdo geral, atribua ao(s) instrutor(es) a seguinte nota:

Instrutor tema: (coordenador colocar o nome do tema)
[J1Ruim () 2 Regular () 3 Bom () 4 Excelente

Instrutor tema: (coordenador colocar o nome do

temna)

(J1Ruim [} 2 Regular () 3 Bom () 4 Excelente
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ANEXO VIl — MODELO DE RELATORIO E CAPACITAGAO INTERNA

GOVERNO FEDERAL

RELATORIO DA CAPACITACAQ

Nome da Acdo:

Local da Agdo:

Dia(s):

Nome do coordenador da
acdo:

Nome do assistente (apenas
para cursos com carga

horaria a partir de 30 horas):

Carga hordria da Ag3o:

Resumo de como foi a agdo:

Quantidade de
participantes:

Palestrante(s)

Data da palestra e/ou ac8o

Carga horéria total

Hospital Universitdrio da Universidade Federal da Grande Dourados - HU-UFGD
Rua Ivo Alves da Rocha, 558 - Altos do Indaid CEP 79.823-501 — Dourados/MS, Brasil 67 3410-3000
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ANEXO VIIl - MODELO DE LISTA DE PRESENCA
Palestra
Curso, Palestra ou Acdo de Capacitacio:
Data: Carga Hordria:
0BS. ESCREVA SEU NOME E E-MAIL COM LETRA LEGIVEL, POIS EM CASO DE NAO IDENTIFICAGAO DO NOME OU E-MAIL, NAO SERA POSSIVEL A EMISSAO DO
CERTIFICADO
Lista de Presenca
Autorizo a
PALESTRANTE/INSTRUTOR CARGO il Institucional cPF mdi:‘"h':%'ﬁ:::e ASSINATURA
1 { ]Simwz[ 1 Ndo
Autorizo a
PARTICIPANTE CARGO E-mail Institucional * md:hl:algi:;f:e‘::e
woz * ASSINATURA
N [ )sim ( )Nio
2 [ )sim ( JN3o
3 { )sim ( )NZo
4 { )sim ( )N3o
5 [ )85im ( ) Nzo
5 [ )sim ( JN3o
7 [ )sim ( )N3o
g { )sim ( )N3o
9 [ )sim ( )NZo
10 [ )s8im ( )Nzo
11 [ )sim ( )No
12 ( )Sim ( )N&o
13 [ )sim ( )Nio
14 [ )sim ( )NZo
15 [ )sim ( )NZo
16 { )sim ( )NZo
Autorizo a
PARTICIPANTE CARGO E-mail Institucional CPF '::‘""";ei:}t:f;ﬁe ASSINATURA
e
17 ( )sim ( )Ndo
18 { )sim { )N&o
19 { )Sim ( )Nio
20 { )sim ( )Ndo
21 { )5im ( )Nio
2 { )sim { )n3o
23 { 15im { )NZo
24 { 15im { )NZo
25 { )Sim { )N3o
26 { )5im ( )NZo
27 { 15im { )Nao
28 { )sim ( )Ndo
29 { )Sim ( )Nio
30 { )sim { )N&o
31 { )Sim ( )Nio
32 { )Sim ( )Nio
33 { )sim { )N&o
34 { )5im ( )Nio
25 { )sim { )n3o
36 { 15im { )NZo
37 { 15im { )N3o
38 { )5im ( )NZo
39 { 15im { )NZo
ag { )sim { )Ndo
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TREINAMENTO EM SERVICO

ANEXO IX - MODELO DE FICHA DE REGISTRO DE TREINAMENTO EM SERVICO

GOVERNO FEDERAL

wefp 5o pipe- EBSERH “viies "ol e

UNIAD £ RECOMETRUGAD

TREINAMENTO EM SERVICO

Titulo do treinamento

Periodo ou data a ser realizada Carga Horaria

Critérios

D Admissédo de novos colaboradores D Troca de setor

D Aprimoramento de procedimentos técnicos DEnriquecimento da funcéo/atualizac&o/qualificacéo

D Qutro:

O treinamento devera suprir as necessidades de:

Desenvolver capacidades intelectuais, aquisicdo efou ressignificacdo de conhecimentos, conceitos e
{ ) Conhecimentos informacdes, necessarios & compreensdo e ao dominio tedrico ou pratico de assuntos pertinentes
as suas atribuicdes.

- Saber fazer, aplicar conhecimentos, colocar em pratica a teoria — enfatizam atividades de natureza
() Habilidades neuromuscular.
Atitud Agir de forma adequada frente a situacdes especificas, objetos, pessoas — enfatizam aspectos
() Atitudes emocionais.

Descrever a situacdo que originou a necessidade deste treinamento

Descrever as melhorias esperadas

INSTRUTOR

INSTRUTOR

INSTRUTOR

Publicagdo: Resolugao n2 158, de 14 de outubro de 2024 — Boletim de Servigo n2 528, de 15 de outubro de 2024




EBSERH

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
FENCRERS al N

UNIAO E RECONSTRUCAO

Tipo do PROGRAMA PRG.UDP.001 — Pagina 35/37

Documento

Titulo do PROGRAMA DE EDUCACAO PERMANENTE E Emissdo: 14/10/2024 | Proxima revisdo:

Documento CONTINUADA DO HU-UFGD Versdo: 01 14/10/2026
wofp oo hips- EBSERH  “™itiol al

Titulo do treinamento

Periodo ou data a ser realizada

Carga Horaria

Dados dos Participantes

Nome Funcéo Assinatura
Conteudos abordados no treinamento
Assinatura do Instrutor Data
Assinatura do Instrutor Data
Assinatura do Instrutor Data
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VISITA TECNICA

ANEXO X - MODELO DE AUTORIZAGAO DE COLABORADOR PARA VISITA TECNICA

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE

DOURADOS

Rua lvo Alves da Rocha, n2 558 - Bairro Altos do Indaia

Dourados-MS, CEP 79823-501
- http://fhugd.ebserh.gov.br

Autorizacao de Colaborador para Visita Técnica

AUTORIZACAO DE COLABORADOR PARA VISITA TECNICA

Area Demandante:

[Informe a area demandante que identificou a necessidade de visita técnica]

Justificativa da Visita Técnica:

[A ENAP é reconhecida como referéncia em exceléncia académica e pratica na

para fortalecer nossa atuacao no setor de sadde. A imersao em seu ambiente
proporcionara o desenvolvimento de habilidades avancadas, otimizando nossa
capacidade de gestdo e aperfeicoando nossa prestacao de servicos hospitalares,
culminando em beneficios tangiveis tanto para nossa equipe quanto para os
pacientes que atendemos...].

administracao publica, o que nos permitira adquirir insights e estratégias inovadoras

Nome do Colaborador:

| [Fulano de Tal]

Matricula SIAPE:

[ 10000000]

Lotacao:

| [Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho]

Local da Visita Técnica:
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| [Escola Nacional de Administracao Publica] |

Contato na Instituicdo:

Nome: [Beltrano xxxxxxx xxxxx]

E-mail: beltrano.xxxxxx@enap.gov.br]
Telefone: [(61) 0000-0000]

Autorizacao da Instituicdo [Link do documento anexado ao SEI]:

[Link do documento, que pode ser um e-mail, oficio, declaracao, ou outro
comprovante, anexado ao SEl, atestando a concessao de autorizacao para a Visita
Técnica pela instituicao].

Data/Periodo da Visita Técnica:

[30/08; 31/08/2023 e 01/09/2023]

Horario da Visita Técnica:

[8h as 16h]

Impacto do Afastamento na Escala de Trabalho do Colaborador em Visita Técnica:

[Ha necessidade de reorganizacao da escala para garantir que o atendimento aos
pacientes nao seja comprometido, devido a auséncia do Médico Pediatral. [Nao
havera necessidade de reorganizacao da escala, pois a auséncia do colaborador em
visita técnica nao tera impacto no servigo, pois as tarefas podem ser
temporariamente distribuidas entre outros integrantes da equipe, eliminando a
necessidade de reorganizacao da escala de trabalho na area administratival. [A
auséncia programada de um Engenheiro Civil nao tera impacto nas operagoes do
hospital, uma vez que as demandas de manutencao das obras e projetos estao sob
controle e nao requerem atencao imediata. Portanto, nao sera necessario ajustar a
escala de trabalho da equipe].
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