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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Norma - SEI n2 5/2022/DGP-EBSERH

Brasilia, data da assinatura eletrénica.

DispGe sobre as a¢des de capacitacdo no ambito da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh.

O DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DA EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES - Ebserh, no uso das
atribuigGes institucionais previstas no art. 62 do Regimento Interno da Administracdo Central da Ebserh, aprovado na 1372
Reunido Extraordinaria do Conselho de Administracgdo, realizada no dia 14 de junho de 2022, e considerando a 5082 Reunido da
Diretoria Executiva, realizada em 20 de dezembro de 2022, que aprovou a proposta da Norma Operacional por intermédio da
Resolugdo n2 822, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS
SECAO|I
DO OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 . Editar a presente Norma, com o objetivo de regulamentar as agdes de capacitagdo que garantam o
desenvolvimento continuo das competéncias de colaboradores e a promogao das condigdes necessarias para atingir os objetivos
da Empresa, aplicando-se no ambito da Administracdo Central e dos Hospitais Universitarios Federais (HUFs) da Rede.

SECAO I
DAS DEFINICOES
Art. 22 Para os fins desta NO, entende-se por:

| — Colaborador: empregados Ebserh com contrato por periodo indeterminado ou temporario, empregado
publico cedido, servidor publico cedido ou com lotagao no Hospital Universitario Federal (HUF);

Il — Area de gestdo de pessoas: Diretoria de Gestdo de Pessoas, no caso da administracdo central; Divisdo de
Gestdo de Pessoas ou Setor de Gestdo de Pessoas, no caso dos Hospitais Universitarios da Rede Ebserh;

Il — Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas: grupo constituido na Administracdo Central e nos
Hospitais Universitdrios da Rede Ebserh por pessoas indicadas pelas equipes de governangas e profissionais eleitos para serem
representantes dos empregados, com a finalidade de apoiar os processos de desenvolvimento dos colaboradores sob sua
responsabilidade;

IV — Matriz de competéncias: conjunto das competéncias transversais, técnicas e gerenciais identificadas e
validadas como necessarias aos colaboradores da Ebserh;
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V — Competéncia individual: capacidade do colaborador de mobilizar seus conhecimentos, habilidades e
atitudes no trabalho para o alcance dos objetivos da instituicdo, agregando valor a Empresa e ao colaborador;

VI — Competéncias transversais: sdo as competéncias identificadas e validadas como necessarias a todos os
colaboradores da Ebserh;

VIl — Competéncias gerenciais: competéncias identificadas e validadas como necessarias a todos os gestores da
Ebserh;

VIII — Competéncias técnicas: sdo as competéncias identificadas e validadas como necessarias aos colaboradores
para execugdo dos processos de trabalho em que estdo inseridos;

IX — Gestdo do Desempenho: processo que envolve o colaborador e seu gestor imediato, voltado para o
planejamento, acompanhamento e avaliagdo do desenvolvimento de suas competéncias individuais e de suas entregas, visando
assim alcancar os resultados organizacionais e atender as necessidades dos usuarios dos servigos de saude;

X — Capacitagdo: processo deliberado de aprendizagem, com o propédsito de contribuir para o alcance das
competéncias institucionais, por meio do aperfeicoamento das capacidades individuais transversais e técnicas dos colaboradores
e gerenciais;

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

Xll- Plataforma 3 EC: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da Ebserh, que hospeda a Escola Educagdo
Corporativa.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA CRESCER COM COMPETENCIAS

Art. 32 .0 Programa Crescer com Competéncias tem por objetivo proporcionar o crescimento profissional dos
colaboradores, mediante a identificacdo das lacunas de competéncias apontadas na gestdo de seu desempenho, para viabilizar o
alcance dos objetivos da organizagdo, sera constituido por trés fases:

| — Revisdo da Matriz de Competéncias : revisar e validar as competéncias individuais transversais, técnicas e
gerenciais, sempre que necessario, com a devida publicagdo;

Il — Execugdo do Processo de Gestdo do Desempenho: etapas de planejamento, monitoramento e feedback,
avaliacdo e monitoramento, nos termos da norma que rege o processo;

IIl — Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC): elaboracdo de documento pelas areas 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.

§ 12 A solicitacdo de cursos na modalidade a distancia para insercdo na plataforma 3EC deverdo constar do PDC.

§ 22 No caso dos HUFs, todas as capacitacdes com custo contempladas no PDC deverdo ser previstas e
executadas no contrato de objetivos.

CAPITULO Ill
DAS CAPACITACOES
SECAO|
DAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 49, Para efeitos desta Norma, definir-se-a como tipos de ag¢do de capacitagdo, as transcritas a seguir:
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I- AgGes externas: consistem em cursos, palestras, encontros, congressos, seminarios, simpdsios e correlatos,
com ou sem 6nus, promovidos por empresas ou instituicdes externas, cujos temas sejam de interesse da Ebserh e que promovam
a atualiza¢do do colaborador em sua area de atuagdo;

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 execugdo da agdo, com a supervisdo da drea
de gestdo de pessoas;

Ill- AgGes no exterior: eventos de capacitagdo técnica realizados fora do pais, com ou sem Onus, cuja
competéncia para decidir sobre a participagao do colaborador ficard a cargo do Presidente da Empresa;

IV- Treinamento em servigo: caracterizado pela disseminagdo e orientagdo sobre rotinas de trabalho especificas
da unidade de lota¢do do colaborador;

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

Paragrafo Unico: As acdes de capacitacdo constantes dos incisos IV e V ndo geram certificagdo
Art. 52, As ac¢Oes de capacitagdo poderdo ser executadas da seguinte forma:

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

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

[ll- Instrutoria interna: ministrada por colaborador da Rede Ebserh e certificada pela Ebserh;

IV- Instrutoria por Gratificagdo 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 Gratificagdo por Atividade Instrucional (GAl): 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.

§ 12 A instrucdo processual dos itens constantes dos incisos |, Il, lll, IV e V devera seguir o rito preconizado em
regulamentagdo proépria.

§ 22 Dar-se-3a preferéncia para a utilizagdo de instrutoria interna sempre que possivel.

§39As acles de educagdo permanente deverdao ser enquadradas como agles internas ou treinamento em
servigo, de acordo com o projeto da capacitagao.

Art. 6.2 As acOes e capacitagdo previstas no art. 52 poderao ser realizadas nas seguintes modalidades:

I- Presencial: consiste em ac¢do de capacitagdo presencial, com tempo e local determinado e presenca fisica dos
participantes e do professor;

II- Semipresencial: consiste em a¢do de capacitagdo realizada em parte presencial e em parte a distancia;

Ill- A distancia: consiste em agdo de capacitagdo ndo presencial, mediada por tecnologia da informagdo e
comunicagao.

Art. 72. As ac¢Oes de capacitagles, de acordo com a sua duracdo, serdo definidas em:
| - De curta duragdo: cursos/eventos com carga hordria de até 120 h/a;

Il - De média duragdo: cursos/eventos com carga horaria entre 121 e 359 h/a; e

Ill- De longa duracgdo: cursos/eventos com carga horéria igual ou superior a 360 h/a.

Art. 82. O publico-alvo das agles de capacitagdo executadas sdo os colaboradores em efetivo exercicio na
Ebserh.

Art. 92. Somente as demandas de capacitagdo contempladas no PDC deverdo executadas.
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§ 12 O pedido extemporaneo de inclusdo de capacitagdes no PDC devera:

I- Ser encaminhado as areas de gestdo de pessoas pelo dirigente da area demandante;
II- Conter justificativa da urgéncia;

lll- Conter justificativa da necessidade da capacitagdo; e

IV-Ser solicitado com no minimo 60 dias de antecedéncia do inicio da capacitagdo.

§29 As dreas de gestdo de pessoas deverdo analisar os pedidos constantes do § 12, levando em consideragdo a
disponibilidade orcamentaria e a aderéncia das justificativas.

SECAOII

DA PARTICIPACAO DOS COLABORADORES

Art.10. A participagdo nas a¢Ges de capacitacdo podera ser:
I- Com Onus: custeio da a¢do de capacitagdo e de diarias e passagens pela Ebserh, quando for o caso;
II- Com 6nus limitado: implica apenas na manutencdo de salarios; e

[ll- Sem 6nus: ndo acarreta nenhum tipo de custo para a Ebserh.

Art. 11. A solicitacdo de participagdo em agdo de capacitagdo deverd ser submetida a area de gestdo de
pessoas, com no minimo 30 dias de antecedéncia do seu inicio, para fins de acompanhamento e registro.

§ 12 E vedada a participagdo do colaborador patrocinada por industria farmacéutica, laboratério ou empresa de
produtos ou equipamentos médicos da area de saude.

Art. 12. Poderao se inscrever em a¢des de capacitagdo os colaboradores que cumpram aos seguintes requisitos:
| — Estar em exercicio na Ebserh;

Il— Atender as exigéncias préprias de inscricdo na acdo de capacitacdo;

IlI- Ter anuéncia da chefia;

IV-N3o estar impedido de participar de capacitagdo em decorréncia de san¢do, nos termos dessa norma; e

V- Ndo estar em fruicdo de licencas, afastamentos legais ou férias no periodo de realizacdo da agdo de
capacitacao.

Paragrafo Unico. Se o periodo de auséncia decorrente das fruigdes dispostas no inciso V for inferior a 20% da
carga hordaria total da acdo de capacitagdo, excepcionalmente, o colaborador podera se inscrever.

SECAO Il

DA APROVACAO

Art. 13. Sera considerado aprovado e recebera o certificado o participante que cumprir no minimo 75% da carga
horaria total da acdo de capacitacdo, salvo quando for exigido critério distinto para aprovacao.

Paragrafo Unico: Os certificados de a¢des de capacitacdo internas sé terdo validade quando assinados pelo
Presidente da empresa ou pelo Diretor de Gestdo de Pessoas.

SECAO IV

DA DESISTENCIA
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Art.14. O colaborador que desistir ou interromper a participacdo em ag¢des de capacitagdo, ou, ainda, que for
reprovado por aproveitamento insatisfatério, devera ressarcir a Ebserh, na forma da lei, as despesas decorrentes de sua
participacdo, ressalvados os casos de for¢a maior, devidamente justificados, via sistema informatizado, comprovados e aceitos
pela drea de gestdo de pessoas.

§ 12 O colaborador que cancelar sua participagdo com antecedéncia minima de 2 dias Uteis do inicio da agdo de
capacitagdo ficara isento do ressarcimento das despesas.

§ 22 Sempre que possivel e havendo interesse da Administragcdo, proceder-se-a a substituicdo do participante na
acdo de capacitagao.

Art. 15. O colaborador reprovado injustificadamente em 2 ou mais a¢des de capacitagdo no intersticio de 12
meses ficara impedido de participar de nova agdo de capacitagdo pelo prazo de 18 meses.

§ 12 O intersticio de 12 meses serd computado a partir da data de término da primeira acdo de capacitagdo em
que tiver sido reprovado injustificadamente.

§ 22 O periodo de 18 meses de impedimento sera computado a partir da data de término da segunda agdo de
capacitagdo em que tiver sido reprovado injustificadamente.

Art. 16. O colaborador podera ser isento do ressarcimento e da san¢do prevista no art. 15 nos seguintes casos:
I- Justificativa de trabalho endossada pela chefia imediata e aceita pela area de gestdo de pessoas;
II-Desligamento por motivo de nomeagdo em outro concurso publico;

Ill- Desligamento por iniciativa da Ebserh;

IV- Licenga para tratar da prépria saude, devidamente comprovada por laudo médico por periodo igual ou
superior a 20% da carga horaria da a¢do de capacitagao;

V- Licenga nojo por periodo igual ou superior a 20% da carga horaria da a¢do de capacitagao;
VI- Licenga maternidade por periodo igual ou superior a 20% da carga horaria da agdo de capacitagao;
SECAOV
DA OBRIGATORIEDADE DAS CAPACITAGOES E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 17. A participagdo em capacita¢des obrigatdrias ou ndo, inclusive nos cursos de educacgdo a distancia, deve
acontecer, preferencialmente, em horério de trabalho, acordado com o chefe da equipe, conforme a carga horaria semanal do
empregado.

Art. 18. Para que uma ac¢do de capacita¢do seja considerada obrigatdria ela devera atender ao menos um dos
seguintes critérios:

I- Exigéncia por legislacdo afetas a area de atuacdo;
II- Definida como tal pelas chefias;
IlI- Definida como tal pela drea de gestdo de pessoas.

’

§ 12 Na aplicagdo dos incisos “I” e “Il” do artigo 18 a justificativa devera ser encaminhada a area de gestdo de

pessoas antes do inicio da acdo de capacitagao.

§ 29 A participagdo em agGes de capacitagdo obrigatdria configura tempo a disposicdo da Empresa, sendo para
todos os efeitos efetivo exercicio do colaborador.

§ 32 As horas excedentes advindas de participacdo facultativa em capacitacdes, em hipdtese alguma, serdo
computadas como horas excedentes a jornada de trabalho do colaborador.

Art.19. Na participagdo em agles de capacitacdo fora da cidade do exercicio do colaborador poderdo ser
abonados, para transito, no maximo um 1 dia antes do inicio do evento e 1 dia depois do término do evento, desde que
coincidentes com a jornada de trabalho e devidamente autorizados pela chefia imediata do colaborador.
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Paragrafo Unico: Em hipotese alguma as horas de transito serdo computadas como horas excedentes a jornada
de trabalho do colaborador.

SECAO VI
DA PLATAFORMA 3EC

Art. 20. A Plataforma 3EC tem como objetivo disseminar o conhecimento na rede Ebserh e promover o
desenvolvimento dos colaboradores por intermédio de acdes de capacitacao, trilhas de aprendizagem e biblioteca de recursos de
aprendizagem.

Art. 21. A Administracdo Central e os HUFs poderdo desenvolver conteidos para a Plataforma 3EC, respeitadas
as competéncias dispostas nos Art. 23 e 24.

Paragrafo Unico. A responsabilidade em relagdo ao conteudo é compartilhada entre a drea demandante e as
areas de gestdo de pessoas.

Art. 22. Para a gestdo da Plataforma 3EC sdo definidos os seguintes perfis de acesso:
I- Administrador: colaborador lotado no SECAD, responsavel por:
a) gerenciar a Plataforma 3EC;
b) autorizar a insercdo de conteudo;
c) conceder o acesso aos demais perfis e acessos.
II- Gestor Local: colaborador lotado na gestdo de pessoas da filial, responsavel por:
a) realizar cadastro de colaboradores;
b) designar perfil de usudrios nas salas virtuais de sua competéncia;
c) acompanhar as demandas dos estudantes de sua unidade.
Ill- Moderador de inscri¢do: colaborador lotado na gestdo de pessoas da filial, responsavel por:
a) moderagdo das inscri¢bes;
b) gestdo do cadastro dos colaboradores da filial.
IV- Estudante: qualquer pessoa matriculada em agdo de capacitagdo na Plataforma 3EC.
CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
Art. 23. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:
I- Coordenar e definir diretrizes para a execugao das atividades relacionadas ao desenvolvimento de pessoas;

II- Propor e/ou estabelecer celebrar, conforme o caso, parcerias com escolas de governo, instituicbes publicas e
privadas de ensino, em ambito nacional e internacional, para a execu¢do das demandas de capacitacdo, nos termos das
normativas internas da Ebserh.

Art.24. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:

I- Coordenar e Supervisionar a elaboracdo e a execucdo do PDC da Administracdo Central;
II- Analisar e validar as a¢Oes de capacitagdes contempladas nos PDCs dos HUFs;

Ill- Supervisionar e acompanhar a execug¢do dos PDCs dos HUFs;

IV- Supervisionar e coordenar as demais agGes voltadas ao desenvolvimento de pessoas;
V- Acompanhar a execugdo orgamentaria.

Art.25. Compete ao SECAD na Administracdo Central e as dreas de gestdao de pessoas nas HUFs:
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I- Planejar e executar as a¢Ges de desenvolvimento dos colaboradores;

II- Elaborar o PDC, considerando as lacunas de competéncia identificadas no resultado da Gestdo do
desempenho;

I1l- Executar o PDC;

IV- Analisar as demandas extemporaneas de inclusdo de agdo de capacitagdo no PDC;

V- Prover suporte instrucional para atendimento adequado as necessidades de capacitagdo;
VI- Divulgar as a¢0es de capacitacdo;

VII- Registrar todas as a¢Oes de capacitagdo no sistema de gestdo de aprendizagem;

VIII- Aplicar avaliagdo de reagdo em todas as a¢des de capacitagao;

IX- Aplicar avaliagdo de impacto, quando for o caso.

Paragrafo Unico. O resultado das avaliagGes constantes dos incisos VIl e IX deverao ser utilizados como subsidios
para futuras contrata¢des de objetos semelhantes e da mesma contratada.

Art. 26. Compete ao SECAD, em rela¢do a Plataforma 3EC:
I- Analisar e aprovar os Projetos de Capacitacdo elaborados pelas HUFs;
II- Abrir as salas virtuais para as a¢des aprovadas e conceder os perfis necessarios;

Ill- Monitorar a necessidade de atualizagdo das a¢des de capacitagdo contidas na Plataforma 3EC, e em caso de
necessidade de alterag¢des significativas demandar a substituicdo por outra.

Art. 27. Compete as areas de gestdao de pessoas nos HUFs, em relagdo a Plataforma 3EC:
I- Fazer a analise e aprovacdo prévia dos Projetos de Capacitagdo demandados no ambito da filial;
II- Enviar o Projeto pré-aprovado para analise definitiva do SECAD;

Ill- Monitorar a necessidade de atualizacdo das a¢des de capacitagdo contidas na Plataforma 3EC, e em caso de
necessidade de alterag¢des significativas demandar a substituicdo por outra.

Art.28. Compete aos Diretores na Administracao Central e aos Gerentes no HUFs:

I- Solicitar inclusdo de demanda extemporanea no PDC, nos termos do paragrafo Unico do art.89;

II- Acompanhar o desenvolvimento dos colaboradores vinculados a ele.

Art.29. Compete as chefias imediatas:

I- Identificar e Indicar competéncias a serem desenvolvidas, por meio da avaliagcdo da Gestdo do Desempenho;
II- Acompanhar o desenvolvimento dos colaboradores vinculados a ele;

Ill- Autorizar a participagdo dos colaboradores nas a¢des de capacitagdo, respeitados o principio da supremacia
do interesse publico e da continuidade do servigo publico;

IV- Assegurar igual oportunidade de capacitagdo aos colaboradores que integram sua equipe;

V- Informar a area de gestao de pessoas, dentro dos prazos definidos nesta Norma, os casos de impedimento ou
de impossibilidade de participagao;

VI- Preencher o pré-projeto, quando solicitado pela area de gestao de pessoas;
VII- Indicar representante para a Equipe de Planejamento da Contratagdo, quando for o caso;
VIII- Aprovar a proposta da a¢do de capacitagdo a ser contratada, quando for o caso;

IX- Encaminhar justificativa a area de gestdo de pessoas sobre a definicdo de agdo de capacitagdo como
obrigatdria, nos termos do art. 16;
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X- Preencher a avaliagdo de impacto, quando for o caso;

XI- Providenciar atualiza¢do das a¢cGes de capacitacdo contidas na Plataforma 3EC, quando necessario.

Art. 30. Compete ao Comité Permanente de Desenvolvimento de Pessoas auxiliar as areas de gestdo de pessoas
na andlise de solicitagdes de participagdo dos colaboradores em acdes de capacitacdo e emitir parecer, quando demandado.

Art.31. Compete ao colaborador:
I- Comprometer-se com o seu autodesenvolvimento;

[I- Participar de acBes de capacitacdo que o auxiliem a mitigar as lacunas de competéncia identificadas na
avaliagdo de gestdo do desempenho;

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

IV- Multiplicar os conhecimentos adquiridos nas ag6es de capacita¢gdo, quando demandado pela Ebserh;
V- Realizar os procedimentos necessarios a sua inscri¢ao;

VI- Preencher e assinar os formularios para solicitacdo de diarias e passagens, quando for o caso;

VII- Ndo compartilhar, de forma indevida, as informagdes de acesso ao conteldo dos cursos virtuais;

VII- Preencher a avaliagdo de reagdo e a avaliagdo de impacto.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. A Ebserh ndo efetuard reembolso de despesas oriundas de inscricao, deslocamento e participagdo de
eventos externos.

Art. 33. Respeitados os direitos autorais, a Ebserh podera divulgar os trabalhos realizados pelo colaborador
durante sua participacdao em qualquer evento.

Art. 34. Os casos omissos serdo deliberados pela Diretoria de Gestdao de Pessoas.
Art. 35. Fica revogada a Norma Operacional n2 02, de 16 de maio de 2014.

Art. 36. Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagao.

RODRIGO AUGUSTO BARBOSA
Diretor de Gestdo de Pessoas

l Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Augusto Barbosa, Diretor(a), em 21/12/2022, as
;;'?E'“ l_j 16:29, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539,
de 8 de outubro de 2015.

| eletrénica

Referéncia: Processo n2 23477.017104/2022-76 SEI n2 26490546

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=40702621&infra_s... 8/8



