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HOSPITAL UNIVERSITARIO MARIA APARECIDA PEDROSSIAN DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSSO DO SUL
Avenida Senador Filinto Muller, n2 355 - Bairro Vila Ipiranga
Campo Grande-MS, CEP 79080-190
- http://humap-ufms.ebserh.gov.br
Regimento Interno - SEI
Processo n2 23538.022474/2025-14

REGIMENTO INTERNO DO NUCLEO DE EDUCACAO PERMANENTE EM SAUDE DO HOSPITAL
UNIVERSITARIO MARIA APARECIDA PEDROSSIAN, DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO
SUL, FILIAL DA EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

DispGe sobre a organizacao, o funcionamento e as competéncias do Nucleo de Educacdo Permanente em
Saude (NEPS) do Hospital Universitario Maria Aparecida Pedrossian (Humap-UFMS/Ebserh).

O Nucleo de Educacdo Permanente em Saude (NEPS) do Hospital Universitario Maria Aparecida Pedrossian
(Humap-UFMS/Ebserh), no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Portaria - SEI n2 138, de 07 de
julho de 2025 publicada no Boletim de Servico n? 748 de 09 de julho de 2025 e considerando aprovacao
pelo Colegiado Executivo, por meio da Resolugao SEI n2 516, de 10 de dezembro de 2025, nos termos do
Art. 62 da Lei 12.550, de 15 de dezembro de 2011 e no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,
RESOLVE:

Divulgar o presente regimento interno do Nucleo de Educacdo Permanente em Saude (NEPS) do Hospital
Universitario Maria Aparecida Pedrossian (Humap-UFMS/Ebserh).

CAPITULO | - OBJETO E AMBITO DE APLICACAO
Art. 12 Este regimento interno tem por objetivo dispor sobre a organizacdo, o funcionamento e as
competéncias do Nucleo de Educacdo Permanente em Saude (NEPS) do Hospital Universitario Maria
Aparecida Pedrossian (Humap-UFMS/Ebserh).
Art. 22 O NEPS é um colegiado permanente, ligado a Divisdo de Gestao de Pessoas, com a finalidade
de melhoria da assisténcia e dos processos de trabalho, por meio da problematizacdo da realidade com
vistas a transformacdo das praticas profissionais, a melhoria continua da qualidade da assisténcia e cuidado
a saude, o aprimoramento do desempenho dos recursos humanos nas areas assistenciais e administrativas e
o fortalecimento das relacdes entre as equipes, por meio de acGes de capacita¢do interna e treinamento em
servico no ambito do Humap-UFMS/Ebserh.
Art. 32 O NEPS tera seu funcionamento regulamentado por este Regimento Interno, pelas normas internas
do Humap-UFMS/Ebserh, bem como pelas demais normativas da Ebserh e legislagdes vigentes.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao |

Composigao
Art. 42 O NEPS devera ser formada por representantes da Superintendéncia, da Geréncia de Atengao a
Saude, da Geréncia de Ensino e Pesquisa e da Geréncia Administrativa do Humap-UFMS/Ebserh, devendo
atuar como érgao de assessoria, subordinado a Divisdo de Gestdo de Pessoas, com autonomia para decidir
sobre temas, atividades e metas que, direta ou indiretamente, estejam relacionadas as acdes de capacitacao
interna e treinamento em servico.
Paragrafo Unico: Quando se fizer necessario, as decisdes do NEPS serdo encaminhadas aos gestores
competentes do Humap-UFMS/Ebserh para as providéncias cabiveis.
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Art. 52 A composicdo do NEPS respeitard, no minimo, a seguinte distribuicdo:
I. Trés representantes da Geréncia Administrativa, com obrigatoriedade de, no minimo, dois representantes
da drea de gestdo de pessoas para atuarem como Presidente(a) e Vice-Presidente(a);
Il. Quatro representantes da Geréncia de Atencdo a Saude, com obrigatoriedade de, no minimo, dois
representantes da area de enfermagem;
lll. Dois representantes da Geréncia de Ensino e Pesquisa.
Art. 62 O NEPS sera legalmente instituido por portaria de designacao assinada pela Superintendéncia e
publicada no Boletim de Servigo do Humap-UFMS/Ebserh.
§ 12 O(A) Presidente(a), o(a) Vice-Presidente(a) e o(a) Secretdrio(a) titular e suplente, serao escolhidos pelos
membros da Comissao, em reunido especifica para esse fim, sendo a indicagao registrada em ata.
§ 22 O(A) Presidente(a) e o(a) Vice-Presidente(a) deverdo ser membros representantes da Geréncia
Administrativa e com lotacdo na area de Gestao de Pessoas.

Secao Il
Mandato
Art. 72 Os membros do NEPS terdo mandato de dois anos, podendo haver a reconducdo uma vez, por igual
periodo.
Art. 82 A finalizagao do mandato podera ocorrer por interesse do membro ou da instituicao.
Art. 92 O membro do NEPS perdera o mandato quando:
| - faltar a trés reunides seguidas ou seis alternadas, sem justificativa;
Il - por impedimento legal;
Il - por se afastar de suas func¢des originais, por mais de seis meses;
IV - por desligamento do Humap-UFMS/Ebserh; ou
V - por desidia no exercicio das suas fungdes.
Art. 10. A justificativa para auséncia em reunido deverd ser apresentada ao(a) Presidente(a) com
antecedéncia minima de 24 horas, salvo ocorréncia de caso fortuito ou forca maior.
Paragrafo Unico. Se a justificativa ndo for aceita, serd tal fato registrado em ata de reunido e, caso o numero
de faltas alcance a quantidade prevista neste Regimento, serd declarada a perda do mandato.

CAPITULO Il

COMPETENCIAS
Art. 11. SGo competéncias do NEPS:
| - zelar pelo fiel cumprimento deste regimento;
Il - analisar e se manifestar sobre matérias submetidas a sua apreciacdo, observadas as competéncias legais
e regimentais;
lll - propor o aperfeicoamento de normas, procedimentos e instrumentos relacionados a sua area de
atuacao;
IV - articular agdes com outras instancias do Humap-UFMS/Ebserh, quando pertinentes a consecugdo de
suas finalidades;
V - analisar as ac6es de capacitacdo dos Plano de Desenvolvimento de Competéncias de cada unidade, com
base em indicadores, demandas das equipes e prioridades institucionais;
VI - monitorar o planejamento e a execucdo das ac¢des de capacitacdes de cada unidade, conforme
demandado pela Unidade de Desenvolvimento de Pessoal.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES
Art. 12. S3o atribuicdes do(a) Presidente(a):
| - representar oficialmente o NEPS;
Il - apresentar proposicoes referentes a drea de atuacao do NEPS, se for o caso;
Il - convocar as reunidoes ordindrias do NEPS, com antecedéncia minima de dois dias, respeitando o
calendario estabelecido;
IV - convocar, com antecedéncia minima de dois dias, reunido extraordindria, de oficio ou mediante
requerimento de membro do NEPS;
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V - elaborar a pauta das reunides do NEPS, bem como comunicar aos membros, com antecedéncia,
gualquer alteracao;

VI - presidir as reunides ordinarias e extraordinarias do NEPS;

VIl - orientar, coordenar e supervisionar a instrugao dos processos, mantendo a ordem e a disciplina dos
trabalhos, dentro e fora das reunides;

VIl - despachar expedientes e subscrever documentos do NEPS;

IX - dar cumprimento as deliberagdes do NEPS, adotando todas as providéncias necessarias ao estrito
cumprimento das leis, dos regulamentos e das instrucdes relativas aos procedimentos administrativos do
Colegiado;

X. dar ciéncia ao NEPS com relagao as diretrizes da administragdo;

Xl. comunicar a destituicdo dos membros ao NEPS;

XII. distribuir as tarefas para os membros do NEPS;

XIll. providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas e realizar a devolutiva para a Unidade de
Desenvolvimento de Pessoal.

Art. 13. Sdo atribuicdes do(a) Vice-Presidente(a):

| - exercer todas as atribuicdes do(a) Presidente(a) durante afastamentos e impedimentos; e

Il - elaborar as atas das reuniGes na auséncia do(a) Secretario(a).

Art. 14. Sao atribuicdes do(a) Secretario(a):

| - secretariar as reunides do NEPS e redigir as respectivas atas;

Il - organizar 0s processos;

Il - distribuir previamente a pauta das reunides;

IV - coletar as assinaturas dos membros presentes nas reunides; e

V - fazer as convocagdes determinadas pelo(a) Presidente(a) do NEPS.

Art. 15. S3o atribuicdes dos membros:

| - colaborar com o bom andamento dos trabalhos do NEPS;

Il - comparecer e participar das reunides;

[l - respeitar as normativas internas do Humap-UFMS/Ebserh, bem como as demais normas da Ebserh e
legislagdes aplicaveis;

IV - solicitar ao(a) Presidente(a) as medidas que considerem necessdrias ao desempenho de suas
atribuicGes;

V - requerer a convocacgao de reunides extraordindrias, justificando a sua necessidade;

VI - assinar atas e, se necessario, propor a sua retificacao;

VIl - levar para as reunides ordindrias ou extraordindrias os casos de que tenham conhecimento e que
necessitem de deliberagao do NEPS.

VIl - cumprir as deliberacdes do NEPS adotando todas as providéncias necessarias ao seu bom
funcionamento e ao estrito cumprimento das leis, regulamentos e instrugdes relativas aos procedimentos
administrativos na drea de sua competéncia;

IX - comunicar a sua auséncia ao(a) Presidente(a) do NEPS, com antecedéncia minima de 24 horas, salvo
ocorréncia de caso fortuito ou forga maior; e

X - exercer outras atribuicdes determinadas pelo(a) Presidente(a) do NEPS.

Paragrafo Unico: Cabe aos membros representantes das areas monitorar as ac¢des elencadas no
mapeamento das necessidades de treinamento de suas respectivas lota¢des.

CAPITULO V
FUNCIONAMENTO

Art. 16. As reunides do NEPS serdo realizadas em carater ordindrio por convocacao do(a) Presidente(a) ou a
requerimento da maioria simples de seus membros e, em carater extraordinario, sempre que necessario.
Art. 17. As reunibes extraordindrias serdo convocadas pelo(a) Presidente(a), ou pelo(a) Vice-Presidente(a),
nas auséncias daquele(a).
§12 As reunides extraordindrias deverdo ser convocadas com antecedéncia minima de dois dias ou, em
prazo menor, no caso de situagdes urgentes.
§22 Na convocacdo deverd constar a pauta previamente definida, podendo esta ser proposta por qualquer
membro da comissao.
Art. 18. As reunibes e outras atividades do NEPS deverdo ocorrer, preferencialmente, em horarios
coincidentes com as jornadas de trabalho dos participantes.
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Art. 19. As decisdes do NEPS serdo tomadas por maioria simples dos votos dos membros presentes.

§12 Em caso de empate, o(a) Presidente(a) proferird o voto de desempate, além do seu voto.

§29 Para a realizacdo das reunides de deliberacdo, é indispensavel a presenca do(a) Presidente, ou do(a)
Vice-Presidente(a), nas auséncias daquele(a).

Art. 20. Serdo lavradas atas de todas as reunides do NEPS em processo SEI especifico, pelo(a) Secretario(a).
§12 Nas atas lavradas constardo a data e a hora da reunido, os assuntos tratados, as posicdes majoritarias e
minoritarias, a discriminag¢ao dos votos e as deliberagdes.

§29 As atas lavradas serdo lidas e submetidas a aprovacao eletronicamente, devendo ser assinadas por
todos os membros que estiveram presentes.

Art. 21. As reunides do NEPS observardo os principios da transparéncia e da publicidade prdprios da
Administragdo Publica, nos termos da Lei n.2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao).

Paragrafo Unico. Serd assegurada, quando necessario, a protecdo a informagdes sigilosas, bem como o
respeito a intimidade e a privacidade dos envolvidos, nos termos da Constituicdao da Republica Federativa do
Brasil e da Lei n.2 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais).

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS
Art. 22. As atividades do NEPS serdo consideradas de carater relevante, ndao podendo, sob hipdtese alguma,
serem remuneradas.
Art. 23. Todos os integrantes do NEPS bem como os profissionais eventualmente convidados a colaborar
com suas atividades, deverdo assinar termo de sigilo e confidencialidade, conforme os modelos constantes
dos Anexos | e Il, comprometendo-se a resguardar o sigilo das informacdes confidenciais obtidas em
decorréncia de sua atuacao.
Art. 24. Este regimento interno podera ser modificado no todo ou em parte, mediante aprovacdao dos
membros do Colegiado Executivo do Humap-UFMS/Ebserh ou ainda, por autoridade com competéncia
delegada.
Art. 25. Os casos omissos e as duvidas relacionadas a este regimento interno serdo dirimidos pela area de
gestdo de pessoas.
Art. 26. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXO |
TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE DOS MEMBROS DO NUCLEO DE EDUCAGAO
PERMANENTE EM SAUDE
Pelo presente termo, eu , lotado no(a)
, matricula , cargo
, integrante do Nucleo de Educacdo Permanente em Saude do do
Hospital Universitario Maria Aparecida Pedrossian (Humap-UFMS/Ebserh), assumo o compromisso de
manter confidencialidade e sigilo com relacdo as informacdes confidenciais as quais tiver acesso durante as
reunides e atividades do NEPS, observando o exposto nas clausulas a seguir:
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
Este Termo de Sigilo e Confidencialidade é firmado com o intuito de coibir a divulgacdo e a utilizagdo nao
autorizada das informacdes confidenciais adquiridas por ocasido das reunides e do exercicio das atividades
relativas ao NEPS.
§19. Para os fins deste Termo, serd considerada informacdo confidencial toda e qualquer informagdo ou
conhecimento compartilhado no ambito do NEPS, de forma escrita, verbal ou por qualquer outro meio, que,
por sua natureza, deva ser razoavelmente entendida como confidencial, ainda que ndo expressamente
indicada como tal.
§29, Também sera considerada informacdo confidencial toda informacdo ou conhecimento que,
independentemente de sua natureza, seja expressamente indicado como confidencial pelo pelo(a)
Presidente(a) do NEPS ou por autoridade competente.
§32, Ndo sdo tratados como conhecimentos e informacdes confidenciais:
a) aqueles que tenham se tornado de conhecimento publico por publicacdo académica, cientifica ou
institucional devidamente autorizada; publicacdo de pedido de patente ou registro publico; ou de outra
forma que ndo por meio dos envolvidos no NEPS.
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b) quando exigida por lei ou quando necessdria ao cumprimento de determinagdao judicial ou
governamental.

CLAUSULA SEGUNDA - DO USO DAS INFORMAGCOES

O(A) integrante do NEPS podera utilizar as informacgées confidenciais a que tiver acesso apenas no exercicio
das atividades do NEPS, sendo vedada tanto a sua divulgacdo a terceiros quanto qualquer outra utilizacao
gue ndo seja permitida do NEPS e legislacdo aplicavel.

§12 E vedada a utilizacdo das informagdes confidenciais descritas na Clausula Primeira para qualquer
finalidade diversa daquela inerente ao exercicio das atividades no ambito do NEPS, inclusive para obtencao
de vantagem, direta ou indireta, prépria ou de terceiros, presente ou futura, sob total e absoluta
responsabilidade ética e profissional do(a) integrante.

§2° E vedada a gravacdo ou cépia da documentacdo confidencial a que o(a) integrante tiver acesso, salvo
mediante autoriza¢do formal do(a) Presidente(a) do NEPS.

CLAUSULA TERCEIRA - DA QUEBRA DA CONFIDENCIALIDADE

O descumprimento de quaisquer cldusulas deste Termo constitui falta grave e acarretara todos os efeitos de
ordem penal, civil e administrativa contra seus transgressores.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

O presente Termo tem natureza irrevogavel, irretratavel e por tempo indeterminado, mesmo apds a perda
de vinculo do(a) integrante com o NEPS e/ou com a Ebserh, sendo o seu cumprimento obrigatério a partir
da data de sua assinatura.

(assinado eletronicamente)

ANEXO II
TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE DOS CONVIDADOS DO NUCLEO DE EDUCAGAO
PERMANENTE EM SAUDE

Pelo presente termo, eu , CPF
, convidado(a) pelo Nucleo de Educacdao Permanente em Saude, do
Hospital Universitario Maria Aparecida Pedrossian (Humap-UFMS/Ebserh), para [detalhar atividade,
exemplos: participacdo em reunido sobre ...; assessoramento nas atividades de...], assumo o compromisso
de manter confidencialidade e sigilo com relagdo as informacgdes confidenciais as quais tiver acesso durante
a [reunido ou atividade] do NEPS, observando o exposto nas clausulas a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Este Termo de Sigilo e Confidencialidade é firmado com o intuito de coibir a divulgacao e a utilizacdo nao
autorizada das informacdes confidenciais adquiridas por ocasido das reunides e do exercicio das atividades
relativas ao NEPS.

§19. Para os fins deste Termo, serd considerada informacdo confidencial toda e qualquer informacdo ou
conhecimento compartilhado no @mbito do NEPS, de forma escrita, verbal ou por qualquer outro meio, que,
por sua natureza, deva ser razoavelmente entendida como confidencial, ainda que n3o expressamente
indicada como tal.

§22. Também sera considerada informag¢do confidencial toda informagdo ou conhecimento que,
independentemente de sua natureza, seja expressamente indicado como confidencial pelo(a) Presidente(a)
do NEPS ou por autoridade competente.

§32, Ndo sdo tratados como conhecimentos e informagdes confidenciais:

a) aqueles que tenham se tornado de conhecimento publico por publicacdo académica, cientifica ou
institucional devidamente autorizada; publicacdo de pedido de patente ou registro publico; ou de outra
forma que nao por meio dos envolvidos no NEPS.

b) quando exigida por lei ou quando necessaria ao cumprimento de determinacdo judicial ou
governamental.

CLAUSULA SEGUNDA - DO USO DAS INFORMAGCOES

O(A) convidado(a) pelo NEPS podera utilizar as informacgGes confidenciais a que tiver acesso apenas no
exercicio das atividades no ambito do NEPS, sendo vedada tanto a sua divulgacdo a terceiros quanto
gualquer outra utilizacdo que nao seja permitida pelo NEPS e legislacao aplicavel.

§1°. E vedada a utilizacdo das informacdes confidenciais descritas na Clausula Primeira para qualquer
finalidade diversa daquela inerente ao exercicio das atividades no ambito do NEPS, inclusive para obtencao
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de vantagem, direta ou indireta, prépria ou de terceiros, presente ou futura, sob total e absoluta
responsabilidade ética e profissional do(a) convidado(a).
§2°. E vedada a gravacdo ou cdpia da documentacdo confidencial a que o(a) convidado(a) tiver acesso, salvo
mediante autoriza¢do formal do(a) Presidente(a) do NEPS.

CLAUSULA TERCEIRA - DA QUEBRA DA CONFIDENCIALIDADE
O descumprimento de quaisquer clausulas deste Termo constitui falta grave e acarretara todos os efeitos de
ordem penal, civil e administrativa contra seus transgressores.
CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

O presente Termo tem natureza irrevogdvel, irretratdvel e por tempo indeterminado, mesmo apds a

participacdo do(a) convidado(a), sendo o seu cumprimento obrigatdrio a partir da data de sua assinatura.

(assinado eletronicamente)

ANEXO Il

PROJETO BASICO DE CAPACITAGAO (disponivel no SEI)

1. Identifica¢ao do Solicitante da Capacitagdo
Nome do requisitante:

E-mail:

Area demandante:

Telefone:

2. Assunto Correspondente

Marque
X

Administracdo e Gestdo Publica
Assisténcia e Cuidados em Saude
Auditoria e Controle

Comunicagao

Direito e Legislacdo em Saude
Diversidade e Inclusdo em Saude
Educacdo e Pesquisa

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Riscos

Gestdo Estratégica

Logistica, Compras Publicas, Orcamento e Financas
Qualidade e Seguranga do Paciente
Saude do Trabalhador

Saude Mental e Bem-Estar

Saude Publica e Coletiva

Segurancga do Trabalho

Tecnologia e Inovacdo em Saude
Urgéncias e Emergéncias em Saude

Vigilancia em Saude
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3. Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC)

Marque
X

Acdo de capacitagao prevista no Plano de Desenvolvimento de Competéncias do ano em
curso.

Acdo de capacitac¢do incluida no PDC mediante pedido extemporaneo.

4. Origem da Capacitagao

Marque
X

Educacdo Permanente em Saude.

Educacdo Continuada.

5. Obrigatoriedade da Capacita¢do — art. 18 da Norma - SEl n2 5/2022/DGP-EBSERH

Marque X

Exigéncia por legislacdo afetas a drea de atuacdo.

Definida como tal pelas chefias.

Definida como tal pela drea de gestdo de pessoas.

N3o se aplica.

6. Tipo da Capacita¢do — art. 4 da Norma - SEl n2 5/2022/DGP-EBSERH

Marque

X
Interna
Externa
Exterior

Treinamento em Servico

Visita Técnica

7. Categoria da Capacitagao:

Marque X

Ciclo de Palestras

Congresso

Curso

Encontro

Férum

Mesa-redonda

Oficina

Minicurso

Palestra

Seminario

Simpdsio

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=73497060&infra_...

713



15/12/2025, 07:54 SEI/SEDE - 56128755 - Regimento Interno - SEI
Workshop
8. Forma de Execug¢do — art. 5 da Norma - SEl n2 5/2022/DGP-EBSERH

Marque
X

In company

Vaga aberta

Instrutoria Interna

Instrutoria por GAI ou GECC
9. Modalidade

Marque
X

A distancia

Presencial

Semipresencial

10. Formato

Marque

X
Sincrono
Assincrono
Hibrido

11. Abrangéncia

Marque X

Adm. Central

Hospital
Rede Ebserh

12. Nome do Projeto

Crie um titulo relacionado a tematica do projeto que seja de facil identificacdo. Esse titulo sera incluido no
certificado.

13. Publico-Alvo

Indique os cargos e area de lotacdo dos profissionais que irdo se capacitar.

14. Principal(is) Competéncia(s)

Descreva as principais competéncias a serem desenvolvidas a partir da capacitacao.

Acesse aqui a Matriz de Competéncias Mapeadas.
15. Justificativa

Apresente o contexto de uma maneira sistematizada, expondo as situacdes que levaram a necessidade de
capacitacao, bem como a fundamentacdo tedrica pertinente.
16. Objetivo Geral

Descreva a oportunidade de melhoria esperada apds a execugdo das atividades planejadas neste projeto,
indique qual acdo o participante serd capaz de realizar com base no aprendizado adquirido na capacitacao.
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Esse objetivo_geral deve ser escrito com os seguintes componentes:

Um Unico verbo no infinitivo [qual acdo] + objeto da acdo [o que] + critério [como] + condicdo [contexto
e/ou em que lugar e/ou com quais pessoas]

Exemplo:

Compreender o processo de avaliacdo das necessidades de treinamento, desenvolvimento e educacdo da
Rede Ebserh, apoiado pelas orientacdes do SECAD nas fases de planejamento, de execucado e de avaliacdo
sob a perspectiva de resultados nos niveis individual, equipe e organizagao.

17. Numero de Vagas na Agdo de Capacitacdo

Indique o quantitativo de vagas disponibilizadas no treinamento.

18. Mecanismo de Calculo para o Numero de Vagas na A¢ao de Capacitacdo

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

19. Numero de Turma(s)

Indigue o quantitativo de turmas disponibilizadas na capacitacao.

20. Nimero de Vagas por Turma

Indique o quantitativo de vagas disponibilizadas em cada turma na capacitacao.

21. Inscrigdes

Indique o periodo de inscri¢Bes, especificando se serdo abertas ao publico em geral, por indicacdo expressa
de participantes, restritas ao publico-alvo da acdo de capacitacdao ou se haverd requisitos especificos para a
participagao.

22. Local de Realizagao

Informe onde a a¢do de capacitacao serd realizada.

23. Periodo de Realizacao

Informe todas as datas em que o evento serd realizado.

24. Carga Horaria Total — art. 7 da Portaria - SEI n2 2931/2022/DGP-EBSERH

Especifique a carga horaria total por Turma.

Para acoes de capacitagao presenciais: considera-se hora-aula um periodo de sessenta minutos de
instrutoria, e a carga horaria no certificado do participante serd a mesma da capacitacao.

Para acoes de capacitagao a distancia: a carga hordria sera determinada com base no material didatico
disponibilizado.

Utilize a calculadora disponivel aqui para calcular a carga horaria das capacitacGes a distancia.

25. Instrutoria Interna

Os dados do(a) colaborador(a) especialista selecionado(a) no Banco de Instrutoria e apto(a) para atuagao

na agao de capacitagdo estarao listados no “Termo de Ciéncia da Atividade de Instrutoria Interna — SEI” que
serd inserido neste processo.
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Perfil do Especialista e/ou *Carga Horéria Total do

Marque X Papel do(a) C(_)Ia_borador(a) Principais Atividades a Certificado do
Especialista Serem Desempenhadas na .
~ Colaborador Especialista
Funcao
Coordenador
Assistente

Conteudista

Curador de Trilha de
Aprendizagem

Desenhista Instrucional

Instrutor

Revisor de Material Didatico

Tutor

*Para a certificacdo do(a) colaborador(a) especialista, sera considerada a carga hordria total da acdo de
capacitagao, com um acréscimo unico conforme detalhado abaixo:

a) Coordenador

Para acOes de capacitagdo ou eventos com até 30 horas: 20% da carga hordria total.

Para a¢Oes de capacitacdo ou eventos acima de 30 horas: 30% da carga hordria total. (Cada curso ou
evento podera ter no maximo 1 coordenador, conforme art. 32, § 12 da Portaria- SEI n? 2931/2022/DGP-
EBSERH)

b) Assistente:

Para acdes de capacitacdao ou eventos com até 30 horas: 10% da carga hordria total.

Para acoes de capacitacdo ou eventos acima de 30 horas: 15% da carga hordria total.

(Limitado a 1 assistente a cada 30 horas de capacita¢do ou evento, conforme art. 32, VIl da Portaria- SEI
n2 2931/2022/DGP-EBSERH)

c) Demais Especialistas:
Planejamento: 50% da carga horaria total, conforme estabelecido na Portaria SEI n2 2931/2022/DGP-
EBSERH.

Observagdo: A carga horaria adicional sera dividida entre os especialistas selecionados no banco de
instrutoria. Se ndo houver detalhamento do tempo de atuacdo de cada especialista, a carga hordaria sera
distribuida igualmente entre os especialistas selecionados.

26. Metodologia

A metodologia refere-se ao conjunto de métodos e técnicas aplicados para alcancar os objetivos propostos.
Diante disso, relate, de modo sequenciado, o desenvolvimento do trabalho. Neste tépico, descreva
detalhadamente, em ordem sequencial, o desenvolvimento da capacitacdo. Indique se o evento serd
realizado em uma Unica ocasido ou se sera dividido em maddulos, etapas, periodos, entre outros. Esclareca
como essas divisdes ocorrerdo e como a carga horaria total sera distribuida ao longo da capacitacdo. Além
disso, destaque as estratégias de ensino que serdo utilizadas, como, por exemplo:

Exposicao dialogada: abordagem que permite a interagdo entre o instrutor e os participantes, possibilitando
esclarecimento de duvidas e troca de experiéncias.

Explanagao técnica: apresentacdo detalhada de conceitos e procedimentos, com foco na aplicagdo pratica.
Estudo de casos: analise de situacdes reais ou hipotéticas que estimulam a resolugdo de problemas e a
aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos.

Metodologias ativas: atividades que promovem a interacao, a cooperacao e a reflexao, facilitando a
aprendizagem por meio da pratica.
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Simulagoes: recriacao de situacdes reais em um ambiente controlado para que os participantes pratiquem
as habilidades necessdrias.

Atividades praticas: exercicios que permitem a aplicacdo imediata dos conceitos abordados.

27. Conteudo Programatico

Escreva o nome da Unidade 1/Mdédulo/Tépico que serd abordado no Carga horaria
curso. O nome deve ser claro e representativo do conteudo a ser

explorado.

Descreva o conteldo da unidade/médulo/tdépico, listando de forma Especifique a carga horaria
detalhada os temas que serdo desenvolvidos. destinada a cada

1. unidade/maddulo/toépico.
2.

3.

4.

5.

Objetivo(s) Especifico(s) Associado(s):

Para cada unidade/maddulo/tépico, liste o(s) objetivo(s) especifico(s) que deve(m) ser alcancado(s). Os
objetivos descrevem os resultados de aprendizagem, indicando quais a¢des o participante serd capaz de
realizar com base no aprendizado adquirido na unidade/mddulo/tépico. Utilize verbos que expressem
conhecimentos, habilidades e atitudes esperadas do publico-alvo. Escreva os objetivos especificos com
0s seguintes componentes:

Um Unico verbo no infinitivo [qual acdo] + objeto da acdo [o que] + critério [como] + condicdo [contexto
e/ou em que lugar e/ou com quais pessoas]

Exemplo:

Elaborar o projeto basico de capacitacdo em colaboragdo com a Area de Gest3o de Pessoas do Hospital
Universitario Federal da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, conforme as diretrizes normativas e
metodoldgicas de capacitacdo estabelecidas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Escreva o nome da Unidade 2/Mdédulo/Tépico que serd abordado no Carga horaria
curso. O nome deve ser claro e representativo do conteudo a ser

explorado.

Descreva o conteldo da unidade/médulo/tdpico, listando de forma Especifique a carga horaria
detalhada os temas que serdo desenvolvidos. destinada a cada

1. unidade/médulo/tépico.
2.

3.

4.

5.

Objetivo(s) Especifico(s) Associado(s):

Para cada unidade/maddulo/tépico, liste o(s) objetivo(s) especifico(s) que deve(m) ser alcancado(s). Os
objetivos descrevem os resultados de aprendizagem, indicando quais acdes o participante serd capaz de
realizar com base no aprendizado adquirido na unidade/maddulo/tépico. Utilize verbos que expressem
conhecimentos, habilidades e atitudes esperadas do publico-alvo. Escreva os objetivos especificos com
0s seguintes componentes:

Um Unico verbo no infinitivo [qual agao] + objeto da acado [0 que] + critério [como] + condi¢do [contexto
e/ou em que lugar e/ou com quais pessoas]

Escreva o nome da Unidade 3/Mdédulo/Tépico que serd abordado no Carga horaria
curso. O nome deve ser claro e representativo do conteudo a ser
explorado.
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Descreva o conteldo da unidade/médulo/tdpico, listando de forma Especifique a carga horaria
detalhada os temas que serdo desenvolvidos. destinada a cada

1. unidade/maddulo/topico.
2.

3.

4.

5.

Objetivo(s) Especifico(s) Associado(s):

Para cada unidade/maddulo/tépico, liste o(s) objetivo(s) especifico(s) que deve(m) ser alcancado(s). Os
objetivos descrevem os resultados de aprendizagem, indicando quais a¢des o participante serd capaz de
realizar com base no aprendizado adquirido na unidade/mddulo/tépico. Utilize verbos que expressem
conhecimentos, habilidades e atitudes esperadas do publico-alvo. Escreva os objetivos especificos com
0s seguintes componentes:

Um Unico verbo no infinitivo [qual acdo] + objeto da acdo [0 que] + critério [como] + condi¢do [contexto
e/ou em que lugar e/ou com quais pessoas]

28. Material Didatico e Recursos Instrucionais

Liste os materiais que serdo utilizados como referéncia para estudar o conteldo e os demais recursos que
serao necessarios para viabilizar a aprendizagem, tais como: apostilas, livros, normas, ebooks,
computadores etc.

29. Critérios de Conclusao

Avaliacdao

Especifique os instrumentos avaliativos e como esses serdo aplicados. Lembre-se que a avaliacdo devera
ser realizada de maneira continua e pode abranger todos os envolvidos, inclusive coordenador, assistente,
conteudista, curador de trilha de aprendizagem, desenhista instrucional, instrutor, revisor de material
didatico e tutor. A andlise dos resultados obtidos possibilitard a identificacdao de avancos e dificuldades do
projeto e, consequentemente, a reflexao e ajuste continuo das praticas necessarias ao alcance dos
objetivos propostos. Indicadores podem ser utilizados para mensurar os resultados em capacitacdo.

Quanto aos instrumentos avaliativos, escolha os mais adequados a capacitacdo, a fim de medir o
cumprimento dos objetivos propostos, com a possibilidade de utilizar uma ou mais das seguintes
avalia¢Oes:

Avaliagcao de Reagdo: Mede a reacdo imediata dos participantes ao treinamento, como a satisfagdo com o
conteudo, o [desempenho] da instrutoria e o espago fisico. Geralmente é feita por meio de questionarios
ou formuldrios de feedback ao final do treinamento.

Avaliacao de Aprendizagem: Avalia o quanto os participantes sabem previamente e aprenderam durante o
treinamento. Isso pode ser feito por meio de testes, exames praticos, quizzes antes, durante e depois do
treinamento para diagnosticar o conhecimento existente e o ganho de conhecimento a partir do
treinamento.

Avaliacao de Transferéncia de Aprendizado: Examina como o conhecimento e as habilidades adquiridas
durante o treinamento sdo transferidos para o local de trabalho e aplicados de forma eficaz.

Avaliacao de Resultados: Mede o impacto do treinamento nos resultados organizacionais, como aumento
de produtividade, melhoria na qualidade do trabalho, qualificacdo do desempenho ou reducdo de erros.

Geralmente envolve a analise de dados e métricas antes e depois do treinamento.
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Avaliacao de ROI (Retorno sobre Investimento): Calcula o retorno direto e indireto do investimento
financeiro do treinamento em relacdo ao custo. Envolve a comparagdo dos beneficios tangiveis

(mensuraveis, concretos, palpaveis) e intangiveis (subjetivos, abstratos) do treinamento com os custos
envolvidos.

Certificados

Indique os requisitos para emissao dos certificados de participacao e o responsavel por sua emissao.

O participante terd acesso ao certificado de participacdo, mediante comprovacao de frequéncia minima de
75% da carga horaria total da acdo de capacitacdo, salvo quando for exigido critério distinto para
aprovacdo, conforme art. 13 da Norma — SEI n 5/2022/DGP-EBSERH.

A certificacdo do colaborador especialista seguira as diretrizes estabelecidas no item “Instrutoria Interna”
deste projeto.

30. Referéncias Bibliograficas

Cite textos, livros, publicacdes, legislacGes e demais fontes que foram utilizadas na elaboracdo do projeto.

31. Encaminhamentos

Para concluir colete assinaturas dos principais responsaveis pela elaborac¢ao, da chefia da area demandante
e encaminhe o processo para Area de Gestdao de Pessoas responsavel por capacitacado.

(assinado eletronicamente)

Seil ) Documento assinado eletronicamente por Patricia Dantas Silveira Lopes, Presidente, em
10/12/2025, as 11:42, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do

assinatura

eletrénica Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.-.,.l,'___ < https //sei.ebserh.gov. br/se|/controlador externo. php?

"-:!l!.f' 'Z

Referéncia: Processo n? 23538.022474/2025-14 SEI n® 56128755
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