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POP - CAPACITAGAO

1. OBJETIVO(S)

Normatizar a realizacdo de Capacitagdes para os colaboradores do Hospital
Universitario Ana Bezerra.

2. MATERIAL

Material de expediente

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Plano de desenvolvimento de Competéncias

3.1.1 Anualmente a Unidade de Desenvolvimento de Pessoas solicita as unidades
organizacionais o Levantamento da Necessidades das Capacitacbes - LNC, via
preenchimento de formulario;

3.1.2  elaboragdo do Plano de desenvolvimento de Competéncias — PDC, a partir do
diagnostico da necessidades de capacitagao ficando sujeito a limitagdo orgamentaria
e disponibilidade de instrutoria.

3.1.3 Encaminhamento para aprovagdo do PDC pela DivGP/Colegiado Gestor.

3.2 Capacitacdo interna:

3.2.1 Elaboracdo do Projeto Bésico pela unidade organizacional, o qual informaré a
justificativa da capacitacdo, objetivos, contelido, metodologia, carga horaria,
publico-alvo, local e infraestrutura, periodo de realizagdo, instrutores, recursos
instrucionais e responsabilidade técnica.

3.2.2 Divulgar as capacitagbes programadas através de e-mail, divulgagdo na
intranet, TV;

3.2.3 Realizar inscrigao, quando necessario;

3.2.4 Agendar com antecedéncia o espaco fisico;

3.2.5 Preparar material, como as listas de presencas, copos descartdveis, pastas
contendo caneta, apostila, bloco de nota e formulario de avaliagao do curso,
conforme necessario;

3.2.6 Organizar o ambiente fisico e o projetor;
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3.2.7 Solicitar a Comunicacdo para fazer cobertura do curso de capacitagao por
meio de fotografia e/ou filmagem;

3.2.8 Receber a lista de presenca e formulario de avaliagdo de curso, este quando
tiver, em até 24h;

3.2.9 Inserir os nomes dos participantes e instrutores de capacitagdes na planilha
de Relatorio de Capacitacdo do ano vigente;

3.2.10 Lancar dados das capacitagdes no SACDC;

3.2.11 Para os certificados do 12 semestre ( janeiro a junho), emitir certificados em
julho;

3.2.12 Para os certificados do 22 semestre ( julho a dezembro), emitir certificados
em janeiro;

3.2.13 Encaminhar os certificados dos participantes e do instrutores, via e-mail
institucional e pessoal;

3.3  Capacitacdo Externa Nacional:
3.3.1 faz-se necessario o preenchimento do formuldrio via SEI pelo colaborador
para Solicitacdo de Participacdo em Evento. O formuldrio eletrénico deve constar os
dados da empresa promotora do evento, os dados do colaborador, a justificativa para
participacdo, autorizacdo da chefia e geréncia, bem como a forma de custeio
(Empregado ou EBSERH) com 40 dias de antecedéncia para evento nacional.
3.3.2 O colaborador deve anexar junto ao processo: a ficha de inscri¢ao e folder do
evento com informac3o sobre o conteudo programatico;
3.3.3 Para solicitar o custeio da inscricdo e/ou passagem e/ou didria (esse em
formulario proprio) deve encaminha-lo a Geréncia, a qual dard o despacho de
deferimento ou indeferimento. Em caso positivo, a Superintendéncia também
analisara e encaminhara para pagamentos da Divisdao de Administragdo e Financas.
3.3.4 Confeccionar pelo SEI, Portaria com as liberagdes de Capacitacdo Externa,
encaminhar para publicacdo em Boletim de Servico do hospital através do email da
Superintendéncia, e repassar para devidos langamentos no ponto eletrénico.

Obs'.: A portaria deve ser arquivada em “blocos internos”, bem como ser
vinculada a todos os processos administrativos pertinentes.
3.3.5 O colaborador deve comprovar sua participagdo em eventos, através do SEl,
anexando o relatorio de participagdo em evento com assinatura também da chefia,
acompanhado da copia do certificado de conclusdo/participagdao em até 05 dias Uteis
para evento de aperfeicoamento e 60 dias uteis, para curso de formacao.

Obs'.: em caso de pagamento de inscricao, deve ser encaminhada também a
Divisao de Administragdo e Finangas.

Obs?.: Em caso de custeio de diarias e/ou passagens, deve ser solicitado
relatério de viagem com cépia das passagens, e encaminhado a Unidade de Apoio
Operacional copia digitalizada.
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Obs?.: O certificado, bem como o relatdrio poderio ser cobrados por e-mail,
e a entrega destes vinculardo a participacdo do funcionario em futuras capacitagdes.
3.3.6 Lancar esses dados na planilha de capacitagGes para controle de carga horaria
de liberagdo e entrega dos certificados.
3.3.7 Programar repasse da participacdo para demais colaboradores da instituicdo.

4 Capacitagao Externa Internacional:

4.2.1 Faz-se necessario o preenchimento do formulario via SEI do Formulario de
Solicitagdo de Participagdo em Evento de Capacitacao (assinatura do empregado,
chefia e geréncia) e do Formuldrio de Pedido de Afastamento do Pais (assinatura do
empregado e superintendéncia) com 60 dias de antecedéncia para evento
internacional. .

4.2.2 Deve anexar ao processo: Comprovante de Inscricdo, Folder do Evento,
Programacdo Cientifica, Abstratc de trabalho cientifico e sua Tradugdo.

4.2.3 A UDP ird checar conforme check-list préprio, acrescentando Nota Técnica e
encaminhando para SECAD com 45 dias de antecedéncia.

4.2.4 0O colaborador deve comprovar sua participagao em eventos, através do SEl,
anexando o relatorio de participagdo em evento com assinatura também da chefia,
acompanhado da cépia do certificado de conclusdo/participagdo em até 05 dias uteis.

4. REFERENCIAS

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redagdo da Presidéncia da
Republica / Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos ; coordenagdo de Gilmar
Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.]. — 3. ed., rev., atual. e ampl. —
Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.189 p.
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA DESCRICAO DA ALTERAGCAO




SUS x:- U?N

o i UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
b R HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UDP.003 - Pagina 04/04

Documento

Titulo do POP — CAPACITACAO Emissdo: 30/09/19 Proxima revisao:

Documento Versdo: 1 30/09/21
Elaboragdo: Data: 27/09/2019

LocloA
\Jéssica Mendes;
Unidade de Desenvolvimento de Pessoas
Sy
Samara Rafaele
Unidade de Desenvolvimento de Pessoas
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