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1. OBJETIVO

Orientar o planejamento e a execuc¢ao de a¢des de capacitagdo interna a serem realizadas
no Hospital de Doengas Tropicais HDT-UFT.

2. DEFINIGCOES
e 3EC: Escola Ebserh de Educagao Coorporativa.
e DivGP: Divisdo de Gestdo de Pessoas.
e HDT-UFT: Hospital de Doencas Tropicais.
e Neps: Nucleo de Educagcao Permanente.
e PDC: Plano de Desenvolvimento de Competéncias.
e SACDC: Sistema de Acompanhamento e Controle do Desenvolvimento de Competéncias.

e Sei: Sistema Eletronico de Informacgdes.

3. MATERIAIS

e Computadores com acesso a Internet

4. DISPOSICAO GERAIS
As capacitacdes do hospital sdo classificadas nos seguintes tipos: 3EC, Interna e Externa.

O 3EC é o sistema de capacitacdo da Escola Ebserh de Educacdo Corporativa, disponivel no link:
https://3ec.ebserh.gov.br/.

As capacitacOes internas e externas sdo realizadas pelo HDT/UFT e deverdo obedecer ao
Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC), elaborado pela Divisdo de Gestdo de Pessoas,
com a colaboracdo do Nucleo de Educagdo Permanente e do Comité Permanente de
Desenvolvimento de Pessoas.

Todas as demandas de capacitacdao somente serao autorizadas se previstas no PDC vigente
do respectivo ano. Apds a aprovacao do PDC, o gestor pode propor a realizacdo de capacitacao
desde comprove a necessidade excepcional e urgente e demais requisitos previstos no paragrafo
Unico, do Art. 52, da Norma Operacional 02/2014:

O dirigente que detectar necessidade de carater excepcional e urgente de
capacitacdo em sua darea, apds aprovado o Plano de Desenvolvimento de
Competéncias, no decorrer do exercicio, podera elaborar justificativa e submeté-la
a apreciacdo da area de Gestdo de Pessoas, que analisara a solicitacdo, observando
a necessidade do curso, a estrita relacdo do conteldo da capacitagdo proposta com
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a missao institucional da EBSREH e a disponibilidade de recursos para a cobrir a
despesa.

Dessa forma, o PDC prevé as diretrizes e cronograma das capacitacdes de cada ano,
devendo ser executado com a aplicacao do presente procedimento, que tem a finalidade de orientar
sobre a forma correta e a melhor sequéncia para a realizagdo das etapas do trabalho, facilitando a
execugao, a gestdo e a comunicagao interna e externa possibilitando aos colaboradores envolvidos
uma melhor compreensdo de suas rotinas e o aprimoramento das atividades para sua efetividade.

5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA CAPACITAGAO 3EC
5.1 Area Demandante/Colaborador

I.  Envia solicitacdo de acesso com relacdo dos cursos e participantes para o e-mail
capacitacao.hdt@ebserh.gov.br.

5.2 Divisao de Gestao De Pessoas

I. Cadastra os colaboradores nos cursos solicitados e envia confirmacdo por e-mail com os
dados de acesso.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA CAPACITAGCAO INTERNA

6.1 Area Demandante

I. Elaborar Pré-Projeto de Instrutoria seguindo o ANEXO | deste documento e instruir processo
no Sei 30 dias antes do evento;

II. Apds preencher adequadamente o Pré-Projeto de Curso, anexa-lo ao processo Sei junto com
os curriculos dos instrutores e enviar para a DIVGP do HDT-UFT;

[ll. Aguardar o parecer sobre o Plano que serd encaminhado pela DivGP;

a) Sefavoravel, dar seguimento a Capacitacdo Interna, realizar as inscricGes, organizar o evento
e ao final, enviar pelo Sei a frequéncia em ordem alfabética, até 5 (cinco) dias depois do
encerramento, com nomes dos participantes, coordenadores e instrutores/palestrantes para que
possam ser emitidos os certificado no SACDC.

b) Se favordvel com ressalva por parte da DivGp ou do Neps, fazer as adequacgdes solicitadas e
reencaminhar processo a DivGP.

c) Se negado, finalizar processo.

6.2 Divisao de Gestao De Pessoas

I.  Receber o processo enviado pela drea demandante e verificar se esta devidamente instruido
com as devidas formalidades exigidas:

a) Caso haja alguma documentacdo incompleta, faltante ou ilegivel, retornara o processo a
area demandante para as corre¢des necessarias.
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b) Caso o processo esteja a contento, a DIVGP encaminhara o processo ao Neps no prazo
maximo de 5 (cinco) dais apds o recebimento para que este facga as avaliagdes necessdrias do Pré-
Projeto de curso.

II. Aguardar o parecer do Neps sobre a viabilidade ou nao da capacitagdo interna e enviar o
parecer com a justificativa para a drea demandante.

[ll. Se a capacitagao for aprovada, fica a cargo da DivGP, apds conclusdao do evento e envio da
lista de participantes, emitir os certificados de participacdo dos envolvidos pelo SACDC. Os
certificados serdo enviados por e-mail, preferencialmente o institucional.

6.3 Nucleo de Educagao Permanente em Saude (Neps)

I. Receber o processo SEl encaminhado pela DivGP e distribuir para um relator;

II. O relator devera analisar se o Pré-Projeto obedece aos requisitos dispostos no ANEXO |
elaborado pelo Neps.

Ill. O Neps deverd se reunir para deliberar pela aprova¢do ou ndo do evento e Emitir parecer
sobre a capacitacdo, que podera ser: favoravel, favoravel com ressalva ou reprovado.

IV. Encaminhar processo com o parecer em até 15 dias a DivGP que comunicard a area
demandante.

7. PRAZOS PARA ENCAMINHAMENTO DE CAPACITACAO

e 30 (trinta) dias antes para devida andlise dos setores responsaveis.

8. OBSERVACOES IMPORTANTES
e Somente serdo certificadas as atividades com carga horaria minima de 1 (uma) hora;

e Alista com os participantes, coordenadores e instrutores/palestrantes devera conter nome
(em ordem alfabética), Siape, e-mail institucional ou pessoal caso ndo possua vinculo com
a Ebserh.

e Receberido certificado os participantes que cumprirem o minimo de 75% de frequéncia no
evento;

e As capacita¢Oes internas devem ser realizadas no horario de trabalho e os colaboradores
devem registrar ponto normalmente conforme jornada de trabalho;

e Considerando a natureza da EBSERH cujas atividades educativas sdo indissociaveis do
propdsito e objetivos estratégicos da empresa, a realizacdo de atividades internas de
capacitacdo nao ocasiona pagamento adicional aos profissionais que atuam no HDT-UFT.
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9. REFERENCIAS
EBSERH. Norma Operacional n? 02 de 2014.
10. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 25/11/2021 | Vers3o Inicial.
Elaboragao

Josean Pereira de Sousa/ Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas

Luciana Silva de Moraes/ Assistente administrativo

Jorlene Da Silva Costa / Técnica em enfermagem - Membro Neps
Joelma Barbosa De Moura / Farmacéutica - Membro Neps

Ruy Ferreira Da Silva / Psicdlogo - Coordenador Neps

Thaise Maria Franca De Freitas / Cirurgid dentista - Membro Neps
Thais Fonseca Bandeira / fisioterapeuta - Membro Neps

Data: 25/11/2021

Validagdo:

Setor de Gestdo da Qualidade

Data: 29/03/2022

Aprovagao

Missael Araujo de Lima
Gerente Administrativo HDT-UFT

Data: 29/03/2022

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte
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ANEXO | - PRE PROJETO DE INSTRUTORIA

1. IDENTIFICACAO DA AREA SOLICITANTE
Nome do requisitante:

E-mail:

Area/setor:

Telefone:

2. EIXO DO CONHECIMENTO:

( ) SAUDE

() GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS
( ) INFORMATICA

() ADMINSTRAGCAO E PLANEJAMENTO
( ) COMUNICAGAO E LINGUAGEM
( ) DIREITO

() LOGISTICA

() ORCAMENTO E FINANCAS

() DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

INFORMACOES BASICAS / PRE - PROJETO

3. TEMA/TITULO

3.1 Ementa (breve resumo do conteudo a ser desenvolvido na capacitacdo, até 100 palavras).

4. JUSTIFICATIVA/OBIJETIVO
4.1 Objetivo Geral (Devera iniciar com verbo no infinito e mostrar a finalidade da capacitacao).

4.2 Objetivos Especificos (Devera iniciar com verbo no infinitivo e sinalizar, no minimo, duas
finalidades secundarias da capacitacao).
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5. METODOLOGIA
5.1 Atividade Didatica (Praticas propostas no desenvolvimento da capacitagao).

5.2 Competéncias e Habilidades (Tudo aquilo que o participante deverd alcangar e ser capaz de
desenvolver no dia a dia da profissao).

5.3 Avaliagdo (Atividades que poderdao ser desenvolvidas com o participante e que possam
comprovar suas habilidades no processo de ensino-aprendizagem).

6. CONTEUDO PROGRAMATICO
6.1 Referéncias Bibliograficas (ABNT).

7. MATERIAL DIDATICO

7.1 Estrutura de Apoio Pedagdgico (Todo e qualquer material que possa contribuir com o processo
de ensino-aprendizagem).

7.2 Recursos Didaticos e Pedagogicos (Todo e qualquer material que somado ao apoio pedagdgico
contribua com o enriquecimento do conteldo que serd ministrado).

8. INSTRUTOR (NOME, ORGAO DE ORIGEM, E-MAIL, TELEFONE DE CONTATO)
8.1 Graduacgdo (comprovacgdo Curriculum Vitae e/ou Lattes).
8.2 P6s-Graduacdo (comprovacgdo Curriculum Vitae e/ou Lattes).

8.3 Experiéncia na Tematica da Capacita¢do (comprovacdo Curriculum Vitae e/ou Lattes).

9. PUBLICO-ALVO (Especificar as areas e profissionais que serdo capacitados).

10. PERIODO DE REALIZAGAO

CONTEUDO

PROGRAMATICO DATA HORARIO

UNIDADE/MODULO NOME/INSTRUTOR

11. LOCAL DE REALIZACAO
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12. CARGA HORARIA
12.1 Carga horaria prevista para evento e para os participantes.

Obs.: caso o curso seja ministrado em maddulos, devera ser informada a carga horaria de cada
modulo.

12.2 Carga horaria prevista para cada instrutor/facilitador/palestrante.

Obs.: deverd indicar como serd a forma de atuagdo: instrutor ou facilitador ou palestrante e a
respectiva carga horaria.

13. NUMERO DE PARTICIPANTES/VAGAS

13.1 Critérios para Certificagdo: 75% de Presenca Comprovada.

14. CAPACITAGCAO EXTERNA COM RECURSOS FINANCEIROS

Caso trate de capacitacdo externa em que a realizagcdo necessite de recursos financeiros,
deve-se anexar aos autos deste processo, proposta da empresa que se pretende contratar,
contendo no minimo os dados relacionados abaixo:

. Nome do curso;

° Carga horaria;

° Modalidade da capacitagao;

° Numero de participantes;

° Conteudo programatico;

° Data prevista de realizacao da capacitacgao;
° Valor da capacitacao.

Entretanto, tratando-se de capacitacdo interna em que ndo haja necessidade de
disponibilidade de recursos financeiros e, seja necessdria a realizacdo de todas as relacionadas no
oficio supracitado ou em nimero maior do limite estipulado neste documento, solicito que seja
apresentada manifestacdo a respeito.

Assinatura do Responsavel
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA CAPACITAGAO
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