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GUIA DE CADASTRAMENTO DE DOCUMENTOS NO BANCO DE TALENTOS

Nota 1: Colaboradores com 2 matriculas ativas dever&o langar as informagdes no Banco de Talentos em ambas as matriculas,
ind di da lotagdo do empregado.
Nota 2: As qualificagbes profissionais que ndo estdo descritas nas abas do Banco de Talentos poderdo ser langadas em: Atividades
Complementares > Tipo de Evento > Outros.
O registro da carga horaria devera ser langado da seguinte forma HHHH:MM (exemplo: um curso de 24 horas devera ser
Nota 3: registrado assim: 0024:00)
Em caso de auséncia de documentos que comprovem a carga horaria, registrar 0000:00
A documentagdo comprobatdria de cada qualificagdo registrada deve estar completa, legivel e, em caso de se tratar de um
Nota 4: grupo de documentos, os mesmos devem estar aglutinados em um Unico arquivo no formato *.pdf, ndo excedendo o
tamanho de SMB.
Na aba de atividades institucionais, para fins de validagdo, devem ser anexados os documentos de comprovagao e
Nota 5: designagdo em um unico arquivo no formato *.pdf.
Nomear o anexo dos documentos de comprovagao de grupo de trabalho, comité, comissGes, banca, conselhos, manual, pop,
documento oficialmente instituido, fiscal/gestor de contrato, pregoeiro/conformista, equipe de planejamento, comissario de
3 preg: quipe de planej
Nota 6: investigagdo e responsavel técnico com texto capaz de identificar o tipo de atividade.
: 0 nome do anexo auxiliara na identificagdo da atividade no relatério de do da lificagdo pr (progressdo).
Nota 7: A lista de presenca emitida pelo microsoft teams é valida para fins de comprovagédo.

ABA NIVEL DOCUMENTO DE COMPROVAGCAO
Certificado de curso de aperfeigoamento, com carga horaria minima de 180 horas, oferecido por instituicdo de ensino
superior devidamente credenciada pelo Ministério da Educagdo - MEC.
APERFEICOAMENTO
As instituicdes de ensino superior credenciadas pelo MEC podem ser consultadas em http://emec.mec.gov.br
ENSING MEDIO Cert.lflcado de conclusdo do ensino médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo educacional da rede publica ou
particular.
Diploma de conclusdo do curso técnico, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
. Ministério da Educagdo - MEC.
CURSO TECNICO
N3o serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo.
Certificado de especializagdo técnica de nivel médio, de acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos no qual deve ser]
explicitado o titulo da ocupacdo certificada.
ESPECIALIZACAO DE NIVEL TECNICO) 0 Catélogo Nacional de Cursos Técnicos pode ser consultado em http://cnct.mec.gov.br/
N3o serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo.
Diploma, certificado ou declaragdo de conclusdo de curso emitido pela instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo - MEC até a data limite de cadastramento das informagdes no Banco de Talentos, com indicagdo da data de
GRADUACAO conclusdo e carga horaria.
N3o serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo.
Diploma, certificado ou declaragdo de conclusdo de curso de pés-graduagdo em nivel de especializagdo lato sensu, com carga
horéria minima de 360 horas, emitido por institui¢do de ensino superior ou escolas de governo credenciadas pelo Ministério
= da Educagdo - MEC até a data limite de cadastramento das informagdes no Banco de Talentos, com indicagdo da data de
FORMACAO conclusdo e carga horaria.

POS-GRADUAGAO LATO SENSU

Ndo serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo, como também de disciplinas ou atividades que
sejam requisitos para obtengdo do titulo.

TITULO PROFISSIONAL DE
ESPECIALISTA CONCEDIDO POR
CONSELHO DE CLASSE OU
SOCIEDADE TECNICO-CIENTIFICA

Certificado de especialista concedido por conselho de classe ou sociedade técnico-cientifica ou carteira do Conselho de
Classe em que conste o titulo profissional de especialista ou cdpia do edital de aprovagdo em concurso de
provas/titulos/experiéncia profissional que concedera o titulo de especialista.

Diploma, certificado ou declaragdo de conclusdo do mestrado, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo - MEC até a data limite de cadastramento das informag&es no Banco de Talentos,
com indicagdo da data de conclusdo e carga hordria.

MESTRADO
N3o serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo, como também de disciplinas ou atividades que sejam|
requisitos para obtengdo do titulo.
Diploma, certificado ou declaragdo de conclusdo do doutorado, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacdo - MEC até a data limite de cadastramento das informag&es no Banco de Talentos,
com indicag&o da data de conclus3o e carga hordria.
DOUTORADO ¢ €

N3o serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo, como também de disciplinas ou atividades que sejam|
requisitos para obtengdo do titulo.

POS-DOUTORADO

Diploma, certificado ou declaragdo de conclusdo do pés-doutorado, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo - MEC até a data limite de cadastramento das informagdes no Banco de
Talentos, com indicagdo da data de conclusdo e carga horaria.

N3o serdo aceitos certificado apenas de frequéncia ou de participagdo, como também de disciplinas ou atividades que sejam
requisitos para obtengdo do titulo.




RESIDENCIA

Diploma, certificado ou declaragdo de conclusdo de residéncia, de programas credenciados pelo Ministério da Educagdo -
MEC até a data limite de cadastramento das informagdes no Banco de Talentos, com indicagdo da data de conclus3o e carga
horéria.

Ndo serdo aceitos certificados apenas de frequéncia ou de participagdo, como também de disciplinas ou atividades que sejam|
requisitos para obteng&o do titulo.

ABA NIVEL DE PROFICIENCIA DOCUMENTO DE COMPROVAGAO
Certificados emitidos por escola de idiomas com a informag&o do nivel de proficiéncia do aluno.
Atestado de Proficiéncia em idioma estrangeiro de cursos de pds-graduagdo em entidades de ensino superior com a
informagdo do nivel de proficiéncia do aluno.
Certificados de proficiéncia em idioma estrangeiro emitidos por institui¢des de outros paises com a informag&o do nivel de

LINGUA BASICO/INTERMEDIARIO/ proficiéncia do aluno.

ESTRANGEIRA AVANCADO/FLUENTE Provas de proficiéncia como: TOEIC, TOEFL, GRE, DALF, DELE, KDS e outras semelhantes dentro do prazo de validade
informado no certificado. Para a defini¢do do nivel de proficiéncia de cada prova, serdo consideradas as informagdes oficiais
da entidade responsével pela elaboragdo do exame.

Diplomas de graduagdo em letras com habilitagdo no idioma em questdo, sera considerado como nivel avangado.
OBSERVACOES:
Certificados sem nivel de proficiéncia ndo serdo validados.
Ndo serdo aceitos certificados de instituigdes de cursos livres.
Certificados de cursos de libras devem ser cadastrados na aba de atividades complementares.
ABA TIPO DE EVENTO DOCUMENTO DE COMPROVACAO
Para os cursos/eventos sdo validos os certificados emitidos pela instituicdo realizadora do curso/evento, contendo a carga
horéria. Caso a carga horaria ndo esteja informada no certificado, o mesmo devera estar acompanhado do programa oficial,
contendo a carga horaria da atividade.
PARTICIPANTE OU COORDENADOR
DE EVENTO, CONFERENCIA, Para os eventos internos, realizados no ambito da EBSERH, a comprovagao é feita por meio de certificado assinado pelo
CONGRESSO, CURSO, DEBATE, |Presidente da Ebserh ou pelo Diretor de Gestdo de Pessoas, com o registro da carga horaria.
ENCONTRO, EVENTO, EXPOSIGOES,
FEIRA, FORUM, JORNADA, MESA
REDONA, OFICINA, PALESTRA,
PROJETO, REUNIAO, RODA DE Certificados de Coordenador de Eventos devem ser registrados na aba de Atividades Complementares
ATIVIDADES CONVERSA, SEMANAS CULTURAIS,
SEMINARIO, SIMPOSIO, Certificados de Apresentador de Trabalhos devem ser registados na aba de Atividades Complementares.
COMPLEMENTARES | TReINAMENTO, VISITAS TECNICAS
E WORKSHOP OBSERVAGOES:
Certificados de ouvinte n&o seréo validados.
S6 serd validada declaragdo de participagdo em curso da Ebserh realizado até o ano de 2018.
ABA TIPO DE PUBLICAGAO DOCUMENTO DE COMPROVAGCAO
Cdpia da publicagdo em conjunto com a capa dos anais com todas as informagdes bibliograficas (autores, titulo, local e data
ANAIS DE EVENTO da publicagdo) ou por certificado do evento constando a referida informagdo do resumo, com o nome dos autores.
ARTIGO Copia legivel da(s) pagina(s) do artigo onde sdo listadas todas as informagdes bibliograficas da obra (autores, titulo, periddico
e data de publicagdo).
Copia da pagina(s) do livro onde sdo listadas todas as informagdes bibliograficas da obra (autores, titulo, ISBN e ano de
LIVROS E CAPITULO DE LIVROS  [publicagdo).
APOSTILA, CARTILHA, MANUAL, L . - N I . ~ L "
- MATERIAL GRAFICO OU VISUAL Copia legivel da(s) pagina(s) dessas publicagdes onde sdo listadas todas as informagdes bibliograficas (autores, titulo,
PUBL'CACOES . ~_ |instituicdo e data de publicagdo).
TRABALHO TECNICO E TRADUCAO
DISSERTACAO, MONOGRAFIA OU
TRABALEO DE CONCLUSAO DE j:’::aiadleeg(:J/E:i?:(gjl);)égina(s) dessas publicagdes onde sdo listadas todas as informagdes da obra (autores, titulo, instituicdo e
CURSO E TESE publicagso).
TEXTO DE APRESENTAGAO/
PREFACIO E TEXTO EM JORNAL OU Copia legivel da(s) pagina(s) desse material onde sdo listadas todas as informag@es (autores, titulo, periddico e data de
REVISTA publicagdo).
ABA TIPO DOCUMENTO DE COMPROVACAO
PATENTE Cdpia do registro de solicitagdo de patente no Instituto Nacional da Propriedade Industrial - INPI - com informag&o sobre os
REGISTRO DE PATENTE autores da patente.
ABA TIPO DE ATIVIDADE DOCUMENTO DE COMPROVACAO
INSTRUTOR, PALESTRANTE,
TUTOR, FACILITADOR, Certificado ou declaragio emitido pela instituigdo realizadora do curso, contendo a informagao de instrutor, palestrante,
CONTEUDISTA,, COORDENADOR  |tytor, facilitador, Tutor em EAD, Coordenador de trilha de aprendizagem, Designer de trilhas de aprendizagem e Curador de
DE TRILHAS DE APRENDIZAGEM, ' |trilha de aprendizagem ou Conteudista de Cursos presenciais, EAD ou trilhas de aprendizagem, e a carga horaria. Caso a
DESIGNER DE TRILHAS DE carga horéria n3o esteja informada no certificado, o mesmo devera estar acompanhado do programa oficial, contendo a
APRENDIZAGEM E CURADOR DE | denominagdo da atuagio e a informagdo da carga horaria.
TRILHAS DE APRENDIZAGEM
INSTRUTORIA Para os cursos e eventos internos, certificados pela EBSERH, a comprovagdo € feita por meio de certificado assinado pelo
REALIZADA Presidente ou pelo Diretor de Gest&o de Pessoas, contendo a informag&o de Instrutor, Palestrante, Facilitador, Tutor em EAD,

Coordenador de trilha de aprendizagem, Designer de trilhas de aprendizagem e Curador de trilha de aprendizagem ou
Conteudista de Cursos presenciais, EAD ou trilhas de aprendizagem, com o registro da carga horaria.

ORIENTAGAO DE MONOGRAFIA,
DISSERTACAO OU TESE E
MONITORIA

Declaragdo emitida pela entidade de ensino superior reconhecida, contendo a denominagdo da atividade,
carga horaria correspondente e periodo de realizagdo.




ABA

TIPO

DOCUMENTO DE COMPROVAGAO

Documentos emitidos pela entidade de ensino superior, contendo a denominagéo da disciplina, carga horaria

PROFESSOR DISCIPLINA MINISTRADA : e ce
correspondente e periodo de realizagdo.
ABA TIPO DE ATIVIDADE DOCUMENTO DE COMPROVAGAO
Comprovante de Designagdo:
Portaria de designagdo como membro titular/suplente; ou
Documento de formalizagdo da atividade institucional e de indicagdo do membro.
Comprovante de Atuagdo:
GRUPOS DE TRABALHO, Declaragdo do coordenador/presidente do Grupo de Trabalho, Comissdo, Comité; Banca ou Conselho, informando as datas
COMISSOES, COMITES, BANCAS E |das reunides que o empregado participou; ou
CONSELHOS Copia de atas ou listas de presenca de pelos menos trés reunides; ou

Produto final, desde que descrito na portaria de designagao, assinados pelos participantes.
OBSERVAGAO:
Para bancas de seleg¢do ou residéncia basta apresentar comprovante de atuagdo em Unica reunido.
Comprovante de Designagdo:
Portaria de designagdo como membro titular ou suplente; ou
Documentos de formalizagdo da atividade institucional assinado pela autoridade responsavel da area de licitagdo com a
indicagdo dos membros.
Comprovante de Atuagdo:

EQUIPE DE PLANEJAMENTO PARA | . 3 N -

CONTRATACAO Cépia de atas ou listas de presenga de pelos menos trés reunides; ou

Estudo técnico preliminar assinado pelos participantes; ou
Mapa de risco assinados pelos participantes; ou
Termo de referéncia/projeto bésico assinado pelos participantes.
OBSERVAGAO: A Equipe de Planejamento de Contratagdo estd prevista no artigo 79 do Regulamento de Licitagdes e
Contratos da Ebserh.
Portaria de designagdo e copia da primeira pagina do relatério e da pagina onde consta a assinatura do Comissario.

COMISSARIO DE INVESTIGAGAO .

PRELIMINAR OBSERVAGAO: Os nomes dos colaboradores investigados devem estar tarjados.
Comprovante de Designagdo:
Documento comprobatdrio de sua designagdo como Responsével Técnico, assinado pelo Gerente de Atengdo a Satde ou
Superintendente da Ebserh, informando a unidade e o periodo para a qual foi designado.
OBSERVACOES:
Defini¢do de responsavel técnico - colaborador que tenha sido designado como responsével por toda atividade técnico e/ou
cientifica, desde que a atividade ndo esteja enquadrada nas atribui¢des do cargo efetivo (vide descrigdo dos cargos) e nem
RESPONSAVEL TECNICO haja contrapartida financeira.
ATIVIDADES
Serdo validados o responsdvel técnico que possua respaldo em resolugdes dos conselhos de classe profissional.
INSTITUCIONAL

GESTOR E FISCAL DE CONTRATOS

Comprovante de Designagdo:
Portaria de designagdo como gestor ou fiscal de contrato.

Comprovante de Atuagdo:

Documento de atesto de nota fiscal, ordem de servigo, notificagdo para a contratada e outras partes envolvidas, notificagdo
entre gestores e fiscais de contrato nacional/local; e

Cdpia da publicagdo do extrato da contratagdo com o valor do contrato ou nota de empenho ou contrato.

PREGOEIRO E CONFORMISTA

Comprovante de Designagdo:
Portaria de designagdo como pregoeiro ou conformista.

Comprovante de Atuagdo:
Documento que comprove sua atuagdo no desenvolvimento da atividade (cépia da tela do comprasnet, cépia da tela do
SIAFI)

ELABORAGAO DE PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO - POP,
MANUAIS ORIENTATIVOS,
DOCUMENTOS OFICIALMENTE
INSTITUIDO POR
REGULAMENTAGAO INTERNA

Comprovante de Elaboragéo:
Copia da pagina do documento onde sdo listadas as informagdes referentes a autores, titulo e més/ano de publicagdo.

Comprovante de Publicagdo:
Copia da tela da intranet com o nome do documento; ou Comprovagdo
da divulgagdo para a rede ou hospital.

OBSERVAGAO:
Os documentos deverdo ter assinatura do diretor, ou superintendente, ou gerente, ou unidade responsével pela aprovagao.

PRECEPTORIA EM GRADUAGAO/
ENSINO TECNICO E EM
PROGRAMA DE RESIDENCIA

Comprovante de Preceptoria em Graduagdo/ Ensino Técnico:
Formulario disponivel na intranet, informando o periodo de preceptoria, assinado pelo chefe da unidade ou coordenador de
estdgio e validada pelo Gerente de Ensino e Pesquisa.

Comprovante em Programa de Residéncia:
Formulario disponivel na intranet, informando o periodo de preceptoria, assinado pela respectiva Coordenagdo
(COREME/COREMU) e validada pelo Gerente de Ensino e Pesquisa.

OBSERVACAO: Sio consideradas atividades institucionais, as atuagdes internas, no &mbito da Ebserh.




