PROCEDIMENTO OPERACIONAL

TiTULO:
Treinamento e Desenvolvimento

Fundagao CODIGO: VERSAO: VIGENTE ATE:
Hemocentro

1. Objetivo

Uniformizar a execugéo dos processos e rotinas da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, a fim de
suprir lacunas de competéncias profissionais e qualificar os servicos prestados pelos servidores,
promovendo melhor desempenho institucional, com foco em resultados e alinhamento aos objetivos
estratégicos da Fundacdo Hemocentro de Brasilia.

2. Aplicabilidade

Servidores da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — Gdesp.

3. Responsabilidades

3.1. Chefe da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas: Elaborar o Plano de Capacitacédo e
Desenvolvimento de Servidores da FHB com estratégias e diretrizes da Politica de Gestdo de Pessoas
(IN 23 de 22 de janeiro de 2021); Realizar o Levantamento de Necessidade de Treinamento — LNT -
junto aos setores da FHB; encaminhar a Presidéncia para aprovacao; planejar e fomentar sua execugéo
e avaliacdo, tendo como base as prioridades apontadas pelos setores; Acompanhar os treinamentos da
Matriz de Competéncias sempre que houver atualizagdes. Incluir na PLOA e PCA os cursos pretendidos
e informados pelos setores com possibilidade de serem contratados no ano subsequente ao exercicio
atual.

3.2. Servidores da Gdesp: Acompanhar o andamento dos processos de aquisicdo das capacitacdes
dos setores; Realizar apoio administrativo, quando couber, observando os prazos estabelecidos e
atribuicbes pertinentes; Solicitar e arquivar 0s registros contendo a assinatura de Termos de
Compromisso, quando necessario; Estabelecer o local onde sera realizada a capacitacao,
disponibilizando, quando possivel, os espacos e insumos adequados; Planejar a divulgacdo dos
eventos e capacitagbes em parceria com a Ascom-FHB; Assessorar a realizagdo das capacitacoes,
guando possivel, apenas no que couber a Gdesp; Solicitar da area demandante ou elaborador os
documentos de registro de treinamento devidamente preenchidos; Registrar na Planilha “Controle de
Capacitacoes — FHB” os dados dos participantes e capacitagfes realizadas informadas a Gdesp;
Providenciar, quando necessario, a emissao de certificados de participacdo em evento ou capacitacao
da FHB; Solicitar da &rea demandante, quando se tratar de capacitacdo contratada, o registro de
treinamento com 0 nome e assinatura de todos os participantes e o relatério da gestdo do contrato da
capacitacdo para a Diretoria de Contratos e Convénios — DCC.

3.3. Diretoria de Gestdo de Pessoas - Dgep: Aprovar e editar o Plano de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Servidores da FHB e o LNT juntamente a Gdesp como superior hierarquico direto;
Coordenar as acOes prioritarias da Gdesp perante o orcamento, contratacdo de capacitagles,
atividades administrativas e exigéncias institucionais na area de treinamento e desenvolvimento.

3.4. Geréncia de Administracdo de Pessoas - Gadmp: Dar suporte administrativo a Gdesp sempre
gue necessario com informacdes e acdes importantes para o andamento dos tramites internos; Informar
a Gdesp do ingresso de novos servidores, mudancas de lotacédo e desligamentos em geral; Informar a
Gdesp sobre informacdes funcionais dos servidores que impactam diretamente nos trabalhos
desenvolvidos como: afastamentos em geral, cessoes, publicacbes em DODF, entre outros.

3.5. Chefes de Diretoria e Geréncia: Realizar o Levantamento de Necessidade de Treinamento -
LNT do seu setor com base nas prioridades apresentadas em sua unidade, nas lacunas de
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competéncias reais dos servidores, alinhados aos objetivos estratégicos da instituicdo na busca de
melhores resultados, considerando ainda o Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Servidores da
FHB, para que ndo executem treinamentos de outros eixos da matriz de competéncia; Participar,
ativamente, em cada fase da aquisicdo das capacitacdes (formalizacdo da demanda, execucéo e
avaliacdo); Viabilizar a participagéo dos servidores para a capacitagao solicitada, ajustando as escala e
providenciando a dispensa de ponto, de acordo com a necessidade.

Nota 1. Compete ao Diretor da area consolidar as informagdes apresentadas por suas geréncias e
encaminhar & Gdesp dentro do prazo estabelecido. No processo de planejamento e execucdo das
acles de capacitacdo, cada area demandante participa ativamente em conjunto com a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas para viabilizar a melhor solugcéo para as demandas apresentadas.

3.6. Unidade Administrativa e Financeira - Uniaf: Disponibilizar o orcamento destinado ao
Programa de Capacitacdo dos servidores da FHB de modo que as demandas sejam atendidas em
tempo oportuno e de acordo com as diretrizes estratégicas da Fundacao; Realizar as a¢cfes setoriais de
suporte a contrata¢des de capacitagbes quando demandado.

3.7. Presidente da FHB: Aprovar o Plano de Capacitagdo e Desenvolvimento de Servidores da FHB
e 0 LNT periodicamente, conforme estipulado; Deliberar a respeito do orgamento e das prioridades de
contratac@o de capacitacdes na FHB em conjunto com a Dgep e Gdesp; Definir junto & Dgep e Gdesp
as capacitacoes de execucdo geral na FHB e o cronograma de realizacdo, de acordo com o0s eixos da
matriz de competéncias do Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Servidores da FHB.

4, Principais Siglas, Abreviaturas e Definicdes

4.1. Siglas e Abreviaturas:

AQ — Adicional de Qualificagéo;

DFD — Documento de Formalizagdo da Demanda;

EGOV - Escola de Governo do Distrito Federal;

ENAP — Escola Nacional de Administracéo Publica;

FFT — Formulario de Finalizacéo de Treinamento;

FRT — Formulario de Registro de Treinamento;

GHAH - Gratificag@o por Habilitacdo em Atividades do Hemocentro;
LNT — Levantamento de Necessidade de Treinamento;

PCA — Plano de Contrata¢des Anual;

PLOA - Projeto de Lei Orcamentaria Anual;

4.2. Defini¢des:

4.2.1. Capacitacdo: acdes de aprendizagem continua, sistematizadas, voltadas para aquisi¢cao
de competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) necessarias ao trabalho com
vistas ao desenvolvimento integral do servidor para melhor desempenho. A capacitacdo
pode ser realizada de modo individual ou coletivo, presencial ou a distancia, com
superviséo, orientacdo ou tutoria.
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4.2.2. Capacitacdo com 6nus total: sdo aquelas que implicam em direito a remuneragédo do
cargo efetivo, da funcdo comissionada ou do cargo em comissao, acrescido de passagens,
diarias, bolsa de estudo, parcial ou integral, para participagdo no evento.

4.2.3. Capacitacdo com Onus limitado: sdo aquelas que implicam em direito apenas a
remuneracdo do cargo efetivo, da fungdo comissionada ou do cargo em comisséo (dispensa
de ponto).

4.2.4. Competéncias: desempenho expresso pela pessoa no ambiente de trabalho em termos
de comportamento, entregas e realizagbes decorrentes da aplicacdo de conhecimentos,
habilidades e atitudes.

4.2.5. Desenvolvimento de Pessoas: € um processo continuo de aquisicdo de competéncias
no contexto da aprendizagem organizacional para desenvolvimento e crescimento
profissional com vista a uma posicao futura.

4.2.6. Instrutor: é o profissional responsavel por preparar e ministrar palestras, treinamentos,
capacitacOes tedricas ou praticas, conforme escopo programatico e conteudo pretendido a
um publico especifico;

4.2.7. Levantamento de Necessidade de Treinamento - LNT: € um instrumento da gestado de
pessoas utilizado para subsidiar o planejamento da FHB quanto as acdes de capacitagdo
dos servidores para os exercicios subsequentes. Por meio do LNT é possivel identificar as
lacunas de competéncia que precisam ser sanadas nos servidores para que estes possam
alcancar um desempenho mais eficiente em seu trabalho.

4.2.8. Matriz de Competéncias: é uma ferramenta de gestdo para estabelecer quais sdo as
habilidades que um colaborador deve ter para exercer determinada funcdo. O objetivo é
alinhar as competéncias necessarias para que as metas, expectativas e necessidades do
cargo e da instituicdo sejam atendidas.

4.2.9. Programa Jovem Candango: é um programa do Governo do Distrito Federal (GDF) que
visa promover a formacgéo técnico-profissional metddica, por meio de atividades praticas e
tedricas, compativeis com o desenvolvimento fisico, moral e psicolégico do aprendiz,
incorporando a aprendizagem a Administracdo Publica, promovendo a convivéncia e
fortalecimento de vinculos e garantindo a promogé&o da integracdo dos jovens ao mercado
do trabalho.

4.2.10. RENAPSI - Rede Nacional de Aprendizagem, Promoc¢&o Social e Integracdo e OSJC
Obras Sociais do Centro Espirita Fraternidade Jerbnimo Candinho: entidades sem fins
lucrativos inscritas no Cadastro Nacional de Aprendizagens da Secretaria de Especial de
Previdéncia e Trabalho do Ministério da Economia e no Conselho dos Direitos da Crianga e
do Adolescente do Distrito Federal responsaveis pela sele¢éo, recrutamento e formacgéo dos
jovens aprendizes.

4.2.11. Treinamento: é uma atividade planejada, de responsabilidade gerencial, que visa
desenvolver e aprimorar no servidor as competéncias necessarias para melhor desempenho
imediato de suas rotinas de trabalho.

4.2.12. Trilha de Aprendizagem: sdo caminhos alternativos e flexiveis para o desenvolvimento
profissional e pessoal. Elas séo organizadas por eixos tematicos de interesse dos processos
de trabalho ou das competéncias a serem desenvolvidas.
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5. Recursos, Equipamentos, Sistemas Informatizados

5.1. Disponibilidade orcamentaria para a contratacdo e pagamento de capacitacdes, diarias e
passagens, quando necessario;

5.2. Computadores com acesso a internet, e equipamento de audiovisual (data-show, caixa de som,
microfones), equipamentos e softwares de video conferéncia;

5.3. Sistema SEI GDF, Sistema Sigest, Sistema Sigecap, Sistema SIGRH, Sistema Interact, E-mail
institucional, Pasta compartilhada da rede, Excel, Sistema SFCC, Sistema Sisref, Sistema Trakcare,
Sistema Forponto, Sistema Ocomon,;

5.4. Auditorio, salas de reunidoes e/ou de videoconferéncia.

6. Desenvolvimento
6.1. Plano de Capacitagdo e Desenvolvimento de Servidores da FHB

6.1.1. Atualizar o Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas da FHB conforme o ciclo
temporal do planejamento estratégico vigente;

6.1.2. Encaminhar o documento atualizado para que seja aprovado pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas (Dgep) e a alta gestdo da FHB, que pode definir instancias a participar do processo de
validacdo do Plano;

6.1.3. Publicizar o Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas da FHB nos veiculos de
comunicagao interno, em parceria com a Ascom-FHB, para conhecimento geral dos servidores e
colaboradores;

6.1.4. Planejar a realizacdo das capacitacdes previstas, criar cronograma e estimular o ambiente
organizacional na busca pela educacédo continua e no aprimoramento profissional e pessoal,

6.1.5. Registrar na Planilha “Controle de Capacitagbes — FHB” os comprovantes de capacitagfes
realizadas e informadas a Gdesp via Sistema SEI.

6.1.6. O “Plano de Capacitacédo e Desenvolvimento de Servidores da FHB — PCDS 01” esta disponivel
na integra no repositério do Interact na Intranet.

6.2. Levantamento de Necessidade de Treinamento - LNT

6.2.1. Autuar, bienalmente, processo matriz via Sistema Sei com convocagao para que 0s gestores
avaliem as lacunas de competéncias em suas areas e indiqguem a necessidade de treinamentos
conforme o ciclo bienal proposto. Os prazos para manifestacdo serdo definidos no documento
convocatorio;

a) Disponibilizar no Memorando convocatério o modelo em formato de tabela que
deve ser preenchido pelos gestores para informar o Levantamento de
Necessidade de Treinamento — LNT de sua area;

b) No modelo deve conter obrigatoriamente os seguintes campos: setor, publico-
alvo, capacitacdo pretendida, indicacdo de instrutoria, prazo para realizacdo da
capacitacao e se precisara de execucdo or¢camentaria.
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6.2.2. Compilar as informacdes recebidas em uma planilha Unica e estruturada, visando organizar os
dados para andlise, registro e posterior elaboracdo do relatorio consolidado de Levantamento de
Necessidades de Treinamento (LNT); Estruturar a planilha classificando os dados por Unidade e
Diretoria/Assessoria.

6.2.3. Elaborar o relatério consolidado de Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT) com
base nas respostas dos gestores acrescido de dados estatisticos;

6.2.4. Encaminhar o relatério a Diretoria de Gestao de Pessoas (Dgep) e Gabinete da Presidéncia;

6.2.5. Planejar reunibes com as chefias, se necessario, para definir estratégias de capacitacao frente
as lacunas de competéncias identificadas;

6.2.6. Divulgar, mensalmente, o cronograma de capacitacdes da Escola de Governo do Distrito Federal
(EGOV) por meio do SEI e dos canais internos de comunicagdo, em parceria com a ASCOM-FHB,
como estratégia de incentivo a execucao das acdes previstas no LNT por servidores e colaboradores.

6.2.7. Realizar, semestralmente, cobranga via SEl aos setores sobre a execucdo do LNT. A
convocacao deve ser disparada nos primeiros dias do més seguinte ao semestre encerrado, com prazo
para manifestacéo até o final do mesmo més.

6.2.7.1. Orientar os gestores para que, ao registrarem a execugao das capacitagdes no processo
SEI por Diretoria/Assessoria, informem exclusivamente os links dos certificados e demais documentos
comprobatérios, 0s quais deverdo estar devidamente arquivados no processo individual de
capacitacoes realizadas de cada servidor, conforme procedimento estabelecido.

6.2.8. Atualizar a planilha “Controle de Execucao do LNT”, semestralmente, com dados obtidos nos
processos SEI convocatoérios, organizados por Diretoria/Assessoria. A planilha de controle foi
devidamente estruturada para processar de forma automatizada os dados exigidos pelos indicadores
estratégicos, demandando apenas a alimentacdo com as acfes formativas efetivamente executadas,
preenchendo o campo em branco na coluna “execucdo”, indicando em qual semestre aquele
treinamento foi realizado.

6.2.9. Alimentar, no sistema Interact, os indicadores de execucdo do LNT, semestralmente, apoés
findado prazo de manifestacdo das areas, com os dados obtidos nos processos de resposta enviados a
GDESP.

Nota 1: A planilha de controle esta localizada na pasta compartiihada na rede da FHB, acessivel no
seguinte caminho:  \FHB\GEPES NUDESP\LNT - LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE DE
TREINAMENTO\Controle de Execucdo do LNT.xIsx;

Nota 2: Serdo considerados realizados os treinamentos que tiverem pelo menos 50% do publico alvo
comprovadamente treinado.

Nota 3: O Indicador n® 24 — “Taxa de Execug¢do do Levantamento de Necessidades de Treinamento da
FHB” mede, semestralmente, o percentual de execugcédo das acdes formativas previstas no LNT, por
Unidade organizacional. Deve ser atualizado a partir dos registros oficiais informados a GDESP.
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6.3. Fluxo para Contratacdo de Capacitacfes - Execu¢do Orcamentéria

6.3.1 A Diretoria de Apoio a Compras e Licitagdes — DACL é a unidade institucional da FHB
competente para definir os fluxos de contratacées e aquisicdes. As areas demandantes devem seguir o
que pede o “MFPAC - Manual da Fase de Planejamento das Aquisi¢cdes e Contratagdes”, utilizando os
fluxos e modelos de documentos disponibilizados pela DACL, em sua versao vigente;

6.3.2 As éareas demandantes, com interesse em contratar inscricdes de cursos, treinamentos,
eventos, congressos, entre outros, devem atentar-se ao planejamento prévio, solicitando inclusdo da
previsao or¢camentaria no ano anterior ao pretendido, quando do levantamento realizado pela DCOMP e
DPGE dos itens e valores a compor o PCA e PLOA, baseado na expectativa de execucdo das acles
formativas, utilizando do programa de trabalho “10.128.8202.4088.0055 - Capacitacao de Servidores”.

6.3.3 A Gdesp junto a DPGE deve estabelecer, conforme disponibilidade orgamentaria, mediante
andlise das demandas solicitadas pelas areas a definicdo de quais a¢cdes comporédo oficialmente a
PLOA. Os demandantes devem ser comunicados de quais a¢cdes foram mantidas no cronograma de
contratacdes previstas para que iniciem com a maior brevidade possivel a fase de instru¢do processual
para contratacao.

6.3.1. Seguindo o que pede o Manual da Fase de Planejamento das Aquisicdes e Contratacdes da
DACL, a area demandante deve abrir processo SEI especifico para a contratacdo das inscricdes da
capacitacao pretendida, com a maxima antecedéncia possivel, e encaminha-lo a GDESP, por meio de
Memorando, para manifestacdo quanto a previsdo or¢camentaria. Indicar no documento se ha a
necessidade de aquisi¢cdo de passagens aéreas e pagamento de diarias:

a) Caso a capacitacdo ja esteja contemplada no orcamento vigente, a GDESP
confirmara a viabilidade da aquisicdo e devolvera o0 processo ao setor
demandante, que devera dar continuidade a instrucédo processual, elaborando o
Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) e, em seguida, encaminha-lo a
DACL para os devidos tramites.

b) Na hipétese de a capacitacdo ndo estar prevista no orcamento, e havendo
manifestacdo favoravel da GDESP quanto a possibilidade de execugdo da
contratacd@o, cabera ao setor demandante solicitar a DCOMP e & DOFC a devida
inclusédo da acdo no Plano de Contratacdes Anual (PCA) e no Projeto de Lei
Orcamentaria Anual (PLOA), assegurando a correta vinculacdo ao Programa de
Trabalho. Somente apds a confirmacao formal dessa alteracdo orgcamentéria, o
setor devera elaborar o DFD e encaminha-lo a DACL.

c) Por fim, caso a manifestacdo da GDESP seja negativa, o processo sera encerrado
de imediato, por auséncia de previsdo orgcamentaria que viabilize a contratacéo
pretendida.

6.3.4 A manifestacdo da Gdesp sera baseada nas informac¢fes atualizadas das areas competentes
para prosseguimento da contratacdo. A DGEP ira deliberar sobre dispensas de ponto, pagamento de
diarias e aquisicdo de passagens areas, quando necessario. A Gdesp utilizara para andlise de
viabilidade, a manifestacdo das demais areas previstas no orcamento sobre a intencdo de executar as
acOes formativas ou ndo e diante da atualizacdo do contexto das aquisicbes previstas, realocar o
orgamento em caso de desisténcias.
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6.3.5 O fluxo prévio a fase de instrucao processual de aquisicdo encerra-se na aprovacado do DFD —
Documento de Formalizacdo da Demanda, no qual se explica a necessidade da capacitacdo com a
devida justificativa e assinatura de todos os membros da hierarquia superior a qual pertenca, seguindo
para andlise de conformidade pela DACL e continuacdo dos tramites cabiveis pela area de interesse.
Fonte: 220 - Recursos Proprios, Programa de Trabalho: 10.128.8202.4088.0055 - Capacitacdo de
Servidores, Elemento de Despesa: 33.90.39.

6.3.6 Apos a fase prevista no fluxo prévio, a Gdesp acompanhara os processos de contratacao,
participando apenas quando da necessidade de manifestagcdo, se provocada. Os processos de
contratacdo de inscricbes devem ser armazenados em bloco interno SEI da Gdesp especifico:
“Acompanhamento de Compra e Aquisicao de Capacitacdo pelos Setores FHB”; Os processos podem
compor outro Bloco Interno especifico se necessario.

6.3.7 A Gdesp poderda compor a Equipe de Planejamento da contratagdo/aquisicdo junto a area
demandante responsavel pela condugcdo processual da aquisicdo da capacitacdo, se convocada,
gquando for do interesse institucional;

6.3.8 ApoOs os tramites de contratacdo finalizados, diante da especificidade de cada aquisi¢édo, a
Gdesp pode:

d) Oferecer, se necessario, quando disponivel, suporte fisico ou insumos para
realizacdo da capacitacdo, principalmente as realizadas nas dependéncias da
FHB;

e) Publicizar a realizacdo da capacitacdo nos veiculos de comunicacdo interno, em
parceria com a Ascom-FHB, para conhecimento geral do publico-alvo;

6.3.9 Mediante comunicacdo de capacitacdo realizada via processo de Dispensa de Ponto ou
processo individual de capacitacbes dos servidores, a Gdesp deve registrar na Planilha
“A\FHB\GEPES NUDESP\A - CONTROLE GERAL DE CAPACITACOES\CONTROLE DE
CAPACITACOES - FHB.xIsm” os certificados ou comprovantes informados pelo Sistema SEI;

6.4. Processos de Dispensa de Ponto para Capacitacdes em Geral

6.4.1. Utilizar o regramento que esta disposto na Circular n.° 21/2022 - FHB-DF/PR, documento SEI n°
82991520, descrita com base no Decreto n° 29.290, de 22 de julho de 2008 e no Decreto n° 39.133, de
15 de junho de 2018, para instruir os processos de dispensa de ponto.

6.4.2. No Forponto, o tratamento dado a dispensa de ponto deve ser realizada pela chefia imediata por
meio do codigo 318 (Congresso/Conferéncia/Cursos), contemplando o periodo de realizacdo e de
deslocamento autorizado.

6.4.3. Para cursos de capacitacdo oferecidos pela administracdo publica distrital, ministrados ou néo
pela Escola de Governo (EGOV), estdo dispensados das disposi¢cdes do Decreto n° 29.290, de 22 de
julho de 2008, consoante o seu Artigo 16, ndo necessitando de publicacdo no Diario Oficial do Distrito
Federal (DODF), sendo assim, o interessado deve:

a) Abrir um processo no SEI do tipo “Pessoal: Afastamento para Curso de
Formagao”;
b) Incluir documento do tipo “Requerimento — Dispensa de Ponto (Formulario)”;

Cépia Nao Controlada P&gina 7 de 28


file://FHB/GEPES_NUDESP/A%20-%20CONTROLE%20GERAL%20DE%20CAPACITAÇÕES/CONTROLE%20DE%20CAPACITAÇÕES%20-%20FHB.xlsm
file://FHB/GEPES_NUDESP/A%20-%20CONTROLE%20GERAL%20DE%20CAPACITAÇÕES/CONTROLE%20DE%20CAPACITAÇÕES%20-%20FHB.xlsm
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/58179/Decreto_29290_22_07_2008.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/5247c03008754db996ff9020444af496/Decreto_39133_15_06_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/5247c03008754db996ff9020444af496/Decreto_39133_15_06_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/58179/Decreto_29290_22_07_2008.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/58179/Decreto_29290_22_07_2008.html

Fundacfio
Hemoceljlfrro
de Brasilia

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

TiTULO:
Treinamento e Desenvolvimento

CODIGO: VERSAO: VIGENTE ATE:
POP Gdesp 01 5 14/08/2026

d)

e)

f)
g9)

Preencher integralmente o requerimento e assina-lo, formalizando a solicitacdo de
dispensa. Atengéo aos itens 3, 4 e 5 do requerimento, que devem constar 0s
motivos para a dispensa de ponto, o interesse para a administracdo publica e a
descricdo de que as atividades referentes ao afastamento estejam relacionadas
com as atividades desempenhadas e/ou com as necessidades de lotacéo;

Anexar aos autos, como documento externo, comprovante de inscricdo do curso,
ficha descritiva do curso ou outro(s) comprovante(s), Se necessario;

by

Disponibilizar o requerimento a chefia imediata para que, conjuntamente ao
servidor interessado, realize a assinatura, atestando e autorizando o ato;

Manter o processo somente no setor de origem até a conclusado do curso;

Ao término do curso, anexar o certificado, quando da emisséo, e redirecionar os
autos a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDESP), para registros.

6.4.4. Para cursos de capacitacdo ndo oferecidos pela administracdo publica distrital, obedecer as
disposicbes do Decreto n° 29.290, de 22 de julho de 2008, com a necessidade de publicacdo no Diario

Oficial do Distrito Federal (DODF), por Instrucdo assinada pelo Presidente da Fundacdo Hemocentro
(FHB) e minutada pela Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGEP), sendo assim, o interessado deve:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

Cépia Nao Controlada

Abrir um processo no SEl do tipo “Pessoal: Afastamento para Curso de
Formacgao”;

Incluir documento do tipo “Requerimento — Dispensa de Ponto (Formulario)”;

Preencher integralmente o requerimento e assina-lo, formalizando a solicitacdo de
dispensa. Atengéo aos itens 3, 4 e 5 do requerimento, que devem constar 0s
motivos para a dispensa de ponto, o interesse para a administragéo publica e a
descricdo de que as atividades referentes ao afastamento estejam relacionadas
com as atividades desempenhadas e/ou com as necessidades de lotacao;

Anexar aos autos, como documento externo, comprovante de inscricdo do curso,
ficha descritiva do curso ou outro(s) comprovante(s), se necessario;

Disponibilizar o requerimento a chefia imediata para que, conjuntamente ao
servidor interessado, realize a assinatura, atestando o ato;

Encaminhar os autos a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGEP) para andlise
e providéncias instrutérias;

A DGEP solicitara a Geréncia de Administracao de Pessoas (GADMP) a instrucao
complementar dos autos, e se o feito estiver consoante com os decretos em
epigrafe, a Diretoria elaborara a minuta de instrucéo, para a publicacao;

ApOGs a publicacdo, os autos serdo encaminhados ao setor do servidor. Nao é
permitido o afastamento do servidor sem a devida publicacgéo;

Ao término do curso, anexar o certificado, quando da emisséo, e redirecionar o0s
autos a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDESP), para registros.
Quando da modalidade de afastamento, mediante dispensa de ponto, para
comparecer a congresso, conferéncia ou reunido similar, fica o servidor obrigado
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a apresentar, ap0s participacdo no evento, relatorio circunstanciado das
atividades desenvolvidas.

6.5. Aquisicao de passagens aéreas autorizadas

6.5.1. Receber, via SEI, o processo individual de Dispensa de Ponto. Nos casos que envolvam
necessidade de aquisicdo de passagens aéreas, 0 processo sera encaminhado a GDESP pela DGEP,
contendo instrugdo expressa para a realizagdo da cotagéo;

a) Ressalta-se que a GDESP é responsavel exclusivamente pela gestdo do contrato
de passagens aéreas, enquanto o célculo e a definicdo de diarias sdo de
competéncia da GADMP;

b) Nos casos em que a participagdo em eventos exigir execucao orgcamentéria para
aquisicao de inscrigdo, o processo devera seguir os procedimentos estabelecidos
no item 6.3, cabendo ao interessado autuar e instruir o processo até a conclusao
da aquisicdo, para enfim, garantir sua participacdo no evento pretendido. Essa
regra ndo se aplica ao evento de congresso anual do HEMO, realizado em Séo
Paulo, de interesse institucional, cujos tramites e fluxos para aquisicdo de
inscricbes sdo de responsabilidade da GDESP.

c) Verificar a conformidade da documentacdo do processo de Dispensa de Ponto,
assegurando que o0 requerimento contenha as assinaturas do servidor
interessado e da chefia superior hierarquica, que ha autorizacdo da DGEP para a
cotacdo, que a anuéncia para aquisicdo esteja devidamente registrada em
documento SEI, bem como a publicagdo da dispensa no DODF.
Tais documentos sao imprescindiveis para a composi¢cao do processo de gestao
contratual, o qual devera ser autuado posteriormente, em consonancia com as
exigéncias normativas da Administracao Publica.

6.5.2. Realizar cotagdo e reserva junto a empresa contratada, quando h& a possibilidade orcamentaria
para realizar a compra, e aguardar autorizacdo da Dgep para a emisséo do bilhete de passagem aérea;
O contato com a empresa contratada é realizado pelo e-mail institucional para que haja transparéncia
nos atos administrativos desta tarefa;

6.5.3. Solicitar via e-mail institucional a emissao de nota fiscal para a empresa contratada;

6.5.4. Incluir no processo de Dispensa de Ponto individual os bilhetes de passagens aéreas para que o
servidor tenha acesso a seus horarios e informag6es de voos e orientagdes gerais importantes;

6.5.5. Gerar os relatérios referentes as contratacdes das passagens aéreas no processo de Gestor e
Fiscal de contratos e encaminhar & Diretoria de Contratos e Convénios — DCC para que a mesma
continue os tramites necessarios para ressarcimento/pagamento da nota fiscal & empresa contratada;

6.5.6. Receber do servidor no mesmo processo de Dispensa de Ponto individual o certificado de
conclusdo do curso e o relatério circunstanciado de atividades(congresso, conferéncia ou reunido
similar) ap6s a realizagdo do evento. O Certificado deve ser lancado na Planilha “Controle de
Capacitacdes — FHB”;
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6.5.7. Verificar se o processo individual consta no Bloco Interno da Gdesp para Dispensa de Ponto do
ano vigente;

6.5.8. Encerrar o processo mediante insercdo de documento Sei do tipo “Declaracdo Simples” para
realizar a prestacdo de contas, certificando que o servidor cumpriu as exigéncias legais para
comprovacéo da efetiva dispensa de ponto. E indispensavel a anexacéo do Certificado de Capacitacio
e do Relatério Circunstanciado de Atividades(quando obrigatério). O certificado devera, ainda, ser
devidamente registrado na planilha de controle “Controle de Capacitacdes — FHB”, conforme rotina
estabelecida pela GDESP.

6.6. Controle dos Treinamentos de Documentos do SGQ da FHB

6.6.1.1. Receber comunicado automatico do sistema eletrdnico de qualidade vigente(Interact) via
e-mail institucional da Gdesp, com a notificacdo de nova versdo de documento disponivel para que seja
realizado treinamento do publico alvo;

6.6.1.2. Abrir um processo Sei por setor anualmente para treinamentos internos dos documentos
do SGQ. Excepcionalmente, para treinamentos de abrangéncia geral ou de interesse de varios setores,
pode-se abrir um processo exclusivo para o documento a ser treinado, aplicando-se principalmente a
documentos do tipo: manual, planos e programas;

6.6.1.3. Encaminhar o “Comunicado de Treinamento”, via SEl, para cada nova demanda de
atualizacdo que tenha sido notificada pelo sistema eletrénico de qualidade vigente. No comunicado
devem constar as seguintes informacoes:

a) Nome do documento a ser treinado;

b) Prazo para realizacdo do treinamento: 30 dias corridos para realizacdo do
treinamento (quando ndo aplicavel a todos os setores da FHB) ou de 60 dias
corridos (quando aplicavel a todos os setores ou servidores da FHB);

c) Orientacdes sobre a forma de registro do treinamento.

6.6.1.4. Incluir o processo no bloco interno “Treinamentos de Documentos do SGQ (ano vigente)”
do sistema SElI da Gdesp. Para cada novo “Comunicado de Treinamento", insira o nome do
POP/Manual/Plano/Programa no campo de descricdo do bloco interno correspondente ao setor.

6.6.1.5. A responsabilidade pela realizacdo do treinamento dos documentos que integram o
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) recai sobre o elaborador do documento e a chefia imediata do
setor. Compete a esses agentes assegurar a efetiva participacdo dos servidores designados, bem como
definir e aplicar a metodologia formativa mais adequada ao contetdo e a finalidade do documento
normativo em questao.

6.6.1.6. O treinamento realizado deve resultar na inclusdo dos documentos e anexos
comprobatorios, sob responsabilidade do elaborador ou da chefia imediata do setor. Esses registros
devem ser enviados a GDESP dentro do prazo estabelecido no Comunicado de Treinamento. Os
documentos obrigatoérios séo:

a) FRT (Formulario de Registro de Treinamento): deve conter as assinaturas
eletrbnicas dos servidores que obtiveram aproveitamento igual ou superior a 80%
na Avaliacéo de Eficécia;

b) FFT (Formulario de Finalizacdo de Treinamento): deve apresentar os links SEI do
FRT, da Avaliagdo Aplicada e das respostas na Avaliagdo de Eficacia. O FFT
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sera preenchido e assinado eletronicamente apenas pelo elaborador ou chefia do
setor;

c) Avaliagcéo Aplicada: é obrigatoria a insercéo, no processo SEI, do arquivo PDF da
prova com as perguntas da avaliacdo aplicada aos patrticipantes;

d) Avaliacdo de Eficacia: deve ser incluido no processo SEI o PDF com as respostas
completas dos participantes, contendo as notas atribuidas. Nao serdo aceitas
avaliacdes que ndo gerem evidéncias documentais (ex.: prova oral). O método
de avaliacdo deve possibilitar comprovacdo formal do desempenho, como
questionarios eletrénicos (Google Forms) ou provas impressas com respostas
manuscritas. A aprovacgao deve ser de aproveitamento igual ou superior a 80%.

6.6.1.7. Caso os prazos estabelecidos no Comunicado de Treinamento sejam ultrapassados sem
a inclusdo do FRT e do FFT (quando aplicavel) no processo SEI, a Gdesp notificard o setor responsavel
pela elaboracdo do documento em treinamento. Sera concedido um prazo adicional automéatico de 15
dias corridos, a partir da data da nova notificagéo, para a formalizagéo da finalizag&o do treinamento e a
devida inser¢cédo dos documentos obrigatdrios no processo.

a) Se 0 setor ndo cumprir esse novo prazo e ndo apresentar justificativa plausivel
para o atraso, a Gdesp procedera ao registro de ndo conformidade para o setor.

b) Mediante justificativa, a GDESP pode conceder, sempre que necessario, novo
prazo de 15 dias corridos, para que o setor responsavel e o elaborador do
documento finalize os tramites cabiveis de formalizacdo da acéo formativa.

6.6.1.8. Apos a formalizagdo da finalizagdo do treinamento mediante o FFT pelo elaborador ou
chefia do setor responsavel a fase de treinamento estara oficialmente encerrada.
6.6.1.9. A fase de treinamento podera ser reaberta a qualquer tempo pelo elaborador, mediante

solicitacdo justificada do interessado em realizar o treinamento, sempre que houver entendimento da
necessidade de atender setores e/ou servidores que ndo tenham participado por quaisquer motivos que
se julgarem pertinentes.

a) A reabertura do treinamento deve ser imediatamente informada a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas (GDESP), para controle de novo prazo para a
realizacdo da acdo formativa, que seguirdA 0 mesmo padrdo dos prazos ja
estipulados anteriormente.

6.6.1.10. O controle dos documentos do SGQ sera realizado em planilha localizada na pasta
compartilhada na rede da FHB, acessivel no seguinte caminho: WFHB\GEPES NUDESP\A -
CONTROLE GERAL DE CAPACITACOES\CONTROLE DOS TREINAMENTOS DE DOCUMENTOS
DO SGOQ.xIsx;

6.6.1.11. Anualmente, de preferéncia em janeiro fazendo referéncia ao ano anterior, a Gdesp ira
provocar um processo SEI para que os setores e suas chefias imediatas informem o detalhamento dos
treinamentos obrigatérios realizados pelos servidores sob sua gestdo. No documento convocatorio
constara uma tabela padrdo onde teremos listados todos os servidores(linhas) e todos os documentos
do SGQ obrigatérios daquela unidade de lotacdo(colunas), evidenciados pelo link SEI dos FRTs que
comprovam os treinamentos realizados por determinado servidor(assinatura do servidor no FRT).
6.6.1.12. As principais orientacdes referentes aos Treinamentos de Documentos do SGQ da FHB
estdo disponiveis no “Manual de Treinamento dos Documentos do SGQ — MA Gdesp 06”(Vide
repositorio do Interact na Intranet).
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6.7. Acolhimento, socializagdo organizacional e treinamentos para novos servidores

6.7.1. A realizacdo de evento de acolhimento ocorrera sempre que houver ingresso de novos
servidores em quantitativo suficiente para justificar a acdo coletiva. Nos casos em que o numero de
servidores for reduzido, o acolhimento sera realizado individualmente por meio de processo SEl,
contendo orientagcbes, materiais informativos e instru¢cdes especificas. Esse processo sera
encaminhado ao setor de lotacdo do servidor recém-chegado, que devera garantir a leitura dos
documentos e a participagdo nas capacitacdes obrigatorias previstas no Plano de Capacitacdo de
Servidores da FHB.

6.7.2. O processo de acolhimento podera ser composto por trés etapas: ambientacdo, palestra e
capacitacdo especifica. A ambientacdo ocorre em diferentes areas da FHB, proporcionando um
conhecimento geral sobre o funcionamento dos setores. A palestra visa transmitir conhecimentos e
informagdes fundamentadas na misséo, valores e objetivos da FHB, abordando temas como: Politica da
Qualidade (SGQ), Cddigo de Etica dos Servidores da FHB, Manual de Gestdo de Pessoas da FHB,
entre outros. A capacitacdo especifica consiste na exigéncia formal de realizacdo de treinamento, que
inclui a emissédo de um certificado comprobat6rio. Essa etapa aborda a aprendizagem em tépicos como:
Sistema SEI 4.0 — Médulo: Usar; Assédio Sexual e Moral; Comunicagdo N&o Violenta; Redacao Oficial
do DF; e Atendimento ao Publico.

6.7.3. No caso de realizacdo de evento de acolhimento, ao receber informacdes da GADMP sobre o
ingresso de novos servidores, a Gdesp deve:

6.7.3.1. Agendar um dia para o evento de acolhimento em conjunto com a Dgep;

6.7.3.2. Elaborar a programacéo do acolhimento e encaminhar a Dgep para aprova¢ao. Logo que
aprovado, provocar a Ascom-FHB para divulgar o acolhimento nos veiculos de comunicacao interno;

6.7.3.3. Organizar junto a Uniaf, Unigea e Unitec o acolhimento e definir os instrutores dessas
areas que fardo a apresentacdo de suas atividades.

Nota 1: Sugere-se que cada palestrante tenha o tempo maximo de 30 minutos, de forma célere e
objetiva, para que a dinamica do evento seja agradavel;

Nota 2: Para manter a padronizagdo e organizagdo visual, os palestrantes que forem utilizar slides de
suporte, orienta-se a utilizacdo de modelo padrédo da FHB, conforme definido pela Ascom/FHB;

Nota 3: Ao final do acolhimento disponibilizar “Lista de Presenca” para assinatura dos treinados;

6.7.4. Encaminhar, via Sei, ao setor do novo servidor, a convocacdo ao acolhimento com a
programacdo e a recomendacdo para 0s treinamentos obrigatérios, tais como,
pops/manuais/planos/programas, entre outros designados, de responsabilidade e acompanhamento
pela Chefia Imediata, em especial 0os que estdo descritos no eixo da matriz de competéncias local;

6.7.5. Encaminhar, no mesmo processo Sei, a lista de capacitacbes do Plano de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Servidores da FHB, na Trilha de Aprendizagem nos eixos de “Socializagdo
Organizacional” e “Educagdo Permanente” previamente estabelecida, dando o prazo de realizacéo
conforme descrito no Plano;

6.7.6. Orientar o servidor, quando concluida as capacitacdes, anexar 0os respectivos certificados no
processo SEI para fins de registro na Gdesp;

Cépia Nao Controlada P&gina 12 de 28



PROCEDIMENTO OPERACIONAL

TiTULO:
Treinamento e Desenvolvimento

Fundagao CODIGO: VERSAO: VIGENTE ATE:
Hemocentro

6.7.7. Acompanhar o cumprimento do prazo final para realizacdo das capacitacbes. Cobrar dos
setores, via Sei, que descumpriram a orientagdo. Conceder mais 15 dias corridos adicionais, caso
necessario.

6.7.8.

6.7.9. Realizar a ambientacdo dos novos servidores no dia do evento de acolhimento, antes ou depois
das palestras setoriais. Durante a visita, um servidor dos setores visitados sera responsavel por
apresentar, de forma breve, as atribuicdes do setor e sua importancia nos processos meio ou finalisticos
das atividades desenvolvidas pela FHB. O responsavel pelo guiamento serd um servidor da Gdesp.

Nota 4: Para o novo servidor, a ambientacdo deve oferecer uma visdo abrangente das atividades
desenvolvidas pelas é&reas da instituicdo, incluindo a localizagdo dos espacos fisicos e uma
compreensédo geral das fungdes administrativas, financeiras e técnicas desempenhadas.

6.8. Acolhimento e socializacdo organizacional para novos colaboradores temporarios

6.8.1. Entende-se por colaborador temporario: estagiarios, jovens candango, menores aprendizes,
entre outros profissionais que venham a laborar na FHB sem vinculo direto com a instituicdo,
geralmente com contrato por tempo pré-determinado.

6.8.2. Acolher o colaborador. O acolhimento sera realizado na Sala da Gdesp, para conferéncia de
documentacdo e entrega do colaborador ao supervisor destinado. Quando necessario, podera ser
exigido do colaborador:

a) Preenchimento manual do “F 01 POP Gdesp 01 - Formulario Ficha de Cadastro
de Colaborador Temporario da FHB”;

b) Cépia do Contrato do Colaborador com a instituicao vinculada;

c) Porte obrigatorio do cracha fornecido pela instituicdo vinculada para identificacdo

interna na FHB;
d) Outras documentacdes de identificacdo ou comprovacao de vinculo.

6.8.3. Encaminhar, via SEI, o processo de apresentacdo do novo colaborador ao supervisor, contendo:
o documento de Apresentacdo com as principais informac¢des do Manual do Programa de Estagio e
Jovem Candango (para leitura e ciéncia do colaborador); o Termo de Compromisso de Estagio (TCE); o
F 01 POP Gdesp 01 - Formulario Ficha de Cadastro de Colaborador Temporario da FHB preenchido e
assinado; o F 01 MA Gdesp 01 - Formulario Termo de Ciéncia do Novo Estagiario para assinatura do
colaborador; o Guia Préatico do Supervisor de Estagio; e demais registros e documentos relevantes.
Esse processo servira como ficha funcional do colaborador, devendo reunir todas as informacdes
pertinentes ao periodo de servigos prestados.

6.9. Programa de Qualidade de Vida no Trabalho

6.9.1. Atribuicdo regimental da Gdesp, que é responsavel pela coordenacgédo, geréncia e execugdo das
acOes relacionadas a Qualidade de Vida no Trabalho — QVT na FHB.
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6.9.2. O Bloco Interno no SEI “PROGRAMA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO - QVT FHB -
SEQUALI - CIQVT” sera o repositério oficial para concentrar todos os processos referentes as acbes e
deliberacdes a respeito do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho.

6.9.3. A Instrucdo n° 81, de 31 de marco de 2025 dispBe sobre a Politica de Qualidade de Vida no
Trabalho da Fundagdo Hemocentro de Brasilia — FHB e foi publicada no Diario Oficial do Distrito
Federal n° 64, quinta-feira, 03 de abril de 2025, pagina 11.

6.9.4. Cabe a Gdesp indicar os integrantes do Comité Interno de Qualidade de Vida no Trabalho (FHB-
DF/PR/CIQVT) ao Presidente da FHB. A alteracéo é realizada mediante publicagdo em DODF.

6.9.5. Compete ao CIQVT:
a) Elaborar e atualizar, quando necessario, a Politica de QVT da FHB, para
aprovacgdo do Gabinete da Presidéncia e nova publicagéo;
b) Elaborar e atualizar, quando necessario, o Programa de QVT,
c) Estabelecer o cronograma anual de agbes relacionadas a Qualidade de Vida no
Trabalho na FHB, com reviséo periédica a cada exercicio;
d) Planejar, acompanhar e participar das acbes e projetos de QVT conforme o
cronograma estabelecido;
e) Reunir-se periodicamente para tratar de assuntos pertinentes aos trabalhos e
acOes de QVT.
6.9.6. As acOes de QVT devem ser divulgadas nos veiculos de comunicagéo interno a FHB em
parceria com a Ascom/FHB.

6.10. Estéagio Curricular Obrigatorio

6.10.1.A Gdesp é responsavel ndo apenas pela coordenacdo e monitoramento dos estagios
curriculares na FHB, mas por manter um efetivo e eficaz sistema de informacdo relativo ao
acompanhamento e desenvolvimento do estagio. Possui atividade correspondente aos Neps da
Secretaria de Saude nesta atividade descrita nos normativos;

6.10.2. A Portaria Conjunta n°® 02 de 26 de janeiro de 2023 regulamenta a execucdo das atividades de
estagio curricular desenvolvidas nas estruturas organicas da SES-DF e entidades vinculadas, por
estudantes de cursos técnicos e de graduacgéo da &rea da saude de IE publicas e privadas conveniadas,
sediadas no DF e na Ride.

6.10.3. Os estagios obrigatérios tém duracdo de um semestre curricular e compdem a grade dos cursos
de graduacéo das Instituicbes de Ensino (IE). E um processo de trabalho mediado pela Coordenacéo de
Ensino-Servico e Educacao na Saude do SUS (CESES/Fepecs), por meio da Geréncia de Estagios.
Caber4d a SES-DF e a Fepecs, por intermédio da CESES, executar todos os atos necessérios a
celebracdo dos convénios para a execugao das atividades;

6.10.4. A Gdesp ao ser provocada pela CESES ir4 proceder ao levantamento dos cenarios anualmente
e cabera ao dirigente maximo da Unitec ou chefes dos setores da area técnica da FHB a liberagédo de
cenarios e deliberacdo do nimero de vagas para cada cenario destinado ao estagio. Deve, ainda,
definir o corpo de supervisores que atuardo nesta atividade com a responsbilidade de acompanhar os
estagiarios e professores.
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6.10.5.0 Sistema de Gestdo de Convénios e Atividades Préaticas Curriculares — SIGECAP
(https://sigecap.fepecs.edu.br/login.php) € a forma oficial de operacionalizagdo para a celebracdo de
convénios e acesso aos campos de Atividades Praticas Curriculares. Compete a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas (GDESP) atuar no SIGECAP e analisar, validar, propor ajustes, aprovar
ou reprovar o Termo de Pactuacdo de Vagas e a Planilha de Grupo, com base nas informacdes e nas
autorizacdes prestadas pelos supervisores e chefias dos respectivos setores. Tais documentos sédo de
carater obrigatorio para a formalizacdo dos cenarios de prética, definicdo de vagas e efetivacdo dos
estagios no &mbito da Fundacado Hemocentro de Brasilia (FHB).

6.10.6. Cabe a Gdesp reportar qualquer irregularidade a UNIGEA e a Geréncia de Estagios da Ceses.
Além de identificar e propor solugdes para os problemas relacionados ao estagio.

6.10.7.Da chegada de novos estagiarios dessa modalidade, a Gdesp ira enviar processo de
apresentacéo a Diretoria que ir4 recepcionar o estagiario (cenario), apresentando dados do estagiario, a
Planilha de Grupo Validada, Folha de Ponto a ser preenchida pelo estagiario e o Professor Supervisor,
e demais informacgdes pertinentes.

6.10.8. As principais orientagdes referentes ao Estagio Curricular Obrigatorio estdo disponiveis no
“Manual de Estagio Curricular obrigatério — MA Gdesp 05”(Vide repositério do Interact na Intranet).

6.11. Programa de Estadgio Remunerado N&do Obrigatério

6.11.1. O Programa de Estagio refere-se ao estagio ndo obrigatério remunerado, que é formalizado por
meio de contrato firmado entre a Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal (SEEC) e o
agente de integracdo Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE), conforme Contrato n°
052037/2024. O processo seletivo de estagiarios é regulamentado por edital publicado anualmente. A
celebracdo do Acordo de Cooperacado e do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) € de competéncia
da SEEC, conforme disposi¢des da Lei n® 11.788/2008 (Lei do Estégio).

6.11.2.Na Fundacdo Hemocentro de Brasilia (FHB), a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas
(Gdesp) atua como executora local do contrato, sendo responsavel pela interlocugdo com a SEEC em
questdes relacionadas aos estagiarios do CIEE. Cabe também a Gdesp prestar suporte tanto aos
estagiarios quanto aos respectivos supervisores.

6.11.3. A Gdesp, ao ser formalmente informada, via SEI, sobre qualquer alteragdo relacionada ao
estagiario, tais como troca de supervisor, modificacdo de horario ou renovagédo contratual, utilizara
processo SEI especifico para cada modalidade:

a) Troca de supervisor: Processo SEI 00063-00001880/2019-51;

b) Troca de horario: Processo SEI 00063-00000954/2023-19;

c) Renovacéo de contrato: Processo SEI 00063-00005196/2020-82;

d) Comunicacéo com os supervisores: Processo SEI 00063-00002517/2023-30.

6.11.4. As atividades de estagio ndo gera vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o estagiario e
a FHB, a SEEC ou o CIEE, ndo sendo devidas quaisquer obrigacfes sociais, trabalhistas ou
previdenciarias.
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6.11.5.Em cada etapa das atividades de estdgio, o servidor da Gdesp responsavel pela execucao,
deve:

a) Fazer a gestdo no Sistema SIGEST: https://portalservicos.economia.df.gov.br/;

b) Atualizar a planilha controle e monitoramento do Programa de Estagio ndo
obrigatério ("WFHB\GEPES NUDESP\ESTAGIOS\1. ESTAGIO NAO
OBRIGATORIO\CONTROLE DOS ESTAGIARIOS CIEE.xIsx").

6.11.6. A Gdesp ir4 orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades do(s) estagiario(s) e supervisores.
Cobrar que o supervisor fiscalize diretamente o fiel registro na folha de frequéncia do(s) seu(s)
respectivo(s) estagiario(s) no SIGEST e homologue as possiveis ocorréncias do ponto no Sistema até o
primeiro dia util do més subsequente.

6.11.7.A Gdesp deve, mensalmente até o 3° dia Util, elaborar, preencher e assinar o “Relatério
Circunstanciado” no Sistema de Fiscalizagdo de Contratos Corporativos - SFCC
(https://sfcc.df.gov.br/login) e reverter automaticamente o arquivo em PDF para o processo SEI de
controle do contrato de estagio entre a FHB e SEEC, e ainda, acrescentar ao processo a relacdo de
estagiarios e supervisores ativos e 0 atesto do relatério circunstanciado, devidamente atualizados e
assinados, para enfim, encaminhar o processo a SEEC/SUCORP/UNGECE/CCET/DIEST.

6.11.8. Documentos e legislagdes relacionadas ao estagio ndo obrigatério estdo disponibilizados na
base de conhecimento do HESK: https://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal seplag/sece/.

6.11.9. As principais orientagfes referentes ao Programa de Estagio estdo disponiveis no “Manual dos
Programas de Estagios e de Jovens Candangos — MA Gdesp 01”(Vide repositério do Interact na
Intranet).

6.12. Programa Jovem Candango na FHB

6.12.1. A solicitagdo de Jovens Candangos depende de edital e disponibilidade de vagas no projeto
gerido pela Secretaria de Estado da Familia e Juventude do Distrito Federal (SEFJ).

6.12.2. Quando da intengdo de nova solicitagdo a chefia imediata do setor demandante deve abrir um
“Termo de Compromisso de Solicitagdo de Jovem Candango” dentro do processo matriz anual da SEFJ
para solicitagcbes, assinar e disponibilizar bloco de assinatura para a chefia da GDESP assinar
conjuntamente o termo.

6.12.3. ApOs assinaturas a GDESP ird criar novo oficio que corrobora a solicitagcdo no Termo de
Compromisso de Solicitagdo de Jovem Candango devidamente assinado.

6.12.4. A Secretaria de Estado da Familia e Juventude do Distrito Federal (SEFJ) ira responder ao
documento com as orientagdes cabiveis para provimento ou ndo da solicitagao.

6.12.5. Receba da Secretaria da Familia e Juventude o comunicado oficial via SEI com as orientagfes
iniciais referentes aos jovens aprendizes que serdo lotados na fundacao.

6.12.6. Receba os Jovens Candangos com seus respectivos termos de apresentacdo e arquive uma
copia.
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6.12.7. Preencha a “Planilha de Controle de Jovens Candangos na FHB” com os dados do aprendiz,
localizada na pasta compartilhada \FHB\GEPES NUDESP\JOVEM CANDANGO\Planilha de Controle
de Jovens Candangos na FHB.xIsx e salve;

6.12.8. Encaminhar, via SEI, o processo de apresentacado do novo colaborador ao supervisor, contendo:
0 Manual de Estégio (para leitura e ciéncia do colaborador); o FFCCT; o termo de apresentacdo; demais
registros e documentos relevantes. Esse processo servirA como ficha funcional do colaborador,
devendo reunir todas as informacdes pertinentes ao periodo de servigos prestados.

6.12.9. A gestédo da vida funcional e frequéncia do Jovem candango é realizada em ambiente virtual na
plataforma da SEEC, acessando o site: https://portalservicos.economia.df.gov.br/. Para acessar,
preencha o campo login com o seu e-mail funcional e 0 campo senha com a mesma que € utilizada para
acessar o Sei. No canto superior esquerdo da tela é possivel visualizar os seguintes menus e suas
funcionalidades:

a) Gestéo da folha de ponto: local onde é feito o tratamento da folha de ponto do
jovem. Por meio desse menu o supervisor devera monitorar a frequéncia do seu
estagiario e, se necessario, tratar as possiveis ocorréncias abertas por ele.
Encerrado o més, até o 1° dia util subsequente, o supervisor devera homologar
esta folha de ponto.

b) Portal do conhecimento: local onde estdo armazenados os manuais e videos com
orientacdes sobre a utilizagdo do Sistema de Gestdo de Ponto.

6.12.10. Orientar o0 Jovem Candango que acesse o0 site: https://portalservicos.economia.df.gov.br/,
preenchendo o campo de login com o seu CPF e o campo de senha com a senha padréo
Candango@2024. Trata-se de uma senha proviséria que, ap0s o primeiro acesso, devera ser redefinida
pelo jovem.

6.12.11. Conscientizar o colaborador jovem candango sobre a obrigatoriedade de registrar,
diariamente, o seu ponto eletrénico no site supracitado. Ao chegar a FHB devera marcar a entrada
utilizando-se de um dos computadores do setor em que estiver lotado. Ao sair, repetira 0 mesmo
procedimento. Deverdo comparecer para o trabalho na FHB, obrigatoriamente, trajando o uniforme que
foi entregue pela equipe de contrata¢cdo no momento da assinatura do contrato e portando o seu cracha.

6.12.12. Conforme o Parecer 327/2020 - PGCONS/PGDF, caso o supervisor identifique a
necessidade do jovem acessar o sistema SEI, o chefe do setor podera solicitar ao Protocolo uma senha
de colaborador usuario. Esta senha podera ser utilizada sob supervisdo, e ndo permitira tramitar nem
assinar documentos.

6.12.13. As principais orientagdes referentes ao Programa Jovem Candango estao disponiveis no
“Manual dos Programas de Estagios e de Jovens Candangos — MA Gdesp 01”(Vide repositério do
Interact na Intranet). Ver também: Processo SEI 00220-00004136/2021-64, Circular n® 20 (70826071) e
Processo SEI 04036-00000835/2023-71.

6.13. Andlise das Gratificacdes de AQ e GHAH

6.13.1. Os servidores deverao utilizar, obrigatoriamente, o mesmo processo SEIl ja existente para
solicitar os beneficios de Adicional de Qualificacdo (AQ) e Gratificacdo por Habilitagdo em Atividades do
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Hemocentro (GHAH), conforme previsto na legislacao vigente. Sempre que houver nova solicitacao,
deveré ser incluido um novo requerimento no processo original de concesséo;

6.13.2. Para requerer o beneficio pela primeira vez, o servidor deve abrir um novo processo SElI, do tipo:
“Pessoal: Gratificagdo por Habilitacdo e Adicional de Qualificagdo” e incluir novo documento do tipo
“‘Requerimento - Adicional de Qualificacdo (Formulario)”, ou “Requerimento - Gratificagdo por
Habilitagao (Formulario)”, conforme o beneficio pleiteado. Preencher corretamente os dados requeridos
no formulario e assinar o requerimento;

6.13.2.1. Junto ao requerimento devem ser inseridos 0s anexos comprobatoérios das formacdes:
o(s) certificado(s) efou diploma(s), frente e verso, utilizados para a comprovacdo de requisitos, em
formato PDF, como documento SEI do tipo “Externo”. Caso o documento ndo seja Nato-digital, ao
inseri-lo no processo, selecione, dentre as opgdes disponiveis no campo “Digitalizado nesta Unidade”, a
opcgao “Copia autenticada Administrativamente”. Termine o preenchimento do “Registro de Documento
Externo” e faga o upload do certificado e/ou diploma. Apds “Confirmar Dados”, selecione o documento
recém-incluso, clique na opc¢ao “Autenticacdo de Documento” e assine;

6.13.3. Apos a inclusdo dos documentos, anexos e assinatura obrigatorios, o processo SEI deve ser
enviado a Gdesp para continuagdo dos tramites e realizacdo da analise de conformidade;

6.13.4. Ao receber o processo encaminhado pelos servidores, a Gdesp deve incluir em Bloco Interno
intitulado “AQ e GHAH” e distribuir o processo ao servidor designado a analise do mérito, que seguira
0S seguintes passos:

6.13.4.1. Verificar se os formularios foram corretamente preenchidos e as informacfes dos
certificados/diplomas estao de acordo com o normativo legal dos beneficios;

6.13.4.2. Verificar a autenticidade dos certificados/diplomas inseridos nos processos, conforme
orientacdo da CGDF, com base na Decisdo TCDF n°4646/2016, junto as instituicdes emissoras. Caso a
instituicAo de ensino possua sistema on-line de verificacdo de certificados e diplomas, verifiqgue a
autenticidade no sistema. Caso a instituicdo de ensino ndo o possua, solicite por e-mail, enviando um
oficio (assinado pela chefia da Gdesp), solicitando a declaracdo de autenticidade para a instituicao
emissora do certificado/diploma;

6.13.4.3. Deferir somente as solicitagbes de AQ e GHAH que comprovarem a autenticidade dos
certificados por declaracéo, ou por extrato digital on-line da instituicao certificadora;

6.13.4.4. Analisar as solicitacdes de AQ e GHAH conforme as normas vigentes para a concessao
desses beneficios, por meio do preenchimento do “Termo de Analise Adicional de Qualificagédo”, “Termo
de Analise Gratificacdo por Habilitagdo”, padronizadas no SEI. Assine o termo e disponibilize em bloco
de assinatura do SEI aos demais agentes que assinardo em conjunto (este deve ser assinado pelo
servidor responsavel pela andlise, pelo chefe da Gdesp e pelo chefe da Dgep).

6.13.4.5. Alimentar a “Planilha de Capacitagao de Servidores” localizada na pasta compartilhada
\WFHB\GEPES NUDESP\AQ e GHAH\AQ E GHAH - Controle.xlsx com os dados das capacitacbes
apresentadas.

6.13.4.6. Em caso de deferimento, enviar o processo para a GADMP efetuar o lancamento no
sistema SIGRH e elaborar a minuta do ato administrativo para publicacdo no Diario Oficial do Distrito
Federal (DODF) em processo SEI proprio para publicacdes dessa natureza e encaminhar ao Gabinete
da Presidéncia da FHB, responsavel pelos tramites necessarios a efetivacdo da publicacéao.
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6.13.4.7. Em caso de indeferimento, informe no termo de andlise o motivo do ato negatério e,

depois das devidas assinaturas, devolva o processo ao servidor solicitante para conhecimento. Caso
seja do interesse do servidor solicitante, ele podera corrigir as falhas apontadas ou impetrar recurso
contra decisdo que sera julgado conforme legislacdo vigente.

6.14. Avaliacdo de Desempenho Anual

6.14.1. Conforme a PORTARIA N° 01-95-SEA, de 05 de janeiro de 1995, que aprova as diretrizes gerais
da sistemética de Avaliacdo de Desempenho, aplicaveis aos servidores estaveis da Administracdo
Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal, sdo finalidades da Avaliacdo de Desempenho a
valorizacao do servidor, o aperfeicoamento do trabalho e o fortalecimento da organizacao.

6.14.2. A Gdesp deve convocar anualmente toda a FHB a realizara Avaliacdo de Desempenho,
mediante Memorando Circular da Presidéncia, entendendo o periodo de avaliacdo o intersticio de 16 de
outubro do ano anterior a 15 de outubro do ano vigente, aferindo a eficiéncia e a eficacia do servidor no
trabalho.

6.14.3. O servidor, quando da primeira avaliagdo, deve iniciar um processo restrito do tipo “Pessoal:
Avaliacado de Desempenho”, para os demais, recomenda-se utilizar o mesmo processo SEI durante toda
a vida funcional para facilitar o controle, registro e rastreabilidade de suas avaliacdes;

a) Incluir anualmente um documento do tipo “Avaliacdo de Desempenho
(Formulario)”, devidamente preenchido, assinado pelo servidor e chefia imediata.

b) Enviar o processo SEl para a Gdesp, que fard o devido aceite e registro da
avaliacdo de Desempenho na unidade de Gestédo de Pessoas.

c) Se nao for possivel o preenchimento deste formulario de avaliagdo de
desempenho, a chefia imediata devera, neste mesmo processo, apresentar um
despacho que explique detalhadamente a razdo da auséncia ou do impedimento
da avaliacédo dentro do prazo estabelecido.

6.14.4. Servidores oriundos de outros 6rgdos da Administragdo Publica, inclusive da SESDF, que estéo
cedidos a Fundacdo Hemocentro de Brasilia deverdo seguir as instrucfes e orientacbes emitidas pelo
6rgao de origem.

6.14.5. Apos recebimento das avaliagbes a Gdesp ira conferir a conformidade dos documentos e
manifestar via SEI, quando necessario, sobre a necessidade de refazimento da avaliacao.

6.14.6. As Avaliacdes de Desempenho em conformidade ser&o tabuladas na planilha de controle
pela Gdesp, localizada na pasta compartilhada "\FHB\GEPES NUDESP\AVALIACAO DE
DESEMPENHO E ESTAGIO PROBATORIO\1.AVALIACAO DE DESEMPENHO\Avaliacio de
Desempenho Geral da FHB - Planilha de Controle.xIsx".

6.14.7. As principais orientacdes referentes a Avaliagdo de Desempenho Anual estdo disponiveis no
“‘Manual de Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatério — MA Gdesp 04”(Vide repositério do
Interact na Intranet).
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6.15. Avaliacdo do Estagio Probatério

6.15.1. Estagio probatorio € o periodo em que o servidor publico ter4 seu desempenho avaliado, onde
sera verificado se ele possui aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo
no qual ingressou por for¢a de concurso publico. Esse periodo tem inicio com a entrada em exercicio no
cargo de provimento efetivo e duragdo de 3 (trés) anos, cujo cumprimento satisfatério € requisito para
aquisicao da estabilidade.

6.15.2. A Gdesp iniciard um processo SEl sigiloso do tipo “Pessoal: Avaliagdo de Estagio Probatoério”,
com todas as informagbes do periodo a ser avaliado, e encaminhard para o setor de lotagdo do
servidor, solicitando que a chefia imediata faca a avaliagdo juntamente com o servidor. Outras
exigéncias podem ser enviadas ao servidor e chefia imediata no processo matriz individual do Estagio
Probatario.

6.15.3. A chefia imediata deve incluir um documento do tipo “Avaliacdo Parcial de Estagio Probatério
(Formulario)”, assinado pelo servidor e chefia imediata. Repetir esse processo durante 5 semestres.

6.15.4. Apos cinco avaliagBes parciais, a Gdesp encaminhard o processo a Comissdo de Avaliagéo
Especial de Desempenho (CAED) para a realizacdo da Avaliacdo Especial de Estagio Probatério,
observado os prazos legais e a analise de afastamentos que impactam na prorrogagdo do prazo para
estabilidade.

6.15.5.0 acompanhamento de cada etapa do Estagio Probatério na FHB sera realizado mediante a
planilha: "WFHB\comissao\Controle de Avaliacbes de Desempenho - Estagio Probatério.xIsx";

6.15.6. As principais orientacdes referentes a Avaliagdo do Estagio Probatdrio estdo disponiveis no
“Manual de Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatério — MA Gdesp 04”(Vide repositério do
Interact na Intranet).

6.16. Treinamentos da Matriz de Competéncias

6.16.1. A matriz de competéncias € uma ferramenta essencial para identificar e organizar os
conhecimentos, habilidades e atitudes que um servidor possui ou deve desenvolver para assegurar um
desempenho eficaz em suas fungbes. Conforme indicado no Manual de Gestdo de Pessoas da FHB,
essa matriz deve ser revisada a cada dois anos, com a atualizacdo sendo responsabilidade da Diretoria
de Gestao de Pessoas. Neste contexto de aprendizagem, a matriz de competéncias foi estruturada em
quatro categorias, conforme descrito no “Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Servidores da
FHB — PCDS 01” e replicado a seguir:

a) Conhecimentos fundamentais que serao incluidos no edital do concurso;

b) Rotinas detalhadas nos Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), além de
manuais, planos e programas da FHB;

c) Legislagdo e normas especificas relacionadas ao cargo ou as atividades
desempenhadas;

d) Treinamentos especificos para o cargo, projetados para suprir as lacunas
identificadas (LNT).

6.16.2. A Gdesp deve solicitar aos setores o treinamento referente a Matriz de Competéncias sempre
que houver alteracbes dessa, dando prazo de 30 dias corridos para o treinamento;
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6.16.3. Proceder com a cobranca dos respectivos treinamentos via Processo SEI. Caso o setor ndo
cumpra o prazo regulamentar e solicite dilatagdo do prazo, conceder mais 15 dias corridos para
finalizag&o dos treinamentos;

6.16.4. Orientar 0s gestores para que, ao registrarem a execucao das capacitacdes no processo SEI por
Setor, informem exclusivamente os links dos certificados e demais documentos comprobatoérios, 0s
quais deverao estar devidamente arquivados no processo individual de capacitacfes realizadas de cada
servidor, conforme procedimento estabelecido.

6.17. Suporte as CapacitacBGes Presenciais

6.17.1. Instruir os responsaveis e elaboradores de eventos ou capacitacdes presenciais a exigir dos
participantes o preenchimento do “F 04 POP Gdesp 01 - Lista de Participacdo em Capacitacéo
Presencial’; O registro das capacitagfes presenciais junto a Gdesp seguira 0 mesmo tramite da
categoria em que se enquadram.

6.17.2. Disponibilizar para os responsaveis de eventos e capacitacdes presenciais o F 04 POP Gdesp
01 - Lista de Participagdo em Capacitagdo Presencial, quando solicitado, para que seja preenchido e
assinado pelos participantes;

6.17.3. Agendar, quando solicitado e se disponivel, espacos fisicos e/ou equipamentos, para realiza¢ao
de eventos e capacitagdes presenciais, seguindo os procedimentos descritos nesse POP Gdesp 01;

6.18. Banco de Talentos da FHB

6.18.1. A Planilha “Controle de Capacitacdes — FHB” sera o norteador do Banco de Talentos da FHB,
onde serdo catalogadas todas as capacitacdes realizadas e informadas oficialmente a Gdesp via SEI. A
planilha esta categorizada em acordo com a Trilha de Aprendizagem definida no Plano de Capacitacdo
e Desenvolvimento de Servidores da FHB, com o0s eixos tematicos e subtemas de interesses diversos.
Localizada na pasta da rede da Gdesp (GEPES NUDESP), seguindo o caminho:
\W\FHB\GEPES NUDESP\A - CONTROLE GERAL DE CAPACITACOES\CONTROLE DE
CAPACITACOES - FHB.xlsm;

6.18.2. O preenchimento da planilha deve seguir o padrao de:

a) aba “CAPACITACOES’ para registro de capacitagbes em geral com certificado ou
declaracdes comprobatorias;

b) aba “FORMACAO ACADEMICA” para certificados de conclusdo de curso
académico, especializacdo ou escolaridade;

c) aba “FRT E COLABORADORES” para cadastro dos registros de treinamento em
geral que serdo catalogados por documento (FRT) enviado, ndo entrando nessa
categoria os registros de POP/ Plano/ Programa e Manual que s&o controlados na
planilha: \FHB\GEPES NUDESP\A - CONTROLE GERAL DE
CAPACITACOES\PLANILHA DE CONTROLE DOS POPS\CONTROLE DOS
TREINAMENTOS DE POP.xIsx.

6.19. Agendamento de Eventos Internos e Externos:
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Fundagao CODIGO: VERSAO: VIGENTE ATE:
Hemocentro

6.19.1. Oriente o solicitante a enviar para a Gdesp, via SEl, uma solicitagdo com a data, o horario e o
local pretendido, bem como a quantidade de participantes esperada e 0s equipamentos necessarios;
Para os Eventos Externos, o solicitante, deve enviar um oficio, via SEI, para a Presidéncia da FHB com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos, solicitando a autoriza¢do para o uso do Auditério com a
data e o horério pretendido;

6.19.2. Receba a solicitacdo SEI e confira na agenda (calendario do e-mail institucional da Gdesp:
gdesp@fhb.df.gov.br) a disponibilidade da data, horario e local solicitados;
6.19.3. Registre a manifestacdo da Gdesp, via SEI, quanto a disponibilidade de espaco para o evento:

a) Se a resposta for positiva, proceda ao agendamento e responda, via SEI, para o
solicitante confirmando a reserva. Somente nos casos de eventos externos serdo enviados o
FTUA para que seja devidamente preenchido pelo demandante. Anote na agenda, nos campos
especificos o local e horéario desejado, e na observacao coloque o nome, contato do responséavel
pela solicitacdo, numero de processo SElI e o nome do servidor da Gdesp que efetuou o
agendamento;

b) Se a resposta for negativa, comunique, via SEI, ao solicitante da indisponibilidade.

6.19.4. Todos os tramites serdo realizados, via SEl, do demandante junto a Gdesp, ou nos casos de
eventos externos do demandante junto ao Gabinete da Presidéncia da FHB, com anuéncia da Gdesp;
6.19.5.No dia do evento, disponibilize o local reservado e teste os equipamentos necessarios pelo
menos uma hora antes do inicio do evento;

6.19.6. Desligue os equipamentos e feche o Auditorio utilizado ao término de cada evento.

Nota 1: No ato dos empréstimos de locais e equipamentos, solicitamos aos responsaveis pelos eventos
a deixar os ambientes organizados e os aparelhos desligados.

Nota 2: Apenas o auditorio é disponibilizado para érgaos publicos federais ou do GDF. Os demais
espacos sao disponibilizados apenas para o publico interno da FHB.

6.20. Empréstimo de equipamentos para setores na FHB:

6.20.1. Oriente 0 demandante a enviar, via SEI, a solicitagdo com a data, o horério e o local do
evento/capacitacdo, bem como 0s equipamentos necessarios;

6.20.2. Receba a solicitacdo, via SEl, e confira na agenda a disponibilidade dos equipamentos

solicitados na data e horario pretendidos;

6.20.3. No processo SEI:
a) Se 0s equipamentos estiverem disponiveis, no processo SEI, crie um documento do tipo
“Termo de Compromisso” com o texto padrao SEI de “Termo de responsabilizacdo de
empréstimo de equipamentos”, com a resposta positiva quanto ao empréstimo dos
equipamentos solicitados, assine e coloque em bloco de assinaturas para o demandante, exija a
assinatura do solicitante no termo de compromisso para validagéo do feito.
b) Se 0s equipamentos ndo estiverem disponiveis, responda no processo SEI, de forma
simples, a indisponibilidade de empréstimo.

Cépia Nao Controlada P&gina 22 de 28



PROCEDIMENTO OPERACIONAL

TiTULO:

Treinamento e Desenvolvimento

CODIGO:
POP Gdesp 01

Fundacfio
Hemoceljlfrro
de Brasilia

VERSAO: VIGENTE ATE:
5 14/08/2026

6.20.4. Na data e horério solicitado, peca ao setor demandante que retire os equipamentos. O setor
demandante fica responsavel também pela devolug¢édo do bem.

6.20.5.No momento da devolugdo dos equipamentos emprestados, um servidor da GDESP devera
realizar o recebimento, a conferéncia dos itens e registrar, via SEIl, as condicdes em que foram
entregues. Apos essa verificagcdo, o processo de empréstimo devera ser formalmente encerrado.

Nota 1: A FHB ndo efetua empréstimo de equipamentos audiovisuais a solicitantes externos.

7. Riscos e Controles
Riscos Controles
. -Definir novos prazos, realizar reunibes e fazer
Perda dos prazos estipulados para

formalizac&o da realizagdo das capacitagdes.

cobranga via processo Sei com vistas aos

superiores hierarquicos.

Nado haver orcamento disponivel para
contemplar os pedidos de capacitacdo com
onus.

-Elencar prioridades de capacitagdes em conjunto
com as areas demandantes e solicitar deliberacéo
junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas e
Gabinete.

-Dar preferéncia para a execugdo de cursos
gratuitos oferecidos pelas escolas de governo e
outras instituicdes.

Baixa adesdo de servidores nas capacitacfes
oferecidas.

-Fazer uma ampla divulgacdo pelos canais
institucionais (Sei, intranet, Hemoinforma) com
prazo estipulado para inscrigdes e;

-Nas capacita¢cdes com 6nus, solicitar a assinatura
do “Termo de Compromisso” no qual estabelece
que o servidor desistente, apés inscricdo, deve
ressarcir o erario nos termos do Artigo 12 e 13 do
Decreto n°® 29.290 de 22/07/2008.

-Estimular a participagdo por meio de incentivos,
como reconhecimentos dos setores/servidores
gue mais se capacitaram no semestre.

Esquecimento do agendamento de evento.

Orientar a equipe para que proceda ao
agendamento imediatamente apdés a leitura do e-
mail ou SEI e confirme-o com a area demandante.

Perda ou ndo devolugcdo de equipamentos da
Gdesp.

Orientar a equipe para que, obrigatoriamente,
empreste equipamentos mediante assinatura do
Formulario de Empréstimo de Equipamentos. Com
isso, 0 solicitante podera ser responsabilizado.

Jovem candango n&o registrar o seu ponto
diariamente por meio do Sistema Eletronico de
Ponto.

Supervisor monitorar diariamente o ponto de seus
jovens candangos.

N&o ter o cadastro do jovem aprendiz.

Orientacdo a todos os servidores da Gdesp para
liberar o jovem aprendiz para a unidade de lotagéo
somente apds o preenchimento da ficha de
cadastro.
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Andlise em desconformidade com a norma legal | Estudo constante das normas legais vigentes a
do diploma/certificado. fim de mater-se atualizado e conferéncia do termo
pelos assinantes

Auséncia de andlise de requerimento e | Andlise apds a percep¢do ou aviso sobre o
certificado/diploma inseridos no processo. equivoco com a possibilidade de pagamento
retroativo desde a data do requerimento.

8. Referéncias

8.1. Lei Complementar n°® 840, de 23 de dezembro de 2011 - Dispbe sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundag¢des publicas distritais.

8.2. Decreto n°® 43.477, de 24 de junho de 2022 - Aprova o0 Regimento Interno da Fundacéo
Hemocentro de Brasilia.

8.3. Decreto n° 39.468, de 21 de novembro de 2018 — Regulamenta a Politica de Capacitacdo e de
Desenvolvimento para os servidores da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito
Federal;

8.4. Decreto n°® 29.290, de 22 de Julho de 2008 - DispBe sobre o afastamento para estudo,
congressos, seminarios ou reunifes similares de servidor e empregado da Administracdo Publica
Distrital e d&a outras providéncias;

8.5. Instrucdo Normativa n°23, de 22 de janeiro de 2021 — Implanta a Politica de Gestao de Pessoas
da FHB e d& outras providéncias;

8.6. Instrucdo n° 81, de 31 de marco de 2025 — DispBe sobre a Politica de Qualidade de Vida no
Trabalho da Fundacao Hemocentro de Brasilia — FHB;

8.7. Instrucdo n° 164, de 26 de junho de 2024 - Designa os servidores relacionados para integrarem
0 Comité Interno de Qualidade de Vida no Trabalho (CIQVT) e define suas competéncias;

8.8. Plano de Capacita¢cédo e Desenvolvimento de Servidores da FHB — PCDS 01;
8.9. Manual dos Programas de Estagios e de Jovens Candangos — MA Gdesp 01;
8.10. Manual de Estagio Curricular obrigatdrio — MA Gdesp 05;

8.11. Manual de Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatério — MA Gdesp 04;
8.12. Manual de Treinamento dos Documentos do SGQ — MA Gdesp 06;

8.13. CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: como incrementar
talentos na empresa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999;

8.14. Lei n® 5.216, de 14 de novembro de 2013 - Institui o Programa Jovem Candango e da outras
providéncias;

8.15. Decreto 44.069, de 28 de dezembro de 2022 - Transfere a gestdo e a execu¢édo do Programa
Jovem Candango, instituido por meio da Lei n° 5.216 de 14 de novembro de 2013, da Secretaria de
Estado de Esporte e Lazer do Distrito Federal para a Secretaria de Estado de Juventude do Distrito
Federal, e da outras providéncias;

8.16. Decreto n° 44.642, de 15 de junho de 2023 - Regulamenta o Programa Jovem Candango e da
outras providéncias;
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8.17. Lei n° 5.187, de 25 de setembro de 2013 - Reestrutura a tabela de vencimentos da carreira
Atividades do Hemocentro e da outras providéncias;

8.18. Lein®4.426, de 18 de novembro de 2009 - Reajusta as tabelas de vencimento das carreiras que
menciona e d& outras providéncias;

8.19. Decreto n° 31.452, de 22 de margo de 2010 - Aprovar normas para concessdo da Gratificagéo
de Titulacdo - GTIT e do Adicional de Qualificacdo - AQ instituidos pela Lei n°® 4.426, de 18 de
novembro de 2009;

8.20. Instrucdo Normativa n° 02, de 23 de julho de 2014 - Dispfe sobre a concesséo da Gratificagdo
por Habilitacdo aos servidores da administracdo direta, autarquica e fundacional do Distrito Federal das
carreiras que menciona,;

8.21. Portaria Conjunta SEAP/FHB n° 15, de 05 de dezembro de 2014 - Estabelecer, nos termos do
Anexo | e Il desta Portaria, as especialidades e respectivas atribuicbes dos cargos de Analista de
Atividades do Hemocentro e Técnico de Atividades do Hemocentro da carreira Atividades do
Hemocentro;

8.22. Portaria Conjunta n° 01, de 07 de janeiro de 2016 - ESTABELECER, nos termos do Anexo Unico
desta Portaria, as atribuicdes da especialidade Tecnologia da Informacdo do Cargo de Analista de
Atividades do Hemocentro da Carreira Atividades do Hemocentro;

8.23. Portaria Conjunta n°® 05, de 15 de janeiro de 2024 - Estabelecer, nos termos do Anexo | e Il desta
Portaria, as especialidades e respectivas atribuicbes dos cargos de Analista de Atividades do
Hemocentro e Técnico de Atividades do Hemocentro da Carreira Atividades do Hemocentro;

8.24. Portaria Conjunta n° 10, de 16 de maio de 2014 - Dispfe sobre a Gratificagdo por Habilitacdo em
Atividades do Hemocentro — GHAH, da Carreira Atividades do Hemocentro do Distrito Federal;

8.25. Circular n° 15/2016-GP — TCDF - Apuracdo de possiveis irregularidades advindas da
apresentagcdo de documentos falsos para a investidura em cargos publicos ou mesmo para a obtengéo
de vantagens pecuniarias.

8.26. PORTARIA N° 01-95-SEA, de 05 de janeiro de 1995 - Aprova as diretrizes gerais da sistematica
de Avaliacdo de Desempenho, aplicaveis aos servidores estaveis da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Distrito Federal;

8.27. Decreto n° 47.385, de 25 de junho de 2025 - Regulamenta a promocéao funcional dos servidores
da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal de que trata o artigo 56 da Lei
Complementar n® 840/2011;

8.28. Decreto n° 26.373, de 17 de novembro de 2005 - Regulamenta a Lei n° 3.648, de 04 de agosto
de 2005, que estabelece as normas de estagio probatorio;

8.29. Instrucdo n° 205, de 27 de junho de 2023 — Define os prazos e os fluxos dos procedimentos do
Estagio Probatoério e da Avaliacdo Especial de Desempenho, no ambito da Fundagdo Hemocentro de
Brasilia - FHB, serdo regulados por esta Instrucao Normativa.

9. Formularios

9.1. F 01 POP Gdesp 01 - Formulario Ficha de Cadastro de Colaborador Temporario da FHB;
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9.2. F 03 POP Gdesp 01 - Formulario de Termo de Uso do Auditorio;
9.3. F 04 POP Gdesp 01 - Lista de Participagdo em Capacitagdo Presencial.
10. Registros Gerados
Codlgo,d_o Armazenamento Protecéo REEE Retencdo | Disposicéo
formulario o}
Processo SEI de Sistema de Bloco Interno | Sem prazo N&o se
F 01 POP Gdesp 01 | Apresentacdo do | seguranca do 1P .
SEI final aplica
Colaborador SEI
Processo SEI de .
E 03 POP Gdesp 01 solicitacdo de sglsl}reama:go Bloco Interno | Sem prazo N&o se
P agendamento do 9 ¢ SEI final aplica
o SEI
Auditério
Processo SEI de .
Formalizacdo da Sistema de Bloco Interno | Sem prazo N&o se
F 04 POP Gdesp 01 N seguranca do . .
Capacitacao SE| SEI final aplica
realizada
11. Anexos
11.1. Formulario de Registro de Treinamento — FRT - (no SEI);
11.2. Formuléario de Finalizagéo de Treinamento — FFT - (no SEI);
11.3. Formulario de Necessidade de Treinamento — LNT - (no SEI);
11.4. Requerimento - Dispensa de Ponto (Formulario) - (no SEI);
11.5. Requerimento - Adicional de Qualificacdo (Formulario) - (no SEI);
11.6. Requerimento - Gratificacdo por Habilitagcdo (Formulario) - (no SEI);
11.7. Avaliacdo de Desempenho (Formulério) - (no SEI);
11.8. Avaliacao Parcial de Estagio Probat6rio (Formulario) - (no SEI);
11.9. Avaliacédo Especial de Estéagio Probatério - (no SEI);
11.10. Termo de Compromisso de Solicitacdo de Jovem Candango - (no SEI);
12. Historico de Atualizacao
Re\,/\'lfao Histérico de Atualizacao Elaborador Aprovador Data
Joé&o Fabricio
Documento novo em substituicio ao POP | Carmen S. M. | da Silva Janior
0 Nudesp 001 verséo 8.3. Valdés Marcelo Silva 04/03/2022
Oliveira
Documento novo em substituicdo ao POP ~ .
1 Sudep 001 verséao 0: Carmen ,S' M. Joa(_) Fabt'c.'o 29/12/2022
. o L Valdés da Silva Junior
- foi corrigido o fluxo de solicitacdo de
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VERSAO:

5

VIGENTE ATE:
14/08/2026

capacitacdes e incluido o formulario de
Solicitacdo de Capacitacdo — FSC e incluida a
nota 6 referente ao formulario de Liberacao
para Rotina — FLR, ademais foram corrigidas
as siglas dos setores nova estrutura da FHB.

- Atualizacdo das responsabilidades da Gdesp;

- Atualizagéo das siglas;

- Exclusdo dos formulérios: Solicitacdo de
Capacitacdo (FSC) e Ferramenta de Avaliacéo
do Treinamento (FAT);

- Inclusdo do topico de monitoramento das
capacitacdes bimestralmente;

- Acompanhamento semestral indicador 8Quali.

Carmen S. M.

Valdés

Joao Fabiricio
da Silva Janior

21/08/2023

- Incluséo dos itens: 4.9; 3.1.4 e 6.2.7 (matriz
de competéncias),

-atualizagcdo dos itens 6.2.1.1 e 6.2.1.2; 6.3.2
(indicador)

-exclusdo dos itens 6.3.4 e 9.2 Avaliacdo de
Impacto (FAI) e seu respectivo formulario.
-atualizacdo de riscos e controles.

- Alteracéo do descritivo do codigo 318.

Carmen S. M.

Valdés

Wenderson
Martins

Jodo Fabricio
da Silva Junior

Pedro
Chicherchio

07/08/2024

- Supressdo das notas referentes
pops/planos/programas/manuais.

- Detalhamento da execucdo do FRT referente
aos pops/planos/programas/manuais.

- Inclusdo da nota 2 que versa sobre a
reciclagem dos servidores em caso de
POPs/planos/programas/manuais que ndo
tenham sido atualizado os ultimos dois anos.

- Exclusédo do Formulario de Treinamento
Pendente e Avaliagdo de Reacao (FAR)

- Fuséo do FRT com FTP;

- Modificacdo do nome do POP para
“Treinamento e Desenvolvimento”.

- Reviséo total do Pop Gdesp 001, conceitos e
procedimentos, inclusdo da mengéo ao Plano
de Capacitacdo e Desenvolvimento de pessoas
da FHB e exclusdo das men¢des ao Plano de
Educacdo Permanente que vigorava até 2024.

- Inclusdo dos assuntos tratados nos POPs
Gdesp 004 e Gdesp 005 de Acolhimento e
Agendamento de eventos.

aos

Ana Gabriela
de A.
Fernandes

Wenderson
Martins

11/10/2024
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- Retirada das atividades Visita Técnica,
Hemotour e Residéncia Médica das atribuicdes
da GDESP. Remoc¢do do formulério | Ana Gabriela
“Solicitagao de Hemotour”. de Almeida
- Mudanca da nomenclatura "Hemotour" com Fernandes
servidores para ambientagao.

5 - Alteracdo do texto do subitem 3.2 das| Kelly Estevdo Joé&o Fabricio Com:;)rme
responsabilidades referentes a certificados. Silva da Silva Janior cabecalho
- Alteracdo do item 6.2. sobre a forma de medir
indicador e a periodicidade do LNT. Wenderson
- - Inclusdo do item 10 de “Registros Gerados”. dos Santos
- Inclusé@o das orientacdes sobre o Programa Martins

Jovem Candango e a analise de AQ e GHAH
para exclusdo dos POPs Gdesp 02 e 03.

Cépia Nao Controlada P&gina 28 de 28




