PROCEDIMENTO OPERACIONAL

TiTULO:
Treinamento e Desenvolvimento

S CODIGO: VERSAO: VIGENTE ATE:

Hemocentro POP Gdesp 01 4 11/10/2025
de Brasilia

1. Objetivo

Uniformizar a execucdo do processo de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores para suprir as
lacunas de competéncias profissionais existentes e promover melhor desempenho institucional, com
foco em resultados, alinhado aos objetivos estratégicos da Fundacao Hemocentro de Brasilia.

2. Aplicabilidade

Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — Gdesp
Gestores da FHB.

3. Responsabilidades

3.1. Chefe da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas: Elaborar o Plano de Capacitacédo e
Desenvolvimento de Pessoas da FHB com estratégias e diretrizes da Politica de Gestao 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 execucado e
avaliacdo, tendo como base as prioridades apontadas pelos setores; Acompanhar os treinamentos da
Matriz de Competéncias sempre que houver atualiza¢@es. 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 aquisicao das capacitacdes
dos setores; Realizar apoio administrativo, quando couber, observando os prazos estabelecidos e
atribuicdes pertinentes; Solicitar e arquivar o0s 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 capacitacbes em parceria com a Ascom-FHB; Assessorar a realizacdo 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
Capacitagdbes — FHB” os dados dos participantes e capacitacfes realizadas informadas a Gdesp;
Providenciar, quando necessério, a emissdo de declaracdes de participacdo em evento ou capacitagdo,
somente naqueles que tiveram a participacéo ativa da Gdesp em sua elabora¢do ou mentoria; Solicitar
da area demandante, quando se tratar de capacitagdo contratada, o registro de treinamento com o
nome e assinatura de todos os participantes e o relatorio da gestdo do contrato da capacitagdo 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 Pessoas da FHB e o LNT juntamente a Gdesp como superior hierarquico direto;
Coordenar as agOes prioritarias da Gdesp perante o orcamento, contratacdo de capacitacles,
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 informacgdes e acdes importantes para o andamento dos tramites internos; Informar
a Gdesp do ingresso de novos servidores, mudancgas de lotacdo e desligamentos em geral; Informar a
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Gdesp sobre informacdes funcionais dos servidores que impactam diretamente nos trabalhos
desenvolvidos como: afastamentos em geral, cessfes, publicagdes 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
competéncias reais dos servidores, alinhados aos objetivos estratégicos da instituicdo na busca de
melhores resultados, considerando ainda o Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas 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, execucdo e
avaliacdo); Viabilizar a participacdo dos servidores para a capacitacdo solicitada, ajustando as escala e
providenciando a dispensa de ponto, de acordo com a necessidade.

Nota 1. Compete ao Diretor da area consolidar as informacdes apresentadas por suas geréncias e
encaminhar a Gdesp dentro do prazo estabelecido. No processo de planejamento e execucdo das
acOes de capacitacdo, cada area demandante participa ativamente em conjunto com a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas para viabilizar a melhor solucéo 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 Fundacdo; Realizar as acGes setoriais de
suporte a contratacdes de capacitacdes quando demandado.

3.7. Presidente da FHB: Aprovar o Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas da FHB e
0 LNT periodicamente, conforme estipulado; Deliberar a respeito do orcamento e das prioridades de
contratacdo de capacitacBes na FHB em conjunto com a Dgep e Gdesp; Definir junto a Dgep e Gdesp
as capacitacdes de execucdo geral na FHB e o cronograma de realizacéo, de acordo com 0s eixos da
matriz de competéncias do Plano de Capacitacéo e Desenvolvimento de Pessoas da FHB.

4, Principais Siglas, Abreviaturas e Definicdes

4.1. Siglas e Abreviaturas:
PCA - Plano de Contrata¢des Anual
PLOA - Projeto de Lei Orcamentaria Anual

4.2. Defini¢des:

4.2.1. Capacitacao: acOes de aprendizagem continua, sistematizadas, voltadas para aquisicdo
de competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) necessarias ao trabalho com
vistas ao desenvolvimento integral do servidor para melhor desempenho. A capacitacéo

pode ser realizada de modo individual ou coletivo, presencial ou a distancia, com
supervisdo, orientacdo ou tutoria.
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4.2.2. Capacitagcdo com 6nus total: sdo aquelas que implicam em direito a remuneracdo do
cargo efetivo, da fungdo comissionada ou do cargo em comissao, acrescido de passagens,
diarias, bolsa de estudo, parcial ou integral, para participacdo no evento.

4.2.3. Capacitacdo com 06nus limitado: sdo aquelas que implicam em direito apenas a
remuneracao do cargo efetivo, da funcdo comissionada ou do cargo em comissado (dispensa
de ponto).

4.2.4. Competéncias: desempenho expresso pela pessoa no ambiente de trabalho em termos
de comportamento, entregas e realizacbes 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 posicéo futura.

4.2.6. Hemotour: € uma visita guiada realizada nas dependéncias da FHB com a finalidade de
apresentar aos visitantes as atividades desenvolvidas pelos setores que impactam
diretamente no resultado institucional,

4.2.7. Instrutor: é o profissional responsavel por preparar e ministrar palestras, treinamentos,
capacitacdes teoricas ou praticas, conforme escopo programatico e contetdo pretendido a
um publico especifico;

4.2.8. Levantamento de Necessidade de Treinamento - LNT: € um instrumento da gestdo de
pessoas utilizado para subsidiar o planejamento da FHB quanto as acBes de capacitacdo
dos servidores para 0s 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.

4.2.9. Matriz de Competéncias: € uma ferramenta 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.

4.2.10. 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.

4.2.11. Trilha de Aprendizagem: sao caminhos alternativos e flexiveis para o desenvolvimento
profissional e pessoal. Elas sdo organizadas por eixos tematicos de interesse dos processos
de trabalho ou das competéncias a serem desenvolvidas.

5. Recursos, Equipamentos, Sistemas Informatizados

5.1. Disponibilidade orgcamentaria para a contratacdo e pagamento de capacitacOes, 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. Auditério, salas de reunides e/ou de videoconferéncia.

6. Desenvolvimento
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6.1. Plano de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas 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 e estimular o ambiente organizacional na busca
pela educacao continua e no aprimoramento profissional e pessoal.

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

6.2. Levantamento de Necessidade de Treinamento - LNT

6.2.1. Autuar, anualmente, processo via Sistema Sei, uma convocacao por Diretoria, aos gestores para
gue facam a andlise das lacunas de competéncias profissionais de suas areas e setores subordinados
visando treinamentos para 0 ano subsequente, manifestando-se nos autos sobre a necessidade ou néo
de treinamentos especificos, a fim de solucionar as demandas encontradas; Os prazos para resposta e
manifestacdo serdo estabelecidos no documento convocatério. O LNT deve ser realizado até o dia 30
de marco de cada ano para que haja tempo habil de acompanhar as demandas orcamentarias de PLOA
e PCA;

6.2.2. Disponibilizar no processo Sei o formulario que deve ser preenchido pelos gestores para o
Levantamento de Necessidade de Treinamento — LNT;

6.2.3. Realizar cobranga, via SEIl, aos setores que ndo cumpriram o prazo estabelecido. Ha a
possibilidade de prorrogacéo por mais 15 (quinze) dias corridos;

6.2.4. Elaborar relatorio consolidado com base nas informacdes obtidas no LNT enviado por cada
chefe de Unidade/Diretoria e compilar com as informacdes contidas nas avaliagcbes de desempenho dos
servidores estaveis quanto as necessidades de treinamentos indicados;

6.2.5. Encaminhar o relatério finalizado a Diretoria de Gestdo de Pessoas (Dgep) e Presidéncia para
aprovacao;

6.2.6. Planejar reunides com cada chefe de Unidade/Diretoria para definicdo das estratégias de
capacitacdo que serdo utilizadas para sanar as lacunas de competéncias;

6.2.7. Publicizar o cronograma de capacitagfes via Sei e nos veiculos de comunicacado interno, em
parceria com a Ascom-FHB, para conhecimento geral dos servidores e colaboradores.

Nota 1: o indicador n° 24 -“Taxa de execug¢do do levantamento de necessidades de treinamento da
FHB” avalia a propor¢cdo de execugdo dos cursos elencados como prioridade no Levantamento de
Necessidades de Treinamento (LNT) vigente por todos os setores da FHB, desmembrado por Unidade.
Ele deve ser retroalimentado semestralmente.
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6.3. Contratacdo de Capacita¢cdes - Execucao Or¢camentaria

6.3.1 Informar as areas demandantes quanto a necessidade de seguir o que pede o “MFPAC - Manual
da Fase de Planejamento das Aquisicdes e Contratacdes” da DACL, em sua versao vigente;

6.3.2 Estabelecer, junto as areas demandantes apds reunido de alinhamento, o cronograma de
contratacdes, com antecedéncia minima de 12 meses, como estabelece o Manual da Fase de
Planejamento das Aquisicdes e Contratacoes;

6.3.3 Orientar a area demandante na etapa de instrucdo processual via Sei, padronizacdo com
processo do tipo: “Aquisi¢cdo: Servigo”. A contratacdo devera seguir a prioridade elencada no LNT e de
acordo com a previsdo orcamentaria na PLOA e PCA. A area demandante devera preencher o DFD —
Documento de Formalizacdo da Demanda, no qual se explica a necessidade da capacitagdo com a
devida justificativa e assinatura de todos os membros da hierarquia superior a qual pertenca;

6.3.4 Receber o processo da area demandante para andlise e participar quando convocado. O
processo seguira o rito estabelecido para contratacées e aquisi¢cdes na FHB;

6.3.5 Planejar junto a area demandante a execuc¢do da capacitacao, apos os tramites de contratacao
finalizados;

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

6.3.7 Publicizar a realizacdo da capacitacdo nos veiculos de comunicac¢ao interno, em parceria com a
Ascom-FHB, para conhecimento geral do publico-alvo;

6.3.8 Registrar na Planilha “Controle de Capacitacbes — FHB” os comprovantes de capacitacdes
realizadas e informadas a Gdesp via Sistema SEl;

6.4. Processos de Dispensa de Ponto para capacitacdes em geral

Orientar aos interessados quanto a padronizacdo de instrucdo processual via Sei, processo do tipo:
“Pessoal: Curso Promovido por Outra Instituicdo” ou “Gestdo Administrativa: Eventos (Congresso,
Seminérios, Convencgbes, Feiras, Exposicbes, outros)’. Processo individual por servidor com o
documento: “Requerimento — Dispensa de Ponto (Formulario)” devidamente preenchido e assinado pelo
servidor, o chefe imediato e o chefe de Unidade. Em anexo deve constar a programacéo do evento e o
comprovante de inscricdo, se houver, e encaminhar para deliberacdo da Dgep e Gdesp com
antecedéncia minima de 60 dias da data de inicio da capacitacdo (conforme o caso), para a realizagédo
em tempo habil da tramitacéo interna na FHB;

Utilizar o regramento que esta disposto no Decreto n° 29.290, de 22 de julho de 2008, para instruir os
processos de dispensa de ponto. No Forponto, o tratamento dado a dispensa de ponto deve ser
realizada pela chefia imediata por meio do cddigo 318 (Congresso/Conferéncia/Cursos), contemplando
o periodo de realizacdo e de deslocamento autorizado, anexando a folha de ponto do servidor a
publicacdo em Diario Oficial do Distrito Federal - DODF para entrega e conferéncia do Nucleo de
Controle de Frequéncia.
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6.4.1. Capacitagdes com Onus Total para o Distrito _Federal (remuneracdo acrescida de
passagens e diarias)

6.4.1.1. Receber processo via Sei de Dispensa de Ponto individual, vindo da Dgep, com instrucao
para cotacdo de passagens aéreas, ap0s analise e apreciacdo da viabilidade de dispensar o servidor
para participacdo em evento pretendido; A Gdesp esta responsavel somente pela gestdo do contrato de
passagens aéreas, sendo as diarias definidas pela Gadmp. Quando necessaria a aquisicao da
inscricdo, o processo deve seguir os ritos definidos pelo item 6.3, sendo responsabilidade dos
interessados em instruir o processo até finalizar a compra;

6.4.1.2. Realizar cotacdo e reserva junto a empresa contratada, quando ha a possibilidade
orcamentaria para realizar a compra, e aguardar autorizacdo da Dgep para a emissao 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;

6.4.1.3. Solicitar via e-mail institucional a emissdo de nota fiscal para a empresa contratada;

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

6.4.1.5. Gerar os relatorios referentes as contracdes das passagens aéreas no processo de
Gestor e Fiscal de contratos e encaminhar a Diretoria de Contratos e Convénios — DCC para que a
mesma continue 0s tramites necessarios para ressarcimento/pagamento da nota fiscal & empresa
contratada;

6.4.1.6. Receber do servidor no mesmo processo de Dispensa de Ponto individual o certificado de
conclusdo do curso e o relatorio circunstanciado de atividades apés a realizacdo da capacitacdo; O
Certificado deve ser lancado na Planilha “Controle de Capacitacbes — FHB”;

6.4.1.7. Verificar se o processo individual consta no Bloco Interno da Gdesp para Dispensa de
Ponto do ano vigente;

6.4.1.8. Encerrar o processo, com uma “Declaragdo Simples” de prestacdo de contas,
assegurando que o servidor tenha atendido ao que pede a legislagdo para comprovar a efetiva dispensa
de ponto para capacitacdo, em especial, os anexos do Certificado de Capacitagdo realizada e o
Relatodrio Circunstanciado de Atividades.

6.4.2. Capacitagbes com Onus Limitado para o Distrito Federal (somente remuneracgéo do cargo)

6.4.2.1. Receber processo via Sei de Dispensa de Ponto individual, vindo da Dgep, com instrucéo
ao servidor sobre a necessidade de, ao término do curso, anexar o Certificado de conclusdo ou
participacdo e o relatorio circunstanciado de atividades;

6.4.2.2. Verificar se o processo individual consta no Bloco Interno da Gdesp para Dispensa de
Ponto do ano vigente;

6.4.2.3. Encerrar o processo, com uma “Declaragdo Simples” de prestacdo de contas,
assegurando que o servidor tenha atendido ao que pede a legislagcédo para comprovar a efetiva dispensa
de ponto para capacitacdo, em especial, os anexos do Certificado de Capacitacdo realizada e o
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Relatério Circunstanciado de Atividades. O Certificado deve ser lancado na Planilha “Controle de
Capacitacdes — FHB”.

Nota 1: Para capacitacdes ministradas pela Administracédo Publica Distrital (Egov, Enap e outros), estdo
dispensados das disposi¢des do Decreto n° 29.290, de 22 de julho de 2008, consoante o seu Artigo 16.
Portanto, ndo necessitam de publicacdo no Diario Oficial do Distrito Federal - DODF. Faz-se uma
indicacdo, para que o0s eventos de capacitagdo ministrados por estes sejam realizados
preferencialmente fora da jornada de trabalho do servidor, conforme paragrafo Unico do mesmo artigo.
Havendo a necessidade de dispensa de ponto, o servidor deve instruir processo Sei, seguindo 0s
mesmos tramites acima mencionados.

6.5. Treinamentos obrigatérios da FHB: POP/Manual/Plano/Programa

6.5.1. Do Comunicado de Treinamento

Para os servidores da Gdesp:

6.5.1.1. Receber comunicado automatico do sistema eletrdnico de qualidade vigente, via e-mail
institucional da Gdesp, com a notificacdo de treinamento ou liberacdo de documento;
6.5.1.2. Abra um processo Sei por setor, anualmente, e encaminhe o comunicado de treinamento

(via Sei) para cada nova demanda de atualizacdo que tenha sido notificada pelo sistema eletrénico de
gualidade vigente. No comunicado devem constar as seguintes informacdes:

a) Nome do documento a ser treinado;

b) Prazo para realizacdo do treinamento: 30 dias corridos para realizacdo do
treinamento (quando ndo aplicavel a toda a FHB) ou de 60 dias corridos (quando
aplicavel a toda a FHB);

c) Orienta¢cBes sobre a forma de registro do treinamento.

6.5.1.3. Inclua o processo no bloco interno “Controle de Pops (ano vigente)” do sistema SEl;
6.5.1.4. Para cada novo “Comunicado de Treinamento", insia o nome do
POP/Manual/Plano/Programa no campo de descri¢do do bloco interno correspondente ao setor.

6.5.2. Dos formulérios
6.5.2.1. O treinamento de cada documento (POP/ Plano/ Programa e Manual) resultara na
criagdo de dois formularios: o FRT (Formulario de Registro de Treinamento) e o FFT
(Formulario de Finalizagédo de Treinamento).

a) No FRT, devem ser registradas as assinaturas eletrdnicas de todos os servidores que
foram aprovados na Avaliagdo de Eficacia, ou seja, aqueles que obtiveram, no
minimo, 80% de acertos.

b) No FFT deve conter os links SEI das respostas da Avaliagéo de Eficacia, do FRT e da
prova com as perguntas. Esse ultimo formulério, o FFT, serd preenchido e assinado
eletronicamente apenas pelo seu elaborador.

6.5.2.2. Ambos os formularios deverdo ser encaminhados a Gdesp respeitando o prazo
estipulado no Comunicado de Treinamento.
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6.5.3. Dos anexos obrigatérios

6.5.3.1. E obrigatdria a inclusdo no processo Sei do PDF da avaliacdo de eficacia (somente as
perguntas) e do PDF de todas as respostas dos participantes (comprovacao das respostas e notas).
6.5.3.2. Os anexos deverdo ser incluidos nos autos somente pelo elaborador do documento em
treinamento.

6.5.3.3. Os setores que participarem de treinamento conduzido por outro setor deverdo preencher

apenas o FRT.

6.5.4. Do preenchimento do FRT

6.5.4.1. De acordo com a Lei Complementar 840/2011, no artigo 179, "é dever do servidor
participar de programas de capacitacdo e aperfeicoamento que lhe forem oferecidos pela administracéo
publica." O descumprimento desse dever podera resultar em adverténcia ou outras penalidades
administrativas, conforme analise e decisédo da autoridade competente.

6.5.4.2. O FRT é o documento que concentrara as assinaturas eletrénicas de todo os servidores
treinados e aprovados;

6.5.4.3. Somente assinara o FRT o servidor que tiver obtido 80% de acertos;

6.5.4.4. E obrigatéria a assinatura eletronica no FRT de todos os servidores que tiverem sido
treinados e aprovados no POP/Plano/Programa/Manual em treinamento.

6.5.4.5. O servidor reprovado devera refazer a prova para, em seguida, assinar eletronicamente o
FRT.

6.5.5. Do preenchimento do FFT

6.5.5.1. O preenchimento do FFT deverd ser feito apenas ap6s a conclusdo do treinamento
(completando o FRT com as assinaturas eletrénicas dos servidores capacitados), respeitando o prazo
estipulado no Comunicado de Treinamento.

6.5.5.2. Deve ser preenchido apenas pelo elaborador do POP/Plano/Programa/Manual;
6.5.5.3. Todos os campos da ficha de treinamento devem ser preenchidos;
6.5.5.4. E obrigatoria a inclusdo do link de acesso Sei do(a):

a) Avaliacéo de eficacia (prova somente);

b) Respostas dos participantes;

c) FRT;

d) Quando a aplicabilidade abranger outros setores, além daquele que elaborou o
documento, devera preencher a tabela “Setores Treinados” indicando o link do FRT
de cada setor.

6.5.6. Do treinamento de - POP/Manual/Plano/Programa que néo abrange toda a FHB

6.5.6.1. Esta etapa compete aos gestores dos setores, 0s quais sao responsaveis pelo controle
dos treinamentos dos servidores sob sua gestao;
6.5.6.2. O setor elaborador do documento receberda o comunicado de treinamento do

POP/Manual/Plano/Programa pela Gdesp com a concessdo de 30 dias corridos para confeccdo da
avaliacdo de eficicia, realizacdo dos treinamentos e aplicacdo das provas;

6.5.6.3. Dentro desse prazo, o gestor devera incluir o FRT nos autos, no qual devera conter a
assinatura de todos os treinados e aprovados.
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6.5.6.4. Apés, o elaborador do POP/Manual/Plano/Programa devera incluir o FFT seguindo as

orientacdes do item 6.5.5.

6.5.7. Do treinamento de POP/Manual/Plano/Programa que abrange toda a FHB

6.5.7.1. O setor elaborador do documento recebera o comunicado de treinamento do
POP/Manual/Plano/Programa pela Gdesp com a concessdo de 60 dias corridos para confec¢do da
avaliacao de eficacia, realizacéo dos treinamentos e aplicacdo das provas;

6.5.7.2. O setor elaborador se responsabilizara por notificar, via Sei, todos os setores da FHB a
respeito da necessidade de realizacédo do treinamento até o limite de prazo previamente estipulado;
6.5.7.3. O gestor de cada setor da FHB se responsabilizara por incluir no mesmo processo Sei o

FRT referente ao treinamento do seu setor dentro do prazo previamente estipulado, certificando-se que
os servidores sob sua gestdo tenham realizado a avaliagdo de eficacia, obtido nota satisfatéria minima
para aprovacao e assinado eletronicamente o respectivo FRT;
6.5.7.4. Findado o prazo para inclusdo dos FRTs no processo, o gestor do setor elaborador do
documento encaminhara o FFT para a Gdesp comunicando do encerramento do treinamento.
a) No FFT deve constar o Link Sei da Avaliacdo de eficicia (prova somente com as
perguntas) e o link Sei das respostas dos participantes.
b) O preenchimento da tabela “Setores treinados” € obrigatério.
c) E responsabilidade do elaborador do POP/Plano/Programa/ Manual incluir o link do
FRT correspondente a cada setor da FHB que foi treinado em seu documento.

6.5.8. Do tipo de avaliacéo de eficacia

6.5.8.1. E o instrumento utilizado para afericio da eficacia do treinamento realizado, exigindo-se
nota minima de 80% de acerto para aprovacao e validacdo de execucao satisfatoria,;
6.5.8.2. E vedada a utilizacéo de avaliacdes de eficacia que ndo gerem evidéncias formais (Ex:

prova oral), devendo o gestor elaborador optar por um método de avaliacdo de eficacia que comprove
efetivo desempenho, a exemplo do questionario eletrénico (Google Forms) ou questionario impresso
para respostas escritas a mao.

6.5.8.3. Independente do método de avaliacdo de eficacia escolhido, sera obrigatorio o
cumprimento do descrito no item 6.4.3.

6.5.8.4. E obrigatdria a aplicagio de prova quando houver atualizac&o na rotina de trabalho;
6.5.8.5. O responsavel pela elaboragdo do POP/Plano/Programa/Manual deve monitorar as

aprovacdes na avaliacdo de eficacia. Se houver alguma reprovacao, € sua responsabilidade entrar em
contato com o reprovado para que a avaliagdo seja refeita, caso o proprio servidor ndo tenha tomado
essa iniciativa.
6.5.8.6. Apds o término do prazo disponibilizado para o treinamento, o0 responsavel pela
elaboracdo do POP/Plano/Programa/Manual devera preencher o Formulédrio de Finalizagdo de
Treinamento - FFT.
6.5.8.7. Caso o elaborador opte pela utilizagéo de avaliagdo no Google Forms, é obrigatorio que o
documento seja produzido siga o padréo estabelecido, dividido em duas secdes:

a) Secdo 1: Identificacdo do candidato: nome completo, matricula e setor de lotacéo.

b) Secéo 2: Perguntas do questionério.

6.5.9. Da concessao de novos prazos para realizacédo do treinamento
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6.5.9.1. Caso os prazos estabelecidos no Comunicado de Treinamento sejam ultrapassados sem

a inclusdo dos FRTs e do FFT (quando aplicavel) no processo SEI, a Gdesp notificard o setor
responséavel pela elaboracdo do documento em treinamento. Sera concedido um prazo adicional de 15
dias corridos para a finalizacdo do treinamento e a devida insercdo dos documentos mencionados no
processo SEI.

6.5.9.2. 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.

Nota 1: E de responsabilidade da chefia imediata dos servidores que mudarem de lotacdo fazer o
treinamento dos Pop’s do setor no ato da integragcdo de novos colaboradores. Apos a realizagéo
deste(s) treinamentos o gestor deve encaminhar o FRT e FFT preenchidos no processo Sei anual de
POPs do setor seguindo as mesmas orientacdes aqui estabelecidas.

Nota 2: Os pops/manuais/planos/programas que nao tiverem sido atualizados, no periodo de dois anos,
deverdo ser treinados novamente por todos os servidores do setor como estratégia de reciclagem e
seguirdo o fluxo descrito nos itens anteriores.

6.6. Acolhimento, Hemotour e Treinamentos para Novos Servidores e Colaboradores
6.6.1. Receber informacdes da GADMP sobre novos servidores;
6.6.2. Agendar um dia para o evento de acolhimento em conjunto com a Dgep;

6.6.3. Elaborar a programacdo do acolhimento e encaminhar a Dgep para aprovacdo. Logo que
aprovado, provocar a Ascom-FHB para divulgar o acolhimento nos veiculos de comunicacao interno;

6.6.4. 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 dindmica do evento seja agradavel;

Nota 2: Para manter a padronizagdo e organizacao visual, os palestrantes que forem utilizar slides de
suporte, exige-se a utilizagdo do modelo padrédo da FHB disponivel na intranet;

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

6.6.5. Encaminhar, via Sei, ao setor do novo servidor, a convocagdo ao acolhimento com a
programagdo 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 0s que estao descritos no eixo da matriz de competéncias local;

6.6.6. Encaminhar, no mesmo processo Sei, a lista de capacitacdes do Plano de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Pessoas da FHB, na Trilha de Aprendizagem nos eixos de “Socializacao
Organizacional” e “Educacao Permanente” previamente estabelecida, dando o prazo de realizagdo
conforme descrito no Plano;

6.6.7. Orientar o servidor, quando concluida as capacitacfes, anexar 0s respectivos certificados no
processo SEI para fins de registro na Gdesp;

6.6.8. Acompanhar o cumprimento do prazo final para realizacdo das capacitacbes. Cobrar dos
setores, via Sei, que descumpriram a orientacdo. Conceder mais 15 dias corridos adicionais, caso
necessario.
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6.6.9. Realizar o Hemotour para novos servidores, no dia do evento de acolhimento, antes ou depois
das palestras setoriais, por um servidor da Gdesp que ira explicar superficialmente as atribuicbes dos
setores e a importancia desses no processo meio ou finalistico das atividades desenvolvidas pela FHB;

Nota 1: Para o novo servidor, entende-se que o Hemotour deve proporcionar uma visdo ampla sobre as
atividades desenvolvidas, apenas para conhecimento dos espacos fisicos e uma breve nogcédo sobre as
funcdes das &reas administrativas, financeiras e técnicas. O Ciclo do doador e o Ambulatério de
Hemofilias devem fazer parte do Hemotour, somente para entendimento da area finalistica do 6rgéo.

6.6.10. Acolher novos colaboradores, tais como: estagiarios, menores aprendizes, jovens candangos,
residentes e profissionais para treinamento em servi¢o ou visita técnica. O acolhimento sera realizado
na Sala da Gdesp, para conferéncia de documentacdo e entrega do colaborador ao supervisor
destinado. Apenas quando necessario, podera ser exigido do colaborador:

a) Preenchimento manual do “Formulario Ficha de Cadastro de Colaborador
Temporario da FHB - FFCCT”;

b) Cépia do Contrato do Colaborador com a instituicdo vinculada,;

c) Porte do Cracha fornecido pela instituicdo vinculada para identificacdo interna na
FHB;

d) Outras documentacdes de identificagcdo ou comprovacao de vinculo.

6.7. Treinamentos da Matriz de Competéncias

6.7.1. Solicitar aos setores o treinamento referente a Matriz de Competéncias sempre que houver
alteracBes dessa. Dar o prazo de 30 dias corridos para o treinamento;

6.7.2. Proceder com a cobranca dos respectivos treinamentos via Processo SEI. Caso o0 setor ndo
cumpra o prazo regulamentar e solicite dilatacdo do prazo, conceder mais 15 dias corridos para
finalizacdo dos treinamentos;

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

6.8. Capacitagfes Presenciais

6.8.1. Instruir os responsaveis e elaboradores de eventos ou capacita¢cdes presenciais a exigir dos
participantes o preenchimento do “Formulario Lista de Participacdo em Capacitacdo Presencial —
FLPCP”; O registro das capacitagfes presenciais junto a Gdesp seguirdo o mesmo tramite da categoria
em que se enquadram.

6.8.2. Disponibilizar para os responsaveis de eventos e capacitagfes presenciais o FLPCP, quando
solicitado, para que seja preenchido e assinado pelos participantes;

6.8.3. Agendar, quando solicitado e se disponivel, espacos fisicos ou equipamentos, para realizacéo
de eventos e capacitacdes presenciais, seguindo os procedimentos estabelecidos nesse POP Gdesp
001,

6.9. Banco de Talentos da FHB

6.9.1. A Planilha “Controle de Capacitacbes — FHB” sera o norteador do Banco de Talentos da FHB,
onde serdo catalogadas todas as capacitagdes realizadas e informadas oficialmente a Gdesp via SEI. A
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planilha esta categorizada em acordo com a Trilha de Aprendizagem definida no Plano de Capacitacao
e Desenvolvimento de Pessoas da FHB, com os eixos teméaticos e subtemas de interesses diversos.
Localizada na pasta da rede da Gdesp (GEPES_NUDESP), seguindo o caminho: A:\\A - CONTROLE
GERAL DE CAPACITACOES\CONTROLE DE CAPACITACOES - FHB.xIsm;

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

a) aba “CAPACITACOES’ para registro de capacitagdes 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 sdo controlados na
planilha A\A - CONTROLE GERAL DE CAPACITACOES\PLANILHA DE CONTROLE
DOS POPS\CONTROLE DOS TREINAMENTOS DE POP - BLOCO INTERNO 2347117
E 3046249.xlsx.

6.10. Agendamento de Eventos Internos e Externos:

6.10.1. Oriente o solicitante a enviar para a Gdesp, via SEI, uma solicitacdo 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 SEl, 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;

6.10.2. Receba a solicitacdo SEI e confira na agenda (calendario do e-mail institucional da Gdesp:
gdesp@fhb.df.gov.br) a disponibilidade da data, horéario e local solicitados;

6.10.3. 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 SEIl, 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 horario desejado, e na observacdo coloque o nome, contato do responséavel
pela solicitagdo, nimero de processo SEI e o nome do servidor da Gdesp que efetuou o
agendamento;

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

6.10.4. 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;
6.10.5.No dia do evento, disponibilize o local reservado e teste 0s equipamentos necessarios pelo
menos uma hora antes do inicio do evento;

6.10.6. Desligue os equipamentos e feche o Auditério 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.
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6.11. Agendamento de Hemotour:

6.11.1. Receba a solicitacdo pelo e-mail gdesp@fhb.df.gov.br. Caso o solicitante faga o primeiro contato
via telefone, oriente para o envio do e-mail.

6.11.2.Responda o e-mail com as datas disponiveis e encaminhe anexo o FSH - Formulério de
Solicitagdo de Hemotour.

6.11.3. Abra um processo SEI, anual, para comunicacdo com o0s setores da FHB participantes do
Hemotour, solicitando a ciéncia deles, bem como a indicacdo dos servidores que recepcionardo 0s
alunos a cada agendamento;

6.11.4. Realize 0 Hemotour na data e horario agendado.

6.12. Empréstimo de equipamentos para setores na FHB:
6.12.1. Oriente 0 demandante a enviar, via SEIl, a solicitacdo com a data, o horario e o local do
evento/capacitacdo, bem como 0s equipamentos necessarios;
6.12.2. Receba a solicitacdo, via SEIl, e confira na agenda a disponibilidade dos equipamentos
solicitados na data e horario pretendidos;
a) Se os equipamentos estiverem disponiveis, encaminhe via SEI, resposta positiva quanto
ao empreéstimo dos equipamentos solicitados e exija do demandante a assinatura no termo de
responsabilizacdo de empréstimo.
b) Se 0s equipamentos ndo estiverem disponiveis, responda no processo SEl a
indisponibilidade.

6.12.3. Na data e horério solicitado, peca ao setor demandante que retire 0os equipamentos. O setor
demandante fica responsavel também pela devolucéo do bem.

6.12.4.No ato da devolucdo dos equipamentos emprestados, um servidor da Gdesp, deve fazer o
recebimento via SEI e finalizar o processo de empréstimo.

Nota 1: Em nenhuma hipétese podera ser realizado evento com fins lucrativos nas instalacdes da FHB.
Nota 2: A FHB ndo efetua empréstimo de equipamentos audiovisuais a solicitantes externos.

Nota 3: Apenas o auditério é disponibilizado para érgdos publicos federais ou do GDF. Os demais
espacos sao disponibilizados apenas para o publico interno da FHB.

7. Riscos e Controles

Riscos Controles

-Definir novos prazos, realizar reunides e fazer
cobranga via processo Sei com vistas aos superiores
hierarquicos.

-Elencar prioridades de capacitagbes em conjunto com
as areas demandantes e solicitar deliberacdo junto a
N&o haver orgcamento disponivel para contemplar os | Diretoria de Gestdo de Pessoas e Gabinete.

Perda dos prazos estipulados para formalizagdo da
realizacdo das capacitacdes.

pedidos de capacitacdo com 6nus. -Dar preferéncia para a execucao de cursos gratuitos
oferecidos pelas escolas de governo e outras
instituicdes.
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-Fazer uma ampla divulgacdo pelos canais
institucionais (Sei, intranet, Hemoinforma) com prazo
estipulado para inscri¢cdes e;

-Nas capacita¢cdes com 6nus, solicitar a assinatura do
“Termo de Compromisso” no qual estabelece que o
servidor desistente, apds inscricdo, deve ressarcir 0
erario nos termos do Artigo 12 e 13 do Decreto n°
29.290 de 22/07/2008.

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

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

Orientar a equipe para que, obrigatoriamente, empreste
Perda ou nado devolucdo de equipamentos da | equipamentos mediante assinatura do Formulario de
Gdesp. Empréstimo de Equipamentos. Com isso, o solicitante
poderd ser responsabilizado.

Orientar ao professor responsavel que a tolerancia de
Atraso na chegada dos alunos no Hemotour atraso é de no maximo 20 minutos. Caso contrario, o
evento sera cancelado.

Orientar ao professor responsavel que em caso de

Baixa adesdo de servidores nas capacitacfes
oferecidas.

N&o comparecimento dos alunos no Hemotour cancelamento, este deve ser avisado a Gdesp com
antecedéncia minima de 24h do horéario do evento via
e-mail.

8. Referéncias

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

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

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

8.4. Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas da FHB.

9. Formularios

9.1. Ficha de Cadastro de Colaborador Temporario da FHB — FFCCT;
9.2. Solicitacdo de Hemotour — FSH;

9.3. Termo de Uso do Auditério — FTUA;

9.4. Lista de Participacdo em Capacitacdo Presencial - FLPCP.

10. Anexos

10.1. Registro de Treinamento - FRT;
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10.2.
10.3.

Finalizacéo de Treinamento - FFT,

11. Histérico de Atualizacédo

Levantamento de Necessidade de Treinamento — LNT

Revisdo N°

Historico de Atualizagéo

Elaborador

Aprovador

Data

Documento novo em substituicdo ao
POP Nudesp 001 verséo 8.3.

Carmen S.
Valdés

Jodo Fabricio da Silva
JUnior
Marcelo Silva Oliveira.

04/03/2022

Documento novo em substituicdo ao
POP Sudep 001 verséo O:

- foi corrigido o fluxo de solicitacéo de
capacitacfes e incluido o formulario de
Solicitacdo de Capacitacdo — FSC e
incluida a nota 6 referente ao
formulario de Liberacdo para Rotina —
FLR, ademais foram corrigidas as
siglas dos setores para nova estrutura
da FHB.

Carmen S.
Valdés

Jodo Fabricio da Silva
JUnior

29/12/2022

- Atualizacdo das responsabilidades da
Gdesp;

- Atualizacao das siglas;

- Excluséo dos formularios: Solicitacao
de Capacitacdo (FSC) e Ferramenta
de Avaliacdo do Treinamento (FAT);

- Incluséo do tépico de monitoramento

das capacitacdes bimestralmente;

- Acompanhamento semestral do

indicador no 8Quali.

Carmen S.
Valdés

Jodo Fabricio da Silva
JUnior

21/08/2023

- Inclusdo dos itens: 4.9; 3.1.4 e 6.2.7
(matriz de competéncias),
-atualizacdo dos itens
6.2.1.2; 6.3.2 (indicador)
-exclusdo dos itens 6.34 e 9.2
Avaliacdo de Impacto (FAI) e seu
respectivo formulario.

-atualizacao de riscos e controles.

- Alteracdo do descritivo do cédigo
318.

6.2.1.1 e

Carmen S.
Valdés
Wenderson
Martins

Jodo Fabricio da Silva
JUnior
Pedro Chicherchio

07/08/2024
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- Supressdo das notas referentes aos
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.

-  Exclusdo do Formulario de
Treinamento Pendente e Avaliacéo de
Reacédo (FAR)

- Fuséo do FRT com FTP

- Modificacdo do nome do POP. De | Ana Gabriela de A.
“Treinamento e Desenvolvimento de | Fernandes
servidores” para “Treinamento e
Desenvolvimento”.

Revisdo total do Pop Gdesp 001,
conceitos e procedimentos, inclusdo
da mencédo ao Plano de Capacitacao e
Desenvolvimento de pessoas da FHB
e exclusdo das menc¢bes ao Plano de
Educacdo Permanente que vigorava
somente até 2024.

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

Conforme o
Wenderson Martins cabecalho
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