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1. APRESENTACAO

A Escola GHC, por meio da equipe de Educa¢do Permanente e Profissional, apresenta este Manual de
Orientacbes das Atividades para Formagao no GHC, contemplando diversos processos educativos e
formativos na instituicdo, em conformidade com o disposto no Capitulo X do Regulamento de Pessoal do
GHC e em Instru¢des normativas especificas.

O Grupo Hospitalar Conceicao (GHC) configura-se como um complexo de servicos e equipamentos
de assisténcia a sadde, vinculado ao Ministério da Salde, de atuacdo exclusiva pelo Sistema Unico de
Saude (SUS). Exerce importante papel na formacdo de profissionais para a rede e, em especial, na
formacgdo e capacita¢do continua de seus empregados, demonstrando o compromisso com a qualidade
dos servigos prestados e com a defesa do direito fundamental a saude.

Desde 2009, quando da institucionalizacao de uma politica organizacional de incentivos a formacao e
qualificagdo constante de seu quadro funcional, o GHC vem fortalecendo e atualizando seus processos,
por meio da implementagdo de ferramentas de promogdo, de gestdo e de registro de atividades para
formacao.

A Escola GHC realiza a gestdo dos processos institucionais relacionados as atividades para formagao
dos trabalhadores do GHC, o que envolve frentes de trabalho, como: Plano para Formacdo; gestao do
Sistema Integrado de Inscricbes e Gestdo de Cursos (SIN); gestdo e suporte da Plataforma Moodle GHG;
gestdo, avaliacdo e acompanhamento dos fluxos das solicita¢des individuais para formacdes externas e
pds-graduacdo, além do registro de todas as atividades coletivas ou individuais realizadas, conforme
andlise de conformidade com as normativas, pela Escola GHC em sistema informatizado.

Compreende-se por formagdo todas as atividades classificadas como graduacgdes, pds-graduagdes,
especializa¢bes, cursos, semindrios, congressos, treinamentos, oficinas, vivéncias e atividades similares,
relacionadas aos processos de educacdo, que tenham como objetivos o desenvolvimento de
competéncias e habilidades pelos trabalhadores, estabelecendo a relacao dos conteidos com seu cargo
e/ou funcdo no GHC ou de interesse institucional, visando impactar no aperfeicoamento e na qualificacdo
dos seus processos de trabalho e de fazer profissional no GHC/Sistema Unico de Saudde — SUS.

As agdes para formagao sao realizadas em consonancia as prioridades assistenciais e diretrizes do
GHC e do SUS e sdo promovidas, em sua maior parte, pelas préprias equipes do GHC em seu ambiente de
trabalho, demonstrando valorizagdo do protagonismo dos seus trabalhadores, do desenvolvimento
profissional e humano e da atualizag¢do das praticas em saude.

A Escola GHC gerencia os sistemas informatizados referentes a formagdo e esta a disposicao para
orientagdes, contando com profissionais apoiadores institucionais para os processos de incentivo a
educacdao permanente nas equipes.

1.1. Objetivos das atividades para formacao

0 desenvolver processos reflexivos e educativos no cotidiano das praticas de satde;

[ proporcionar espagos para problematizacdo do processo de trabalho para a qualificagdo de
praticas profissionais;

U promover atividades para o desenvolvimento de competéncias e habilidades técnicas e
relacionais para o processo de trabalho em saude, relacionadas as atribui¢cbes do cargo e/ou
fun¢do no GHG;

O capacitar os profissionais em temas estratégicos e prioritarios do GHC/SUS;

U incentivar os profissionais a multiplicar conhecimentos adquiridos nos diferentes processos de
formacao;

| qualificar constantemente a gestdo e os processos assistenciais do GHC/SUS.
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2. ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES PARA FORMACAO NO GHC

2.1. Macroprocessos e Sistemas

As atividades para formagao realizadas no GHC sdo desenvolvidas de formas diversas, observando o
Regulamento de Pessoal do GHC e normativas complementares, macroprocessos e sistemas

informatizados.

[0 PLANO PARA FORMAGAO - ESCOLA GHC

@)

a Escola GHC promove e apoia o desenvolvimento de atividades como cursos, oficinas e
vivéncias conforme as prioridades institucionais, contribuindo estrategicamente para o
alcance das metas de formacdo dos trabalhadores e para a qualificacdo das praticas
assistenciais e de gestao em saude publica;

anualmente é realizada a revisdo e o planejamento da oferta das formacdes para o ano,
considerando-se, também, o levantamento de prioridades internas, a partir de
demandas dos gestores e trabalhadores, como pela identificacdo do corpo técnico da
Escola GHC, diretamente vinculado ao processo de concep¢do, acompanhamento e
operacionalizacao do Plano para Formacdo, e orientado pelo Planejamento Estratégico
do GHC.

UJ ATIVIDADES PROMOVIDAS PELAS EQUIPES

O

0 GHC organiza-se em equipes de trabalho multiprofissionais, de acordo com o processo
de cuidado. A partir de demandas vinculadas diretamente ao processo de trabalho,
promovem momentos de educacdo permanente. Esses momentos para formagao
podem contemplar diversos temas, contar com a colaboracdo de membros da prépria
equipe ou de outras, que tenham conhecimentos e expertise nas tematicas abordadas.
As formacbes ocorrem em diversos turnos de trabalho e contemplam diferentes
categorias profissionais. Todas as atividades promovidas por equipes sdo classificadas
como incentivo institucional, compondo os indicadores do GHC;

sistemas informatizados: Sistema Integrado de Inscricdes Gestdo de Cursos (SIN),
ferramenta prépria desenvolvida para organizacdo e gestdo das atividades pelas equipes
do GHC e fluxo de workflow GEP - 250 - Listas de presencas das atividades para
formagdo - solicitagdao de protocolo e registro.

J MOODLE GHC

O

0 Moodle GHC é um ambiente virtual de aprendizagem disponivel para a qualificagao
profissional dos trabalhadores do GHC. Este ambiente oferece cursos autoinstrutivos, ou
seja, sao realizados sem o acompanhamento de um instrutor ou tutor. Todas as
atividades realizadas a partir do Moodle GHC sdo classificadas como incentivo
institucional;

Sistema informatizado: ao concluir os cursos no Moodle GHC, as horas de formagdo sdo
exportadas para o histérico individual do trabalhador, no GHC Sistemas/Sistemas
Administrativos do GHC, em até 72h.

[0 INCENTIVO INDIVIDUAL PARA FORMACAO

O

0 GHC promove incentivos para formacdao também de modo individual, conforme
critérios e procedimentos especificos. O trabalhador e/ou gestor que identifica uma
atividade relevante para o processo de trabalho, promovida por outras instituicdes,
como cursos, congressos, atividades educativas em geral, pode solicitar: a) abono da
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jornada de trabalho; b) pagamento de inscricdo; c¢) pagamento de passagens; e d)
pagamento de didrias;

sistema informatizado: as solicitacbes de avaliacdo e autorizacdo de incentivos sdo
realizadas pelo fluxo Workflow — GEP170 Solicitacdo de autorizacao de atividade para
formacdo ou representacdo institucional.

[0 INCENTIVO INDIVIDUAL PARA POS-GRADUAGCAO

O

0 GHC concede liberagbes de carga hordria para pds-graduagao, com base no
Regulamento de Pessoal, legislagdao vigente e parecer da Comissao conjunta especifica
da Escola GHC e da Geréncia de Gestao de Pessoas;

sistema informatizado: as solicitacbes de avaliacdo e autoriza¢do de incentivos para pds-
graduacdo sdo realizadas pelo fluxo de Workflow — GEP0o40 Solicitacdo de liberacdo para
pds-graduacao.

[0 REGISTRO DE FORMAGAO POR INICIATIVA PROPRIA

@)

0 GHC valoriza as atividades realizadas por iniciativa prdpria do trabalhador, quando as
temdticas estdo vinculadas diretamente ao cargo ou funcdao na instituicao,
integralizando as horas para formag¢do nos Sistemas de Avalia¢ao de Desenvolvimento e
de Banco de Remanejo. Estas atividades ndo sdo classificadas como incentivo
institucional, ndo compondo os indicadores institucionais, estando vinculadas e
valorizadas como trajetdria individual;

sistema informatizado: as solicitagdes para andlise e registro sao realizadas por meio do
fluxo de Workflow — GEP180 Registro de horas para formacao realizadas (individual).

[0 REGISTRO DAS ATIVIDADES: HISTORICO DO TRABALHADOR E SISTEMAS
INSTITUCIONAIS

o todas as atividades relacionadas a formacdo dos seus trabalhadores e promovidas
pela instituicdo constam registradas no conjunto de Sistemas do GHC;

o a Escola GHC, realiza o registro de todas as atividades para forma¢do promovidas e
incentivadas pelo GHC nos histdéricos funcionais, além das realizadas por iniciativa dos
préprios trabalhadores;

o independente do sistema no qual o processo € tramitado, todos os registros sao
finalizados no GHC Sistemas/Sistemas Administrativos e vinculados ao registro ponto
do trabalhador;

o as horas para forma¢do compdem o histdrico/curriculo do trabalhador e, quando
foram incentivadas pelo GHC, compdem, também, o indicador institucional de horas
para formagao das equipes e geréncias do qual faz parte no momento da verificagao;

o a guarda de documentos pela Escola GHC é, atualmente, totalmente digital,
conforme as orientagdes:

* prestacdo de contas de incentivos individuais: envio de certificados e
declaragdes pelo préprio fluxo pelo qual o pedido foi iniciado;

» [istas de presencas de atividades coletivas realizadas via SIN: envio pelo fluxo
Workflow GEP250 Listas de presencas das atividades para formacdo -
solicitacdo de protocolo e registro;

* Moodle GHC: o processo de registro é automatizado e efetuado pelos
préprios sistemas apds a finaliza¢do da atividade.
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Figura 1 - DIAGRAMA - MACROPROCESSOS E SISTEMAS

Atividades coletivas
promovidas pelas equipes
e pela Escola GHC

Sistema Integrado de InscricGes e
Gestdo de Cursos - SIN

GHC Sistemas

Incentivo
a formacao individual
e registro de formag6es por
iniciativa prépria

Cursos online
autoinstrucionais

Moodle GHC
Fluxos em workflow

- Sistema proéprio do GHG;
- Recebe e armazena as informagoes geradas pelos diferentes macroprocessos;

- Integraliza as informagdes:

* o histdrico funcional de cada trabalhador do GHG;

e ao Sistema de Avaliacao de Desenvolvimento;

e ao Sistema de Remanejo.
- Gera relatdrios institucionais para planejamentos, monitoramentos e avaliacao da
formacdo no GHC.

Fonte: Diagrama de macroprocessos e sistemas das Atividades para Formac¢ao do GHC
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3. PLANO PARA FORMA(;AO — ESCOLA GHC

A Escola GHC promove e apoia o desenvolvimento de atividades como cursos, oficinas e vivéncias
conforme as prioridades elencadas, contribuindo estrategicamente para o alcance das metas
institucionais de formacdo dos seus trabalhadores e para a qualificacdo das praticas assistenciais e de
gestao em saude publica.

Considera-se que no cotidiano das praticas em saude, o incentivo e o fortalecimento das atividades
para formacdo dos trabalhadores impactam positivamente para a valorizacdo e desenvolvimento do
trabalhador, das equipes e da instituicdo, bem como na qualidade dos servicos prestados pelo GHC na
rede de saude publica.

Anualmente é realizada a revisdo e o planejamento da oferta das formagbes para o ano,
considerando-se, também, o levantamento de prioridades internas, a partir de demandas encaminhadas a
Escola pelos gerentes das diferentes dreas, como pela identificacdo do corpo técnico da Escola GHC,
diretamente vinculado ao seu processo de concepc¢ao, acompanhamento e operacionalizacdo. As
demandas enviadas a Escola GHC serdo analisadas conforme prioridades institucionais, capacidade de
execugdao, prazos e orgamento.

O Plano para Formagdo é orientado pelo Planejamento Estratégico do GHC, em consonancia as
prioridades nacionais definidas no ambito do Ministério da Salide e em rela¢dao direta com as demandas
estaduais e municipais, conforme localiza¢ao e populagdo assistida.

As atividades podem ser realizadas de modo coletivo ou individual, de forma presencial ou remota e
executadas por meio de:

" recursos proprios: promocao de atividades por meio de execucao prépria, elaboradas pelos
técnicos da equipe, podendo contar com parceria com outras equipes. Priorizam-se cursos
estratégicos e/oi obrigatdrios pela legislacdo ou normativas, cursos com tematicas
transversais para area da saide e de forma complementar. Podem ser ofertadas na
modalidade presencial ou remota, para a qual se utiliza a plataforma MoodleGHG;

» contrapartidas: o GHC, por meio da Escola GHC, recebe estudantes que realizam estagios
curriculares e de aperfeicoamento profissional de diversas instituicdes de ensino técnico e de
nivel superior. Enquanto campo de aprendizagem tedrico-pratica nos seus diversos servicos,
0 GHC estabelece, nos seus contratos, contrapartidas a serem realizadas por estas
instituicdes de ensino, contemplando as atividades identificadas no Plano para Formacao,
que podem ser atendidas por meio coletivo, como turmas, individual, como vagas em cursos,
ou como cursos na modalidade a distancia para disponibilizacdo na Plataforma MoodleGHC;

* contratos: o GHC realiza a contratagdo de instituicdo externa, quando verificada a
impossibilidade de execucao prépria ou por meio de contrapartidas, para realiza¢dao de
atividades estratégicas para a consecucao dos objetivos institucionais ou provenientes de
legislagGes /normativas sanitdrias. A contratacdo podera ser realizada por meio de vagas em
cursos ou turmas coletivas, conforme a avaliacdo junto a gestdo da drea a ser atendida sobre
a melhor opgado.

As atividades planejadas observam 10 (dez) eixos tematicos, de modo a organizar sua atuacdo e
contemplar as diferentes areas de atuagao do GHC e temas estratégicos, conforme descritos a seguir.
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3.1. Eixos Tematicos

EIXO 1: ATENCAO A SAUDE

O eixo de Atencdo a Saude contempla as temdticas prioritdrias para a qualificacdo dos profissionais e
das equipes de trabalho, identificadas mediante orientacdes normativas e legais, das orientacdes técnicas
para cada processo de cuidado. Estao contempladas atividades que abordam as dreas de conhecimento
tanto dos diferentes nucleos técnico-assistenciais, como medicina, enfermagem, fisioterapia, servico
social, psicologia, entre outros, como dos campos, conforme as Linhas de Cuidado e o trabalho
interdisciplinar.

Neste eixo estdo contempladas formag¢des como: Suporte Avancado de Vida em Cardiologia (ACLS);
Suporte Avancado ao Trauma para Enfermeiros (ATCN); Ecografia a beira do leito (POCUS); Capacitacdo
de bases da oncologia (Oncologia de A a Z); Capacitagdo em saide mental; incorporagao de tecnologias
em saude: medicamentos, produtos e procedimentos; Higienizacao de maos.

EIXO 2: HUMANIZA(;AO, ACOLHIMENTO E RELAQGES INTERPESSOAIS

Contempla as temdticas transversais para o trabalho em salde, considerando que os processos de
cuidado em saulde perpassam o campo da ética enquanto postura e conduta que abrangem os valores e
principios do bem coletivo, os cddigos de ética profissional e institucional e o respeito a diversidade nas
relacdes de trabalho e no atendimento e acolhimento ao usudrio. Considera-se o trabalho em equipe
como acao fundamental em saldde, dessa forma, as acbes nesse eixo buscam trabalhar a
interdisciplinaridade no cuidado, as relagOes interpessoais e formas de resolucdo de conflitos, os
principios do Sistema Unico de Saude, da Politica Nacional de Humanizacdo e da pratica do Acolhimento.

Neste eixo estdo contempladas formacdes como: oficinas HumanizaSUS; Trabalho em equipe e
relagdes interpessoais e Introducdo as politicas publicas de salide.

EIXO 3: PARTICIPACAO SOCIAL, DIVERSIDADE E INCLUSAO

Neste eixo estdo a¢Oes educativas no campo das politicas publicas afirmativas, enfocando dreas
como: inclusdo digital; cursos bdsicos e instrumentais de linguas e cultura, para melhor acolhimento,
como Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), Creole e cultura do imigrante haitiano; cursos
profissionalizantes, dentre outros. As acdes direcionam-se para, além dos trabalhadores do GHC, para
alunos da Escola GHC, jovens aprendizes, estagiarios e rede de saude.

EIXO 4: GOVERNANCA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Refere-se a capacitagbes e formacdes em processos das dreas administrativas dos servicos em
saude, proporcionando qualificacdo e o aprimoramento em rotinas gerais e especificas visam a auxiliar na
resolutividade, na conformidade dos processos e na seguranca das pessoas e dos servicos prestados.
Assim, além das tematicas identificadas como relevantes e complementares para o desenvolvimento do
trabalho administrativo, aborda uso das ferramentas e sistemas institucionais, em conformidade a
Politica de Integridade do GHC.

Neste estdo atividades como: Gestdao de pessoas e legislacdo trabalhista: sistema ronda; Leis das
Estatais e sua inser¢do no conjunto normativo brasileiro (L.13.303/16); Seguran¢a da informagdo e Lei
Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

EIXO 5: APOIO DIAGNOSTICO E TRATAMENTO

Como servicos de apoio ao diagndstico e tratamento estdo vinculadas as dreas de nutricdo, farmacia,
imagem, laboratdrios, hemoterapia, entre outras. Dessa forma, sdo desenvolvidas acbes que
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compreendem as demandas de cada drea, visando a qualificar os processos e atender recomendacdes
técnicas e legais.

Como exemplos de cursos neste eixo estdo: Boas Prdticas em Comércio de Alimentos (BPCA);
Dispensarios eletrdnicos e Biosseguranca.

EIXO 6: HOTELARIA E HIGIENIZACAO EM SERVICOS DE SAUDE

Considerada uma area em crescimento, o conceito de hotelaria em servi¢os de salde abrange um
conjunto de acdes para melhorar o acolhimento e a satisfacdo das pessoas nos servicos de saulde,
melhorando o bem-estar, otimizando processos e colaborando para a ambiéncia salutar. Fundamental
neste eixo temdtico esta a drea de higieniza¢do, destacando-se como essencial no desenvolvimento e
seguranca dos servicos prestados e para a seguranga do paciente, além do cumprimento de orientacdes
técnicas especificas, embasadas em portarias e normativas dos drgaos de referéncia. As acdes educativas
que envolvem os profissionais de hotelaria e higienizacdo em servicos de saide abordam, além das
tematicas técnicas especificas para a drea da saude, as de trabalho em equipe, compromissos éticos e do
cuidado integral ao usudrio.

Neste eixo estdo: Capacitacao para higienizacdo em saude; Atualizacdo para supervisores de
higienizacdo e Capacitacdo em boas préticas em hotelaria — énfase rouparia.

EIXO 7: LICITACOES E GESTAO DE CONTRATOS

O GHC, enquanto equipamento de salde publica, observa a legislacdo especifica para processos
licitatdérios, gestdo de contratos, acompanhamento e aquisices de bens e servicos. Dessa forma,
atividades neste eixo abordam conhecimentos técnicos das dreas envolvidas, bem como a
responsabilidade com os principios da Administracdo Publica e conformidade institucional.

Estdao contempladas neste eixo, atividades como: Atualizagao para pregoeiros e equipes de apoio;
Introducdo a gestdo e fiscalizacdo de contratos e Elaboracdo de estudos técnicos preliminares e termos
de referéncia.

EIXO 8: SEGURANCA DO TRABALHO

As Normas Regulamentadoras (NR) de seguranca do trabalho devem ser cumpridas para a
seguranca do trabalhador, das equipes, da instituicao e dos usuarios dos servi¢os. Enquanto obriga¢ao da
empresa em fornecer os cursos, o0 GHC organiza a oferta dos cursos regularmente. Além das NRs, outras
atividades estdo contempladas neste eixo, como a formagdo de brigadistas de incéndio, cursos de
prevencao e combate a incéndio, biosseguranca e descarte de residuos, e demais demandas apontadas
pelas equipes da Satide do Trabalhador e Seguranca do Trabalho.

Neste eixo estdo: NR 10 — Bdsico: Seguranca em instalagbes e servicos em eletricidade; NR 35:
Seguranca no trabalho em altura; Conscientizagdo Postural para Transporte e Manejo de Pacientes e
Prevencao e Combate a Principios de Incéndio.

EIXO 9: LOGISTICA

Como eixo especifico, as atividades desenvolvidas como logistica compreendem areas como:
almoxarifado e armazenamento, engenharia, patriménio e conservacdo, transporte, vigilancia e
manutencdo. Cada drea apresenta demandas que podem gerar atividades para educacdo continuada
tanto internas as equipes quanto orienta¢des para as demais equipes que lhes demandam servicos.

Entre as atividades promovidas neste eixo estdo: Atualizacdo para Vigias (Reciclagem lei n°
7.102/1983); Curso tedrico prético de forro em gesso acartonado e dry wall e Curso pratico de execu¢ado
de impermeabilizag¢bes e instalagdes de mantas vinilicas.
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EIXO 10: FORMACAO PARA GESTORES, EDUCADORES E LIDERANCAS

A funcdo de gestdo de pessoas apresenta especificidades que envolvem conhecimentos como:
normativas institucionais, legais de trabalho e de saude; assédio no trabalho; trabalho em equipes,
relacbes interpessoais, lideranca e gestdo de conflitos, saide mental no trabalho, bem como as
prerrogativas e principios da Administracdo Publica. Dessa forma, o desenvolvimento permanente de
atividades nesse eixo busca a qualificar os processos de gestao de pessoas e da assisténcia a saude.

S&0 exemplos de atividades neste eixo: Atualizacdo de conflitos e relacbes interpessoais; Etica nas
relacdes de trabalho e combate a assédios e discriminagdes no trabalho; Metodologias para docéncia em
salide e Capacitacao de preceptores da COREMU.
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4. ATIVIDADES PROMOVIDAS PELAS EQUIPES

O GHC organiza-se em equipes de trabalho multiprofissionais, de acordo com o processo de cuidado.
A partir de demandas vinculadas diretamente ao processo de trabalho, promovem momentos de
educacdo permanente, oficinas e formag¢des em saide. Conforme definicdo da SGTES/MS, a educacdo
permanente pode ser compreendida como:

Acdes educativas embasadas na problematizacdo do processo de trabalho em saide e
que tenham como objetivo a transformacdo das praticas profissionais e da prdpria
organiza¢do do trabalho, tomando como referéncia as necessidades de saide das
pessoas e das populacdes, a reorganizagao da gestdo setorial e a amplia¢do dos lacos da
formacdo com o exercicio do controle social em sadde (BRASIL, 2012").

Esses momentos para forma¢dao podem contemplar diversos temas, contar com a colaboracdo de
membros da prdpria equipe ou de outras, que tenham conhecimentos e expertise nas tematicas
abordadas. As formacdes ocorrem em diversos turnos de trabalho e contemplam diferentes categorias
profissionais. Todas as atividades promovidas por equipes sdo classificadas como incentivo institucional,
compondo os indicadores do GHC.

Para organizar uma atividade, as equipes devem observar o disposto no Regulamento de Pessoal e
normativas derivadas e realizar os procedimentos via Sistema Integrado de Inscri¢bes e Gestao de Cursos
(SIN), ferramenta prépria desenvolvida para organizacdo e gestdo das atividades.

4.1. Sistema Integrado de Inscricoes e Gestao de Cursos (SIN)

Desenvolvido na instituicdo, o SIN tem como objetivos agilizar, modernizar e qualificar os processos
de formacdes internas, tanto nos aspectos de organizacdo dos cursos como das solicitacdes e
autorizagbes para inscri¢bes, facilitando o acesso de gestores e empregados as informagbes das
atividades institucionais, com maior transparéncia e controle dos processos.

U Acesso: www.ghc.com.br > Portal Minha Pdgina, por meio de senha pessoal e intransferivel.
0 Funcionalidades principais:
Gestao de Cursos

U criacdo de cursos e de diversas atividades/edi¢6es vinculadas a cada projeto de curso;

U montagem automatizada dos editais, listas de selecionados, listas de presencas e
memorandos para abono de jornada;

U autorizagbes dos respectivos gestores a cada etapa prevista;

U registro de participacbes e exportacao ao histdrico dos trabalhadores no GHC
Sistemas/Sistemas Administrativos;

U emissao de certificados de participacao, de comissao organizadora e de facilitadores.
Gestdo de Inscri¢oes

[0 visualizagdo de todos os cursos disponiveis com editais em aberto;

[ solicitacao de inscricdes;

0 visualizagdo das inscrigdes solicitadas;

0

autorizagdes de inscri¢oes.

" BRASIL. Ministério da Salide. Secretaria-Executiva. Secretaria de Gestdo do Trabalho e da Educacdo na Satde.
Glossario tematico: gestao do trabalho e da educagdo na saldde. 2. ed., 2. reimpr. — Brasilia: Ministério da Saude,
2013.
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4.1.1. Passo a passo para uso do SIN

Em sintese, os macroprocessos que envolvem a promogado de atividades para formacao estao
ilustrados a seguir.

Figura 2 - MACROPROCESSOS

Realizacao
da Atividade

v

Py

Fonte: Diagrama macroprocessos do Sistema Integrado de Inscri¢cdo e Gestao de Cursos

A seguir, serdo apresentadas algumas orientag¢des acerca dos procedimentos para utilizagao do
SIN. Um detalhamento maior do passo a passo esta disponivel em tutorial especifico, disponibilizado
na pagina: www.ghc.com.br > Educacdo Permanente e Profissional.

PROPOSTA DE CURSO

A proposta de curso deve expressar o objetivo maior da atividade a ser realizada e podera contar
com vidrias edi¢Ges/turmas. Ou seja, quando se tratar de um Curso que regularmente é ofertado, com
muitas turmas disponibilizadas, sugere-se enviar proposta com titulo mais abrangente, para que o
profissional responsavel possa abrir as turmas tematicas de forma agil.

A proposta é analisada por profissional da equipe da Educa¢do Permanente e Profissional, que
poderd solicitar ajustes, aprovar ou reprovar a proposta, registrando justificativas. Estando em
conformidade, segue para aprovagdo do gestor responsavel indicado. Apds a aprovagdo do gestor
responsavel, o curso ficara disponivel para criacao de edi¢des/turmas.

Na etapa da criacao de curso, é necessario o preenchimento de campos gerais, como: nome do
curso, tipo de atividade, objetivo geral, metodologia, orienta¢fes gerais e a justificativa para a realiza¢ao
do curso. Além desses campos, é nessa etapa em que se identifica o gestor responsdvel pela aprovacado e
também o registro ponto dos trabalhadores que poderao criar edi¢des/turmas no curso.

PROPOSTA DE TURMA

Uma Proposta de turma complementa o projeto do curso, pois contém informacfes detalhadas
sobre a execucdo de cada turma/edicao, como: data, local, horario, publico-alvo especifico, etc. Ou seja, é
possivel abrir varias turmas/edi¢c6es, com diferentes temas, dentro de um mesmo curso, desde que os
temas estejam alinhados ao curso.

Nessa etapa sera selecionado o curso ao qual as edi¢cbes estardo vinculadas e demais
especificacbes que determinardo como serdo realizados os procedimentos pelo Sistema e pelo
organizador do curso.

Apds o formulario preenchido e autorizado, nos casos de abono de ponto, o curso estard
disponivel para inscricdes no SIN, com edital gerado automaticamente pelo sistema.
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A seguir os campos e especificacOes necessarias:

Descritor Observagoes

Selecionar o curso (previamente aprovado) ao qual a turma que estd sendo criada

Nome do curso* L.
estara vinculada

Tema da atividade Quando n3o for contemplado pelo nome do curso, informar o tema da atividade.

Assinalar entre as op¢des: ordem de selecdo, ordem de inscricdo ou formacao
interna a equipe.

ORDEM DE SELECAO: o sistema permitird que o responsavel pela turma em questio
defina os selecionados de forma manual, entre todos os inscritos, apds o término
do periodo de inscri¢bes. Esta é a Unica maneira de garantir que o publico-alvo
prioritario definido seja contemplado com as vagas nos termos do edital.

Ndo serdo registradas informagbes de pessoas que ndo constem na lista de

selecionados.

ORDEM DE INSCRICAO: o sistema automaticamente considera as inscric6es
devidamente aprovadas pelos respectivos gestores a medida que vao sendo
autorizadas, até preencher o nimero de vagas definidko em edital. Caso o
Critério de selecdo* interessado seja externo, ndo ha a etapa de aprovagao de gestor imediato.

Ndo serdo registradas informagbes de pessoas que ndo constem na lista de
selecionados.

FORMAGAO INTERNA: Nessa modalidade de formacdo, o sistema permite a
abertura de uma turma sem a etapa de inscri¢do e autoriza¢do dos participantes via
SIN, gerando uma lista de presencas em branco. Em fung¢do de sua natureza,
compreende-se que:

O os trabalhadores possuem a ciéncia de seus gestores acerca da
participacdo na atividade;

0 estd sendo desenvolvida no espaco e durante a jornada de trabalho
contratual; e

O a atividade estd vinculada diretamente ao cargo ou fun¢do dos
participantes.

Pessoas que poderao Selecionar os publicos que poderao acessar o curso, escolher quantas op¢des se
solicitar inscricao* aplicarem entre: empregados, residentes, estagidrios/bolsistas e externos.

Informagdes do setor . . : A . [ -
5 Indicar a unidade hospitalar, geréncia e equipe que esta promovendo a atividade.

promotor*
Informagdes do Indicar o nome e contato do responsavel pela atividade (esta pessoa sera a
responsavel* responsavel pelas listas de presenca)

Indicar se hd ou ndo necessidade de abono de ponto. Quando houver abono de
ponto, a turma estara disponivel para inscricdes somente apds a aprovagao do
gerente da drea promotora.

Essa op¢do € importante para atividades realizadas em locais externos ao GHC, ou
quando a atividade é aberta a varias unidades hospitalares do GHC, possibilitando o
deslocamento direto para a atividade de formacao.

Essa opcdo é disponibilizada somente para as atividades com inscri¢do por selecdo e

*
Abono de ponto por ordem de inscri¢do.

Ap6s a finalizagdo da atividade, o organizador atribui as presencas e gera o
memorando para o abono.

O abono de ponto é realizado para registro de entrada ou saida, quando o curso
coincide com a jornada de trabalho e nao gera banco de horas.

Em casos de cursos de cardter obrigatdrio, essa informacao € inserida no
memorando, conforme listagem aprovada junto a Geréncia de Gestdo de Pessoas

Pagina 14 de 30



(GGP) e Escola GHC e, exclusivamente nesses casos, poderd gerar banco de horas
em caso de horas excedentes a jornada, conforme orientacdes da GGP.

Carga horaria*

Indicar a carga horaria da atividade, em horas cheias.

Numero de vagas*

Indicar o nimero de vagas que serdo disponibilizadas. Deve ser considerada a
capacidade dos ambientes para atividades presenciais.

Frequéncia minima*

Para cursos com duracdo de 4h ou menos, considerar a frequéncia minima de 100%.
Para as demais atividades, recomenda-se frequéncia minima de 75%.

Periodo de inscricao*

Indicar a data de inicio e término do periodo de inscrigdo.

Recomenda-se que as inscri¢Ges encerrem com no minimo de 7 (sete) dias de
antecedéncia da data do evento, para organiza¢ao das escaladas de trabalho nas
equipes.

Dias e hordarios da atividade*

Indicar os dias em que a atividade ocorrera: horario de inicio e término da mesma,
bem como se esta ocorrerd em mais de um turno.

Local da atividade*

Indicar com precisdo o local do curso, indicando endereqo, sala, etc.

Publico-alvo*

Indicar o publico (categorias profissionais, area de atuagdo, etc.) a que a atividade
se destina a atividade.

Contelido *

Descrever em tdpicos os contetidos que serdo abordados na atividade.

Divulgacao dos
selecionados*

Indicar como sera realizada a divulgagao dos selecionados da atividade. O SIN
notifica automaticamente os participantes selecionados por email.

Outras formas de divulgagao serdo responsabilidade do organizador da turma. Ex.:
site, email, telefone, etc.

Observagoes

Quando necessario, informar dados que ndo foram contemplados nos demais itens.

Disponibilizar arquivos aos
participantes

Se necessario, o responsavel pela atividade podera disponibilizar arquivos
complementares ao edital assinalando esta op¢do. Ex.: Termo de responsabilidade a
ser preenchido e encaminhado pelo participante.

Documentacgdo na inscri¢ao

Assinalando esta opgao sera exigido do interessado que anexe documento para
realizar a inscri¢ao, conforme necessidade estabelecida pelo organizador da
atividade.

Ex.: Comprovante de formacao profissional, termo de responsabilidade preenchido
e assinado. O sistema ndo qualifica o documento anexado, ficando essa andlise a
cargo do responsével pela sele¢ao.

Facilitadores*

E necessdria a identificacdo de, no minimo, uma pessoa facilitadora, que ird conduzir
a atividade, como: instrutor, palestrante, mediador, organizador, orientador.

Para cadastro de facilitador interno, devera ser informado o nimero do cartido
ponto. Para facilitadores externos, deverd ser informado o CPF e nome completo
deste.

Neste campo é escolhida a posi¢ao de facilitador ou comissao organizadora,
informagao necessdria em caso de solicitacdo de declara¢des. Ndo serdo fornecidas
declarac¢des caso a pessoa ndo conste especificada na turma do SIN.

*Campos de preenchimento obrigatdrio

Pagina 15 de 30




4.2. Orientacoes gerais sobre as atividades promovidas pelas equipes

[0 O SIN é um sistema interno para facilitar e agilizar os processos padronizados de promocao de
atividades para formagdao no GHC, entretanto, a responsabilidade pelo correto andamento das
etapas de realizacdo das atividades é do organizador: organizacao prévia, divulgacao, busca de
espaco, selecao e divulgacdao dos candidatos, manejo correto da lista de presencas, entre outras
providéncias especificas da atividade.

U As listas de presencas das atividades coletivas promovidas pelas equipes do GHC via SIN, devem
ser encaminhadas mediante fluxo especifico de workflow: GEP - 250 - Listas de presencas das
atividades para formacdo - solicitacdo de protocolo e registro, observando o correto
preenchimento dos campos solicitados.

o solicita-se que a digitalizacdo seja realizada de forma cuidadosa, considerando-se
que, além dos procedimentos a serem realizados a partir das informag¢6es constantes
no documento, ele é o arquivo institucional da atividade;

o as presencas das atividades presenciais serdo registradas exclusivamente pela
assinatura em lista de presenca;

o as presencas em atividades remotas sincronas serdo registradas exclusivamente pela
declaragao dos organizadores;

o ndo serdao consideradas inclusdes manuais em lista de presenca fechadas, assim
COMO rasuras;

o nos casos com abono de ponto, € de responsabilidade do organizador do curso o
registro de presencas no SIN, e envio do memorando para GGP via sistema.

[0 Recomenda-se que as listas sejam encaminhadas no prazo de até 30 (trinta) dias da data de
término da atividade. O registro é realizado para listas referentes ao ano corrente, sendo que é
estabelecida, anualmente, uma data limite no més de janeiro para envio das listas referentes ao
ano anterior.

[J As edicdes e turmas devem ser realizadas em conformidade ao especificado nos projetos de curso
aprovados, observando-se inconformidades ou desvio de finalidade os registros serao
indeferidos.

[ A equipe da Educagdo Permanente e Profissional estd disponivel para orienta¢des acerca do uso
do SIN e normativas institucionais.
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5. MOODLE GHC

O Moodle GHC é um ambiente virtual de aprendizagem e de formac¢do na modalidade de Educacdo a
Distancia. Como plataforma em software livre, o GHC realizou sua customiza¢ao para as necessidades
institucionais.

Nessa plataforma virtual estdo disponibilizados cursos considerados importantes para o
desenvolvimento das praticas em saude, assim como recomendados ou de carater obrigatdrio para todos
os trabalhadores da instituicdo. Todas as atividades realizadas a partir do Moodle GHC sdo classificadas
como incentivo institucional e sdo registradas as horas para formagao no Sistema.

A maioria das atividades que constam no catalogo do Moodle GHC foi desenvolvida por equipes do
GHC, sendo que, quando necessdrio, realizadas por meio de parcerias, convénios ou contratos. As
atividades sdo autoinstrutivas, ou seja, sdo realizadas sem o0 acompanhamento de um instrutor ou tutor.

U Primeiro acesso Portal Minha Pdgina: U Pagina Moodle GHC:
https://minhapagina.ghc.com.br/ https://educ.ghc.com.br

Naturezas dos cursos no Moodle GHC

[J obrigatdria: atividades definidas e regulamentadas por legislacdo, normativas sanitarias ou por
definicdo da Diretoria do GHC. Atividades habilitadas para realizacdo somente na rede interna do
GHC e realizadas durante jornada de trabalho no GHG;

[J estratégica: consideradas como estratégicas e necessarias para a qualificacdo profissional e do
processo de trabalho pertinente a area profissional e/ou atuacdo no GHC. Atividades habilitadas
para realizagdo somente na rede interna do GHC e realizadas durante jornada de trabalho no GHC;

O facultativa: tematicas da drea da saide que podem ser realizadas pela iniciativa e interesse do
trabalhador. Estdo disponiveis para acesso fora da rede interna do GHC. Podem ser realizadas
fora da jornada de trabalho e ndo geram banco de horas ou horas extras.

O registro dos cursos realizados pelo trabalhador em seu histdrico funcional/curriculo é
automatizado apds a finalizacao do curso, em até 24 horas. Para que a integralizacdo seja realizada
corretamente, o trabalhador deve criar sua conta exclusivamente por meio do Portal Minha Pagina,
processo pelo qual se identifica como funcionario do GHC.

Caso sua equipe tenha interesse em desenvolver uma atividade formativa para disponibilizar no
Moodle GHC, entrar em contato com a equipe Educagdo Permanente e Profissional, que é a responsavel
pela gestdo, andlise, desenvolvimento e apoio para a Plataforma.
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6. INCENTIVO INDIVIDUAL PARA FORMACAO

O GHC promove incentivos para formacdo também de modo individual, como processo de
valorizacdo e de desenvolvimento do trabalhador, compreendendo-se sua importancia também para o
desenvolvimento das equipes de trabalho e da institui¢ao.

As solicitacdes sdo realizadas, analisadas e aprovadas pelo fluxo de workflow - GEP170 Solicitacao
de autorizac¢do de atividade para formacdo ou representacao institucional.

Os tipos de atividades para formagao podem ser:

U cursos: atividade de formacdo com objetivo especifico, programacdo, carga horaria e publico-alvo
definido, conforme publicacdo oficial da instituicdo promotora;

U atividades académicas de curta duracao: atividade ofertada por instituicao de ensino ou drgao de
classe com objetivo de complementar formacdo e de apresentacdo e debate de trabalhos
cientificos;

U representacdo institucional em atividade para formacgdo: participagdo em atividade para
formagdao com o objetivo de representar o GHC, quando indicado e expressamente autorizado
pelo(a) Diretor(a) da arega;

U visita técnica: atividade observacional ou pratica realizada em outras instituicbes, com o objetivo
de promover o aperfeicoamento profissional, com cardter pedagdgico, e serdo analisadas em
semelhanca aos cursos.

Ao identificar uma atividade relevante para seu processo de trabalho, promovida por outras
instituicdes, como cursos, congressos, atividades educativas em geral, o trabalhador pode solicitar
incentivo institucional para sua realizacao, como:

a) abono da jornada de trabalho;

b) pagamento de inscri¢do;

c) pagamento de passagens; e

d) pagamento de didrias.

A solicitacdo € realizada por meio do fluxo de Workflow — GEP170 Solicitacdo de autorizacdo de
atividade para formac¢do ou representacao institucional, observando os requisitos dispostos nas
normativas institucionais e, complementarmente, descritas a seguir.

A concessao de incentivo observa:

U previsdo legal e exigéncias das politicas de saide publica;

[0 relevancia técnica e temdtica de interesse institucional;

U parecer consistente dos respectivos gestores, justificando a relevancia da formacao;
0

area ou tema prioritario, indicadas nos eixos do Plano de Formag¢ao do GHC e Planejamento
Estratégico do GHC;

U justificativa consistente do empregado, demonstrando a importancia da formagdao para seu
cargo/func¢ao e para a qualificacdo do processo de trabalho e servicos prestados no GHC;

U menor custo para a Instituicao.
Para eventos solicitados fora do Rio Grande do Sul, serd verificada a disponibilidade de atividades

iguais ou similares ofertadas em locais mais préximos, prioritariamente, em Porto Alegre e Regidao
Metropolitana. Verificada a disponibilidade, a Escola podera sugerir o ajuste do pedido.
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6.1. Cursos conforme natureza e tipo de incentivo individual

U Estratégicos:

[ temas estratégicos constantes no Plano Anual de Formacdao apresentado pela Escola
GHC/GEP, aprovados pela Diretoria, exigidos por legislacdo ou normativas de fiscaliza¢do do
trabalho ou indicados pelo MS, MEC, drgdos de controle e/ou de governo. Relacionados
diretamente as metas estabelecidas no Planejamento Estratégico ou possuem recurso
especifico.

[J os cursos definidos como estratégicos terdo o abono de ponto sempre que necessario e os
pagamentos de inscricdo, passagens e didrias serdo concedidos de acordo com a necessidade
e a disponibilidade da cota gerencial.
U Facultativos:

[0 cursos diretamente ligados ao cargo e/ou funcdo e ao processo de trabalho do empregado
no GHC e nao ofertados no Plano de Formagao Anual.

[J o abono do ponto estd condicionado ao saldo de dias de liberacdo para formacdo. O
financiamento dependerd de andlise dos gestores e gerentes envolvidos quanto ao impacto
da formacdo para o GHC e de haver a disponibilidade de recursos em cota gerencial.

6.2. Requisitos para qualquer solicitacao de incentivo a formacao no GHC

Sao requisitos para solicitacdo de andlise:

[0 ser empregado(a) do GHC e ndo estar em contrato de experiéncia ou contrato por tempo
determinado (tempordario);

[0 apresentar temdtica efou conteldo diretamente vinculados ao processo de trabalho
desenvolvido na instituicdo;

[J apresentar justificativa que explicite o impacto da formagdo para o seu processo de trabalho
no GHG;

[0 ndo gerar banco de horas, inconformidades na jornada de trabalho, hora extraordinaria e/ou
prejuizo para o bom funcionamento dos servicos prestados;

[ haver saldo de dias para formacao, conforme o limite estabelecido pelo acordo coletivo de
sua categoria profissional sobre liberacdo para formacdes facultativas e participagdo em
congressos;

[0 nos casos de Representacdo do GHC em atividades para formag¢do, anexar autorizagao
nominal do(a) Diretor(a) da drea;

[J obter as autoriza¢des previstas, conforme fluxo de solicitacdo de atividades para formacao,
PREVIAMENTE a sua realizacao e com tempo habil para viabilizar as autoriza¢des necessarias;

[0 Recomenda-se o prazo de 30 (trinta) dias de antecedéncia para solicitacdes.

6.2.1. Abono de ponto
O abono de ponto referente a atividade de formacgdo respeitard a norma coletiva aplicavel ou, na
auséncia de norma especifica, prevalecerd o expresso interesse do Grupo Hospitalar Conceicao.

U os dias para abono de ponto serdo concedidos exclusivamente conforme a informacdo do
certificado ou documento comprobatdrio;

U para o abono de ponto serao considerados os dias corridos, de acordo com a data de inicio e
fim do periodo conforme consta no documento comprobatério;
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0 nos casos em que se justifica a necessidade de deslocamento, os dias solicitados serdo
deduzidos dos dias disponiveis nas normas coletivas, exclusivamente na forma de
distribuicdo estabelecida a seguir:

= atividades nacionais, realizadas fora da Regiao Metropolitana de Porto Alegre, terao
1 (um) dia antes e apds a data de inicio e término da atividade; e

» atividades internacionais, terdo 2 (dois) dias antes e apds a data de inicio e término
da atividade.

U os dias que excederem o limite previsto nas normas coletivas deverao ser compensados pelo
empregado, exceto nos casos onde a formacdo seja classificada como de interesse
institucional pelo gerente da drea com as devidas justificativas.

O serad considerado, para efeitos de incentivo a formacdo, o nimero de 10 (dez) dias para
profissionais que estiverem no exercicio da docéncia ou preceptoria, ndo cumulativo aos dias
do acordo coletivo da categoria.

U o GHC podera conceder o abono do ponto para a realizagdo de atividades remotas mediadas
por tecnologias da informagdo, desde que observe o disposto nas normativas e neste
manual, a disponibilidade de dias em acordo coletivo e devidamente autorizado o incentivo.

[ o abono de ponto para atividades de representacgdo institucional ndo serd deduzido do saldo
de dias previsto nas normas coletivas.

[0 o incentivo e o registro de atividades de formacdo e educacdo ndo geram horas
extraordinarias.

6.3. Requisitos para solicitacao de financiamento institucional

Caracteriza-se como forma de financiamento institucional o pagamento de inscri¢do, de passagem
e/ou de didrias, para participacdo individual de seus profissionais em cursos, congressos, féruns,
seminadrios, oficinas e demais eventos assemelhados, nacional ou internacionalmente, conforme a
natureza das atividades e critérios complementares ao item 6.2:

[0 em casos de atividades com previsdao de apresentacao de trabalhos: estar com trabalho
inscrito e oficialmente selecionado pela organizacdo do evento para apresentacao,
decorrente de pesquisa relacionada a temdtica do evento e inserida no contexto dos
processos de trabalho do GHC, bem como haver protocolo de pesquisa anteriormente
registrado no Comité de Etica e Pesquisa do GHC;

[0 estar oficialmente convidado(a) ou selecionado(a) como palestrante, conferencista,
oficineiro(a) ou func¢do semelhante;

[J ndo exceder o nimero de eventos com incentivo financeiro aos empregados, limitado ao
maximo de 02 (dois) eventos por ano;

[J contemplar diferentes cargos conforme essa natureza, a fim de democratizar o uso e
estimular o trabalho em equipe;

U obter autorizacao da Diretoria do GHC, em casos de eventos internacionais;
[ haver disponibilidade de recursos das cotas gerenciais;

[0 em caso de solicitagdo de passagens, o requerente deverd informar as datas e horarios
preferenciais para deslocamento;

[0 em caso de solicitagdo de diarias, o requerente deverd informar seus dados bancarios;

6.3.1. Devolutiva do trabalhador decorrente de financiamento

Sdo formas de devolutiva do empregado para a instituicdo, decorrente de financiamento recebido,
que devem ser realizadas apds o retorno da atividade:
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realizar atividade de formacgao/capacitac¢do para profissionais da equipe;

realizar relato ou apresentacao ao colegiado de gestao apds o retorno;

realizar aula ou atividade de formacdo para residentes e alunos dos cursos da Escola GHG;
realizar consultoria ou parecer técnico as Comissdes do GHC;

apresentar proposta de inovacao no processo de trabalho;

apresentar proposta de reestruturacdo/aprimoramento do processo de trabalho;

O0O0Ooo0oo0ood

escrever artigo ou quaisquer outros formatos de publicacdo cientifica e submeter a avaliacdo para
publicacdo no periddico Cadernos de Ensino e Pesquisa em Satide/Escola GHC.

A realiza¢do da devolutiva € dever do trabalhador, ja informada no momento da solicitagao, e a
sua prestacdo de contas € realizada pelo préprio fluxo de workflow. Cabe aos respectivos gestores o seu
monitoramento.

6.4. Cotas gerenciais para financiamento

A previsao de recursos para incentivo institucional serd distribuida anualmente por meio de cotas
gerenciais. Seu uso é autorizado pelo(a) gerente da drea e o controle é realizado pela Geréncia
Financeira.

O valor da cota gerencial serd reservado entre as geréncias observando os seguintes critérios:

U proporcao do numero de trabalhadores lotados na geréncia em relacdo ao total de
trabalhadores no GHC, correspondendo a 40% (quarenta por cento) do valor definido;

0 percentual do alcance das metas institucionais pactuadas no ano anterior, conforme
planejamento institucional, correspondendo a 20% (vinte por cento);

[0 média de horas para formacdao por empregado em relagdo a meta de horas para formacao
definida, 20% (vinte por cento); e

U fator de equilibrio na distribuicdo de recursos, valor dividido igualmente entre as geréncias
composto por 20% (vinte por cento) do total.

Somente ndo serdao deduzidos da cota gerencial casos em que haja recursos oriundos de emendas
parlamentares, pesquisas ou outros projetos de captacdo de recursos especificos aprovados pela
Diretoria do GHC.

6.5. Prestacao de contas

E responsabilidade do trabalhador que recebeu incentivo institucional realizar a devida prestacdo de
contas, no prazo de até 15 (quinze) dias. Para andlise e validacdo, o certificado ou documento
comprobatdrio deve apresentar:

U nome do empregado;

0 nome completo da atividade;

O dados da instituicdo promotora da atividade (logo, timbre ou identidade visual e CNPJ);
O

assinatura e identificacdo do responsavel pela atividade ou nimero de registro para
autenticacao eletrénica;

O

periodo de realizagdo e carga horaria total da atividade;

[ casos de declaracdes e certificagOes internacionais, que ndo apresentem a totalidade das
informacdes, serdo analisadas pela equipe de registro da Escola GHC.

No caso de financiamento de passagens aéreas e/ou didrias, complementarmente ao ja disposto, é
exigida a cdpia dos comprovantes de embarque em 15 (quinze) dias apds o encerramento da atividade.
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As horas atribuidas a atividade de formacao serdo registradas e/ou os dias abonados somente apds o
recebimento e validacdo dos referidos documentos e exclusivamente conforme descritas no certificado
ou documento comprobatdrio fornecido pela organiza¢cdo do evento.

A ndo prestacdo de contas ou a ndo certificacdo por parte do trabalhador em atividade para formacao
ou representacdo institucional financiada pelo GHC, salvo em casos de forca maior, implicard no
ressarcimento integral dos recursos despendidos, acrescidos dos consectdrios legais, bem como na
aplicacao de sancao disciplinar.

6.6. Orientacdes gerais sobre incentivo individual a formacao

00 E de responsabilidade do trabalhador que quiser solicitar incentivo institucional preencher
devida e corretamente todos os campos solicitados no formuldrio do fluxo, apresentar todos
os anexos requeridos e iniciar o fluxo previamente ao evento.

0 E responsabilidade do empregado e dos respectivos gestores organizar, previamente, o
processo de trabalho para ndo gerar horas extraordindrias, inconformidades na jornada de
trabalho e/ou prejuizo as atividades e aos servicos prestados durante sua auséncia. Duvidas
e/ou inconformidades serdo analisadas pela Administracao de Pessoal/GGP.

O Os fluxos de workflow envolvem, em sintese, as etapas:
= requerimento;
= autoriza¢bes de coordenagdo e geréncia respectivas;
= verificacdo dos dias em acordo coletivo;
= andlise de conformidade com as normativas institucionais;
= verificacdo de cotas gerenciais — quando caso de financiamento;
= efetivacdao de financiamento;
= prestacdo de contas;
= anadlise de prestacao de contas;
= devolutiva institucional;
= anadlise para registro de horas para formacao.

0 Os diferentes tipos de incentivos sdo analisados individualmente e aprovados como itens
separados e devem obter todas as autoriza¢des previstas previamente a data da atividade.

U Em caso de aprovacao parcial dos incentivos solicitados, o solicitante sera questionado sobre
o interesse de prosseguir com o fluxo.

U Nos casos de Representacdo institucional, o abono de ponto serd concedido sempre que
necessario, ndo influenciando ou dependendo do saldo de dias conforme acordo coletivo de
categoria, assim como o pagamento de inscricdo, passagens e didrias ndo sdo vinculadas as
cotas gerenciais.

U Excetuam-se desses critérios os casos de convocagao e de representacdo institucional oficial
do GHC em atividades, expressamente designados pela Diretoria do GHC e/ou Ministério da
Saude, érgaos de controle e da Justica, regulamentado por fluxo préprio.
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7. INCENTIVO INDIVIDUAL PARA P(')S-GRADUA(;AO

O GHC incentiva seus trabalhadores a realiza¢do de pds-graduacao e atividades de aperfeicoamento
profissional mediante libera¢do de carga horaria, com a manuten¢do ou ndo da remuneracao.

As tematicas de estudo e de pesquisa devem estar diretamente vinculadas a atuacdo do profissional
no cargo/funcdo que ocupa e as diretrizes e pesquisas prioritdrias do GHC.

A solicitacdo é realizada por meio do fluxo de Workflow — GEP040 Solicitacao de liberacdo para pés-
graduacdo, observando os requisitos dispostos nas normativas institucionais e, complementarmente,
descritas a seguir.

7.1. Modalidades de incentivo

Sao modalidades de incentivo, de acordo com Regulamento de Pessoal:

flexibilizacdo da jornada de trabalho - autorizacdo para cumprimento da carga hordria
contratual com adaptacao de hordrios as necessidades do trabalhador e compensacao
realizada por meio da utilizacdo do banco de horas;

liberacao parcial da jornada de trabalho - dispensa parcial das atividades do trabalhador
durante o tempo previsto de duracao do programa e somente nos horarios de trabalho da
jornada habitual coincidentes com as disciplinas presenciais do curso;

liberacdo parcial da carga horaria - consiste na liberacdo de até 50% (cinquenta por cento)
das horas contratadas com manuten¢ao da remuneracgao e libera¢ao do registro eletrénico
de frequéncia, aplicdvel somente para realiza¢ao de disciplinas presenciais de mestrado ou
doutorado;

liberacdo total da carga horaria - dispensa total das atividades do trabalhador e do registro
eletrénico de frequéncia, com manutencao da remuneracao; e

licenca por interesse educacional - consiste na concessdo de licenca por interesse do
trabalhador, quando devidamente comprovada, para dedicar-se a pds-graduacao, estagios e
programas de aperfeicoamento, com dispensa de suas atividades, sem remuneracdo.

7.2. Requisitos

|

Sdo requisitos para solicitagao de analise:

ter sido admitida(o) hd, no minimo, 2 (dois) anos da solicitacdo;
ocupar cargo do quadro funcional de nivel superior;

curso ou aperfeicoamento deverad ter vinculagdo direta ao cargo, a funcdo e ao processo de
trabalho desempenhado pela(o) empregada(o) e relacdo com as temdticas de interesse
institucional;

obter autorizacdo prévia da gestdo imediata e da respectiva Geréncia, justificando a
possibilidade de liberacdo sem prejuizo para a organiza¢ao do processo de trabalho;

apresentar comprovacao da aprovagao em programa de pds-graduagao reconhecido pelo
Ministério da Educagdo; e/ou

apresentar carta de aceite e/ou convite recebido de instituicdo externa para os casos de
estagio de aperfeicoamento e/ou observacional a ser realizado em servico especializado de
exceléncia em ambito nacional ou internacional.
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7.2.1. Documentacdo para solicitacao de incentivo - pés-graduacao

U comprovante de matricula emitido através do sistema on-line da instituicao de ensino
superior (IES) do curso solicitado;

U programa do curso fornecido pela entidade;

O contrato de responsabilidade reciproca (item 7.5);

O plano de acdo elaborado na forma de oficio (item 7.6);

O curriculo Lattes atualizado hd, no maximo, 03 (trés) meses.

7.2.2. Documentagdo para solicitacdo de incentivo - estagio em servico/visita técnica

[ carta de aceite e/ou convite recebido da instituicao externa;
[ programacdo e duracdo do estagio e/ou visita técnica;

U plano de acdo elaborado na forma de oficio demonstrando os beneficios e inovacdes
técnicas que serao implantadas no GHC a partir do aperfeicoamento realizado;

O curriculo Lattes atualizado h3, no maximo, 03 (trés) meses.

7.3. Prestacao de contas

A prestacao de contas observa responsabilidades mensais, semestrais e final.
Mensal

A(o) empregada(o) contemplado com a liberacdo deve, obrigatoriamente, apresentar
prestacao de contas mensalmente, via workflow. A prestacdao de contas mensal deve conter a
descri¢cao das disciplinas em andamento, com os dias e hordrios em que ocorreram as aulas
presenciais. O abono de ponto ficard condicionado a apresenta¢ao da prestacdao de contas
mensal, sendo que somente serdo abonados os dias que constarem no “Parecer da dispensa”.
Esclarecimentos adicionais poderdo ser solicitados a(ao) empregada(o) em qualquer momento.

Semestral

Enviar semestralmente relatdrio das atividades desenvolvidas e dos resultados alcancados
dentro do escopo do programa, visado pela(o) orientadora(or) ou pela coordenacdo do curso,
contendo o seguinte:

a) relato das atividades desenvolvidas no semestre;

b) disciplinas realizadas com aprova¢do ou em andamento;

¢) fase do projeto de pesquisa, quando for o caso;

d) cronograma atualizado;

e) producdo intelectual no periodo;

f) atualizacdo do curriculo Lattes; e

g) comprovante de matricula como aluno regular no programa de pds-graduacao.

n

inal

Apresentar a declarag¢do ou o certificado de conclusdo, o relatdrio final das atividades, uma
cOpia da ata da defesa e uma cdpia da tese ou trabalho de conclusdo, que deverdo ser inseridos
de forma digitalizada no workflow.
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7-4. Orientacoes gerais sobre incentivo individual a pés-graduacao

0

As solicita¢bes, apds as autoriza¢bes dos respectivos gestores, sdo analisadas pela Comissao
de Incentivo a Participagdo em Programas de Pds-graduacao e Aperfeicoamento Profissional
e submetidos pareceres a Diretoria.

Ndo serd concedida liberagdo para trabalhadores matriculados como aluno “especial”, ou
seja, aquele matriculado em disciplinas isoladas, ofertadas em programas de pds-graduagao.
O incentivo dado pelo GHC ndo acarreta custos adicionais além da remunera¢do garantida
pela liberacdo da carga hordria (§2°, Art. 237).

As liberagdes para pds-graduacdo serao concedidas somente para disciplinas presenciais ou
remotas sincronas, cadastradas no sistema on-line da Instituicdo de Ensino Superior e em
horarios coincidentes com a jornada habitual de trabalho no GHC. O abono de ponto ndo sera
concedido em dias de compensacdao de jornada de trabalho e em dias de descanso
remunerado.

As liberagbes poderao ser revogadas em caso de nao cumprimento dos requisitos exigidos.
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7.5. Contrato de responsabilidade reciproca

O presente contrato tem por finalidade estabelecer as responsabilidades e compromissos entre a(o)
empregada(o) solicitante de AFASTAMENTO PARA CURSO DE POS-GRADUACAO e a Instituicdo Grupo
Hospitalar Conceigao.

A(0) @MPregadal0)....coceurueuruereieririsurreiisisrsresesisssssseseissssesessssssssssesessssssssssesesssnes CPeeeeeenne

se compromete a:

a) Cumprir os prazos estabelecidos para realizacdo do curso de pds-graduacao;

b) Entregar os relatérios e documentos nos prazos previstos e quando solicitados em papel ou de forma
eletrénica;

¢) Desenvolver, estimular e participar das atividades de docéncia, pesquisa e assisténcia do GHG;

d) Estimular, participar, elaborar e divulgar a producdo cientifica do GHC, através dos veiculos e meios
internos e externos a Institui¢ao;

e) Realizar, durante o periodo de dispensa, todos os tramites relativos a prestacdo de contas através do
Sistema workflow (Orquestra);

f) Retornar arotina de trabalho nos periodos de férias académicas;

g) Permanecer na instituicdo por, no minimo, igual periodo ao do apoio recebido. Em caso de ndo
permanéncia por decisdo prépria, a(o) empregada(o) se compromete em devolver os recursos
financeiros investidos pela Instituicdo em termos de saldrios/remuneracdo e/ou pagamento de taxas no
periodo da liberagao;

h) Em caso de ndo finalizacdo do programa de pds-graduacdo previsto, a(o) empregada(o) devera submeter
relatdrio e justificativa para a Comissdo de Incentivo a Participacdo em Programas de Pds-graduacao e
Aperfeicoamento Profissional — CIPPPAP/GEP para emitir parecer. Em caso de parecer NEGATIVO, a(0)
empregada(o) se compromete a devolver os recursos financeiros investidos em termos de saldrio e/ou
pagamentos de taxas para o GHG;

i) A(o) empregada(o) beneficiada(o) com incentivo para pds-graduacdo poderd ser convocada(o), a
qualquer momento dentro de sua jornada de trabalho, para participar e contribuir ativamente em
atividades para formacao, ensino e pesquisa desenvolvidas pelo GHC, sob pena de aplicacdo de san¢ao
disciplinar na recusa (Art. 222).

O Grupo Hospitalar Conceicao manterd a remuneracdo e os direitos trabalhistas relativos a fun¢ao
da(o) empregada(o) durante o periodo de dispensa para a realizacdo do Programa de pds-graduagdo,

conforme a regulamentac3do vigente, quando a dispensa for parcial e remunerada.

A parte interessada, a(o) empregada(o) candidata ao beneficio do incentivo a pds-graduacdo, estando de
acordo, assina o presente contrato.

Porto Alegre, ........c........ Lo <O de..urenee

Assinatura da(o) empregada(o)
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7.6. Plano de acao

Como sugestao de Plano de A¢do, apresenta-se a seguinte estrutura:

Nome da(o) empregada(o):
Equipe/Setor:

Geréncia:

Unidade Hospitalar:

O presente Plano de acdo apresenta as a¢des a serem realizadas no servico em que atuo a partir dos
conhecimentos adquiridos na formacdo/qualificacdo que pretendo realizar.

Objetivo Geral:

Obijetivos Especificos:

Agbes:
O que? Por qué? Como? Onde? Quando?
Justificativa (método/atores (periodo/frequéncia)
. (local)
envolvidos)

Assinatura da(o) empregada(o)
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8. REGISTRO DE FORMAGCAO POR INICIATIVA PROPRIA

O GHC valoriza as atividades realizadas por iniciativa prépria do trabalhador, quando as tematicas
estdo vinculadas diretamente ao cargo ou fung¢ao na institui¢do, integralizando as horas para formagao
nos Sistemas de Avaliagdo de Desenvolvimento e de Banco de Remanejo. Estas atividades ndo sdo
classificadas como incentivo institucional, estando vinculadas e valorizadas como trajetdria individual,
ndo compondo os indicadores institucionais.

As solicitagbes para andlise e registro sao realizadas por meio do fluxo de Workflow — GEP180
Registro de horas para formacao realizadas (individual), considerando-se as seguintes orienta¢des, em
complementaridade ao disposto do Regulamento de Pessoal e demais normativas.

8.1. Requisitos para solicitacao de registro de formacao por iniciativa prépria

Sdo requisitos para solicitagao de andlise para registro de formagao por iniciativa prépria no histérico
do trabalhador:

0

0

0

iniciar um fluxo especifico para cada atividade, preenchendo corretamente todos os campos
solicitados no formulério;

apresentar temdtica e/ou conteuddo vinculados diretamente ao cargo, funcdo e/ou processo
de trabalho desenvolvido no GHC ou a eixos transversais de politicas publicas do Ministério
da Saude ou Planejamento Estratégico do GHC;

apresentar justificativa sobre o impacto da atividade no seu processo de trabalho;
apresentar certificado ou documento equivalente valido constando:

o dados de identificacdo: da atividade, do trabalhador, da instituicido promotora e
certificadora;

o carga hordria total da atividade;

= (aso a carga hordria total ndo esteja especificada no certificado, apresentar a
programacao da atividade e o cdlculo da carga hordria.

o casos de declara¢bes e certificagbes internacionais, que ndo apresentem as
informag¢des nos padrdes solicitados, serdo analisadas pela equipe de registro da
Escola GHG;

o data de certificacdo do ano corrente;

o data de certificagdo referente a periodo posterior ao ingresso do trabalhador no
quadro de pessoal do GHC.

apresentar parecer favoravel da gestdao acerca da relevancia da formagdo para o
desenvolvimento do trabalhador no GHC.

8.2. Orientacdes gerais sobre registro de formacao por iniciativa propria

0

0

0

A qualquer tempo podem ser solicitados esclarecimentos acerca das informacdes prestadas
nos fluxos.

Verificadas inconformidades o registro serd excluido e a situacdo analisada pela Escola
GHC/GEP e Geréncia de Gestao de Pessoas.

Em casos de atividades nas modalidades semipresenciais ou remotas que tenham sido
realizadas total ou parcialmente durante a jornada de trabalho serdo consideradas com
incentivo institucional.
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9. REGISTRO DAS ATIVIDADES: HISTORICO DO TRABALHADOR E SISTEMAS
INSTITUCIONAIS

A Escola GHC realiza o registro de todas as atividades para formacao promovidas e incentivadas pelo
GHC nos histdricos funcionais, além das realizadas por iniciativa dos préprios trabalhadores.
Independente do sistema no qual o processo é tramitado, todos os registros sdo finalizados e
armazenados no GHC Sistemas/Sistemas Administrativos.

As horas para formac¢do compdem o histdrico/curriculo do trabalhador e, quando incentivadas pelo
GHC, compdem também o indicador de horas para formacdo das equipes e geréncias do qual faz parte no
momento da verificagdo.

Todas as informagbes referentes as atividades de formacdo realizadas podem ser acessadas em
qualquer tempo pelos prdéprios trabalhadores, por meio dos Sistemas Administrativos e pelo SIN, bem
como geradas declara¢des para cada atividade.

O registro das horas para formacdo constitui uma das etapas finais dos fluxos e processos para
formacdo. Serd realizado quando o processo e a documentacdo estiverem em conformidade as
normativas institucionais e a este Manual, e fardo referéncia ao més de conclusao da atividade.

A guarda de documentos pela Escola GHC é totalmente digital, conforme as orientacdes:
0 prestacdo de contas de incentivos individuais e de solicitacdo de registro por iniciativa prdpria:
envio de certificados e declaracdes pelo préprio fluxo pelo qual o pedido foi iniciado;

[J listas de presencas de atividades coletivas realizadas via SIN: envio pelo fluxo Worflow GEP250 -
Listas de presencas das atividades para formacao - solicitacdo de protocolo e registro;

o concluintes de cursos cujas inscri¢des tenham sido realizadas no SIN poderdo obter a
declaragao de conclusdo dos mesmos no histdrico de inscri¢des.

o os palestrantes e/ou organizadores das atividades que estejam devidamente
registrados no SIN poderado solicitar documento comprobatdrio junto ao NAF através
do email: suporte-moodle@ghc.com.br.

U Moodle GHC: o processo de registro € automatizado e efetuado pelos préprios sistemas apds a
finalizagdo da atividade.

9.1. OrientacOes gerais sobre registro das atividades
U N3o serao registradas:

o atividades individuais por iniciativa prépria em que ndo foi possivel estabelecer,
conforme documentagao disponivel, relacdo com cargo ou fun¢do exercida no GHC;

o atividades individuais indicadas como parciais, como: encontros presenciais, mdédulos
e disciplinas, sendo analisadas e registradas somente apds a conclusao final da
atividade;

o atividades ndo compativeis com o nivel de formacdo do cargo ocupado pelo
trabalhador no GHC;

= Excetuam-se dessa regra casos de exercicio de fungdo gratificada no
periodo da atividade, pela sua natureza, e casos que envolvem o cargo
de técnico em radiologia conforme requisitos do concurso publico.

o atividades individuais ou coletivas com carga hordria inferior a 45 (quarenta e cinco)
minutos.

o atividades coletivas que ndo apresentem objetivos compativeis com atividades para
formacgdo, ndo estejam em conformidade as diretrizes institucionais e normativas
para formacao.
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10. ORIENTACOES GERAIS SOBRE O INCENTIVO A FORMACAO NO GHC

U O incentivo a formagao ndo altera cargo exercido pelo trabalhador no GHC, sendo esta
somente possivel por meio de concurso publico.

U Oincentivo e registro das horas para formagao ndo geram horas extraordinarias.
U Na&o sao consideradas atividades para formagdo para as finalidades deste Manual:

= atividades como reunibes, planejamentos, rounds, assembleias, discussdes de
casos clinicos e demais atividades correlatas que derivem do desempenho do
cargo ou da funcao dos trabalhadores;

= atividades com objetivos terapéuticos ou assistenciais, como: grupos de
meditacdo; oficinas artisticas de bordado, de artesanato, de fotografia; grupos de
leitura; entre outros;

= atividades que objetivam a qualidade de vida no trabalho;
= atividades e momentos culturais e/ou artisticos;
= participacdo em frentes, missdes e/ou forcas assistenciais; e

» atividades realizadas na qualidade de palestrante, docente, conferencista,
oficineiro(a), debatedor ou func¢do semelhante, bem como de comissdo
organizadora.

U O trabalhador beneficiado com quaisquer incentivos para atividade de formagao podera ser
convocado a qualquer momento, dentro de sua jornada de trabalho, a contribuir com
atividades de interesse institucional ou para formagao, ensino e pesquisa desenvolvidas pelo
GHC.

U A qualquer tempo podem ser solicitados esclarecimentos acerca das informagbes prestadas
nos fluxos, atividades e/ou documentacdes.

U Verificadas inconformidades o processo serd suspenso, os registros excluidos e a situacdo
analisada pela Escola GHC/GEP e Geréncia de Gestdo de Pessoas.

[J Casos omissos serdo analisados pela Escola GHC/GEP e Gestdo do Trabalho, Educacdo e
Desenvolvimento/GGP.
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