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NORMAS REGULAMENTADORAS DE ATIVIDADES PARA FORMAGAO —
GRUPO HOSPITALAR CONCEIGCAO

PREAMBULO

Considerando as diretrizes e normas que estruturam e orientam o Sistema Unico de Sautde -
SUS e o Grupo Hospitalar Concei¢do — GHC, bem como a importancia das a¢les para educagdo
permanente, formagdo, qualificacdo profissional e producdo de conhecimentos no campo da saude,
gue visam alcancar melhorias constantes na gestdo do sistema, nos servigos prestados a sociedade e
na qualidade de vida e de trabalho.

Considerando os processos de planejamento e definicdo de a¢des para Formagdo no GHC,
esta Norma Regulamentadora de Atividades para Formagao no Grupo Hospitalar Conceigdo se aplica
a todos os empregados do GHC, estabelecendo critérios de ordenamento das demandas coletivas e
individuais para formagado, formas de incentivo institucional, fluxos e de registro das atividades.
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TITULOI
NORMAS E CRITERIOS DE ORDENAMENTO DAS DEMANDAS
PARA FORMAGAO INDIVIDUAIS E COLETIVAS NO GHC

CAPITULO |
DEFINICOES E ORGANIZACAO DA FORMACAO E EDUCACAO NA SAUDE NO GHC

Art. 1° Para fins desse regulamento, define-se:

I - FORMAGAO: compreende todas as atividades relacionadas aos processos de educa¢do, que tem
como objetivo o aperfeicoamento, a qualificacdo e a especializagdo dos empregados em temas
relacionados ao seu processo de trabalho e fazer profissional no Sistema Unico de Satde, conforme
critérios descritos nesta normativa. Sdo denominadas como: cursos, formagdo académica,
congressos, treinamentos, oficinas entre outras.

Il - DIRETRIZES PARA FORMAGAO: A Diretoria do Grupo Hospitalar Concei¢do (GHC) estabelecerd
periodicamente em seu planejamento as Diretrizes para Formagdo em conformidade com as
necessidades Institucionais. As Diretrizes orientardo a constru¢do de Planos Anuais para Formagdo
dos trabalhadores do GHC, que serdo sistematizados pela Geréncia de Recursos Humanos — GRH,
através da Gestdo do Trabalho, Educacdo e Desenvolvimento — GTED e pela Geréncia de Ensino e
Pesquisa/Escola GHC.

Il - GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA/ESCOLA GHC: Equipe co-responsavel por analisar demandas
no ambito da Educag¢do Continuada, do Ensino e da Pesquisa para os trabalhadores do SUS.
Genericamente, estas demandas podem ser traduzidas por Formacdao Académica, Cursos Técnicos,
Cursos de Especializacdo Pés Nivel Médio e Técnico, Cursos Tecnolégicos, Cursos de Graduacdo,
Formagdo de Residentes, Cursos de Poés-Graduagdo, Desenvolvimento de Pesquisas e outras
modalidades vinculadas a estas especificidades. Além destas, a GEP/ESCOLA GHC também poderd
dispor de infra-estrutura de apoio técnico ao desenvolvimento de pesquisas, tradugdo de resumos,
edicdo de po6ster para apresentacao de trabalhos cientificos e outros incentivos para participacdao em
eventos de ensino e pesquisa.

IV - GESTAO DO TRABALHO, EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO (GTED)/GRH: Equipe responsavel
por receber e organizar as demandas oriundas das necessidades para formacdo e educac¢do na saude
dos empregados do GHC, como atividades de qualificacdo e capacitagdo que atendam as
necessidades coletivas ou individuais relacionadas aos processos de trabalho no GHC e no SUS. Atua
no apoio a promogdo de atividades de educacdo permanente realizadas pelas equipes, na
recomendagdo e execugdo de programas para formagdo, na contratacdo de cursos, na analise,
classificagdo e registro das atividades promovidas pelas equipes do GHC e das incentivadas
individualmente via sistema informatizado (Workflow), bem como na co-gestdo dos processos de
liberagcGes para pds-graduacao.

V - INCENTIVO: O GHC incentivara a formagdo e educac¢do na saude, de acordo com as diretrizes e o
Plano Anual para Formacdo, através de: apoio a promocdo interna de atividades para formacao, nas
equipes de trabalho; na contratacdo de empresas para realizacdo de cursos aos trabalhadores; em
modalidades de incentivo e liberagdes para pds-graduagdo; no incentivo individual para atividades
externas a partir de abono de ponto e/ou pagamento de inscricbes e/ou passagens e/ou didrias,
conforme critérios e fluxos descritos nesta normativa. Todo incentivo a formagdo sera aplicado
conforme a disponibilidade de recursos e hierarquizagdo de prioridades definidas pela Diretoria do
GHC.
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VI - GERENCIA FINANCEIRA: Responsavel pelo orcamento, administragdo dos recursos financeiros e
analise da viabilidade dos incentivos, conforme as cotas gerenciais destinadas pela Diretoria.

VII - COTAS GERENCIAIS: Os recursos financeiros definidos como cotas gerenciais sdo previsoes
orcamentdrias para incentivo a formacgdo, através de demandas via sistema informatizado para
solicitacdo de autorizacdo para formagdo — conforme fluxos, prazos e critérios estabelecidos. Sao
definidas pela Diretoria a partir de cdlculos que envolvem o percentual de atingimento das metas
gerenciais do ano anterior, nUmero de trabalhadores da geréncia e resultado da meta de horas
formagdo do ano anterior.

CAPiTULO II
DO PLANO ANUAL PARA FORMACAO NO GHC

Art. 2° O Plano Anual para Formac3o é organizado pela GRH/GTED e GEP/ESCOLA GHC, de acordo
com as areas de atuacdo definidas anteriormente, e deve contemplar as diferentes atividades para
formacdo e capacitacdo profissional através da identificacdo de cursos e atividades obrigatdrios, os
recomendados e os de iniciativas para educa¢do na salde das equipes de trabalho do GHC.

Art. 3° O Plano Anual para Formagdo contempla o atendimento a demandas de forma coletiva e
individuais, conforme atribuicdes e determinagdes expressas na legislacdo de saude publica,
seguranca e regulacao do trabalho.

§ 1° No processo de planejamento, proposicdao e execu¢dao do Plano para Formagdo, as
demandas serao captadas a partir:
i. da Diretoria e Conselhos, em conformidade as Diretrizes e as necessidades
institucionais.
ii. das sistematizagdes da GRH/GTED e GEP/ESCOLA GHC a partir da agdo institucional
destas geréncias.
iii. das proposicdes dos Colegiados de Gestao.
iv. do processo de realizagdao da Avaliagdao de Desenvolvimento.
v. da iniciativa dos empregados interessados e/ou de seu respectivo gestor, identificadas a
partir de necessidades técnicas vinculadas ao processo de trabalho.

§ 2° As demandas, para incorporagdo ao Plano para Formagdo, devem ser encaminhadas a
GTED/GRH, para analise e demais providéncias para a contrata¢io e execucdo de servicos.

§ 3° O Plano para Formagdo é encaminhado pela GRH/GTED e pela GEP/ESCOLA GHC,
anualmente, a Diretoria e a Geréncia Financeira, a fim de incluir no or¢gamento do GHC recursos
especificos para as agOes para Formagdo, os quais serdo aplicados conforme disponibilidade de
recursos e autorizacdo da Diretoria.

§ 4° Os cursos OBRIGATORIOS sdo aqueles determinados por Lei como dever da Instituicdo para
com os empregados e com a sociedade.
a) Nestes casos, a atividade deve ser realizada prioritariamente durante a jornada de
trabalho do empregado.
b) No caso de inviabilidade de execucdo dos cursos durante a jornada de trabalho serdo
disponibilizadas as horas para compensacao.
c) A atividade de Integracdo dos Novos Empregados é uma exigéncia prevista no
processo seletivo, sendo obrigatéria para todos os ingressantes do Grupo Hospitalar
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Conceigdo, e sera considerada a carga horaria do dia referente a jornada de trabalho
para o abono de ponto.

§ 5° Os cursos RECOMENDADOS sdo aqueles que ndo constituem uma obriga¢cdo, mas sdo
orientados por legislacdo ou indicados para qualificar o processo de trabalho, sendo que estes
podem gerar abono de ponto, quando necessario, referente a jornada de trabalho do dia.
a) Os cursos recomendados serdo oferecidos em horarios alternativos, diferentes da
jornada de trabalho do empregado.

§ 6° Os realizados por INICIATIVA DAS EQUIPES de trabalho do GHC comportam todas as
atividades promovidas pelos servicos com o objetivo de qualificar os processos de trabalho e
desenvolver a educagdo na saude.
a) Estas atividades devem ser realizadas no horario habitual de trabalho do empregado e
quando realizadas fora deste, podem gerar compensagdo ao trabalhador.

Art. 4° As atividades tratadas neste Capitulo, que necessitarem de abono de ponto referente a
participacdo em atividades para formacdo, devem seguir os fluxos e rotinas definidos e previamente
autorizados pela Geréncia de Recursos Humanos.

CAPITULO Il
DOS INCENTIVOS INSTITUCIONAIS INDIVIDUAIS

Art. 5° O empregado que solicitar incentivo para participar de atividades de educacdo e formacao
devera observar os prazos, critérios, fluxos e demais dispositivos desta normativa.

Art. 6° O empregado poderd solicitar incentivo individual para participagdo em atividades para
formacdo nas seguintes naturezas assim definidas:

a) Cursos — Atividades para formagdo com objetivo especifico, programacdo, carga horaria e
publico alvo definido, conforme publicagdo oficial da instituicdo promotora.

b) Atividade Académica de curta duragdo — Atividades ofertadas por instituicdes de ensino ou
orgdos de classe com o objetivo de complementar formagao continuada e de apresentagdo
de trabalhos cientificos. Podem ser nominadas como: congresso, simpdsio, mesa redonda,
conferéncia, roda de conversa, encontro, jornada, féorum, convengao, seminario, painel,
oficina, entre outras atividades.

c) Visita Técnica — Atividades observacionais e/ou praticas realizadas “in loco” em outras
instituicdes, com o objetivo de promover o aperfeicoamento profissional, tais como: visita,
vivéncia, treinamento, feiras, exposic¢des, intercambio e atividades assemelhadas.

d) Representagdo Institucional — Ag¢des e atividades com o objetivo de exercer representagao
oficial do GHC por empregados, expressamente designados pela Diretoria do GHC e/ou
Ministério da Saude, ou participacdo expressamente autorizada pela Diretoria do GHC,
mediante convite nominal de institui¢Oes, nas areas de interesse Institucional.

Art. 7° Todas as solicitagcdes referentes a autorizacdo para incentivo e realizacdo de atividades para
formagdo devem ser realizadas via sistema informatizado (Workflow), preenchendo-se todos os
campos obrigatérios e anexando os documentos exigidos, em fluxo especifico. Orienta¢des e
detalhes podem ser verificados no caminho: H/Publico/Setores/Gestéo do Trabalho/Atividades para
Formagado.

Art. 8° Para todos os fluxos referentes a atividades para formagdo, o empregado interessado deve
cumprir com as seguintes exigéncias normativas:
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a) Iniciar solicitacdo de autorizacdo prévia a data de realizacdo da atividade, com no minimo 05
(cinco) dias uteis da data da atividade, desde que n3o inviabilize os tramites exigidos nesta
normativa.

b) Anexar ao fluxo os documentos da programacgdo oficial do evento e convite expresso,
conforme exigido.

c) Atestar a ciéncia das Normas Regulamentadoras para Formagdo no GHC.
d) Firmar termo de compromisso, conforme descrito no Capitulo V.

e) Justificar a realizagdo da atividade, estabelecendo a vinculagdo da formagdo com a fungdo e
cargo, com as metas da equipe e da geréncia, e a relevancia para a assisténcia a saude.

f) Organizar previamente o processo de trabalho para ndo gerar prejuizo das atividades e dos
servicos prestado, situacao que serd avaliada pelos gestores respectivos.

g) Solicitar e obter as autorizagGes prévias dos seus respectivos gestores.
h) Informar qualquer alteracdo de data, cancelamento do curso ou caso de ndo participagao.
i) Observar e cumprir as orientagdes sobre prestacdo de contas.

Paragrafo Unico: SolicitacGes enviadas com prazos exiguos para a devida tramitacdo das
exigéncias normativas serdo indeferidas.

Art. 9° Como critérios a serem considerados para analise de todas as solicitagcGes de incentivo a
formacdo estdo:

§ 1° O solicitante deve ser empregado do GHC e n3do estar em contrato de experiéncia ou
contrato por tempo determinado (temporario), exceto para cursos obrigatérios e/ou de
expresso interesse institucional.

§ 2° A temadtica e/ou conteludo deve estar vinculada diretamente ao cargo, funcdo e/ou
processo de trabalho desenvolvido no GHC, conforme necessidade da instituicdo.

Art. 10 A concessdo de dias de abono de ponto respeitard os acordos/convenc¢des coletivas de
trabalho das categorias profissionais, ndo cumulativas a acordo especifico vigente no GHC.
i. Os dias para abono de ponto serdo analisados exclusivamente conforme a
informacdo do certificado ou documento comprobatério.
ii. Para o abono de ponto serdo considerados os dias corridos, de acordo com a
data de inicio e fim do periodo conforme consta no documento comprobatério.
iii. Nos casos em que se justifica a necessidade de deslocamento, os dias solicitados
serdo deduzidos dos dias disponiveis em acordo coletivo das respectivas
categorias profissionais.
iv. Quando procedente a solicita¢do de deslocamento, observar-se-a os limites:
a. Atividades nacionais, realizadas fora de Porto Alegre e Regido
Metropolitana: 1 (um) dias antes da data do inicio e 1 (um) dias
ap6s a data de término da atividade.
b. Atividades internacionais: até 2 (dois) dias antes da data do inicio
e até 2 (dois) dias ap0s a data de término da atividade.
v. 0 abono de ponto para atividades classificadas e devidamente autorizadas como
Representagdo Institucional ndo sera deduzido dos dias previstos e disponiveis
em acordo coletivo.
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Art. 11 O financiamento do GHC para participa¢do individual de empregados em atividades para
formac3o podera contemplar pagamento de inscricdo e/ou passagem e/ou didrias, em conformidade
as exigéncias desta normativa e da disponibilidade de recursos.

Paragrafo Unico: Considerando que as solicitacdes devem ser realizadas previamente & atividade
e em tempo habil, ndo ha possibilidade de ressarcimento de qualquer pagamento efetuado sem
autorizagao.

Art. 12 Para andlise de solicita¢cdes de financiamento do GHC serdo observados os seguintes critérios,
além das exigéncias ja dispostas:
§ 1° Em caso de atividade académica, serd exigida a apresentacdo dos documentos:
i. comprovante de submissdo e de sele¢do/aceite de trabalho resultante de
pesquisa, para apresentacdo sob o formato “ORAL/COMUNICACAO” ou “POSTER”.
ii. protocolo de pesquisa ou de relato de experiéncia anteriormente registrado no
Comité de Etica e Pesquisa do GHC.
iii. excetuam-se desse critério as atividades académicas que ndo tenham previsdo de
apresentagdo de trabalhos.
§ 2° O estabelecimento de prioridades para aprovacao de incentivo institucional a atividade para
formacdo observara:
i. previsdo legal e exigéncias das politicas de saude publica;
ii. relevancia técnica e tematica de interesse institucional;
iii. parecer consistente dos respectivos gestores, justificando a relevancia da
formacao;
iv.  areatemdtica prioritaria indicada no Plano para Formagdo do GHC;
v. local de realizagdo mais proximo: a) Porto Alegre; b) Regido Metropolitana; c) Rio
Grande do Sul; Nacional e Internacional.
vi.  Primeiro pedido do empregado no ano vigente;
vii.  justificativa consistente do empregado, demonstrando a importancia da formacao
para qualificacdo do processo de trabalho e servigos prestados.

Art. 13 Para eventos solicitados fora do Rio Grande do Sul, serad verificada a disponibilidade de
atividades iguais ou similares ofertadas em locais mais préoximo, prioritariamente em Porto Alegre e
Regidao Metropolitana.

Paragrafo Unico: Verificada a disponibilidade mencionada no caput, serd indicado o ajuste do
pedido.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14 A prestacdo de contas INDIVIDUAL é dever do empregado que recebeu incentivo institucional.

§ 1° Para caso de abono de ponto e/ou pagamento de inscricdo em atividade, o empregado
deve anexar certificado ou documento comprobatério ao fluxo informatizado (Workflow) em
05 (cinco) dias Uteis apds o encerramento da atividade.

§ 2° Para a validacdo do certificado ou documento comprobatério, esses devem:

i.  Apresentar o nome do empregado; o nome completo da atividade; os dados
da instituicdo promotora da atividade (logomarca, timbre ou identidade
visual e CNPJ); assinatura e identificacdo do responsavel pela atividade ou
nuimero de registro para autenticagdo eletronica; periodo de realizagdo do
evento e carga horaria.
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ii. Para os casos de declara¢cbes ou atestados, apresentar data de emissdo
inferior a 90 (noventa) dias do evento;

§ 3° Para caso de financiamento de passagens aéreas efou didrias é exigido,
complementarmente ao ja disposto, a apresentacdo de relatério de viagem devidamente
preenchido e assinado e cépia dos comprovantes de embarque, em 05 (cinco) dias Uteis apds
o encerramento da atividade.

Art. 15 As horas destinadas para formac&o serdo registradas e/ou os dias abonados somente apds o
recebimento e valida¢do dos referidos documentos.

Art. 16 As atividades serdo langadas, apds a validagdo da documentagdo, exclusivamente conforme
descritas no certificado ou documento comprobatdrio fornecido pela organizagdo do evento.

Art. 17 A ndo prestacdo de contas, ou de forma incompleta, por parte do empregado acarretarad no
ressarcimento total ao GHC dos recursos financeiros investidos, bem como na aplicagdo de
penalidade disciplinar, conforme o disposto no Regulamento de Procedimentos e SangGes
Disciplinares do GHC.

Art. 18 A nao certificacdo do empregado em atividade custeada pelo GHC, salvo em casos de forga
maior (como licenca saude, acidentes e convocac¢des pelo préprio GHC), acarretard na devolucdo
total dos recursos financeiros investidos, bem como na aplicacdo de penalidade disciplinar, conforme
o disposto no Regulamento de Procedimentos e San¢ées Disciplinares do GHC.

Art. 19 Quando da ndo realizagdo de viagem custeada pelo GHC (passagens e didrias), o empregado
deverd restituir os respectivos valores em até 05 (cinco) dias a contar do recebimento do recurso.

Art. 20 A prestacdo de contas das atividades REALIZADAS PELAS EQUIPES de trabalho é dever do
organizador responsavel pela atividade e é condi¢do necessaria para o langamento das horas para
formacdo no sistema informatizado.

i Constituem os documentos para prestacdao de contas das atividades das equipes,
devidamente preenchidos nos campos indicados: projeto da atividade para
formacao, formulario de identificacdo e listas de presenca;

ii. Os documentos devem ser encaminhados até 30 (trinta) dias apds o término da
atividade;

iii. A GTED/GRH podera auxiliar e orientar a elaboracdo do projeto pedagdgico para
formacao;

iv. A andlise da documentagdo e o registro das horas para formagdo serdo realizados
conforme adequacdo da atividade como formacdo, da temdtica e do projeto
pedagodgico, e dos prazos de langamento do ano de competéncia.

CAPITULO V
DO COMPROMISSO

Art. 21 O empregado que for certificado em atividade incentivada pelo GHC fica comprometido a
contribuir com os conhecimentos adquiridos na atividade em questao, podendo ser convocado, a
qualquer momento, a multiplicar os conhecimentos em atividades para formac¢do interna da
Instituicdo. A recusa do empregado acarretard na penalidade disciplinar, conforme estipulado no
Regulamento de Procedimentos e San¢des Disciplinares do GHC.
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TITULO Il
NORMAS PARA INCENTIVO E LIBERACAO DE EMPREGADOS DO GHC
PARA CURSOS DE POS-GRADUACAO

Art. 22 Considera-se como incentivo e liberacdo de empregados do GHC para pés-graduagdo as
formas: flexibilizagdo de carga horaria, liberagdo de carga horaria parcial ou total, com ou sem
manutencdo do saldrio contratual.

Art. 23 As areas de conhecimento das atividades para formagdo devem estar em consonancia as
diretrizes, linhas de cuidado e de pesquisas prioritarias do GHC e do Sistema Unico de Satde — SUS.

CAPITULO |
DAS MODALIDADES DE POS-GRADUAGAO E FORMAS DE INCENTIVO

Art. 24 As liberagdes para modalidade de POS-GRADUACAO LATO SENSU (ESPECIALIZAGCAO),
PROGRAMAS DE APERFEICOAMENTO E/OU ESTAGIOS serdo concedidas mediante comprovacio de
interesse institucional e da auséncia de oferta desta formacdo no contexto do sistema de ensino e
servicos de saude no Rio Grande do Sul, que inviabilize o empregado a realiza-la em horario
alternativo a jornada de trabalho usual no GHC.

Art. 25 S3o formas de incentivo e liberagdo institucional para as atividades a que se refere o Art. 24
sao:

a) Flexibilizagdo - autorizacdo para cumprimento da carga horaria contratual com adaptacéo de
horarios as necessidades do solicitante, desde que adequadas ao funcionamento do
servigo ao qual esta vinculado, por periodo determinado e com manutengdo do salario.

b) Liberagdo Parcial COM manuten¢do do saldrio contratual - Consiste na dispensa parcial das
atividades do empregado e do registro eletrénico de freqiiéncia, com manutenc¢do do
saldrio, durante o tempo previsto de duragdo do programa e somente nos horarios de
trabalho da jornada habitual coincidentes aos do curso.

c) Estdgios, programas de aperfeicoamento — Esta modalidade, quando concedida a liberacdo,
serd desenvolvida prioritariamente sem a manutenc¢do do saldrio contratual, durante o
periodo de dispensa.

Art. 26 As liberagdes para POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (MESTRADO, DOUTORADO E POS-
DOUTORADO) serdo concedidas, mediante comprovac¢do de interesse institucional, da relevancia da
area tematica para qualificagdo do quadro de educadores e pesquisadores da Institui¢do e vinculagdo
da pesquisa a ser desenvolvida ao processo de trabalho do empregado no GHC.

Art. 27 Sdo formas de incentivo e liberagdo institucional para as atividades a que se refere o Art. 26
sdo:

a) Flexibilizagdo - autorizacdo para cumprimento da carga horaria contratual com adaptacio de
hordrios as necessidades do solicitante, desde que adequadas ao funcionamento do
servi¢o ao qual o empregado estd vinculado, por periodo determinado e com manutengdo
do salario.

b) Liberagdo Parcial COM manutengdo do saldrio contratual - dispensa parcial de no maximo
50% (cinglienta por cento) das atividades do empregado e do registro eletronico de
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freqliéncia, SEM a necessidade de compensagdo prévia ou posterior destas atividades, por
um periodo determinado e com manutenc¢ao do salario.

c) Liberagcdo Total COM manutengdo do saldrio contratual - dispensa total das atividades do
empregado e do registro eletronico de freqiiéncia, SEM a necessidade de compensagdo
prévia ou posterior destas atividades, por um periodo determinado e com manutenc¢ao do
saldrio. Esta modalidade sé podera ser aplicada em casos de Doutorado e/ou Pds-
Doutorado no exterior ou fora do Estado.

d) Liberagdo Total SEM manutengdo do saldrio contratual - dispensa total das atividades do
empregado e do registro eletroénico de freqiéncia, SEM a necessidade de compensagao
prévia ou posterior destas atividades, por um periodo determinado e sem manutenc¢do do
saldrio.

CAPITULO Il
DOS PERIODOS DE LIBERAGAO

Art. 28 Os periodos de afastamento ou flexibilizagdo previstos com o apoio do GHC sdo conforme a
modalidade:

§ 1° Especializagdo, programas de aperfeicoamento e/ou estagios: serd estabelecido conforme a
duragdo do programa e a avaliagdo da Comissdo de Avaliagdo de Afastamento de Pds-
Graduacdo (CAAP).

§ 2° Mestrado: até 2 (dois) anos, enquanto o empregado estiver vinculado ao mesmo, ou
antecipadamente, na data de defesa da dissertacao.

§ 3° Doutorado ou pds-doutorado: até 3 (trés) anos, enquanto o empregado estiver vinculado ao
mesmo, ou antecipadamente, na data de defesa da tese.

§ 4° Casos de prorrogagdo: para solicitar a prorrogagao de prazo de liberagao, em caso de nao
conclusdo do curso no prazo previsto, o empregado deverd apresentar documento que
justifiqgue os motivos pelos quais o curso nao foi concluido, contendo parecer favoravel do
seu gestor imediato e respectivo gerente, para analise da Comissdo de Avaliacdo de
Afastamento para Pds-graduacgdo (CAAP).

CAPITULO 1l
DAS CONDICOES PARA A SOLICITACAO

Art. 29 S3o condigBes para solicitagdo de incentivo e liberagdo, para todas as modalidades:

§ 1° Ser empregado do GHC h4, no minimo, 2 (dois) anos.

§ 2° Ocupar cargo de nivel superior no GHC.

§ 3° Formacgdo estar expressamente vinculada ao cargo, fungdo, processo de trabalho e em
tematicas de interesse institucional.

§ 4° Obter as autorizagdes prévias de seus respectivos gestores (coordenagdo e geréncia),
justificando a possibilidade de liberacdo sem prejuizo para a organiza¢do do processo de
trabalho na sua equipe.

§ 5 ° Apresentar aprovagdo em programa de pds-graduagdo reconhecido pelo Ministério da
Educacdo e seus orgdos responsdveis e diretamente relacionados ao cargo que o
empregado ocupa no GHC.

§ 6° Apresentar a totalidade das documentacgbes exigidas nesta normativa com, no minimo 30
(trinta) dias de antecedéncia ao prazo solicitado para liberacdo.

Art. 30 Das documentagdes necessarias para a solicitacdo, a serem apresentadas:
a) solicitacdo de afastamento para curso de pds-graduagdo (Anexo I1);
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b) comprovante de inscrigdo no curso de pds-graduagao;
c) plano de ag¢des de aplicagdo dos conhecimentos no servico, que sera desenvolvida
com a nova formagdo do empregado (vantagens para a organizagdo do servigo);
d) parecer do gestor imediato e da Geréncia (Anexo lll), considerando os seguintes
aspectos:
i. possibilidade de flexibilizagdo de horarios, quando for o caso, e de
organizagao do servi¢o na auséncia do empregado;
ii. possibilidade de liberagdo total ou parcial, conforme for o caso, e de
organizacao do servi¢o na auséncia do empregado;
iii. justificativa e declaragdo expressa de interesse institucional;
e) contrato de Responsabilidade Reciproca (Anexo IV), preenchido e assinado.

CAPITULO V
DA ANALISE E DEFERIMENTO

Art. 31 As necessidades de afastamento para cursos de Especializacdo, Aperfeicoamento e/ou
estdgios, Mestrado, Doutorado e Pés-Doutorado sao definidas a partir das informagdes disponiveis e
pareceres da Geréncia do solicitante, que serdo analisadas pela Comissdo de Avaliagdo de
Afastamento para Pds-graduacdo (CAAP) e posteriormente autorizados pela Diretoria do GHC.

,

Art. 32 A solicitagdo de afastamento ou flexibilizagdo para pds-graduacdo é avaliada pela CAAP,
presidida pelo Gerente de Recursos Humanos, e composta pelo Gerente de Ensino e Pesquisa,
Coordenacgdo da Gestdo do Trabalho Coordenador de Pesquisa da GEP/ESCOLA GHC e Coordenador
de Ensino da GEP/Escola GHC.

a) Apos a analise, a CAAP encaminha parecer a deliberagdo da Diretoria do GHC.

b) Apds a decisdo da Diretoria, a CAAP comunica ao solicitante, ao gestor imediato e a
Geréncia, e faz os demais encaminhamentos.

c) Os pedidos de revisdo de pareceres indeferidos devem ser apresentados com
justificativa a CAAP.

d) Cabe a Comissdo de Avaliagdo de Afastamento para Pds-graduac¢do, em primeira
instancia, a avaliacdo técnica no que se refere a trancamento, interrupgao,
transferéncia, prorrogacao de prazos e analises de demais demandas do programa de
pds-graduagao.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO EMPREGADO

Art. 33 E dever do empregado contemplado com liberacdo:

§ 1° Enviar semestralmente a CAAP relatério das atividades desenvolvidas e dos resultados
alcancados dentro do escopo do Programa de Pés-graduacdo, visado pelo orientador e/ou
coordenagao do curso, contendo os seguintes itens:

i.  relato das atividades desenvolvidas no semestre;
ii. disciplinas realizadas com aprovac¢do ou em andamento;
iii. fase do projeto de pesquisa (quando for o caso);
iv. cronograma atualizado;
v. producgdo intelectual no periodo;
vi. atualiza¢do do curriculo Lattes;
vii.  comprovante de matricula como aluno regular na pds-graduacao.
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§ 2° Referenciar formalmente o apoio recebido nos trabalhos publicados em decorréncia das
atividades apoiadas/incentivadas pelo GHC, conforme as expressdes que seguem, no
idioma do trabalho:

i. se publicado individualmente: “O presente trabalho foi realizado com o apoio do
Grupo Hospitalar Concei¢gdo — GHC — Brasil”;

ii. se publicado em co-autoria: inserir ao lado do nome completo do autor: “Grupo
Hospitalar Concei¢do/GHC - Brasil”.

Art. 34 O direito de propriedade sobre os resultados das pesquisas desenvolvidas no ambito dos
cursos com liberagdo de carga horaria e manutengdo de remuneracgdo, patenteavel ou ndo, deve ser,
obrigatoriamente, disciplinado através de termo especifico firmado entre o empregado e o GHC.

Paragrafo Unico: A cessdo dos direitos de propriedade referidos no item 22, a terceiros, ndo pode
ser realizada sem a anuéncia, formalizada por escrito, do GHC.

Art. 35 E dever do empregado, ao receber bolsa de estudos de forma integral ou parcial de érgdos
governamentais ou agéncias fomentadoras de ensino e pesquisa (por exemplo: CAPES, CNPQ e
FAPERGS), comunicar o fato a CAAP e adequar-se as normativas institucionais, de forma que nao
conflitam entre si e nem gerem prejuizo aos servigos do GHC.

Art. 36 O empregado, que receber incentivo e liberacdo para pds-graduacdo, deverd retornar as
atividades conforme jornada contratual de trabalho, durante o periodo de férias do programa do
curso.

Art. 37 Nos casos de curso de mestrado e doutorado, a liberagdo da jornada de trabalho concedida
poderd se estender ao periodo de férias do curso, desde que devidamente comprovada essa
necessidade, mediante apresentag¢dao do plano de estudo ou pesquisa, assinado pelo empregado e
pelo seu orientador académico, para andlise de deferimento da CAAP.

Art. 38 O empregado que receber incentivo e liberagdo para Pds-graduacdo deverd permanecer
desempenhando suas atividades de trabalho contratuais no GHC por igual periodo ao incentivado, a
contar do encerramento do beneficio.

Paragrafo Unico: Em caso de demissdo do GHC por iniciativa do préprio empregado, anterior ao
prazo referido, fica o empregado obrigado a ressarcir ao GHC, no momento da rescisdo do
contrato, os valores equivalentes ao incentivo recebido.

Art. 39 Em caso da ndo finalizagdo do programa de pds-graduacgdo, o empregado deve submeter
relatdrio e justificativa para CAAP para analise de deferimento. Em caso de parecer NEGATIVO, o
empregado fica obrigado a devolver os recursos financeiros investidos em termos de saldrio e/ou
pagamento de taxas para o GHC.

Art. 40 O empregado beneficiado com incentivo e liberagdo para pds-graduacdo poderd ser
convocado, a qualquer momento, para contribuir ativamente em atividades para formagdo, ensino e
pesquisa desenvolvidas pelo GHC. A recusa do empregado acarretard na penalidade disciplinar,
conforme estipulado no Regulamento de Procedimentos e San¢des Disciplinares do GHC.
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TiTuLo I
DAS NORMAS E CRITERIOS PARA O REGISTRO DAS HORAS PARA FORMACAO
DOS EMPREGADOS NO GHC

Art. 41 S3o consideradas atividades para formagao passiveis de analise para registro:
§ 1° as promovidas pelas equipes do GHC e/ou em parceria com outras Instituicdes.
§ 2° as autorizadas mediante incentivo institucional ao empregado do GHC.
§ 3° as concluidas e certificadas mediante incentivo e libera¢do para pds-graduacao.
§ 4° as realizadas por iniciativa do préprio empregado, sem incentivo institucional,
conforme os critérios de andlise desta normativa.

Art. 42 Compete a GTED/GRH realizar a analise e o registro das horas para formacéo, individuais e
coletivas, no sistema de informacdes GHC Sistemas.

Paragrafo Unico: A GTED/GRH realizard o lancamento das atividades a partir do Nucleo de
Atividades para Formac&o (NAF).
i. Ao NAF compete:
a) Analisar e validar as documentagdes referentes as atividades para
formacao;

b) Emitir de declarages relativas a formacao;

¢) Langar dados, manutencgdo e emissdo de relatérios;

d) Monitorar informagdes;

e) Realizar manutencdo e atualizacdo dos arquivos;

f) Orientar o uso do sistema informatizado (Workflow).

Art. 43 As horas para formagdo que contabilizam para a avaliacdo do indicador institucional e das
equipes de trabalho sdo referentes as horas incentivadas pelo GHC, ou seja, as promovidas
internamente ou através de parcerias e as atividades com incentivo individual da instituicdo.

Art. 44 As horas para formacao certificadas sdo vinculadas ao empregado, independente de quais e
guantas equipes componha. Dessa forma, as horas acompanham a movimentag¢do do empregado, e
compbéem o indicador de horas para formacdo da equipe na qual ele estiver quando do
monitoramento e avaliagdo da mesma.

Art. 45 As horas para formacdo registradas fardo referéncia ao més de conclusdo da atividade,
conforme documento de prestagdo de contas.

Art. 46 As horas referentes a formacgdo realizada por iniciativa do préprio empregado sdo
contabilizadas para fins de avalia¢do individual de seu desenvolvimento, ndo contabilizam para a
equipe de trabalho e instituicao.

DO REGISTRO DAS ATIVIDADES INDIVIDUAIS

Art. 47 Serdo observados os seguintes critérios para todas as analises para registro de atividades para
formacao:

§ 1° as horas referentes as atividades para formagao serdo registradas apds a conclusdo total
da atividade e mediante apresentagdo de documentos comprobatdérios de participagdo e
certificacdo na mesma, conforme orientagdes de prestacao de contas.

§ 2° documentagao incompleta ou inconsistente para a validagdo do evento ou da instituicao
serd indeferida.

u Vi c ari ivi . ua auséncia, :

§ 3° os documentos devem conter a carga horaria da atividade. Em sua auséncia, serd
verificada a programacao da atividade.
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§ 4° para cada certificagdo, serd considerada a carga horaria total da atividade, conforme
constante nos documentos comprobatérios.

§ 5° o lancamento serd efetuado exclusivamente de acordo ao declarado nos documentos
comprobatérios.

§ 6° a atividade deve apresentar vinculacdo da temadtica ao cargo, fung¢do, processo de
trabalho do empregado e interesse institucional.

Art. 48 Para as atividades concluidas e certificadas mediante incentivo e liberagdo para pos-
graduacado, exige-se, complementarmente, a entrega dos documentos comprobatérios de conclusdo
a GEP/ESCOLA GHC, que os encaminharé periodicamente a GTED/GRH para analise e langamento.

DO REGISTRO DAS ATIVIDADES POR INICIATIVA DAS EQUIPES

Art. 49 A analise para registro de horas das atividades para forma¢do promovidas pelas equipes,
observam os documentos conforme orientagdo de prestacao de contas.

§ 1° Documentagdo incompleta ou inconsistente sera devolvida para adequagoes, até o prazo
de 30 (trinta) dias a contar do protocolo de devolug¢io da GTED/GRH.

§ 2° A GTED/GRH tem o prazo de andlise e lancamento das horas em sistema de informagdes
de até 30 dias da data de recebimento da documentagdo completa, e apta para
lancamento, na GTED/GRH.

§ 3° 0 lancamento sera realizado conforme informagdes descritas nos documentos recebidos.

Art. 50 Permanecerdo arquivados na GTED/GRH os documentos fisicos de atividades para formacao
realizadas pelas equipes por 05 (cinco) anos, apds esse periodo, serdo devidamente descartados.

DO REGISTRO DAS ATIVIDADES INDIVIDUAIS POR INICIATIVA DO PROPRIO EMPREGADO

Art. 51 A solicitagdo de registro das atividades realizadas por iniciativa do préprio empregado deve
ser realizada até 30 (trinta) dias apds a data de emissdo dos documentos comprobatérios.

Art. 52 A solicitagdo de andlise deve ser realizada via sistema informatizado (Workflow),
preenchendo-se todos os campos obrigatérios e anexando o certificado ou documento
comprobatério e a programacao oficial da atividade, em fluxo especifico de registro de horas.
Orientacbes e detalhes podem ser verificados no caminho: H/Publico/Setores/Gestdo do
Trabalho/Atividades para Formagéo.

§ 1° O certificado ou documento comprobatério deve observar as orientagdes referentes a
prestacdo de contas, conforme disposto no Capitulo IV.

§ 2° O gestor responsavel deve emitir parecer acerca da vinculagdo da atividade com o
processo de trabalho do empregado.

Art. 53 Sao critérios para reconhecimento das atividades para formacdo realizadas na modalidade de
EDUCACAO A DISTANCIA, complementares ao ja disposto:
§ 1 ° A relevancia tematica, conforme:
i. Obrigatoriedade para o cargo ou func¢do; ou
ii. Relacionamento direto ao cargo ou ao processo de trabalho do empregado; ou
iii. Consonancia as politicas publicas do Ministério da Saude/SUS e aos eixos do
Planejamento Estratégico do GHC; ou
iv. Recomendadas para o cargo ou processo de trabalho, considerando-se o parecer
consistente do gestor, plano de acdo firmado na avaliagdo individual, parecer da
GTED/GRH ou Saude do Trabalhador.
§ 2° O credenciamento da Instituicdo promotora da atividade, conforme:
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i. Instituicdo publica ou conveniada aos Ministérios da Saude, Educagdo ou Trabalho;
ou
ii. Universidades, Instituicdes de ensino publicas do Sistema “S” e instituicdes de amplo
reconhecimento no campo de ensino; ou
iii. Conselhos, Sociedades, Orgdos de classe e Instituicdes reconhecidas pelos érgdos da
categoria profissional do empregado solicitante.
§ 3° A confiabilidade, conforme:
i. Site ou portal certificador da atividade validado pela GTED/GRH; e/ou
ii. Certificacdo com cddigo de validagdo digital; e/ou
iii. Material didatico compativel com a tematica e disponivel no site ou portal; e/ou
iv. Coeréncia entre as informagdes disponiveis, programacgdo, carga horaria, tempo de
duragdo entre a matricula e a conclusao da atividade; e ou
v. Metodologia de avaliacdo presencial ou com regras expressas e definidas quanto a
recuperagao.

Art. 54 As horas para formacgdo serdo registradas conforme os critérios do Art. 46 e paragrafos.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 55 O incentivo e o registro de atividades para formacdo e educa¢do na salde nao geram
alterac¢des de cargo, fungdo, carga horaria e/ou remuneragdo, permanecendo inalterado o contrato
de trabalho com o GHC.

Art. 56 O incentivo e o registro de atividades para formagdo e educagdo ndo geram horas extras.
Art. 57 O processo de solicitagdo, analise e monitoramento de liberagGes para pds-graduagdo serd

informatizado e caberd ao interessado cumprir os requisitos dispostos na ferramenta adotada.

Art. 58 A qualquer momento, a GTED/GRH poderad solicitar esclarecimentos, informacdes e
documentos complementares para as analises de solicitagdo para atividades e de registro das horas
para formacao.

Art. 59 Os casos omissos serdo analisados pela GTED/GRH, e encaminhados a analise das instancias
superiores quando necessario.

Art. 60 Esta Normativa entra em vigor a partir desta data, revogando todas as disposi¢cdes e normas
contrdrias e anteriores.

Porto Alegre, 10 de fevereiro de 2014.
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Anexo |

PRESTAGAO DE CONTAS DE ATIVIDADE PARA FORMAGAO PARA GERENCIA FINANCEIRA

Nome:

Cartdo Ponto n2:
Cargo:
Lotacdo/Equipe:
Hospital:

1. ATIVIDADE:

2. ENTIDADE:

3. PERIODO:

RELATORIO DE VIAGEM
(preenchimento obrigatdrio para incentivo de deslocamento)

4. TRAJETO:

5. FINALIDADE:

* Este relatdrio sé serd aceito quando acompanhado de cépia do formulario de solicitagdo de atividade para
formagdo, copia do certificado de participagdo no evento, recibo da inscrigdo fornecido pela entidade, e, nos casos de
viagem, quando acompanhado dos bilhetes de embarque (originais) que comprovem a utilizagdo das passagens e as
datas de ida e retorno.

Porto Alegre, ............ Y S YA Assinatura e identificacdo
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Anexo Il
Formulario de Solicitacdo de Afastamento para Curso de Pds-Graduacgdo

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA CURSO DE POS-GRADUACAO

B et e et e e e e e r e bbb JCP, lotado
No Hospital......ccccoevvveeeecireeeccieee e, NO SErvigo de....cccceevrviieeeecciieeeeennne solicito liberagdo/licenca
sem( )/ com( ) remuneragdo para realizar o Curso ( )Especializagdo ( )Mestrado ( )Doutorado
( )Pbs-Doutorado ( )Est. L. DUracdo da (INSEILUIGE0)...ccueeeerereeireeeceeeeeireeecereeeree e ceteeeereeeeerreeenbeeenneans
conforme dados abaixo:

Periodo: de ............... [, Y R - I [, [

HOTATTIO(S): cuvreeereeeetireeireeeeteeeetreeeetbeeeeetbeeetbeesbbeeebeeeeebaeeesee e sbaeesasbeeeesbeesnsaeesnseeeenresennses

- Horario de trabalho N0 GHC........ccuuiiiiieiiiienniceitenieeteeeererenenceseessseseesssessenssssesnssesesnsssssens
B 0= T = 38 o T o N

o =1 =] [0 - PP

- Justificativa para a dispensa: Em documento anexo, discurse sobre a aplicabilidade do curso
pretendido na sua rotina de trabalho no GHC.
- Dados para contato:

Enderecos virtuais (e-mail):

Telefones:

Porto Alegre,......... [, Y

Assinatura do empregado
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Anexo Il
Formulario de Solicitacdo de Afastamento para Curso de Pds-Graduacdo:
Pareceres dos Respectivos Gestores

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA CURSO DE POS-GRADUACAO
PARECER DO GESTOR IMEDIATO:
() Concordo () N3&o Concordo

Oficio com a justificativa do posicionamento relativo ao parecer seguindo o roteiro abaixo (anexar

dissertacdo assinada pelo Coordenador da respectiva area):

A - Importancia fundamentada para o servigo

B - Anélise de custo/beneficio com o curso

C - Possiveis mudangas e aplicabilidade do curso

D - Avaliacdo do impacto na melhoria da assisténcia/ ensino/ pesquisa para o servigo

E - Avaliagdo sobre geracdao de aumento de custos, horas extras, necessidade de substituicdo de RH
F - Proposta de forma de divulgacdo dos conhecimentos adquiridos pelo solicitante

G - Outras informacgdes relevantes

Y=} oo | SETT TR PRRT SRR Porto Alegre,.......... Y Y

Assinatura do gestor

- Parecer do Gerente da Unidade
() Concordo () Nao Concordo
Justificar os motivos conforme itens listados acima, em documento anexo.

Assinatura Gerente
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Anexo IV

CONTRATO DE RESPONSABILIDADE RECIPROCA

O presente contrato tem por finalidade estabelecer as responsabilidades e

compromissos entre o empregado solicitante de AFASTAMENTO PARA CURSO DE POS-
GRADUACAO e a Instituicio Grupo Hospitalar Conceic3o.

(@I =T 0 o o1 =Y ==Y [o T UUPURRR CPeeeees
se compromete a:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Cumprir os prazos estabelecidos para realizacdo do curso de pds-graduacao.
Entregar os relatdrios e documentos nos prazos previstos e quando solicitados.
Desenvolver, estimular e participar das atividades de docéncia, pesquisa e assisténcia do
GHC.
Estimular, participar, elaborar e divulgar a producdo cientifica do GHC, através dos
veiculos e meios internos e externos a Instituicao.
Permanecer na Instituicdo por no minimo igual periodo ao do apoio recebido. Em caso
de ndo permanéncia por decisdo prépria, o empregado se compromete em devolver os
recursos financeiros investidos pela Instituicdo em termos de saldrio e/ou pagamento de
taxas no periodo da liberacao.
O empregado beneficiado com incentivo e liberacdo para pds-graduacdo poderd ser
convocado, a qualquer momento, para contribuir ativamente em atividades para
formacdo, ensino e pesquisa desenvolvidas pelo GHC. A recusa do empregado
acarretard na penalidade disciplinar, conforme estipulado no Regulamento de
Procedimentos e Sanc¢Ges Disciplinares do GHC
Em caso de ndo finalizacdo do programa de pds-graduacdo previsto, o empregado
devera submeter relatdrio e justificativa para a Comissdo de Avaliacdo e Afastamento
para Pés-graduacdo (CAAP) para emitir parecer. Em caso de parecer NEGATIVO, o
empregado se compromete a devolver os recursos financeiros investidos em termos de
salario e/ou pagamentos de taxas para o GHC.

O Grupo Hospitalar Conceicdo mantera a remuneracdo e os direitos trabalhistas

relativos a funcdo do empregado durante o periodo de dispensa para a realizacdo do
Programa de pés-graduacdo, conforme a regulamentacdo vigente, quando a dispensa for
parcial e remunerada.

As partes, estando de acordo, assinam o presente contrato.

Porto Alegre, ................. de.eeee, de.............

Assinatura do Empregado
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