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INSTRUGCAO NORMATIVA SHCFMB N° 2/2025

Regulamenta as acées de capacitacdo e
educacdo destinadas ao desenvolvimento das
competéncias dos funcionarios e a promoc¢ao
das condi¢cbes necessdrias para atingir os
objetivos institucionais, com aplicacdo no
ambito do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Botucatu - HCFMB

O Superintendente do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu — HCFMB, no
uso das atribuicées que Ihe foram conferidas pela Lei Complementar Estadual n°® 1.124, de julho
de 2010, e pelo Decreto Estadual n°® 56.699, de 31 de janeiro de 2011, expede a seguinte
normativa:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES INICIAIS
SECAO | - DO OBJETO E AMBITO DE APLICAGCAO

Art. 1° - Esta normativa visa regulamentar as acoes de capacitacdo e educacéo destinadas ao
desenvolvimento das competéncias dos funcionarios e a promocao das condicfes necessarias
para atingir 0s objetivos institucionais, com aplicagdo no ambito do Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Botucatu - HCFMB, alinhando-se as diretrizes da Politica Nacional de
Educacdo Permanente em Saude (PNEPS) (Portaria GM/MS n° 1.996/2007) e aos principios do
Sistema Unico de Saude (SUS) (Leis n° 8.080/1990 e n° 8.142/1990).

Paragrafo Unico — As acdes de capacitacao e educacdo devem estar integradas ao planejamento
estratégico institucional, assegurando que os treinamentos sejam direcionados para:

| — O desenvolvimento das competéncias essenciais dos profissionais.
Il — O alcance das metas institucionais e dos SUS.

Il — A formacéo de multiplicadores, que serdo responsaveis por replicar o conhecimento
adquirido, promovendo a disseminacdo continua do aprendizado e contribuindo para a melhoria
dos processos assistenciais e administrativos.

SECAO Il - DAS DEFINICOES
Art. 2° - Para os fins deste regulamento consideram-se:

Funcionario: Colaboradores atuantes no Hospital das Clinicas (HCFMB), independente de vinculo
empregaticio.

Gestor: Superior hierarquico do funcionario, por lotacéo.



Gestdo de Pessoas: Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) e o Nucleo de Evolucéo
Funcional.

Comisséao de Desenvolvimento de Pessoas (CDP): Responsavel por analisar solicitacdes de
capacitacdo e educacao.

DGAA: Departamento de Gestao de Atividades Académicas e Nucleo de Capacitacdo e
Desenvolvimento (NUCADE) e Nucleo de Eventos Cientificos.

EES: Escola de Educacdo em Saude do HCFMB.

Rede SUS: Refere-se ao conjunto integrado de servicos publicos de saude disponibilizados pelo
Sistema Unico de Saude (SUS) no Brasil, abrangendo desde a atenc&o basica até servicos
especializados e hospitalares, com acesso universal, integral e gratuito, destinados a assisténcia,
prevencéao, diagnostico, tratamento e recuperacao da saude dos cidadaos brasileiros.

Saude Suplementar: Refere-se ao conjunto de servi¢os privados de saude oferecidos
principalmente por meio de planos ou seguros de saude, contratados por individuos ou empresas
junto as operadoras privadas. Esses servi¢cos sédo regulados pela Agéncia Nacional de Saude
Suplementar (ANS) e complementam a assisténcia prestada pelo SUS.

CAPITULO Il - DAS CAPACITACOES
SECAO | - DAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 3° - As acdes de capacitacao, treinamento e educacao continuada destinam-se aos seguintes
publicos, quanto a sua relacdo com o HCFMB:

a) exclusivamente para pessoas atuantes no HCFMB, independente de vinculo empregaticio.
b) exclusivamente para pessoas néo vinculadas ao HCFMB
C) publico misto mencionado nos itensa e b

d) publico ndo vinculado ao HCFMB em acdes de interesse administrativo ou técnico da
instituicdo, preferencialmente com atuagdo no Sistema Unico de Saude

Art. 4° - Quanto as instancias organizadoras, classificam-se como ag¢fes de capacitacao:

Acdes externas: Cursos, palestras, eventos cientificos e eventos correlatos promovidos por
instituicbes externas, com ou sem 6nus para o HCFMB, para atualizacdo e desenvolvimento
profissional.

Acles internas: Eventos de capacitacéo e treinamentos organizados pelo HCFMB, ministrados por
instrutores internos ou externos.

Treinamento em servico: A¢des educacionais para desenvolvimento de rotinas especificas do
servigo.

Visitas técnicas: Atividades realizadas por profissionais ou alunos de instituicbes externas, com
duracdo méxima de 30 (trinta) dias, consecutivos ou alternados, sem possibilidade de
prorrogacdo. Nao é permitida a realizagéo de atividades praticas, especialmente aquelas
envolvendo pacientes. (Instrucdo Normativa n° 02 de janeiro de 2014 - Regulamenta as visitas
técnicas no Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu).



Art. 5° - As capacitacdes poderao ser realizadas nas seguintes modalidades:

| — Capacitacdo Externa Contratada: cursos, treinamentos, workshops e demais formagdes
adquiridas por meio de contratacdo de empresas ou instituicdes especializadas, mediante
processo formal de aquisicéo.

Il — Capacitacao Interna com Instrutores Préprios: treinamentos e demais atividades de
desenvolvimento profissional conduzidos por servidores ou colaboradores do HCFMB, sem 6nus
adicional a instituicdo, sendo estes profissionais detentores de experiéncia e conhecimento na
tematica ministrada.

Il — Capacitacdo Interna com Convidados Voluntarios: palestras, workshops e outras iniciativas
ministradas por profissionais externos convidados, sem custos adicionais ao HCFMB, sendo estes
profissionais detentores de experiéncia e conhecimento no assunto abordado.

IV — Capacitacéo por Parcerias e Convénios: formacdes viabilizadas por meio de acordos
institucionais firmados com universidades, 6rgaos publicos, organiza¢cdes do terceiro setor ou
empresas privadas.

Paragrafo Unico - Dar-se-a preferéncia para a utilizagcdo da Capacitacdo interna sempre que
possivel.

Art. 6° - Modalidades de execucao:

Presencial: Local fisico e tempo determinado em data pré-agendada.

Semipresencial: Combinacao de presencial e a distancia.

A distancia (EAD): Aprendizado realizado remotamente, com uso de tecnologias digitais.
Art. 7° - Classificacdo das ac¢des por duracao:

Treinamento em servico: Até 2 horas

Curta duracao: Até 40 horas.

Média duracéao: Entre 40 e 200 horas.

Longa duracéo: acima de 200 horas.

Paragrafo Unico - Treinamentos em servico serdo realizados preferencialmente in loco.

Art. 8° - Somente demandas contempladas no LNT (Levantamento de Necessidades de
Treinamento) serdo executadas.

8§ 1° Inclusdes ndo contempladas no LNT devem ser realizadas através do Formuléario de
Solicitacdes Extemporaneas (FSE), o qual estara disponivel no site do HCFMB na aba
Departamento de Gestao de Pessoas e contera 0s seguintes requisitos:

Justificativa da area demandante.
Descrigcdo da urgéncia e necessidade.

§ 2° - O FSE pode ser elaborado pelo gestor da area ou demais profissionais que detectarem a
necessidade de treinamento



CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES ADMINISTRATIVAS
SECAO | - DA CONVOCAGCAO PARA CURSOS OBRIGATORIOS

Art. 9° - Serdo realizadas convocacdes para cursos obrigatérios definidos pela Instituicdo, sendo
obrigatdria a participacdo dos funcionarios nos treinamentos, atividades ou eventos realizados
mediante convocacao. Caso o funcionario nao possa comparecer, o gestor responsavel devera
justificar a auséncia a unidade executora, por meio de e-mail ou memorando, no prazo maximo de
5 dias uteis, contados a partir da data da convocacao do evento.

8§ 1° - Em caso de reincidéncia de auséncias em cursos obrigatorios, a unidade executora devera
encaminhar ao DGP para providéncias.

SECAO Il - DA CERTIFICAGCAO

Art. 10 - Os certificados serdo emitidos exclusivamente para participantes que cumprirem uma
frequéncia minima de 75% da carga horaria total da capacitacéo/treinamento.

Art. 11 - A responsabilidade pela emissao dos certificados é da Unidade Executora, salvo
disposicfes em contrario.

Art. 12 - Nos casos de treinamentos realizados por empresas externas contratadas, a emissao
dos certificados sera conforme estabelecido em contrato.

CAPITULO IV - DAS COMPETENCIAS
Art. 13 - Compete a Comissao de Desenvolvimento de Pessoas (CDP):
a - Analisar as informac0@es obtidas por meio do LNT e da FSE;

b - Identificar as competéncias criticas que precisam ser desenvolvidas com maior celeridade,
considerando as metas operacionais e 0s riscos associados a auséncia de
capacitacao/treinamento;

c - Avaliar quais treinamentos proporcionardo o maior retorno em termos de melhoria na eficiéncia
operacional, na qualidade dos servicos prestados e no alcance das metas institucionais,
considerando o impacto direto de cada acéo de capacitacéo nos resultados estratégicos do
HCFMB.

d - Considerar os recursos financeiros, logisticos e humanos disponiveis para a execucéo dos
treinamentos.

e - Monitorar os resultados dos treinamentos, estabelecendo um sistema continuo de
acompanhamento para avaliar a eficacia das acfes de capacitacao.

f - Acompanhar a execugdo orgamentaria.
g - Definir os critérios para disponibilizacdo de coffee-break de forma clara e objetiva.

8§ 1° — A Comissao sera formada por membros representantes do Departamento de Gestao de
Pessoas, Departamento de Gestdo Académica, Escola de Educacdo em Saude, Geréncia de
Planejamento Estratégico, Diretoria de Assisténcia, Diretoria de Apoio e Nucleo de Qualidade e de
Seguranca do Paciente.

Art. 14 - Compete ao Departamento de Gestao de Pessoas:

Definir diretrizes para as atividades relacionadas ao desenvolvimento de pessoas;



Elaborar e gerir o Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT);

Receber o FSE e aplicar o PDE (Pontuacéo de Definicdo de Execucao) e dar o devido
encaminhamento a unidade executora ou a CDP, conforme o caso.

Acompanhar a execucao orcamentaria.

Promover providéncias administrativas em caso de reincidéncia de absenteismo nao justificado
em treinamentos obrigatorios.

Art. 15 - Competéncias comuns a Escola de Educacdo em Saude (EES) e Departamento de
Gestéo de Atividades Académicas (DGAA) :

Elaborar projetos para a contratacdo de empresas especializadas na realizacao de treinamentos.
Divulgar as ac0es de capacitacao;
Criar, gerir e divulgar os indicadores para os treinamentos

Propor melhorias ou adequacéo de metodologias aos instrutores e buscar conhecimento sobre
tecnologia e inovacgao na area de Educacéo Profissional;

Realizar parcerias com outros Orgéos/Instituicées;

Monitorar e avaliar os resultados dos treinamentos com o encaminhamento de relatérios para a
Comisséo de Desenvolvimento de Pessoas.

Coordenar e executar as responsabilidades operacionais na realizacdo das capacitacoes,
incluindo a articulac&o entre setores, organizacgao logistica dos treinamentos (reserva de espacos,
suporte audiovisual e materiais), controle de presenca, registros para certificacédo, avaliacao
eficacia, divulgacao e, quando aplicavel, a organizacéo de coffee-breaks conforme disponibilidade.
Além disso, garantir acessibilidade e adaptacdo dos treinamentos para atender as necessidades
especificas dos participantes.

Atuar como fiscal dos processos de contratacdo de treinamentos e servicos educacionais sob sua
responsabilidade, nos termos da Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos), garantindo conformidade com as diretrizes institucionais e a execucao adequada
dos servicos contratados.

Art. 16 - Compete ao Departamento de Gestdo de Atividades Académicas, planejar e desenvolver
treinamentos em servi¢o e também os indicados pela Comissao de Desenvolvimento de Pessoas,
de acordo com a Pontuacédo de Definicao de Execucao (PDE).

§ 1° - O Departamento de Gestdo de Atividades Académicas (DGAA) sera responsavel pela
organizacdo e ampliacdo da Educagcao Permanente no HCFMB.

§ 2° - A Educacdo Permanente deverd elaborar um cronograma de treinamentos anuais, junto ao
Nucleo de Qualidade e Seguranca do Paciente, de forma atender as necessidades das demandas
assistenciais e ser revistos sempre que necessario, havendo ampla divulgacao.

Art. 17 - Compete a Escola de Educacdo em Saude (EES):
| - Planejar e desenvolver os seguintes treinamentos:
Il - Cujo publico alvo seja externo ou misto;

[Il - Com inscri¢cdo ou parcela do curso pagas ou passiveis de pagamentos;



IV - Indicados pela Comissao de Desenvolvimento de Pessoas quando definido pré-definido pela
Pontuacgao de Definicdo de Execucéo (PDE).

V - Realizar parcerias com outros Orgéos/Instituicbes Publicos e Privadas.
Art. 18 - Compete ao funcionéario:
| - Comprometer-se com o seu auto-desenvolvimento;

Il -Participar de acdes de capacitacado que o auxiliem a mitigar as lacunas de competéncia
identificadas na avaliacdo de gestdo do desempenho;

Il - Participar efetivamente das acdes de capacitagcdo em que esteja devidamente inscrito;

IV - Multiplicar os conhecimentos adquiridos nas acdes de capacitacdo, quando demandado pelo
HCFMB,;

V - Realizar os procedimentos necessarios a sua inscricao;

VI - Preencher e assinar os formularios para solicitacdo de diarias e passagens, quando for o
caso;

VII - Nao compartilhar, de forma indevida, as informacdes de acesso ao contetdo dos cursos
virtuais;

VIII - Preencher as avaliacdes disponibilizadas pela Instituicéao.

Paragrafo Unico - A adeséo dos funcionarios as capacitacfes podera ser considerada na
avaliacao de desempenho.

Art. 19 - Compete ao gestor:

| - Incentivar, autorizar e garantir a participacdo dos funcionarios nos treinamentos, zelando pelo
aperfeicoamento e formacéo desses e pela manutencao da rotina de trabalho da Unidade.

Il - Gerenciar a adesao dos funcionarios de sua Unidade.

lIl - Acompanhar a aplicacdo dos conteudos na rotina de trabalho e desenvolvimento de seus
subordinados.

Art. 20 - Compete ao Nucleo de Qualidade e de Seguranca do Paciente

| — Validar protocolos institucionais e treinamentos relacionados a segurancga do paciente e
assisténcia, assegurando que os treinamentos reflitam as diretrizes atualizadas.

Il — Originar demandas de capacitagao quando identificado risco assistencial, necessidade de
revisédo de processos ou atualizagdo normativa.

IIl — Estruturar e realizar treinamentos especificos sobre seguranca do paciente, qualidade
assistencial, gerenciamento de risco e boas praticas hospitalares.

IV — Acompanhar e monitorar a eficacia das capacita¢des, utilizando indicadores institucionais e
evidéncias de impacto, realizando a devida divulgagao, conforme Art. 24.

V — Atuar em parceria com o0 DGAA e a Escola de Educa¢cdo em Saude (EES) para integrar as
capacitacdes as estratégias institucionais de melhoria continua.

VI — Revisar periodicamente as acfes de capacitagcéo e sugerir ajustes conforme as necessidades



institucionais e as melhores préaticas de seguranca hospitalar.
Art. 21 - Cabe a Geréncia de Planejamento Estratégico do HCFMB

| — Apontar as diretrizes estratégicas para a CDP, assegurando que os treinamentos estejam
alinhados aos objetivos institucionais e aos desafios da instituicao.

Il — Integrar a capacitacédo ao planejamento global do HCFMB, garantindo que os treinamentos
sejam parte do processo de melhoria continua e inovacado assistencial.

Il — Acompanhar a efetividade das capacitacdes em relacdo as metas institucionais, garantindo
gue as acoes de capacitacdo e educacao permanente resultem em melhoria da assisténcia,
seguranca do paciente e gestao hospitalar.

IV — Apoiar a tomada de decis&o sobre investimentos em capacitacdo, assegurando a aplicacao
eficiente dos recursos em treinamentos que tragam beneficios concretos para a instituicao.

V — Estabelecer parcerias institucionais e interinstitucionais para fortalecer a capacitacao continua
dos profissionais do HCFMB.

Art. 22 - Cabe a Diretoria de Apoio e de Diretoria de Assisténcia
| — Indicar a necessidade e viabilidade de treinamento
Il — Apontar a prioridade e urgéncia dos treinamentos

Art. 23 - As capacitacdes promovidas no HCFMB seréo avaliadas conforme o “Modelo
Kirkpatrick”, respectivamente por:

| — Reacao (satisfacao dos participantes) - Unidade Executora

Il — Aprendizado (aquisicdo de conhecimento e habilidades) - Unidade Executora, quando for o
caso.

Il — Comportamento (mudanca de praticas no ambiente de trabalho) - Gestor das areas
capacitadas.

IV — Resultados (impacto na instituicdo) - Nucleo de Qualidade e Nucleo de Seguranca do
Paciente

V — Retorno sobre o Investimento (ROI) (relacdo custo-beneficio) - Geréncia de Planejamento,
guando for o caso.

8§ 1° — Os resultados deveréo ser compartilhados com a CDP.

Art. 24 — Todas as informacdes relacionadas as capacitacdes institucionais serao geridas por
meio de um sistema integrado de gestéo de capacitacao, garantindo acesso, transparéncia e
comunicacao eficiente entre os membros da CDP.

§ 1° - O Sistema Integrado de Gestdo de Capacitacao devera conter:

| — Base de dados centralizada com todos os treinamentos realizados, em andamento e
planejados, incluindo informacgdes sobre carga horaria, participantes, setor responsavel e
instrutores.

Il — Relatérios periddicos sobre indicadores de eficacia das capacitacdes, incluindo nivel de
adesdo dos colaboradores, impacto nas praticas institucionais e monitoramento das mudancas



implementadas.

Il — Painel de controle para acompanhamento orcamentéario, permitindo que o Departamento de
Gestéo de Pessoas (DGP) e o setor de Planejamento Estratégico monitorem 0s recursos
disponiveis para capacitacao.

§ 2° — A Comisséao de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) sera responsavel pela consolidagcédo
dos resultados alcancados, podendo apresenta-los por meio de relatérios institucionais ou painéis
especificos para acompanhamento da participacdo de suas equipes nos treinamentos e a
aplicagéo pratica dos contetados ministrados.

§ 3° — Monitoramento e Comunicacao

| — A CDP se reunira ordinariamente para avaliar os dados e propor ajustes nos treinamentos com
base nas evidéncias levantadas.

Il - Relatdrios de treinamentos em servigos serdo apresentados pelo DGAA trimestralmente para a
CDP.

Il — Relatorios de capacitacdo e impacto, consolidado pela acdo de todos os envolvidos, serdo
apresentados a Superintendéncia do HCFMB trimestralmente, para tomada de decisdes e
realinhamento de estratégias.

CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

O disposto no Artigo 16 sera elaborado em normativa prépria no prazo de 90 dias.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Esta normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

JOSE CARLOS SOUZA TRINDADE FILHO
SUPERINTENDENTE
HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
seil a Documento assinado eletronicamente por José Carlos Souza Trindade Filho,
L]
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