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1. OBJETIVO
1.1. Definir as atividades das equipes do Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho da Administracao

Central e da Unidade de Desenvolvimento de Pessoas ou areas equivalentes dos Hospitais Universitarios Federais no
processo de avaliacdo das necessidades de treinamento, desenvolvimento e educacao na Rede Ebserh.

2.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

ANEXOS

Anexo I: Fluxo de Avaliacao de Necessidades de Treinamento, Desenvolvimento e Educa¢ao na Ebserh.
Anexo II: Fluxo de Capacitacdo por Instrutoria Interna na Rede Ebserh.

Anexo III: Fluxo de Contratagio de Capacitagdes com Pagamento de GECC e GAI.

Anexo IV: Fluxo de Contratacao de Capacitacdo por Pessoa Juridica para Execucao In Company ou Vaga

Aberta com Valor de Pagamento até R$71.000,00.

2.5.

Anexo V: Fluxo de Contratagdo de Capacitagdo por Pessoa Juridica para Execucao In Company ou Vaga

Aberta com Valor de Pagamento acima de R$71.000,00.
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SIGLAS

ANT: Avaliacao de Necessidades de Treinamento.
DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.

Ebserh: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.
GALI: Gratificagao por Atividade Instrucional.

GECC: Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso.
HUF: Hospital Universitario Federal.

PDC: Plano de Desenvolvimento de Competéncias.
PDE: Plano Diretor Estratégico.

Secad: Servico de Capacitagao e Avaliacdo de Desempenho.
SEI: Sistema Eletrénico de Informacoes.

SIGP: Sistema Integrado de Gestao de Pessoas.

TD&E: Treinamento, Desenvolvimento e Educacao.

UDP: Unidade de Desenvolvimento de Pessoas.

SISTEMAS
Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).


http://www.ebserh.gov.br/

5. CAMPO DE APLICACAO

5.1. O presente Procedimento Operacional Padriao aplica-se as equipes do Servigco de Capacitagdo e Avaliacao de
Desempenho, na Administracio Central e da Unidade de Desenvolvimento de Pessoas ou areas equivalentes nos
Hospitais Universitarios Federais, nos processos de avaliacdo das necessidades de treinamento, desenvolvimento e
educacio.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 01: Levantamento anual das necessidades de treinamento
Responsavel: Secad e Unidade de Desenvolvimento de Pessoas

Atividades:

6.1.1. Intermediar o didlogo e a conducdo dos processos entre os diferentes atores, instincias e instituigdes para
alimentar o diagnéstico das Necessidades de Treinamento, Desenvolvimento e Educacao no ambito da Ebserh.

6.1.2. Mobilizar esforgcos para ampla divulgacao e distribuicao das informacoes entre as partes interessadas
durante o periodo de coleta de dados.

6.1.3. Elaborar formulario eletréonico de Levantamento de Necessidades de Treinamento para registro de
informacoes provenientes de fontes humanas. Esse formulario deveri incluir os campos correspondentes ao aplicativo
do Plano de Desenvolvimento de Competéncias.

6.1.4. Captar informacoes referentes as necessidades de treinamento, proveniente de diversas fontes documentais
e/ou humanas como relatérios da Gestao do Desempenho (GD), Plano Diretor Estratégico (PDE), pesquisa com gestores,
autoavaliacdo do empregado na GD, Pesquisas de Satisfagdo dos Usuéarios SUS, Plano Anual de Capacitagao (PAC) da
Universidade, escuta qualificada das necessidades de treinamento dos(as) trabalhadores(as) e das equipes.

6.1.5. Os levantamentos das necessidades de treinamento podem abarcar os niveis individual, de equipe e de
organizag¢ao, conforme exemplos a seguir:

a) Nivel Individual

a.1) Fontes Documentais: Para identificar "Lacunas de Competéncias Individuais" nas areas
técnicas, gerenciais e transversais, consulta-se o instrumento avaliativo do Sistema
SIGP/Mentorh. Utilizam-se os resultados das avaliacbes de desempenho de competéncias e
incentiva-se a autoavaliacio na “Gestao de Desempenho” para registrar necessidades
individuais de treinamento.

a.2) Fontes Humanas: Conduzem-se entrevistas para que os(as) trabalhadores(as) expressem
diretamente suas necessidades de treinamento, além de coletar feedbacks durante reunioes e
realizar pesquisas para entender as perspectivas deles sobre as necessidades de treinamento.

b) Nivel de Equipe

b.1) Fontes Documentais: Analisam-se relatérios do ciclo anterior de gestao de desempenho do
Sistema SIGP/Mentorh para identificar lacunas de competéncias em nivel de equipe. Outra
possibilidade, é realizar pesquisa por meio do formulario eletrénico via Microsoft Forms com os
campos correspondentes aos presentes no aplicativo do PDC, para coletar as perspectivas de
gestores sobre competéncias técnicas, gerenciais e transversais mapeadas, identificando areas
que necessitam de treinamento em nivel de equipe.

b.2) Fontes Humanas: Consultam-se profissionais da area de gestao de pessoas/Especialistas de
T&E para identificar tendéncias de treinamento e ireas de melhoria baseadas em dados de
retencao de empregados, engajamento de equipes e resultado de desempenho. Além disso,
podem ser realizadas reunides de equipe, na qual discute-se o desempenho atual e metas
futuras para revelar necessidades de treinamento, além de analisar desafios enfrentados pela
equipe e avaliar a introducdo de novas tecnologias, processos ou programas que exigem
adaptacao por meio de treinamento.

c) Nivel Organizacional

c.1) Fontes Documentais: As necessidades de treinamento podem ser pactuadas entre a area de
gestao de pessoas e a area de planejamento, considerando o PDE, pesquisas internas sobre
satude e seguranga do trabalhador e nao conformidades de 6rgaos fiscalizadores. Envolver a
Ouvidoria e Area de Gestdo de Pessoas na interpretacio dos resultados da Pesquisa de
Satisfagao dos Usuarios SUS para identificar areas que necessitam de melhoria e treinamento.
Além disso, a Area de Gestdo de Pessoas da Universidade pode fornecer informacdes do Plano
Anual de Capacitacao, no qual apresenta as necessidades de treinamento relacionadas aos
servidores do HUF e encaminhar essas informacdes a Area de Gestdo de Pessoas do Hospital
para que possam ser devidamente consideradas no processo de ANT.

c.2) Fontes Humanas: A Alta Gestao ao analisar a Matriz de Prioridades de Treinamentos pode



incluir demandas para garantir que as necessidades estratégicas da organizacdo sejam
atendidas. Assim, como a equipe multiprofissional que analisa os dados de treinamento
levantados e prioriza as necessidades de treinamento, criando a Matriz de Prioridades de
Treinamento.

6.1.6. Analisar as solicitacoes de inclusao extemporianea de treinamentos no PDC enviadas pelas Aareas
demandantes.

Responsavel: Alta Gestao (diretoria e coordenadorias, na administracao central, e superintendéncias e geréncias no
HUF)

6.1.7. Incluir necessidades de treinamento na Matriz de Prioridades de Treinamentos, a fim de garantir que as
necessidades estratégicas da organizacao sejam atendidas.

Responsavel: Usuario: pacientes e acompanhantes

6.1.8. Responder ao questionario da “Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios SUS” indicando necessidades de
melhoria relacionadas ao seu nivel de satisfacao, que consequentemente podera ser utilizada como fonte para detectar
necessidades de treinamento.

Responsavel: Universidade Federal (Area de gestao de pessoas)

6.1.9. Identificar no Plano Anual de Capacitacdo as necessidades de treinamento dos servidores que atuam no
HUTF, de forma que estejam diretamente relacionadas as suas atividades no hospital.

6.1.10. Encaminhar a sintese deste levantamento a Unidade de Desenvolvimento de Pessoas do Hospital para que
possam ser devidamente consideradas no processo de ANT, sempre que possivel.

Responsavel: Area Demandante (gestor de equipe)
6.1.11. Divulgar entre suas equipes de trabalho a importancia da identificacdo das necessidades de treinamento.

6.1.12. Identificar entre as competéncias técnicas, gerenciais e transversais mapeadas, as que melhor se aplicam ao
desenvolvimento de sua equipe e que demandam treinamento.

6.1.13. Escutar a equipe de trabalhado sobre as necessidades de treinamento apresentadas, comprometendo-se
com a qualificagao das submissées dessas necessidades.

6.1.14. Avaliar a viabilidade de oferecer treinamento as equipes, considerando a supremacia do interesse publico, a
continuidade na oferta de servicos essenciais a populacao e as oportunidades de capacitacao dos(as) trabalhadores(as).

6.1.15. Encaminhar os dados referentes as necessidades de treinamento elencadas anualmente para a area de
gestao de pessoas.

6.1.16. Encaminhar solicitacdo de inclusao extemporanea de treinamento ao PDC para as areas de gestiao de
pessoas, quando necessario.

Responsavel: Ouvidoria

6.1.17. Encaminhar a Unidade de Desenvolvimento de Pessoas, sintese dos dados identificados na "Pesquisa de
Satisfacdo dos Usuarios SUS" que indiquem necessidades de treinamento para o corpo profissional.

Responsavel: Area de Planejamento

6.1.18. Detectar as necessidades de treinamento no PDE para assegurar que as necessidades de treinamento
estejam alinhadas as metas estratégicas e operacionais da organizacao.

6.1.19. Encaminhar os dados referentes as necessidades de treinamento elencadas para a area de gestiao de
pessoas.

Responsavel: Trabalhador(a) - empregado(a) e servidor(a)

6.1.20. Realizar sua autoavaliacdo na Gestdo de Desempenho utilizando-a como instrumento de registro das
necessidades de treinamento no nivel individual.



6.1.21. Reportar ao gestor as percepgoes sobre necessidades de treinamento decorrentes da anéalise dos processos
de trabalho, bem como as oportunidades de capacitagao das equipes de sua area de lotacao, visando a melhoria dos
resultados da organizacao.

6.2. Atividade 02: Consolidacido de Informacdes Referentes as Necessidades de Treinamento
Responsavel: Secad e Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF
Atividades:

6.2.1. Consolidar informacoes referentes as necessidades de treinamento encaminhadas pelas areas responsaveis.
Isso inclui analisar o ciclo anterior da avaliacio de desempenho, extraido do Sistema Mentorh, para identificar lacunas
de competéncias nas areas técnicas, gerenciais e transversais, o PDE com as metas estratégicas e operacionais da
organizacao, resultados de pesquisas com gestores, empregados, servidores e usuarios do SUS. Em seguida, organiza-
se as informacgoes de acordo com essas lacunas, identificando demandas convergentes ou conflitantes e tratando a base
de dados, podendo agrupar assuntos e temas ou excluir respostas duplicadas.

6.2.2. Elaborar relatério consolidado, detalhando as necessidades de treinamento identificadas, incluindo anélises
e recomendacgoes baseadas nas informacdes coletadas. Este relatério sera analisado pela equipe responsavel pela
definicao da Matriz de Prioridades de Treinamento.

6.3. Atividade 03: Definicdo da Matriz de Prioridades de Treinamentos

Responsavel: Secad e Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF, em conjunto com areas técnicas (diretorias na
administracdo central e geréncias ou areas equivalentes no HUF, quando necessario)

6.3.1. Estabelecer critérios para priorizacdo dos treinamentos com base em fatores como: cumprimento de
exigéncias legais ou regulatérias associadas a riscos operacionais de alta, média ou baixa gravidade; urgéncia do
treinamento considerando possiveis demandas emergenciais e a relevincia para o atendimento a populacao; lacunas de
desempenho identificadas nas avaliagcoes realizadas, atualizacdo técnica para desenvolvimento de conhecimentos e
habilidades dos profissionais; introdugdo de novos processos e tecnologias e alinhamento com os objetivos estratégicos

da Rede Ebserh.

6.3.2. Analisar o relatério com as necessidades de treinamentos identificadas e classificad-las quanto a prioridade, o
que definira a Matriz de Prioridades de Treinamentos de acordo com os critérios estabelecidos.

6.3.3. Criar a Matriz de Prioridades de Treinamentos. Essa matriz devera incluir os campos correspondentes ao
aplicativo do Plano de Desenvolvimento de Competéncias.

6.4. Atividade 04: Aprovacao da Matriz de Prioridades de Treinamentos
Responsavel: Secad e Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF

6.4.1. Submeter a Matriz de Prioridades de Treinamentos a aprovacao da alta gestao.

Responsavel: Alta Gestao (diretorias e coordenadorias na administragao central e superintendéncia e geréncias
no HUF)

6.4.2. Analisar e aprovar a Matriz de Prioridades de Treinamentos para garantir seu alinhamento com os objetivos
estratégicos e as necessidades da organizacao.

6.4.3. Encaminhar a matriz aprovada pela alta gestido a area de gestao de pessoas, que posteriormente sera
incluida no Plano de Desenvolvimento de Competéncias para o ano em curso.

6.5. Atividade 05: Plano de Desenvolvimento de Competéncias
Responsavel: Secad e Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF

6.5.1. Contemplar a Matriz de Prioridades de Treinamentos no Plano de Desenvolvimento de Competéncias, até o
aultimo dia 1til de fevereiro do ano vigente ao Plano de Desenvolvimento de Competéncias.

6.5.2. Acessar o aplicativo desenvolvido pelo Secad, onde é gerenciado o Plano de Desenvolvimento de
Competéncias. A equipe localizara a secdo destinada ao PDC e registrarid as necessidades de treinamento da matriz
aprovada, incluindo todas as informacoes sobre cada treinamento.

6.5.3. Realizar dupla checagem para assegurar que todas as informacgoes foram inseridas corretamente e que o
PDC esta completo. Apés a revisao, o PDC atualizado sera publicado no aplicativo, tornando-se acessivel para o Secad
da Administracao Central consolidar os dados dos treinamentos contempladas pelos HUF. A area de gestao de pessoas



comunicara a atualizacdo do PDC aos gestores, destacando as prioridades de treinamento e como elas serao
implementadas ao longo do ano.

6.5.4. Elaborar o dashboard do Plano de Desenvolvimento de Competéncias da Rede Ebserh é uma
responsabilidade exclusiva do Secad.

6.6. Atividade 06: Planejamento dos Treinamentos Constantes no PDC
Responsavel: Secad e Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF
6.6.1. Orientar o planejamento, monitorar e avaliar a execucao do Plano de Desenvolvimento de Competéncias

6.6.2. Orientar a area demandante sobre o planejamento dos treinamentos constantes no PDC, conforme os fluxos
definidos pelo Secad, disponiveis nos anexos deste POP. As capacitacdoes poderao ser realizadas In Company, por vaga
aberta, por instrutoria interna ou por instrutoria via GAI ou GECC, nos termos da norma que regulamenta as acdes de
capacitacido no ambito da Ebserh.

Responsavel: Area demandante

6.6.3. Elaborar projetos de capacitagao com objetivos claros, identificando a categoria de treinamento necessario
(palestra, congresso, curso, encontro, fé6rum, oficina, minicurso, seminario, simpoésio, workshop) e sua modalidade
(presencial, semipresencial, a distancia), conforme a necessidade.

6.6.4. Incluir em cada projeto, o contetdo programatico detalhado, abordando tépicos, materiais de apoio e
metodologia e técnicas adequadas, alinhado as competéncias a serem desenvolvidas e as necessidades identificadas.
Um cronograma com datas, horarios e locais sera estabelecido para garantir viabilidade e compatibilidade com as
operacOes organizacionais. Além disso, serao definidos instrumentos avaliativos apropriados para medir a eficacia do
treinamento e atingir os objetivos propostos.

6.7. Atividade 07: Execucido dos Treinamentos Constantes no PDC
Responsavel: Secad, Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF e area demandante

6.7.1. Executar os treinamentos contemplados no PDC, coordenando a implementac¢ao das capacitagoes de acordo
com o cronograma estabelecido, assegurando que todas as etapas planejadas sejam cumpridas e que os treinamentos
sejam conduzidos conforme o projeto. Isso inclui garantir que estejam bem-organizados e alinhados com os objetivos
dos treinamentos, além de verificar e preparar a infraestrutura necessaria, como salas e recursos tecnolbgicos.

6.7.2. Organizar os materiais didaticos necessarios, como apostilas, slides, manuais, dentre outros. O progresso e
a eficacia dos treinamentos deverao ser monitorados, e ajustes serdao feitos conforme necessario.

6.7.3. Manter canais abertos de comunicag¢ao com instrutores e participantes para resolver problemas ou davidas
que possam surgir durante os treinamentos.

6.8. Atividade 08: Avaliacao dos Treinamentos

Responsavel: Secad, Unidade de Desenvolvimento de Pessoas no HUF e area demandante

6.8.1. Elaborar os indicadores para verificar o alinhamento da execug¢do dos treinamentos e os resultados
esperados.
6.8.2. Avaliar os treinamentos, a qualidade dos treinamentos, prevé o registro de frequéncia dos participantes

para verificar o nivel de participacao. Além disso, pode-se aplicar ao treinamento, avaliacdo: de reacao; de
aprendizagem; de comportamento; de resultados, de retorno sobre investimento (ROI), de transferéncia de
aprendizado, para avaliar a eficAcia e identificar areas de melhoria.

6.8.3. A avaliacdo dos treinamentos sera realizada pela area de gestao de pessoas do HUF, pelo Secad e pela area
demandante. A qualidade dos treinamentos serd monitorada através de registros de frequéncia e avaliagoes, que podem
incluir:

a) avaliacdo de reacgdo: mede a percepc¢ao do aprendiz sobre a experiéncia de aprendizagem.
Geralmente é feita por meio de questionarios ou formularios de feedback ao final do treinamento.

b) avaliacdo de aprendizagem: mede o conhecimento prévio dos participantes e o quanto foi
adquirido durante o treinamento, isso pode ser feito por meio de pré-teste e pos-teste. O pré-teste
avalia o conhecimento inicial, enquanto o pos-teste verifica os ganhos em conhecimento, habilidades e
atitudes ap6s o treinamento. A avaliacdo também mede o alcance dos objetivos instrucionais, com base
em critérios especificos, permitindo analisar o progresso dos participantes e o impacto do treinamento.

c) avaliacdo de comportamento: analisa se os participantes estdao aplicando o que aprenderam no



ambiente de trabalho. E feita através de observacdes, entrevistas ou feedback dos colegas e chefias.

d) avaliacdo de resultados: mede o impacto do treinamento nos resultados organizacionais, como
aumento de produtividade, melhoria na qualidade do trabalho, ou reduciao de erros. Geralmente
envolve a anilise de dados e métricas antes e depois do treinamento.

e) avaliacdo de ROI (Retorno sobre Investimento): calcula o retorno financeiro do treinamento em
relacdo ao custo. Envolve a comparacgdo dos beneficios tangiveis e intangiveis do treinamento com os
custos envolvidos.

f) avaliacdo de transferéncia de aprendizado: examina como o conhecimento e as habilidades
adquiridas durante o treinamento sao transferidos para o local de trabalho e aplicados de forma eficaz.

6.8.4. Utilizar indicadores como possibilidade para medir capacidade, conformidade, efetividade dentre outros.
Estes indicadores fornecerao dados objetivos para monitorar o progresso em direcao aos objetivos e orientar decisoes.
Aqui estao alguns exemplos de indicadores:

a) Indicador de Capacidade: Mede o levantamento de necessidades de treinamento realizado em 2
meses.
, TempoRealparaCompletaro Levantamento
. Clapacidade = ( I ! ! 1X100
Formula: 2meses

Calculo: Tempo Real para Completar o Levantamento: (1,5) /Tempo Estipulado para o
Levantamento: (2)x100

(=) X100 = 75%
Capacidade = 2

Neste exemplo, o levantamento foi concluido em 1,5, que é 75% do prazo estipulado de 2
meses.

Interpretacio: Se o valor resultante for igual ou menor que 100%, o levantamento foi
realizado dentro do prazo ou mais ripido. Se o valor for maior que 100%, o levantamento
demorou mais do que o prazo estipulado.

b) Indicador de Conformidade: Mede a conformidade dos treinamentos contempladas no Plano de
Desenvolvimento de Competéncias em relagao as necessidades de treinamento levantadas. Ele mostra a
proporcao de necessidades de treinamento identificadas que foram incluidas no PDC, expressa como
uma porcentagem.

. ) i NumerodeTreinamentosContempladosno PDC' .
Clon formidade = ! 1X 100

, ey - - .
Férmula: NumeroTotaldeT reinamentos Lev antadoscomoN ecessidades

Calculo: Para calcular a conformidade, divida o nimero de treinamentos incluidos no PDC pelo
total de treinamentos identificados como necessarios e, em seguida, multiplique o resultado
por 100 para obter uma porcentagem.

LA0,
(— )X 100 = 80%
Conformidade = 30

No exemplo, a conformidade é de 80%, o que significa que 80% das necessidades de
treinamento identificadas foram contempladas no PDC.

Interpretacio: Se vocé identificou 50 treinamentos necessarios na fase de levantamento e
incluiu 40 deles no PDC, a conformidade seria (40+50) x100, resultando em 80%, indicando
que 80% das necessidades de treinamento foram contempladas no plano, como uma prioridade
de capacitacao.

c) Indicador de Efetividade: Mede o impacto do treinamento executado sobre as mudancas reais
nos servicos, avaliando até que ponto os treinamentos realizados resultaram em melhorias ou alteracoes
efetivas nas atividades dos servigos.

L . MudancasObservadasnosSeruvicos |
Efetividade = (— e o S JA100
Férmula: ObjetivosdelmpactodoT reinamento

Calculo: Para calcular a efetividade, divida o ntmero de mudancgas reais observadas nos
servigos (resultado do treinamento)pelo nimero de objetivos de impacto definidos para o
treinamento, e depois multiplique o resultado por 100 para obter a porcentagem.

(X100
Efetividade = ' 10

TO%



Neste exemplo, a efetividade é de 70%, o que indica que 70% dos objetivos de impacto
definidos no planejamento do treinamento foram alcangados, correspondendo a 7 mudancas
reais registradas ap6s o treinamento, em relacao as 10 mudancgas previstas inicialmente.

Interpretacio: Efetividade de 70% indica que 70% dos objetivos de impacto definidos para o
treinamento foram atingidos, refletindo um bom nivel de impacto das acoes de capacitacao
sobre as mudancgas reais nos servigos.

Baseado nos resultados obtidos, futuros treinamentos serao planejados considerando as li¢oes
aprendidas e as necessidades de melhoria identificadas. Os resultados das avaliagoes podem
ser comunicados aos participantes, instrutores e chefias para promover transparéncia e uma
cultura de aprendizado continuo.
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ELOA TODARELLI JUNQUEIRA
Coordenadora de Desenvolvimento de Pessoas

Aprovacao

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gestao de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 16/12/2024, as 22:58,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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Documento assinado eletronicamente por Eloa Todarelli Junqueira, Coordenador(a), em 17/12/2024, as 09:36,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de
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Documento assinado eletronicamente por Renata Gomes Ribeiro, Pedagogo(a), em 17/12/2024, as 09:46,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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Documento assinado eletronicamente por Sweldma Arantes Celestino Lima, Pedagogo(a), em 17/12/2024, as
17:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro
de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Evllyn Calazans Caitano de Oliveira, Chefe de Unidade, em
17/12/2024, as 17:24, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n® 8.5309,
de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Marina Curi, Assessor(a), em 17/12/2024, as 17:28, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n° 23477.031611/2024-84 SEI n°® 44918852
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
ANALISE - SEI N° 6/2024/SECAD/CDP/DGP-EBSERH

PROCESSO N2 23477.006422/2024-73

INTERESSADO: SERVICO DE CAPACITACAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO, COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, DGP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXO I

FLUXO DE AVALIACAO DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO E EDUCACAO NA
EBSERH

PROCESSO NO SEI

1. (Servico de Capacitacio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacio e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF intermedeiam o didlogo e a conducio dos processos entre os
diferentes atores, instincias e institui¢bes para coletarem informagdes sobre as Necessidades de Treinamento, Desenvolvimento e Educagdo no
ambito da Rede EBSERH.

2. (Servico de Capacitacio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestido de Pessoas do HUF > Empregado/Servidor; Gestor; Alta Gestio;
Area Técnica; Area de Planejamento; Ouvidoria e Universidade)

Servico de Capacitacido e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas do HUF captam informacdes sobre as necessidades de treinamento
levantadas por fontes humanas e/ou documentais nos niveis individual (empregado/servidor), equipe (gestor) e organizacio (Alta Gestdo, Area Técnica,
Area de Planejamento, Ouvidoria e Universidade Federal).

3. (Servigo de Capacitacio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF > Area Técnica da Administracio Central e

do HUF)

Servico de Capacitacio e Avaliagdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF consolidam as informacdes de necessidades de treinamento
encaminhadas pelas 4reas responsaveis e, quando necessario, solicitam apoio da Area Técnica da Administracdo Central e da Area Técnica do HUF
para definir prioridades.

4. (Servigo de Capacitagio e Avaliacdo de Desempenho, Area Técnica da Adm. Central > Alta Gestdo na Administraciao Central e Area de
Gestio de Pessoas do HUF e Area Técnica do HUF > Alta Gestio no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF definem os critérios de prioridade de treinamento,
classificam as necessidades de treinamento quanto a prioridade, criam a Matriz de Prioridades de Treinamentos e submetem a aprovacido da Alta
Gestdo na Administracdo Central e nos HUF.

5. (Alta Gestido na Administragdo Central > Servico de Capacitagdo e Avaliacio de Desempenho e Alta Gestido no HUF > Area de Gestdo
de Pessoas do HUF)

Alta Gestao na Administragdo Central e no HUF analisam e validam a Matriz de Prioridades de Treinamentos da Administracdo Central e do HUF e
encaminham a matriz aprovada ao Servico de Capacitacio e Avaliacdo de Desempenho, na Administracio Central e 4 Area de Gestdo de Pessoas, nos
HUF.

6. (Servico de Capacitacio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliagdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF incluem a Matriz de Prioridades de Treinamentos aprovada
no Plano de Desenvolvimento de Competéncias do ano em curso.

7. (Servico de Capacitacio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF orientam o planejamento das acdes de capacitacdes de
acordo com fluxos definidos pelo Servico de Capacitacio e Avaliacdo de Desempenho. As capacitacbes podem ser feitas por instrutoria interna, vaga
aberta, instrutoria por GECC ou GAI e In company.

8. (Area Demandante da Administracio Central e do HUF, Servico de Capacitacio e Avalia¢io de Desempenho e Area de Gestio de

Pessoas do HUF)

Area Demandante, Servico de Capacitacdo e Avaliacgio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF supervisionam a execucdo das
capacitacGes contempladas no Plano de Desenvolvimento de Competéncias.

9. (Servigo de Capacitagio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitagido e Avaliagdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF elaboram indicadores para verificarem o alinhamento das
execugoes dos treinamentos e os resultados esperados.

10. (Area Demandante da Administragio Central e do HUF > Servico de Capacitagio e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestio de
Pessoas do HUF)

Area Demandante registra informacdes da execucdo da capacitacio por meio de documentos comprobatérios da realizacio da capacitacio e
encaminha o processo ao Servico de Capacitaciio e Avaliacdo de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, nos HUF, para
que registrem as informacGes de encerramento, conforme os fluxos estabelecidos pelo SECAD.

Referéncia: Processo n° 23477.006422/2024-73 SEI n° 44766049



EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
ANALISE - SEI N° 7/2024/SECAD/CDP/DGP-EBSERH

PROCESSO N¢ 23477.006422/2024-73

INTERESSADO: SERVICO DE CAPACITACAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO, COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, DGP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXO II
FLUXO DE CAPACITACAO POR INSTRUTORIA INTERNA NA REDE EBSERH

PROCESSO NO SEI

1. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF identificam as necessidades de
capacitacoes a serem feitas por instrutoria interna e incluem no Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC) da
Administracao Central e do HUF.

2. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante
da Administracao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF solicitam o Projeto Basico de
Capacitacado_SEl contemplada no PDC para Area Demandante.

3. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gest&o de Pessoas do HUF)
Area Demandante elabora o Projeto Basico de Capacitacdo_SEl, quando demandada e encaminha para o Servico de
Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, no HUF com a maior
antecedéncia possivel, para analise e aprovacdo da acdo de capacitacao por instrutoria interna.

4. (Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante
da Administracao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF analisam o Projeto Basico de
Capacitacao_SEl contemplada no PDC, no prazo maximo de 15 dias e elaboram *'Nota técnica de aprovacdo; nesse caso,
seguir para o item 6, ou elaboram 2Despacho preliminar, com eventuais ajustes no projeto a serem realizados pela Area
Demandante.

5. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Area Demandante reelabora o Projeto Basico de Capacitacdo_SEl e encaminha para o Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de
Desempenho, na Administracao Central e Area de Gestao de Pessoas, nos HUF para nova analise e aprovacao do projeto.

6. (Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas do HUF elaboram Nota técnica que
contenha uma analise completa de aprovacao do Projeto Basico de Capacitacao _SEl e criam sala virtual na Plataforma da
Escola Ebserh de Educacao Corporativa (3EC) para realizacao da capacitacao na modalidade semipresencial ou a
distancia de acordo com o estabelecido no Projeto Basico aprovado ou para registro da capacitacdao na modalidade
presencial.

7. (Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho)
Area de Gestdao de Pessoas do HUF disponibiliza o Projeto Basico de Capacitacdo_SEl, exclusivamente nos casos de
treinamentos nas modalidades semipresencial ou a distancia, para revisdo e homologacdo do Servico de Capacitacdo e
Avaliacao de Desempenho, apés a aprovacao da propria Area de Gestao de Pessoas do HUF.

8. (Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestido de Pessoas do HUF > Colaborador
Especialista)
Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF identificam via banco de
instrutores, colaborador apto para a instrutoria interna e o convida formalmente para atuar na acao de capacitacao. Se nao
houver confirmacdo no prazo de 7 dias, o Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho, na Administracao Central e
Area de Gestao de Pessoas, nos HUF convidara o proximo candidato classificado.

9. (Colaborador Especialista > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do
HUF)
Colaborador Especialista responde o convite formal para atuar na acdo de capacitacdo no prazo de até 7 dias corridos e envia
ao Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, no HUF os
documentos solicitados:

a) Termo de Ciéncia da Atividade de Instrutoria Interna;

b) Autorizacdo da chefia imediata para a execuc¢do da instrutoria;



c) Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem, Voz e de Direito Patrimonial, nos casos de elaboragiao de material
multimidia para curso a distancia;

d) Plano de Ensino deve ser submetido em até 15 dias ap6s o aceite formal para ministrar a atividade, conforme
os moldes definidos pelo Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho. Para agoes de capacitagdo com carga
horaria total de até 30 horas, o Plano de Ensino é opcional.

e) Material didatico de suporte acdo de capacitacdo que seri desenvolvida, de acordo com Art. 6° da Portaria-SEI
n® 2931, de 26/12/2022 e com o projeto basico;

f) Para os casos em que ha solicitagdo de diarias e/ou passagens incluir formulario de Solicitagdo de Diarias e
Passagens, nesse caso no final da capacitacdo devera ser incluido também o Relatério de Viagem, bilhete de passagem
do voo e demais documentos comprobatérios da prestacao de servicos.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas do HUF analisam e propdem alteracdes no
Plano de Ensino para melhor adequacao da capacitacao as necessidades detectadas, quando for o caso.

. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF)

Area Demandante revisa, quando for o caso, o material didatico da capacitacao.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas do HUF providenciam o espaco fisico
adequado para realizacao da capacitacao, quando for o caso.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF divulgam as vagas para o publico-
alvo especifico e tornam publica a iniciativa de capacitagao interna.

. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho e

Area de Gest&o de Pessoas do HUF)

Area Demandante prepara a lista de presenca, acompanha a execucdo da capacitacdo, aplica a avaliacdo de reacao e
encaminha esses documentos comprobatoérios da realizacdo da capacitacdo ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de
Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, no HUF.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF registram na 3EC as informacdes
necessarias para os certificados do Colaborador Especialista e dos participantes. Além disso, incluem o certificado do
Colaborador Especialista, bem como dos participantes no Processo SEl da capacitacdo de instrutoria interna ou o Relatério de
Certificados Emitidos gerado na 3EC.

. (Servico de Capacitacdao e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Diretoria de

Gestao de Pessoas)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF elaboram Despacho sobre o
compartilhamento dos cursos a distancia desenvolvidos ou adquiridos pela Ebserh com outros o6rgaos publicos, quando for o
caso e encaminham para autorizacao da Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracao Central, de acordo com Art. 13 da
Portaria- SEI n° 2931, de 26 de dezembro de 2022.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdao de Pessoas do HUF elaboram Despacho de
Encerramento e concluem o Processo.

Referéncia:

Processo n° 23477.006422/2024-73 SEI n° 44766597



EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
ANALISE - SEI N° 8/2024/SECAD/CDP/DGP-EBSERH

PROCESSO N¢ 23477.006422/2024-73

INTERESSADO: SERVICO DE CAPACITACAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO, COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, DGP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXO III
FLUXO DE CONTRATACAO DE CAPACITACOES COM PAGAMENTO DE *GECC E **GAI

*PESSOA FiSICA — Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC (Servidor Ptblico Federal)

**PESSOA FISICA — Gratificacio por Atividade Instrucional — GAI (Empregado Ptblico Federal, Estadual e Municipal),
(Servidor Publico Estadual e Municipal)

PROCESSO NO SEI

1. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF identificam as necessidades de
capacitacoes a serem feitas no ano em curso e incluem no Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC) da
Administracao Central e do HUF.

2. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante da
Administracao Central e do HUF)
Servico de Capacitacéo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF solicitam o Projeto Basico de
Capacitacao_SEI contemplada no PDC para Area Demandante.

3. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas do HUF)
Area Demandante elabora o Projeto Basico de Capacitacao_SEl, quando demandada e encaminha para o Servico de
Capacitacéo e Avaliacao de Desempenho, na Administracdo Central e para Area de Gestao de Pessoas, no HUF com a maior
antecedéncia possivel, para analise e aprovacao da acao de capacitacao.

4. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante da
Administracao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF analisam o Projeto Basico de
Capacitacao_SEl, contemplada no PDC, no prazo maximo de 15 dias, observando a pertinéncia entre objetivo e ensino,
metodologia, aspectos da avaliacao de aprendizagem, dentre outros aspectos que entendam pertinentes e elaboram
Despacho preliminar, com eventuais ajustes no projeto a serem realizados pela Area Demandante.

5. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas do HUF)
Area Demandante reelabora o Projeto Basico de Capacitacdo _SEl e encaminha para o Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de
Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, no HUF para nova analise e aprovacdo do projeto.

6. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF criam sala virtual na Plataforma
da Escola Ebserh de Educacao Corporativa (3EC) para realizacao da capacitacao na modalidade semipresencial ou a
distancia de acordo com o estabelecido no Projeto Basico aprovado ou para registro da capacitacao na modalidade
presencial.

7. (Area de Gestao de Pessoas do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho)
Area de Gestdao de Pessoas do HUF disponibiliza o Projeto Basico de Capacitacdo _SEl, exclusivamente nos casos de
treinamentos nas modalidades semipresencial ou a distancia, para revisdo e homologacao do Servico de Capacitacado e
Avaliacdo de Desempenho, apds a aprovacao da propria Area de Gestao de Pessoas do HUF.

8. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Servidor (a))
Servico de Capacitacéo e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF enviam e-mail convite e solicitacao
dos documentos para o Servidor

9. (Servidor (a) > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servidor envia a resposta ao convite para o Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho na
Administracao Central e a Area de Gestao de Pessoas no HUF, juntamente com os documentos solicitados.

a) Dados da Chefia Imediata e do Dirigente Maximo do Orgdo: nome completo, cargo, endereco do trabalho,
telefone e e-mail;

b) Copia do documento de identificagdo: RG;



10.

12.

c) Dados Bancarios, no caso de pagamento por GAI para Empregado Publico Estadual e Municipal e Servidor
Puablico Estadual e Municipal;

d) Curriculo;
e) Comprovantes de desempenho em atividades correlatas;
f) Declaracdo de Execucdo de Atividades (relacionadas a recebimento de GECC e GAI em Organizagoes Publicas

no ano corrente);

g) Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem, Voz e de Direito Patrimonial, nos casos de elaboragiao de material
multimidia para curso a distincia;

h) Plano de Ensino deve ser submetido em até 15 dias apds o aceite formal para ministrar a atividade, conforme
os moldes definidos pelo Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho. Para agdes de capacitacdo com carga
horéria total de até 30 horas, o Plano de Ensino é opcional.

1) Cobdigo da Unidade Gestora e codigo da Gestao do 6rgao de origem, que devem ser obtidos diretamente com a
area responsavel pelos pagamentos do referido 6rgao de origem, no caso de pagamento por GECC para Servidor
Publico Federal e GAI para Empregado Pablico Federal.

i) Para os casos em que ha solicitacdo de diarias e/ou passagens incluir formulario de Solicitagdo de Diarias e
Passagens, nesse caso no final da capacitagdo devera ser incluido também o Relatério de Viagem, bilhete de passagem
do voo e demais documentos comprobatérios da prestagio de servigos.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdao de Pessoas no HUF > Chefia Imediata
do(a) Servidor(a))

Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF enviam e-mail_SEI com o pedido de
liberacao a Chefia Imediata do servidor e incluem no processo resposta desse pedido.

. (Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF > Dirigente maximo

do orgéao do(a) Servidor (a) ou a quem o Dirigente delegar)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF enviam e-mail_SEI com o pedido de
liberacao do servidor ao Dirigente maximo do 6rgdo apds anuéncia da Chefia Imediata e incluem no processo resposta desse
pedido.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacao de Desempenho > Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas >
Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Chefia Imediata da Area de Gestdo de
Pessoas no HUF > Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF elaboram a Nota técnica com
analise completa de aprovacao do Projeto Basico, com a escolha do Servidor, informacdes de Pagamento e encaminham para
a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de Gestdao de Pessoas na Administracdo Central, e Chefia
Imediata da Area de Gestdo de Pessoas no HUF e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF para analise e
validagdo, a assinatura digital na nota técnica implica na concordancia delas com a contratagéo.

. (Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas > Diretoria de Gestao de Pessoas > Servico de Capacitacao e

Avaliacdo de Desempenho e Chefia Imediata da Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Chefia Superior da Area de
Gestao de Pessoas no HUF > Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracao Central retornam o
processo para Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e a Chefia Imediata da Area de
Gestdo de Pessoas no HUF e Chefia Superior da Area de Gestao de Pessoas retornam o processo para Area de Gestdo de
Pessoas no HUF, para darem prosseguimento.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho > Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira e Area de

Gestao de Pessoas no HUF > Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF)

Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF encaminham o processo para o
Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira da Administracao Central e Setor de Gestdao Orcamentaria e Financeira no HUF,
para darem prosseguimento.

. (Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira > Servico de Compras e Licitacdes > Servico de Capacitacdo e

Avaliacdo de Desempenho e Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF> Area de Licitacées no HUF >
Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e o Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF
verificam a existéncia de disponibilidade orcamentaria e retornam o processo para Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de
Desempenho na Administracao Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF darem prosseguimento.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho > Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestdo de

Pessoas > Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho encaminha o processo para Diretoria de Gestao de Pessoas e Area de
Gestao de Pessoas no HUF encaminha para Chefia Superior da Area de Gestao de Pessoas, para darem prosseguimento.

. (Diretoria de Gestdo de Pessoas > Vice-Presidéncia e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF >

Superintendéncia no HUF)
A Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracdo Central e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF elaboram
Despacho para solicitacdo da realizacdo da capacitacdo e posterior transferéncia de orcamento ao 6rgao de origem, conforme

o5 «Gdigos da Unidade Gestera e Gestdo ,-oupagamento na conta bancéria doservidor;cuaindo aplicével:) Ambzsas situacoodes



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

ocorrem apos o ateste de execucao das atividades previstas para a capacitacdao e encaminham o processo a Vice-Presidéncia
da Administracao Central e a Superintendéncia do HUF.

. (Vice-Presidéncia > Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira e Superintendéncia no HUF > Setor de Gestao

Orcamentaria e Financeira no HUF)

Vice-Presidéncia na Administracdo Central e Superintendéncia elaboram Despacho com autorizacdo do inicio da execucéo do
objeto e do posterior pagamento e encaminham o processo para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho na
Administracao Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF, para darem prosseguimento.

. (Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Servidor)

Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF comunicam ao Servidor o
prosseguimento da execucao do objeto.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF providenciam o espaco fisico
adequado para realizacao da capacitacao, quando for o caso, elaboram Despacho com a lista de participantes inscritos ou com
as informacodes de disponibilizacao de vagas para Rede.

(Area Demandante da Administracdo Central e do HUF)

Area demandante acompanha a execucao da capacitacao, aplica a avaliacdo de reacdo e encaminha esses documentos
comprobatoérios da realizacdo da capacitacdo ao Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho na Administracao
Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF.

(Servidor (a) > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servidor elabora Relatério das Atividades Desenvolvidas na Acado de Capacitacao e disponibiliza o material confeccionado
para acao de capacitacao, se houver, e encaminha para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho na
Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF conferem os documentos
encaminhados pelo Servidor e os incluem no Processo SEl da capacitacao, abrem os Processos SEl de ressarcimento ao
erario, com nivel de acesso restrito e elaboram os e-mail de solicitacdo de justificativa por falta de conclusdao da capacitacao
pelos participantes reprovados e/ou desistentes. Além disso, registram na 3EC as informacbes necessarias para certificados
instrutor/organizador/participante etc. e incluem o certificado do Servidor, bem como dos participantes no Processo SEl da
capacitacdo ou o Relatorio de Certificados Emitidos gerado na 3EC.

(Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho > Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas >
Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Chefia Imediata da Area de Gestéo de
Pessoas no HUF > Chefia Superior da Area de Gestado de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF elaboram Despacho que atesta
execucao dos servicos e encaminham para Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de Gestao de Pessoas
na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF encaminha para Chefia Imediata da Area de Gestdo de Pessoas
no HUF e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF, para darem prosseguimento.

(Diretoria de Gestao de Pessoas > Diretoria de Orcamento e Financas na Administracdo Central e Chefia
Superiores no HUF > Setor de Orcamentos e Financas do HUF)

Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracdo Central e Chefia Superiores da Area de Gestdo de Pessoas no HUF aprovam
o pagamento da gratificacao e encaminham o processo para Diretoria de Orcamento e Financas na Administracao Central e
Setor de Orcamentos e Financas do HUF, para darem prosseguimento. Se o pagamento for realizado por GAIl para Empregado
Publico Estadual e Municipal e Servidor Publico Estadual e Municipal, deve-se seguir diretamente para o item 28, uma vez que
os procedimentos descritos nos itens 26 e 27 nao se aplicam, pois esses itens referem-se ao fluxo de transferéncia de
orcamento ao 6rgao de origem, que utiliza SIAPE para pagamento de salarios, destinado ao Servidor Federal (GECC) e ao
Empregado Publico Federal (GAl).

(Diretoria de Orcamento e Financas > Servico de Gestdao Orcamentaria e Financeira > Servico de Execucao
Orcamentaria e Financeira > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracao Central e

Setor de Orcamentos e Financas no HUF > Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira > Area de Gestdo de
Pessoas no HUF)

Diretoria de Orcamentos e Financas e Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira da Administracdao Central encaminha o
Processo para o Servico de Execucado Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e o Setor de Orcamentos e Financas
do HUF encaminha para Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira no HUF, transferirem o orcamento para o 6rgao de
origem para pagamento do servidor federal ou empregado publico federal, por meio da folha de pagamento, anexam a
respectiva Nota de Movimentacéo de Crédito no processo e informam ao Servico de Capacitacao e Avaliacdao de Desempenho
na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF sobre a conclusdo da transferéncia.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Servidor (a))

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas no HUF enviam e-
mail com o comprovante da Nota de Movimentacdo de Crédito para o 6rgao de origem e para o Servidor, com solicitacdao de
confirmacédo de recebimento. Se o pagamento for por GECC para servidor pUblico federal e por GAl para empregado publico
federal executar o item 30, os procedimentos descritos nos itens 28, 29 e 31 nao se aplicam, pois eles se referem ao fluxo
para pagamento de GAIl para empregado pUblico estadual e municipal e servidor publico estadual e municipal.

(Diretoria de Orcamento e Financas > Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira > Servico de Execucao
Orcamentaria e Financeira na Administracao Central e Setor de Orcamentos e Financas no HUF > Unidade de



Execucao Orcamentaria e Financeira)

Diretoria de Orcamentos e Finangas e Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira da Administracdo Central encaminham o
Processo para o Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e o Setor de Orcamentos e Financas
do HUF encaminha para Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira no HUF, incluirem calculo de imposto de renda,
comprovante de pagamento e demais documentos.

29. (Servico de Execugdo Orcamentaria e Financeira > Comissao Permanente de Conformidade de Registro de

Gestao > Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Unidade de Execucao Orcamentaria e Financeira
no HUF > Area de Conformidade de Registro de Gestdo no HUF > Area de Gestao de Pessoas no HUF)
Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central remete o processo para Comissdo Permanente de
Conformidade de Registro de Gestao e para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho da Administracao Central e
Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira no HUF remete o processo Area de Conformidade de Registro de Gestdo no
HUF e Area de Gestao de Pessoas no HUF para demais providéncias.

30. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF elaboram
Despacho de Encerramento e concluem o Processo.

31. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho > Diretoria de Orcamento e Financas e Area de Gestao de
Pessoas no HUF > Setor de Orcamentos e Financas no HUF)
Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF solicitam a
Diretoria de Orcamentos e Financas da Administracdo Central e Setor de Orcamentos e Financas no HUF, emissao de
comprovante de rendimentos para IRPF e encaminham no inicio do ano subsequente da contratacdo, para empregado publico
estadual e municipal e servidor publico estadual e municipal pagos por GAl.

Referéncia: Processo n° 23477.006422/2024-73 SEI n° 44768408



EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
ANALISE - SEI N° 9/2024/SECAD/CDP/DGP-EBSERH

PROCESSO N¢ 23477.006422/2024-73

INTERESSADO: SERVICO DE CAPACITACAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO, COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, DGP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXO IV

FLUXO DE CONTRATACAO DE CAPACITACAO POR PESSOA JURIDICA PARA EXECUCAO IN COMPANY OU VAGA
ABERTA COM VALOR DE PAGAMENTO *ATE R$71.000,00

* Valor de referéncia definido pelo Regulamento de Licitacoes e Contratos da Ebserh, aprovado em 28/04/2022, sujeito
a alteracgoes.

PROCESSO NO SEI

1. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF identificam as necessidades de
capacitacoes a serem feitas no ano em curso e incluem no Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC) da
Administracao Central e do HUF.

2. (Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante
da Administracdao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF solicitam o Projeto Basico de
Capacitacdo_SEI contemplada no PDC para Area Demandante.

3. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas do HUF)
Area Demandante elabora o Projeto Basico de Capacitacao_SEl, quando demandada e encaminha para o Servico de
Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, no HUF com a maior
antecedéncia possivel, para analise e aprovacao da acao de capacitacao.

4. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante
da Administracao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF analisam o Projeto Basico de
Capacitacao_SEl, contemplada no PDC, no prazo maximo de 15 dias e elaboram 'Nota técnica de aprovacao; nesse caso,
seguir para o item 6, ou elaboram Z2Despacho preliminar, com eventuais ajustes no projeto a serem realizados pela Area
Demandante.

5. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas do HUF)
Area Demandante reelabora o Projeto Basico de Capacitacdo_SEl e encaminha para o Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de
Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas, no HUF para nova analise e aprovacao do projeto.

6. (Servico de Capacitagdo e Avaliacao de Desempenho > Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas >
Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Chefia Imediata no HUF > Chefia
Superior da Area de Gestido de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho, na Administracdo Central, e Area de Gestao de Pessoas no HUF
elaboram Nota Técnica com a analise completa de aprovacdo do Projeto Basico de Capacitacdo, criam sala virtual na
Plataforma da Escola Ebserh de Educacao Corporativa (3EC) para realizacao da capacitacao na modalidade semipresencial ou
a distancia de acordo com o estabelecido no Projeto Basico aprovado ou para registro da capacitacdo na modalidade
presencial

e encaminham para a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e para Diretoria de Gestao de Pessoas na
Administracdo Central e Chefia Imediata da Area de Gestdo de Pessoas no HUF e para Chefia Superior da Area de Gestao de
Pessoas no HUF, para analise e validac&do. A assinatura digital na nota técnica implica na concordancia com a contratacgao.

7. (Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho)
Area de Gestdo de Pessoas do HUF disponibiliza o Projeto Basico de Capacitacdo_SEl, exclusivamente nos casos de
treinamentos nas modalidades semipresencial ou a distancia, para revisdo e homologacdo do Servico de Capacitacao e
Avaliacdo de Desempenho, apos a aprovacao da propria Area de Gestdo de Pessoas do HUF.

8. (Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas > Diretoria de Gestao de Pessoas > Servico de Capacitacao e
Avaliacdo de Desempenho e Chefia Imediata da area de Gest&o de Pessoas no HUF > Chefia Superior da Area de
Gestao de Pessoas no HUF> Area de Gestdo de Pessoas)

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracao Central retornam o
processo para o Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e a Chefia Imediata da Area de Gestdo de Pessoas no
HUF e Chefia Superior da Area de Gestao de Pessoas no HUF retornam para Area de Gestdo de Pessoas no HUF para darem



prosseguimento.

9. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

10.

13.

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas no HUF elaboram
o Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD |, disponivel no SEI. A assinatura digital da Coordenadora da Equipe de
Planejamento de Contratacdo Permanente - EPC e demais membros da EPC, no DFD | implica na ciéncia expressa da indicacao
e das atribuicdes dispostas na Instrucao Normativa n° 5/2017 e no Regulamento de Licitacoes e Contratos da Ebserh vigente.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF incluem a
Portaria da Equipe de Planejamento de Contratacao Permanente no processo.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC da Administracdo Central e do HUF > Area de Gestdo

de Pessoas e EPC no HUF > Empresa)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC na Administracdo Central e Area de Gestdao de Pessoas e EPC no
HUF, enviam e-mail de solicitacao da Proposta Comercial e demais documentos para acao de capacitacao.

a. Proposta Comercial com prazo de validade de 60 dias, elaborada em documento timbrado enderecada a Ebserh com a
inclusdo do CNPJ da Administracdo Central ou Filial da Ebserh; e deve constar os seguintes dados da possivel empresa
contratada: razdo social, CNPJ, inscricdo estadual, enderego, telefone, dados bancarios para crédito e aceite de nota
de empenho, sendo esta creditada ap6s o evento mediante envio de documentos comprobatérios da execugao.

b. Portfélio com histérico, ramo de atuagdo, eventos realizados etc.

c. Notas fiscais e/ou notas de empenho em decorréncia da venda desse curso para outros 6rgdos publicos, pessoas
juridicas e/ou pessoas fisicas. As Notas de Empenho ou Notas Fiscais devem ser decorrentes de servigos correlatos e
possuir data de emissdo de no maximo 1 ano anterior a data da contracgdo pela Administragao.

d. Curriculos dos instrutores, atestados de capacidade técnica e/ou outros documentos dessa natureza.
e. Declaracdo de que ndo emprega menor de idade;
f. Declarac@o de Inexisténcia de Fatos Impeditivos.

g. Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem, Voz e de Direito Patrimonial dos instrutores, nos casos de elaboracao de
material multimidia;

h. Para os casos em que h& solicitacio de diarias e/ou passagens incluir formulario de Solicitagdo de Diérias e
Passagens, nesse caso no final da capacitacdo devera ser incluido também o Relatério de Viagem, bilhete de passagem
do voo e demais documentos comprobatérios da prestagao de servigos.

. (Empresa > Servico de Capacitacdao e Avaliacdao de Desempenho e EPC da Administracdo Central e do HUF >

Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
A empresa envia a Proposta Comercial e documentos solicitados ao Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e EPC
na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas e EPC no HUF.

(Equipe de Planejamento de Contratacdo Permanente da Administracao Central e do HUF)

Equipe de Planejamento de Contratacdo Permanente abre Processo SEI com nivel de acesso restrito e elabora Relatorio de
Pesquisa de Preco - SEl de acordo com disposto na Norma SEI 3/2024. Esse processo SEl deve estar relacionado ao processo
principal da contratacgao.

. (Equipe de Planejamento de Contratagcdao Permanente da Administracao Central e do HUF )

Equipe de Planejamento de Contratacdao Permanente da Administracdao Central e do HUF elaboram o Termo de Referéncia com
os aspectos técnicos que descreve detalhadamente as especificacdes e requisitos necessarios para a realizacdo do servico.

. (Equipe de Planejamento de Contratacao da Administracao Central e do HUF >Servico de Compras e Licitacdes e

> Area de Gestao de Pessoas no HUF > Unidade de Compras e Licitacées no HUF)

Equipe de Planejamento de Contratacao Permanente da Administracao Central e do HUF elaboram a Justificativa para Nao
Realizacédo dos Estudos Técnicos Preliminares e Analise de Riscos e encaminham o processo para o Servico de Compras e
Licitacdes na Administracdo Central e Area de Licitacées no HUF para prosseguimento.

. (Servico de Compras e Licitacées e Area de Licitacées no HUF)

Servico de Compras e Licitacdes da Administracdo Central e Area de Licitacées no HUF definem a modalidade de licitacao
adequada ao servico e dao continuidade ao processo.

. (Servico de Compras e Licitacdes > Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira e Area de Licitacées no HUF >

Setor de Orcamento e Financas no HUF)

Servico de Compras e Licitacdes na Administracdo Central e Area de Licitacdes no HUF verificam a instrucdo processual,
habilitacao juridica, regularidade fiscal e trabalhista, e a apresentacao da declaracao de inexisténcia de fatos impeditivos e
encaminham o processo para o Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira na Administracdao Central e para o Setor de
Orcamentos e Financas no HUF, para darem prosseguimento.

. (Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira > Servico de Compras e Licitacoes e Setor de Gestao Orcamentaria

e Financeira no HUF > Area de Licitacées no HUF)



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Servico de Gestdao Orcamentaria e Financeira e o Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF verificam a existéncia de
disponibilidade orcamentaria encaminham o processo para Servico de Compras e Licitagées na Administracao Central e Area de
Licitacées no HUF darem prosseguimento.

. (Diretoria de Orcamento e Financas > Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira e Setor de Orcamento e

Financas no HUF > Setor de Gestao Orcamentaria e Financeira no HUF)

Diretoria de Orcamento e Financas encaminha o processo para Servico de Gestdao Orcamentaria e Financeira na Administracao
Central e Setor de Orcamentos e Financas no HUF encaminha o processo para Setor de Gestdao Orcamentaria e Financeira no
HUF para darem prosseguimento.

(Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira > Servico de Compras e Licitagdes e Setor de Gestdao Orcamentaria
e Financeira no HUF > Area de Licitacées no HUF)

Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira verifica a existéncia de disponibilidade orcamentaria encaminha o processo para
Servico de Compras e Licitagdes na Administracdo Central e Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF verifica a
existéncia de disponibilidade orcamentaria encaminha o processo para Area de Licitacées no HUF, dar prosseguimento.

(Servico de Compras e Licitacées > Servico de Contratos e Convénios e Unidades de Compras e Licitacées no HUF

> Area de Contratos no HUF)

Servico de Compras e Licitacbes e Area de Licitacdes no HUF verificam os documentos nos autos do processo, incluem a Portaria
de Agente de Licitacao, recomendam e ratificam o enquadramento legal das aquisicoes, publicam a aquisicao no SIASGnet-DC,
elaboram o Despacho para homologacao da contratacao, incluem a lista de verificacao e encaminham o processo para o Servico
de Contratos e Convénios na Administracdo Central e Area de Contratos no HUF, para darem prosseguimento.

(Servico de Contratos e Convénios > Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho e Area de Contratos no
HUF > Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF anexam documentos de regularidade: SIAFI, SICAF e TCU,
elaboram Despacho para encaminhamento dos autos para aprovacao e retornam o processo para Servico de Capacitacao e
Avaliacao de Desempenho na Administracao Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF, darem prosseguimento.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho > Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestdo de
Pessoas no HUF > Chefia Superior da Area de Gestado de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF elaboram Despacho para aprovacao
da contratacdo pela Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracdo Central e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas
no HUF.

(Diretoria de Gestdo de Pessoas na Administracdo Central > Presidéncia e Chefia Superior da Area de Gestao de
Pessoas no HUF > Superintendéncia)

Diretoria de Gestdo de Pessoas na Administracao Central e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas do HUF assinam o
Despacho de aprovacao e encaminham o processo para Presidéncia na Administracao Central e Superintendéncia no HUF, para
darem prosseguimento.

(Presidéncia > Diretoria de Orcamento e Financas e Superintendéncia e Setor de Orcamento e Financas no HUF)
Presidéncia e Superintendéncia elaboram o despacho de autorizacdo da despesa, da emissao da Nota de Empenho, do posterior
pagamento e encaminham o processo para Diretoria de Orcamento e Financas na Administracao Central e Setor de Orcamento
e Financas no HUF para darem prosseguimento.

(Diretoria de Orcamento e Financas> Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira e Setor de Orcamento e
Financas no HUF > Setor de Orcamento e Financas no HUF)

Diretoria de Orcamento e Financas e Setor de Orcamento e Financas no HUF encaminham o processo para o Servico Gestao
Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF para darem
prosseguimento.

(Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira > Servico de Execugcdo Orcamentaria e Financeira e Setor de
Orcamento e Finangcas do HUF > Setor de Gestdao Orcamentaria e Financeira no HUF)

Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira na Administracao Central e Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF
encaminham para o Servico de Execucdo Orcamentaria e Finaneira na Administracdo Central e Unidade de Execucéao
Orcamentaria e Financera no HUF para prosseguimento.

(Servico de Execucao Orcamentaria e Financeira > Comissao Permanente de Conformidade de Registro de Gestao
e Unidade de Execucado Orcamentaria e Financeira)

Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira e Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira emitem a Nota de Empenho e
encaminham para Comissdo Permanente de Conformidade de Registro de Gestdao na Administracdo Central e Area de
Conformidade de Registro de Gestao no HUF para darem prosseguimento.

(Comissdo Permanente de Conformidade de Registro de Gestdo > Servico de Contratos e Convénios e Area de
Conformidade de Registro de Gestdo do HUF > Area de Contratos no HUF)

Comissao Permanente de Conformidade de Registro de Gestao da Administracao Central e Area de Conformidade de Registro de
Gestao do HUF verificam o processo, estando de acordo, encaminham ao Servico de Contratos e Convénios na Administracao
Central e Area de Contratos no HUF para prosseguimento.

(Servico de Contratos e Convénios > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de
Pessoas no HUF > Area de Contratos no HUF)

Servico de Contratos e Convénios e a Area de Contratos do HUF elaboram Despacho comunicando a necessidade de
fiscalizacao da contratacao pela equipe permanente de fiscalizacao e o inicio da execucao do objeto contratado. Em seguida,



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

encaminham o processo ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e a Area de Gestao
de Pessoas do HUF para prosseguimento.

(Diretoria de Orcamento e Financas > Servico de Gestdao Orcamentaria e Financeira e Setor de Orcamento e
Financas no HUF > Setor de Gestao Orcamentaria e Financeira no HUF)

Diretoria de Orcamento e Finangas e Setor de Orcamento e Financas no HUF encaminham o processo para Servico de Gestao
Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e Setor de Gestao Orcamentaria e Financeira no HUF, para darem
prosseguimento.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Empresa Contratada)
Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF encaminham a Nota de Empenho a
Contratada para dar prosseguimento na execucao do objeto.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF providenciam o espaco fisico
adequado para realizacdao da capacitacao, quando for o caso, elaboram Despacho com a lista de participantes inscritos ou com
as informacoes de disponibilizacao de vagas para Rede.

(Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Area Demandante acompanha a execucdo da capacitacdo, aplica a avaliacdo de reacdo e encaminha esses documentos
comprobatoérios da realizacdo da capacitacdo ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de
Pessoas no HUF.

(Empresa Contratada > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no
HUF)

Empresa Contratada elabora Relatério Final de Frequéncia, Relatério de Resultado dos participantes com o status - aprovado,
reprovado e o motivo da reprovacdo, devidamente assinados por profissional da CONTRATADA. Além disso, disponibiliza o
material confeccionado para acao de capacitacao, se houver, emite os certificados dos participantes aprovados e encaminha
ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas no HUF.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF conferem os documentos
encaminhados pela CONTRATADA e os incluem no Processo SEl da capacitacao, abrem os Processos SEl de ressarcimento ao
erario, com nivel de acesso restrito e elaboram os e-mail de solicitacdo de justificativa por falta de conclusao da capacitacao
pelos participantes reprovados e/ou desistentes. Além disso, registram na 3EC as informacdes da capacitacao.

(Empresa Contratada > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Empresa Contratada emite a Nota Fiscal, quando autorizada e encaminha para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de
Desempenho na Administracdo Central e Area de Gestdao de Pessoas no HUF para darem prosseguimento ao pagamento
referente a execucéo.

(Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho > Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas >
Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestao de Pessoas no HUF > Chefia Imediata no HUF > Chefia Superior
da Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF elaboram Despacho que atesta
execucao dos servicos pela Contratada e encaminham para Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de
Gestdo de Pessoas na Administracdo Central e Chefia Imediata da Area de Gestdo de Pessoas no HUF e Chefia Superior da Area
de Gestao de Pessoas no HUF aprovarem o pagamento da empresa.

(Diretoria de Gestdo de Pessoas > Diretoria de Orcamento e Financas e Chefia Superior da Area de Gestido de
Pessoas no HUF > Setor de Orcamentos e Financas no HUF)

Diretoria de Gestao de Pessoas e Chefia Superior da Area de Gestao de Pessoas no HUF encaminham o processo que atesta
execucao dos servicos para Diretoria de Orcamento e Financas na Administracao Central e Setor de Orcamentos e Finangas no
HUF, para darem prosseguimento.

(Diretoria de Orcamento e Financas >Servico de Execucdao Orcamentaria e Financeira e Setor de Orcamentos e
Financas no HUF > Unidade de Execucao Orcamentaria e Financeira no HUF)

Diretoria de Orcamento e Financas e Setor de Orcamentos e Financas no HUF encaminham o Processo para o Servico de
Execucdao Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira no HUF,
incluirem calculo de imposto de renda, comprovante de pagamento e demais documentos.

(Servico de Execucao Orcamentaria e Financeira > Comissao Permanente de Conformidade de Registro de Gestao
> Servico de Capacitacdo e Avaliacdao de Desempenho e Unidade de Execucao Orcamentaria e Financeira do HUF
> Area de Conformidade de Registro de Gestdo no HUF e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira da Administracdo Central encaminha o processo a Comissdao Permanente de
Conformidade de Registro de Gestdao e ao Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho da Administracao Central. Da
mesma forma, a Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira do HUF remete o processo a Area de Conformidade de
Registro de Gestdo e a Area de Gestao de Pessoas do HUF para as devidas providéncias.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Empresa Contratada)
Servico de Capacitacado e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF enviam e-mail com o comprovante
de pagamento a CONTRATADA.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho e Area de Gestdao de Pessoas no HUF elaboram Despacho de



Encerramento e concluem o Processo.
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
ANALISE - SEI N° 10/2024/SECAD/CDP/DGP-EBSERH

PROCESSO N¢ 23477.006422/2024-73

INTERESSADO: SERVICO DE CAPACITACAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO, COORDENADORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS, DGP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXO V

FLUXO DE CONTRATACAO DE CAPACITACAO POR PESSOA JURIDICA PARA EXECUCAO IN COMPANY OU VAGA
ABERTA COM VALOR DE PAGAMENTO *ACIMA R$71.000,00

* Valor de referéncia definido pelo Regulamento de Licitacoes e Contratos da Ebserh, aprovado em 28/04/2022, sujeito
a alteracgoes.

PROCESSO NO SEI

1. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF identificam as necessidades de
capacitacoes a serem feitas no ano em curso e incluem no Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDC) da
Administracao Central e do HUF.

2. (Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante
da Administracao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF solicitam o Projeto Basico de
Capacitacdo_SEl contemplada no PDC para Area Demandante.

3. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas do HUF)
Area Demandante elabora o Projeto Basico de Capacitacdo_SEl, quando demandada e encaminha para o Servico de
Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, na Administracdo Central e Area de Gestdo de Pessoas, no HUF com a maior
antecedéncia possivel, para analise e aprovacao da acao de capacitacgao.

4, (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF > Area Demandante
da Administracdao Central e do HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas do HUF analisam o Projeto Basico de
Capacitacao_SEl, contemplada no PDC, no prazo maximo de 15 dias e elaboram 'Nota técnica de aprovacao; nesse caso,
seguir para o item 6, ou elaboram 2Despacho preliminar, com eventuais ajustes no projeto a serem realizados pela Area
Demandante.

5. (Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas do HUF)
Area Demandante reelabora o Projeto Basico de Capacitacao_SEl e encaminha para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de
Desempenho, na Administracao Central e Area de Gestao de Pessoas, no HUF para nova analise e aprovacao do projeto.

6. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdao de Desempenho > Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas >
Diretoria de Gest&o de Pessoas e Area de Gestédo de Pessoas no HUF > Chefia Imediata no HUF > Chefia
Superior da Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, na Administracdo Central, e Area de Gestao de Pessoas no HUF
elaboram Nota Técnica com a analise completa de aprovacdo do Projeto Basico de Capacitacdo, criam sala virtual na
Plataforma da Escola Ebserh de Educacao Corporativa (3EC) para realizacado da capacitacdo na modalidade semipresencial ou
a distancia de acordo com o estabelecido no Projeto Basico aprovado ou para registro da capacitacdo na modalidade
presencial

e encaminham para a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e para Diretoria de Gestao de Pessoas na
Administracdo Central e Chefia Imediata da Area de Gestdo de Pessoas no HUF e para Chefia Superior da Area de Gestao de
Pessoas no HUF, para analise e validac&do. A assinatura digital na nota técnica implica na concordancia com a contratagao.

7. (Area de Gestao de Pessoas do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho)
Area de Gestdao de Pessoas do HUF disponibiliza o Projeto Basico de Capacitacao_SEl, exclusivamente nos casos de
treinamentos nas modalidades semipresencial ou a distancia, para revisdo e homologacdo do Servico de Capacitacdo e
Avaliacdo de Desempenho, ap6s a aprovacdo da prépria Area de Gestdo de Pessoas do HUF.

8. (Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas > Diretoria de Gestdo de Pessoas > Servico de Capacitagao e
Avaliacdo de Desempenho e Chefia Imediata no HUF > Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF >
Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de Gestao de Pessoas na Administracao Central retornam o
processo para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e a Chefia Imediata da Area de Gestao de Pessoas no
HUF e Chefia Superior da Area de Gestao de Pessoas no HUF retornam para Area de Gestao de Pessoas no HUF, para darem
presseguimente.



9. (Servico de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho > Servico de Compras e Licitacdes e Area de Gestdo de

16.

Pessoas no HUF > Area de Licitacées no HUF)

Servico de Capacitacédo e Avaliacido de Desempenho, na Administracao Central e Area de Gestdo de Pessoas no HUF elaboram

o Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD |, disponivel no SEI. A assinatura digital da Coordenadora da Equipe de
Planejamento de Contratacdo (EPC) especifica e demais membros da EPC, no DFD | implica na ciéncia expressa da indicacdo e
das atribuicoes dispostas na Instrucdao Normativa n° 5/2017 e no Regulamento de Licitacbes e Contratos da Ebserh vigente. A
EPC é composta por integrantes do SECAD e da Area Demandante. Apés assinaturas dos integrantes da EPC, encaminham o
processo para Servico de Compras e Licitacdes na Administracao Central e Area de Licitacées no HUF.

. (Servico de Compras e Licitacées > Servico de Compras Centralizadas e Area de Licitacgdes no HUF > Area de

Compras no HUF)
Servico de Compras e Licitacdes na Administracdo Central e Area de Licitacées no HUF encaminham o processo ao Servico de
Compras Centralizadas na Administracao Central e Area de Compras no HUF, para darem prosseguimento.

. (Servico de Compras Centralizadas > Servicos de Compras e Licitacdes e Area de Compras no HUF > Area de

Licitacées no HUF)

Servico de Compras Centralizadas e Area de Compras no HUF, conforme art.25 do RLCE, verificam a necessidade de indicar
outros colaboradores para compor a EPC e retornam para o Servico de Compras e Licitacdes na Administracao Central e Area
de Licitacoes no HUF, para darem prosseguimento.

. (Servico de Compras e Licitacdes > Presidéncia e Area de Licitacées no HUF > Superintendéncia)

Servico de Compras e Licitacdes e Area de Licitacdes no HUF incluem o DFD Il com a indicacdo do novo membro da EPC, pelo
Servico de Compras Centralizadas e Area de Compras no HUF, se aplicAvel e encaminham para Presidéncia e para
Superintendéncia a Portaria de designacdo da EPC especifica elaborada para contratacéao acima de R$ 71.000,00.

. (Presidéncia > Servico de Compras e Licitacdes e Superintendéncia > Area de Licitacées no HUF)

Presidéncia e Superintendéncia publicam a Portaria que designa a EPC, incluem no processo, e devolvem o processo ao Servico
de Compras e Licitacoes na Administracao Central e Area de Licitacoes no HUF para darem prosseguimento.

. (Servico de Compras e Licitagbes > Servico de Capacitacdao e Avaliacao de Desempenho e EPC da Administracao

Central e do HUF e Area de Licitacdes no HUF > Area de Gest&o de Pessoas e EPC no HUF)

Servico de Compras e Licitacdes retorna o processo ao Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e EPC e Area de
Licitacdes no HUF encaminha para Area de Gestao de Pessoas e EPC no HUF, solicitando o inicio do planejamento da
contratacao.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC da Administracdo Central e do HUF > Area de Gestdo

de Pessoas e EPC no HUF > Empresa)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC na Administracao Central e Area de Gestdao de Pessoas e EPC no
HUF, enviam e-mail de solicitacao da Proposta Comercial e demais documentos para acao de capacitacao.

a. Proposta Comercial com prazo de validade de 60 dias, elaborada em documento timbrado enderegcada a Ebserh com a
inclusdao do CNPJ da Administragao Central ou Filial da Ebserh; e deve constar os seguintes dados da possivel empresa
contratada: razdo social, CNPJ, inscricdo estadual, endereco, telefone, dados bancarios para crédito e aceite de nota
de empenho, sendo esta creditada ap6s o evento mediante envio de documentos comprobatoérios da execugao.

b. Portf6lio com histérico, ramo de atuacao, eventos realizados etc.

¢. Notas fiscais e/ou notas de empenho em decorréncia da venda desse curso para outros 6rgaos publicos, pessoas
juridicas e/ou pessoas fisicas. As Notas de Empenho ou Notas Fiscais devem ser decorrentes de servicos correlatos e
possuir data de emissdo de no maximo 1 ano anterior a data da contracdo pela Administragio.

d. Curriculos dos instrutores, atestados de capacidade técnica e/ou outros documentos dessa natureza.
e. Declaracao de que nao emprega menor de idade;
f. Declaragao de Inexisténcia de Fatos Impeditivos.

g. Termo de Autoriza¢do de Uso de Imagem, Voz e de Direito Patrimonial dos instrutores, nos casos de elaboragao de
material multimidia;

h. Para os casos em que ha solicitagdo de diarias e/ou passagens incluir formulario de Solicitacdo de Diarias e
Passagens, nesse caso no final da capacitagdo deveré ser incluido também o Relatério de Viagem, bilhete de passagem
do voo e demais documentos comprobatérios da prestagao de servigos.

(Empresa > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC da Administragdo Central e do HUF >
Area de Gestao de Pessoas no HUF)

A empresa envia a Proposta Comercial e documentos solicitados ao Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e EPC
na Administracdo Central e Area de Gestado de Pessoas e EPC no HUF.

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, EPC da Administracio Central e Area de Gestdo de

Pessoas e EPC no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas e EPC no
HUF, abrem Processo SElI com nivel de acesso restrito e elaboram Relatério de Pesquisa de Preco - SEI de acordo com o
disposto na Norma SEI 03/2024. Esse processo SEl deve estar relacionado ao processo principal de contratacao.



18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, EPC da Administracio Central > Area de Gestdo de
Pessoas e EPC no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas e EPC no
HUF, elaboram os seguintes documentos:

a. Estudo Técnico Preliminar - ETP - art. 28 do RLCE 2.0 e Instrucdo Normativa n° 40, de 22 de maio de 2020, que devera
ser incluido no Sistema ETP digital.

b. Certidao onde é dado o ciente e de acordo dos integrantes da EPC em relacao ao ETP digital.
c. 1° Analise de Riscos (Mapa de Riscos) ap6s ETP - art.33 do RLCE 2.0

d. Termo de Referéncia - art.35 do RLCE 2.0

e. 2 ° Analise de Riscos atualizada ap6s TR - art. 33 do RLCE 2.0

. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho, EPC > Servico de Compras e Licitacées e Area de Gestédo

de Pessoas e EPC no HUF > Area de Licitacdes no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e EPC da Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas e EPC no
HUF, encaminham o processo para o Servico de Compras e Licitacbes da Administracdo Central e Area de Licitacdes no HUF,
para darem prosseguimento.

(Servico de Compras e Licitacdes e Area de Licitacées no HUF)
Servico de Compras e Licitacées da Administracdo Central e Area de Licitacées no HUF definem a modalidade de licitacdo
adequada ao servico e dao continuidade ao processo.

(Servico de Compras e Licitacées > Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira e Area de Licitacées no HUF >
Setor de Orcamento e Finangcas no HUF)

Servico de Compras e Licitacdes na Administracdo Central e Area de Licitacdes no HUF verificam a instrucdo processual,
habilitacao juridica, regularidade fiscal e trabalhista, e a apresentacao da declaracao de inexisténcia de fatos impeditivos e
encaminham o processo para o Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira na Administracdao Central e para o Setor de
Orcamentos e Finangas no HUF, para darem prosseguimento.

(Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira > Servico de Compras e Licitacoes e Setor de Gestao Orcamentaria
e Financeira no HUF > Area de Licitacées no HUF)

Servico de Gestdao Orcamentaria e Financeira e o Setor de Gestdao Orcamentaria e Financeira no HUF verificam a existéncia de
disponibilidade orcamentaria encaminham o processo para Servico de Compras e Licitacées na Administracdo Central e Area de
Licitacoes no HUF darem prosseguimento.

(Servico de Compras e Licitacdes > Servico de Contratos e Convénios e Area de Licitacées no HUF > Area de
Contratos no HUF

Servico de Compras e Licitacdes e Area de Licitacdes no HUF encaminham para o Servico de Contratos e Convénios na
Administracdo Central e Area de Contratos no HUF para darem prosseguimento.

(Servico de Contratos e Convénios > Servico de Compras e Licitacées e Area de Contratos no HUF > Area de
Licitagées no HUF)

Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF elaboram a minuta de contrato, se houver, e retornam o
processo para Servico de Compras e Licitacoes e Area de Licitacoes no HUF para darem prosseguimento.

(Servico de Compras e Licitacées > Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF > Area de
Licitacées no HUF)

Servico de Compras e Licitacées e Area de Licitacées no HUF verificam os documentos nos autos do processo, incluem a
Portaria de Agente de Licitacao, recomendam e ratificam o enquadramento legal das aquisicées, publicam a aquisicao no
SIASGnet-DC, publicam o extrato no Diario Oficial da Unido (DOU). Anexam o sumario executivo com a aprovacido da
contratacao pela DAI, elaboram o Despacho para homologacao da contratacao, incluem a lista de verificacao e encaminham o
processo para o Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF para darem prosseguimento.

(Servico de Compras e Licitacées e Area de Licitacdes no HUF > Consultoria Juridica da Administracdo Central e
do HUF)

Servico de Compras e Licitacdes na Administracdo Central e Area de Licitacdes no HUF e enviam o processo a Consultoria
Juridica para darem prosseguimento.

(Consultoria Juridica da Administracdo Central e do HUF > Servico de Contratos e Convénios, Servico de
Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho > Servico de Compras e Licitacées na Administracdo Central e Area de
Licitacdes, Area de Contratos e Area de Gest&do de Pessoas no HUF)

A Consultoria Juridica analisa os termos da contratacao e emite um parecer com recomendacdes, que sdao encaminhadas aos
Servico de Compras e Licitacdes, Servico de Contratos e Convénios, Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na
Administracdo Central e Unidade de Compras e Licitacdes, Area de Contratos e Area de Gestao de Pessoas no HUF. O processo
com parecer retorna ao Servico de Compras e Licitacées na Administracdo Central e Area de Licitacdes do HUF para darem
prosseguimento ao processo.

(Servico de Compras e Licitagdes, Servico de Contratos e Convénios, Servico de Capacitacdo e Avaliacdao de
Desempenho e Area de Licitacées no HUF, Area de Contratos no HUF, Area de Gestdo de Pessoas no HUF >
Servico de Compras e Licitagdes e Unidade de Compras e Licitacdes)

Servico de Compras e Licitacdes e Area de Licitacées no HUF, Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF e o
Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF tratam e respondem as
recomendacbes da Consultoria Juridica, se houver, e retornam para o Servico de Compras e Licitacdes na Administracao
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Central e Area de Licitacées no HUF para darem prosseguimento ao processo.

(Servico de Contratos e Convénios > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Contratos no
HUF > Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF anexam documentos de regularidade: SIAFI, SICAF e TCU,
elaboram Despacho para encaminhamento dos autos para aprovacao e retornam o processo para Servico de Capacitacao e
Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF para darem prosseguimento.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho > Diretoria de Gestdo de Pessoas e Area de Gestdo de
Pessoas no HUF > Chefia Superior da Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF elaboram Despacho para aprovacao
da contratacao mediante voto da Diretoria Executiva (DIREX) e encaminham para Diretoria de Gestao de Pessoas na
Administracdo Central e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas no HUF.

(Diretoria de Gestdo de Pessoas na Administracdo Central > Presidéncia e Chefia Superior da Area de Gest&o de
Pessoas do HUF > Superintendéncia)

Diretoria de Gestdo de Pessoas na Administracdo Central e Chefia Superior da Area de Gestdo de Pessoas do HUF assinam o
Despacho de aprovagao e encaminham o processo para Presidéncia na Administracao Central e Superintendéncia no HUF para
darem prosseguimento.

(Presidéncia > Diretoria de Orcamento e Financas e Superintendéncia >Setor de Orcamentos e Financas no HUF)
Presidéncia e Superintendéncia elaboram o despacho de autorizacdao da despesa, da emissdo da Nota de Empenho, do
posterior pagamento e encaminham o processo para Diretoria de Orcamento e Finangas na Administracao Central e Setor de
Orcamento e Finangas no HUF para darem prosseguimento.

(Diretoria de Orcamento e Financas > Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira e Setor de Orcamento e
Financas do HUF > Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira no HUF)

Diretoria de Orcamento e Financas na Administracao Central e Setor de Orcamentos e Financas no HUF encaminham o
processo para Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira na Administracdo Central e Setor de Gestao Orcamentaria e
Financeira no HUF darem prosseguimento.

(Servico de Gestdo Orcamentaria e Financeira > Servico de Execugcdo Orcamentaria e Financeira e Setor de
Orcamento e Financas do HUF > Setor de Gestao Orcamentaria e Financeira no HUF)

Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira na Administracdao Central e Setor de Gestao Orcamentaria e Financeira no HUF
encaminham para o Servico de Execucdao Orcamentaria e Financeira na Administracdao Central e Unidade de Execucéao
Orcamentaria e Financeira no HUF, para darem prosseguimento.

(Servico de Execucao Orcamentaria e Financeira > Comissdo Permanente de Conformidade de Registro de Gestéao
e Unidade de Execucao Orcamentaria e Financeira)

Servico de Gestao Orcamentaria e Financeira e Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira emitem a Nota de Empenho e
encaminham para Comissdo Permanente de Conformidade de Registro de Gestdo na Administracdo Central e Area de
Conformidade de Registro de Gestao no HUF, para darem prosseguimento.

(Comissdo Permanente de Conformidade de Registro de Gestdo > Servico de Contratos e Convénios e Area de
Conformidade de Registro de Gestdo do HUF > Area de Contratos no HUF)

Comissdo Permanente de Conformidade de Registro de Gestdo da Administracao Central e Area de Conformidade de Registro de
Gestao do HUF verificam o processo, estando de acordo, encaminham ao Servico de Contratos e Convénios na Administracao
Central e Area de Contratos no HUF, para darem prosseguimento.

(Servico de Contratos e Convénios > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de
Pessoas no HUF > Area de Contratos no HUF)

Servico de Contratos e Convénios e Area de Contratos no HUF elaboram Despacho comunicando a necessidade de designacéo
de equipe de fiscalizacdo da especifica da contratacao, inicio da execucdo do objeto contratado e encaminham o processo
para o Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF, para darem
prosseguimento.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Empresa
Contratada)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF encaminham a Nota de Empenho a
Contratada para dar prosseguimento na execucao do objeto.

(Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)

Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF providenciam o espaco fisico
adequado para realizacao da capacitacao, quando for o caso, elaboram Despacho com a lista de participantes inscritos ou com
as informacoes de disponibilizacao de vagas para Rede.

(Area Demandante da Administracdo Central e do HUF > Servico de Capacitacdo e Avaliacio de Desempenho e
Area de Gestao de Pessoas no HUF)

Area Demandante acompanha a execucdo da capacitacdo, aplica a avaliacdo de reacdo e encaminha esses documentos
comprobatoérios da realizacdo da capacitacdo ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracao
Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF.

(Empresa Contratada > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no
HUF)
Empresa Contratada elabora Relatorio Final de Frequéncia,; Relatéric: de Resultade-dos participantes cem o/status . --apreva, do,



reprovado e o motivo da reprovacao, devidamente assinados por profissional da CONTRATADA. Além disso, disponibiliza o
material confeccionado para acao de capacitacao, se houver, emite os certificados dos participantes aprovados e encaminha
ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Central e Area de Gestao de Pessoas no HUF.

42. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF conferem os documentos
encaminhados pela CONTRATADA e os incluem no Processo SEl da capacitacao, abrem os Processos SEl de ressarcimento ao
erario, com nivel de acesso restrito e elaboram o e-mail de solicitacao de justificativa por falta de conclusdo da capacitacao
pelos participantes reprovados e/ou desistentes. Além disso, registram na 3EC as informacées da capacitacao.

43. (Empresa Contratada > Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no
HUF)
Empresa Contratada emite a Nota Fiscal, quando autorizada e encaminha para o Servico de Capacitacao e Avaliacao de
Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF para darem prosseguimento ao pagamento referente a execucao.

44. (Servico de Capacitagcdao e Avaliacdo de Desempenho > Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas >

Diretoria de Gestdo de Pessoas > Area de Gestdo de Pessoas no HUF >Chefia Imediata da Area de Gestdo de
Pessoa no HUF > Chefia Superior da Area de Gestido de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacao e Avaliacao de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF elaboram Despacho que atesta
execucao dos servicos pela Contratada e encaminham para Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas e Diretoria de
Gestao de Pessoas na Administracao Central e a Chefia imediata de Gestao de Pessoas no HUF encaminha para Chefia
Superior da Area de Gestao de Pessoas do HUF aprovarem o pagamento da empresa.

45. (Diretoria de Gestdo de Pessoas > Diretoria de Orcamento e Financas e Chefia Superior da Area de Gestédo de
Pessoas no HUF > Setor de Orcamentos e Financas no HUF)
Diretoria de Gestdao de Pessoas encaminha para Diretoria de Orcamento e Financas da Administracao Central e Chefia
Superior da Area de Gestao de Pessoas no HUF encaminha o processo para o Setor de Orcamentos e Financas no HUF com
ateste da execucao dos servicos para darem prosseguimento.

46. (Diretoria de Orcamento e Financas > Servico de Execucao Orcamentaria e Financeira e Setor de Orcamentos e
Financas no HUF > Unidade de Execucao Orcamentaria e Financeira do HUF)
Diretoria de Orcamento e Financas da Administracdo Central encaminha para o Servico de Execucdao Orcamentaria e
Financeira na Administracdo Central e o Setor de Orcamentos e Financas no HUF encaminha o processo para Unidade de
Execucdo Orcamentaria e Financeira no HUF, incluirem calculo de imposto de renda, comprovante de pagamento e demais
documentos.

47. (Servico de Execucao Orcamentaria e Financeira >Comissao Permanente de Conformidade de Registro de Gestao

> Servico de Capacitacdo e Avaliagcdo de Desempenho e Unidade de Execucao Orcamentaria e Financeira do HUF
> Area de Conformidade de Registro de Gestdo no HUF e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira da Administracdo Central encaminha o processo a Comissdao Permanente de
Conformidade de Registro de Gestao e ao Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho da Administracao Central. Da
mesma forma, a Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira do HUF remete o processo a Area de Conformidade de
Registro de Gestdo e a Area de Gestao de Pessoas do HUF para as devidas providéncias.

48. (Servico de Capacitacdo e Avaliacido de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF > Empresa
Contratada)
Servico de Capacitacado e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestao de Pessoas no HUF enviam e-mail com o comprovante
de pagamento a CONTRATADA.

49. (Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF)
Servico de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho e Area de Gestdo de Pessoas no HUF elaboram Despacho de
Encerramento e concluem o Processo.

Referéncia: Processo n° 23477.006422/2024-73 SEI n° 44769293



