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Este procedimento estabelece as diretrizes para o planejamento, organizacao,
execucao e avaliacdo dos treinamentos internos e externos do Instituto de Saude
HSVP, garantindo que os colaboradores recebam capacitacdo adequada as suas
funcbes. O processo visa padronizar as etapas envolvidas, promover o
desenvolvimento continuo das competéncias técnicas e comportamentais e assegurar
gue os treinamentos estejam alinhados as necessidades institucionais e aos requisitos

legais aplicaveis.

Todos os colaboradores do HSVP.

LNT: Levantamento de Necessidades de Treinamento
GRH: Recursos Humanos
HSVP: Hospital Sdo Vicente de Paulo

DCC: Descricédo de Cargos e Competéncias

Material de escritorio;
Internet;
Espaco fisico para treinamentos;

Notebook/Computador.

O Levantamento das Necessidades de Treinamento (LNT) € um processo
sistematico de compreensdo dos requisitos de aprendizagem, realizado
semestralmente, no qual sao levantados os treinamentos obrigatorios para priorizacao
e organizacao dos mesmos pela area de GRH. Os gestores, conhecedores de suas
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areas e das competéncias necessarias para o trabalho, tém participagdo primordial
neste processo. As competéncias levantadas na DCC, tanto técnicas quanto

comportamentais, complementam e embasam as decisfes da area de treinamento.

Os treinamentos sdo oferecidos para equipes e/ou individualmente. Podem

ocorrer treinamentos internos, externos ou online.

Os treinamentos realizados na instituicdo, mas que nao constarem no LNT serdo
contabilizados como Educacéo Continuada.

Etapas do LNT:

Elaborar o LNT a partir da verificacdo de necessidade de treinamentos com as
liderancas de cada setor. Para isso, 0 GRH encaminha e-mail para os lideres para
informar sobre o prazo para o preenchimento do FOR.GRH.017 — Levantamento de
Necessidade de Treinamento.

No momento de elaboracdo do FOR.GRH.017, o gestor da area precisa definir

0 tema dos treinamentos e identificar o responsavel pela execucao.

Caso o treinamento seja ministrado por outra pessoa/setor, o lider deve realizar
o alinhamento com o expositor e definir em conjunto as informacdes e data de

execucao do treinamento.

O setor GRH ira revisar o FOR.GRH.017 para verificar se atende aos requisitos
de orcamento, estratégia do hospital e desenvolvimento dos colaboradores. Caso
necessite de ajustes, 0 GRH ir4 sinalizar ao gestor responsavel pelo preenchimento

para que possa realizar as atualizacées.

Elaborar o treinamento de acordo com o tema estabelecido, se forem de

responsabilidade do GRH ministrar.

Caso sejam treinamentos técnicos, o gestor ou o GRH devera contatar os
setores ou instituicbes responsaveis através de ligacdo ou e-mail para averiguar
orcamento e possivel realizacdo do treinamento e apresentar a proposta para
validagéo da Diretoria.
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Os gestores devem organizar a aplicacdo do treinamento de acordo com a
disponibilidade dos envolvidos, definindo as datas/ horéarios, espaco de realizacao e

divisdo dos colaboradores em turmas.

Uma vez encerrado o treinamento, o Expositor aplica imediatamente o formulario
de Avaliacdo de Reacdo (FOR.GRH.006) que mede o nivel de satisfacdo dos

participantes.

A Lista de Presenca e o Formulario de Avaliacdo de Reacdo devem ser

entregues no setor GRH.

Os treinamentos programados no LNT podem ter o més de realizacao

reprogramado, desde que seja realizado no semestre vigente e validado com o GRH.
Avaliacdo de Eficéacia:

Apos 45 dias da realizacao dos treinamentos de conteudos técnicos, em prol de
avaliar a compreensado e retencdo de conhecimentos e alinhar a performance da
estratégia e eficiéncia da instituicdo, o GRH irA encaminhar o0 FOR.GRH.012 —
Avaliacdo de Eficacia de Treinamento para a lideranca do colaborador avaliar e

entregar de volta ao GRH no prazo de 10 dias.
Controle de Faltosos:

Apés entrega da Lista de Presenca, o setor GRH verifica 0o numero de
participantes previstos e o numero de funcionarios que realmente participaram do

treinamento.

Em seguida, encaminha um e-mail para o gestor solicitando programacao para
realizagéo de repescagem do treinamento com prazo maximo de 40 dias como uma

nova oportunidade para participagéo dos funcionarios ausentes.
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