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1. OBJETIVO

Orientar os gestores quanto as principais agdes na conducédo dos processos que

envolvem a educacao continuada dos colaboradores.

2. RESPONSABILIDADES
2.1. EDUCAQAO CONTINUADA
e Apoiar os gestores na realizacdo do Levantamento das Necessidades de
Treinamento (LNT);
e Sugerir a construgéo das trilhas de aprendizagem;
e Apoiar a constru¢ao do PAT — Plano Anual de Treinamento em conjunto com
o gestor;
e Realizar a gestdo das informacfes nos sistemas integrados, Bl e Indicadores
de desempenho;
e Sugerir a modalidade e metodologia de ensino.
2.2. GESTORES
e Determinar as capacitacfes necessarias correspondentes para contemplar
as competéncias mapeadas, definir os treinamentos e capacitacdes
apropriados para cada competéncia;
e Elaborador o Levantamento das Necessidades de Treinamento (LNT),
priorizando os treinamentos obrigatorios do setor (legislacédo especifica, NR,
RDC, JCI, ANVISAe G 0s necessarios para a plena realizacdo das
tarefas;
e Definir a modalidade e metodologia de ensino e o0 cronograma de
treinamento do seu processo;
e Planejar, elaborador e validar as a¢fes de treinamentos, apresentacoes,
registro de treinamento e avaliacbes em colaboracdo com o setor de
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educagcdo continuada e em consonancia com a politica de educacao
corporativa,

e Preencher os dados solicitados de Treinamento no Plano Anual de
Treinamento forma integral, distribuindo os treinamentos durante 0os meses

do ano.
3.  ABRANGENCIA
Institucional.
4. DESCRICAO
4.1. Levantamento das necessidades de treinamento (LNT)

O LNT é construido a partir da definicdo dos objetivos de aprendizagem e dos

resultados esperados, sendo norteado pelas seguintes questées:
e Em que treinar?
e Por que treinar?
e Para que treinar?
e Quem deve ser treinado?

A identificacdo dessas necessidades esta pautada em 3 pilares 0s quais

contemplam as esferas das necessidades educativas primordiais da instituicao:
4.1.1. Organizacional / Institucional

Identifica quais treinamentos sdo necessarios para a Instituicdo levando em

consideracao: Misséo, Visao e Valores.

Visa o alinhamento entre o negocio organizacional e as competéncias individuais

com foco no desenvolvimento e na aprendizagem.
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4.1.2. Processo — Setorial

Identifica quais treinamentos sd0 necessarios para contemplar a natureza das
tarefas a serem executadas durante as etapas e o desempenho do processo. Leva
em consideracdo os principais outputs, SLA’s, Gap’s, Indicadores, além dos demais
conhecimentos, habilidades e atitudes necessérias para a plena execucao e entrega

do processo.
4.1.3. Individual

Identifica quais treinamentos Sao necessarios para 0 aprimoramento de
determinadas caracteristicas comportamentais do colaborador que impedem ou
dificultam o incremento das suas capacidades. Sendo pautadas no
autoconhecimento e autodesenvolvimento, identificadas no processo de avaliagdo

de desempenho.
4.2. Projeto de Treinamento

Segundo CHIAVENATO (2009) este passo constitui o plano de acédo que ira dirigir a
realizacdo do treinamento, descrevendo as acfes que devem ser executadas para o

alcance dos objetivos esperados, sendo organizado da seguinte maneira:
e Tema / Assunto;
e Conteudo;
e Método e/ou Metodologia,
e Recursos necessarios;
e Periodicidade;
e Objetivos;

e Publico-alvo;
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e Instrutor / Palestrante;
e Data / Horario / Local.
4.3. Modalidades de Ensino

De acordo com a Associacao Brasileira de Treinamento e Desenvolvimento —
ABTD (2020) a modalidade se constitui na forma de entrega do treinamento, ou

seja, o meio qual ele é realizado.
4.3.1. Presencial

Realizada em tempo real pelo instrutor/palestrante de maneira fisica com a

turma.
4.3.2. EAD / E-Learning

O Ensino a Distancia (EAD) é definido como uma modalidade de ensino nao
presencial, onde professor e aluno ndo se encontram no mesmo local
geografico. O e-learning como modalidade de ensino eletrénico, realizada por

meio de dispositivos, conectados a rede de internet.

Assim definimos o modelo EAD / E-Learning como estratégia para aumento do
alcance dos treinamentos institucionais. Esse modelo é divido em duas

categorias:

e Sincrono: treinamentos a distancia que fazem uso de tecnologia e
acontecem ao vivo em uma transmissao, onde palestrante e alunos estéo
conectados ao mesmo tempo, a exemplo temos: webinar,

videoconferéncia etc.

e Assincrono: treinamentos a distancia que fazem uso de tecnologia, e
acontecem de maneira ndo ao vivo, sem interagdo, em tempo real, entre

palestrante e aluno. Sendo utilizada uma plataforma externa (Medportal) para
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gerenciamento desses treinamentos na instituicdo. a exemplo temos:
treinamentos gravados e disponibilizados na plataforma e comunicacdes via

intranet.
4.4. Trilha de Aprendizagem

E uma estratégia composta por um conjunto de acbes, atividades e
treinamentos encadeados que promovem o aperfeicoamento, qualificacao
profissional e individual do colaborador em atendimento aos requisitos e

objetivos da instituicao.

A trilha aumenta a confiabilidade, o nivel de performance, a qualidade e
seguranca do paciente por meio da capacitagdo e aprimoramento dos
profissionais. Uma trilha de aprendizagem delineada suscita melhores
resultados para a organizacdo através da qualificacdo da méo de obra e
alinhamento das competéncias, ocasionando a ampliagdo da qualidade
assistencial, seguranca nos processos, melhoria de performance e operacoes,

diminuicdo dos eventos adversos.
4.4.1. Diviséo das Trilhas

e Institucional,

e Essencial;

e Profissional;

e Setorial;

¢ Individual.

4.4.2. Areas das Trilhas
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Seguranca do Paciente - Classificados em tipos: assistenciais,

4.5.

campanhas, controle de infeccdo, discussdo terapéutica e protocolos

clinicos;

Ambiente de Trabalho - Classificados em tipos: admissional,
desenvolvimento de pessoas, educacdo corporativa, medicina

ocupacional, procedimentos institucionais, seguranga ocupacional;

Desenvolvimento Humano Organizacional (DHO) - Classificados em
tipos: auditorias internas, certificacoes, gestdo de documentos, gestéo de

indicadores, gestao de processo e gestao de risco;

Gestdo da Qualidade - Classificados em tipos: auditorias internas,
certificacdes, gestdo de documentos, gestdo de indicadores, gestdo de

processo e gestao de risco;

Operacdes & Logistica - Classificados em tipos: engenharia clinica,
farméacia, hospitalidade, infraestrutura, servico de nutricdo e dietética,

suprimentos e tecnologia da Informacéao;

Administragdo & Finangas - Classificados em tipos: comercial,
contabilidade, contas médicas, financeiro, notas e contratos.

Orgcamento Anual

E definido pelo Presidente e Diretoria anualmente.

5.

5.1.

MARCADORES

ITENS DE CONTROLE

5.1.1. ED - Total de Treinamentos Realizados
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Mensura o volume de treinamentos que estdao sendo realizados e avaliada a
necessidade de adotar medidas para maior efetividade na realizagcdo dos

treinamentos.
e Foérmula: N° de Treinamentos realizados no més.
5.1.2. ED — Percentual de colaboradores treinados

Acompanha o numero de colaboradores que participam de treinamentos no més e

avalia a necessidade de aditar estratégias para esse alcance.

e Formula: N° de colaboradores Treinados / N° Total de Colaboradores x 100.
6. INDICADORES
6.1. ED - Horade treinamento por colaborador

Evidenciar a média de tempo destinada aos treinamentos e capacitacdes de cada
colaborador e mostrar a quantidade de horas que foram utilizadas das horas

trabalhadas para treinamento.
e Formula: N° de Horas de Treinamentos / N° de Colaboradores x 100.
6.1.1. ED — Percentual de colaboradores treinados

Acompanha o numero de colaboradores que participam de treinamentos no més e

avalia a necessidade de aditar estratégias para esse alcance.

e Férmula: (N° total de colaboradores Treinados / N° Total de Colaboradores
Efetivos) x 100.

6.1.2. ED — Percentual de treinamentos planejados realizados

Mensura o percentual de treinamentos gerenciados programados pelo LNT que
estdo sendo realizados e avalia a necessidade de adotar estratégias para

gerenciamento adequado do plano de treinamento.
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e Formula: (Total de Treinamentos Planejados Realizados / Total de

Treinamentos Realizados) x 100.
6.1.3. ED — Taxa de adesdo em treinamentos obrigatorios

Evidencia o percentual de colaboradores que estdo aderindo aos treinamentos
obrigatorios dentro do plano de treinamento, acarretando o desenvolvimento de

praticas seguras para assisténcia de qualidade ao paciente.

e Formula: (N° de colaboradores que realizaram os Treinamentos Obrigatdrios /
N° de Colaboradores) x 100.
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Anexo 1 — Areas das Trilhas de Aprendizagem

T
T
PLANEJADOS PLANEJADOS
EXTRA PAT

T. PLANEJADOS | T. PLANEJADOS 1L AL T. PLANEJADOS

Anexo 2 — Plano Anual de Treinamento
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Inserir nome do setor Inserir nome do responsével pelo setor

JANEIRO

FEVEREIRO

ABRIL

JUNHO

JuLHO

AGDSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

GNOGRAWA DE CAPACITAGAO
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