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CAPITULO | - APRESENTACAO

A gestao de pessoas na visao contemporanea assume uma perspectiva
estratégica para as organizacdes. A crescente competitividade exige das
empresas um elevado padrdo de qualidade dos servicos oferecidos, 0 que a
gestédo estratégica de pessoas pode ajudar a alcancar. Profissionais eficientes
e alinhados com os objetivos organizacionais sdo pecas chave para o
desempenho e competitividade, constituindo, segundo Chiavenato (2008), um
dos maiores ativos organizacionais. Para além do alcance de objetivos
organizacionais, a gestdo estratégica de pessoas demonstra o0
comprometimento institucional com seus funcionarios, sua valorizacdo e
investimento no seu futuro dentro da propria Instituicdio (CARDOSO;
ZACARELLI, 2002).

Sendo parte das atribuicbes da gestdo de pessoas, 0 processo de
educacédo corporativa, aplicado de maneira sistematica e organizada, contribui
para o desenvolvimento de competéncias individuais e coletivas importantes
para o exercicio das funcdes e consequentemente, levam ao desenvolvimento
organizacional (CHIAVENATO, 2009).

Segundo Marras (2011), treinamentos podem ser aplicados com objetivos
diferentes: formar profissionalmente (alcancar um campo ideal de conhecimento
para exercer uma funcéo); especializar (alcancar um campo de conhecimento
especifico para otimizar resultados); ou reciclar (rever e atualizar conhecimentos
e praticas de trabalho), e podem levar a diferentes tipos de ganhos para a
Instituicdo: aumento de produtividade e qualidade, incentivo moral, otimizacéo
organizacional, atender demandas especificas, etc.

Desde sua fundacgéo, a Faculdade de Ciéncias Médicas de Trés Rios —
FCM/TR — SUPREMA, busca o aprimoramento continuo, apresentando um
robusto plano de treinamento e desenvolvimento para seu corpo docente e,
estando ciente da importancia do trabalho do corpo técnico administrativo,
buscou através da certificacdo 1ISO9001 implementar um sistema de gestao da
gualidade que abargue o desenvolvimento humano interno em todos os niveis
de pessoal da Instituicdo. Assim, em 2021 o setor de Recursos Humanos
assumiu um posicionamento estratégico e implementou a Gestdo por

Competéncias e por consequéncia, um processo de Gestdo de treinamentos



com o objetivo de aprimorar o desempenho dos funcionérios da Faculdade e
prestar servigos de exceléncia, tanto a seus clientes externos quanto internos.

Com a missao de “Disponibilizar profissionais capacitados e
comprometidos com a exceléncia na execugao de suas atividades”, a Politica de
Recursos Humanos da FCM/TR — SUPREMA, tem o0s seguintes objetivos, no
gue tange o desenvolvimento do corpo técnico administrativo:

e Recrutar e selecionar pessoas adequadas aos postos de trabalho, de
acordo com as competéncias do cargo;

e Disseminar a gestdo por competéncias, de modo que esta contribua para
o desenvolvimento dos colaboradores e seja uma base para justificar
desligamentos;

e A todos os colaboradores; oferecer oportunidades de desenvolvimento e
capacitacbes de alinhamento com os valores e competéncias da
instituicao;

e Aos lideres; oferecer oportunidades de desenvolvimento de competéncias
de lideranca e assessora-los em temas relacionados a gestdao de
pessoas;

e Disseminar e fazer cumprir requisitos legais e regulamentares no que
tange a direitos e deveres dos colaboradores;

e Agir em prol do bem-estar dos colaboradores e de um ambiente de
trabalho saudavel;

e Promover agbes de qualidade de vida e valorizagao dos colaboradores.

Estes objetivos foram implementados no segundo semestre de 2021 e
através de processos e, posteriormente, métricas de performance inseridos no
Sistema de Gestdo da Qualidade, foram se institucionalizando ao longo dos
meses, sendo aprimorados e culminando em acdes estruturadas, seguindo o

preceito da Qualidade da busca pela melhoria continua.



CAPITULO Il —OBJETIVOS

A FCM/TR - SUPREMA busca identificar as necessidades de
desenvolvimento de seus colaboradores através de alguns processos e
diferentes instrumentos. Este documento tem por objetivo esclarecer estes
processos que visam o desenvolvimento do corpo técnico administrativo atuante
na Instituicao

Primeiramente, sera apresentada a “Gestao por competéncias”, modelo
de gestdo que perpassa por todos 0s processos que tém relacdo com
desenvolvimento humano no corpo técnico administrativo. Posteriormente, serdo
apresentados os processos que de alguma forma geram inputs para o
levantamento de treinamentos, bem como seréo apresentados 0s instrumentos
utilizados neste processo.

Além disso, como forma de evidenciar a realizacao destes processos, e a
melhoria continua dos mesmos, serdo apresentados resultados, evidéncias e
planos de acdo que sdo frutos dos esforcos empreendidos no sentido de

capacitar o corpo técnico administrativo.

CAPITULO Ill - REGULAMENTO

Para fazer cumprir os objetivos estabelecidos na Politica de Recursos
Humanos, a FCM/TR — SUPREMA implementou o modelo de Gestdo por
Competéncias e uma série de processos relacionados a este modelo de gestao

e integrados ao sistema de gestédo da qualidade, sendo passiveis de auditoria.

3.1 Gestao por competéncias

Este € um modelo de gestdo baseado na identificacdo e aprimoramento
de competéncias dos colaboradores. Cada cargo da instituicdo possui
competéncias a ele associadas. Competéncias sdo 0 conjunto de

Conhecimentos, Habilidades e Atitudes, sendo:

e Conhecimento: faz referéncia aos saberes tedricos, aqueles adquiridos

em graduacdo ou cursos/congressos. E o “como fazer”.



o Habilidades: referente a capacidade de pér em pratica o saber teodrico.
Adquiridos por meio de experiéncias ao longo da vida. E o “saber fazer”.
o Atitudes: faz referéncia a comportamentos que influenciam na maneira

de trabalhar. E o “querer fazer’.

As competéncias de cada cargo estdo detalhadas no Perfil Estruturado
por Competéncias (PEC), um documento especifico para cada cargo da
instituicdo, onde estdo expostas as suas atribuicbes e requisitos. Através do
PEC, identifica-se as responsabilidades do ocupante do cargo e as
caracteristicas desejadas para o adequado exercicio da funcdo. Cada PEC
apresenta ainda as competéncias comportamentais associadas ao cargo, sendo
estas competéncias as bases para avaliagbes de desempenho dos
colaboradores e pontos focais para desenvolvimento através de treinamentos.

Neste sentido, os PECs de cada cargo técnico administrativo sdo o
documento de referéncia para iniciar o levantamento das necessidades de
capacitacdo profissional na SUPREMA, sendo que a formacgédo de turmas de
treinamento e a definicdo dos publicos de cada treinamento devem ser feitas em
consonancia com os PECs dos cargos em analise, levando-se em consideracéo
as atividades de rotina e as competéncias do PEC.

Sendo os PECs os documentos base para a realizacdo da gestdo por
competéncias, alguns processos foram definidos de modo a garantir que
regularmente sejam coletados subsidios para o levantamento de treinamentos e
também para garantir que 0s treinamentos ocorram, tanto organizacionais

guanto especificos para cada funcao.

3.1.1 Treinamento Basico Introdutoério

Todo colaborador recém contratado passa pelo chamado Treinamento
Basico Introdutdrio (TBI), que corresponde ao clico basico de treinamentos que
todo colaborador deve realizar ao longo do seu periodo de experiéncia. O
objetivo € alinhar o colaborador as diretrizes da Suprema e garantir que eles
estejam aptos para exercer suas fungdes de acordo com o que o PEC do seu

cargo exige. Este processo € composto pelos treinamentos de alinhamento e



politicas institucionais, comuns a todas as areas: Tour de integracao, Politica do
RH, Politica da Comunicacédo, Politica da Gestdo da Informacédo, Politica da
Qualidade e diretrizes institucionais, 5S, Introducdo a LGPD, além dos
treinamentos de rotinas e processos associados ao cargo que esta sendo
ocupado, sendo estes especificos para cada area.

No caso de um(a) colaborador(a) ser promovido(a) para uma nova
funcéo, ele(a) também deve passar pelos treinamentos de rotinas e processos

elencados no formulario de TBI daquela nova funcéo.

3.1.2 Avaliacio de Desempenho

Anualmente, todo colaborador da FCM/TR — SUPREMA precisa passar
por uma avaliacdo de desempenho, onde, com base nas competéncias do cargo
ocupado e explicitas no PEC do cargo, o colaborador devera se auto avaliar e
se submeter a uma avaliacéo feita por seu gestor; posteriormente, eles deverao
se reunir e chegar a um consenso quanto as notas. Neste processo ocorre a
identificacdo de competéncias deficitarias e de falhas na execuc¢éao de atividades,
e treinamentos podem ser sugeridos visando o desenvolvimento do colaborador

e 0 consequente aumento da nota da avaliagcdo de desempenho no ano seguinte.

3.1.3 - Politica de apoio aos estudos

A FCM/TR - SUPREMA possui uma politica de apoio aos estudos formais
dos colaboradores técnico-administrativo. Nesta politica, oferece-se a qualquer
colaborador técnico-administrativo que ja esteja contratado a pelo menos 1 ano,
uma ajuda de custo mensal de até 50% do valor da mensalidade do curso
desejado, podendo ser: curso técnico, tecnélogo, graduacéo ou pos-graduacao.
O curso escolhido precisa ter relacdo com as atividades descritas na PEC do
cargo do solicitante e ndo pode ser nenhum dos cursos oferecidos pela prépria
FCM/TR - SUPREMA. Caso aprovada a solicitacdo, esta ajuda financeira &
creditada mensalmente na conta do colaborador junto com o salario.

Além desta politica existente desde a fundagédo da FCM/TR - SUPREMA,

outros 2 projetos de incentivo aos estudos foram implementados: primeiramente



uma acgao de incentivo a primeira graduacéo, que ofereceu gratuitamente o curso
“Tecnodlogo em producao publicitaria” para todos colaboradores que ainda nao
tivessem ensino superior e que demonstrassem interesse na oportunidade e em
2025 firmou-se uma parceria com a FGS — Faculdade de Gestdo, Educacéo e
de Saude, que faz parte da mesma mantenedora da SUPREMA, para que sejam
disponibilizados cursos de pds-graduacdo para os colaboradores da Instituicdo
com valor reduzido em 50%.

3.1.4 - Politica de apoio a participacdo em eventos cientificos, profissionais e
culturais

A FCM/TR - SUPREMA oferece apoio financeiro para que seus
colaboradores técnico administrativos participem de eventos que promovam seu
desenvolvimento pessoal, técnico ou comportamental, desde que o evento seja
alinhado a sua atuacao, conforme o PEC do cargo. Esta politica vale para
eventos cientificos, culturais, feiras e exposicdes dentre outros.

A ajuda pode variar, indo desde o pagamento do meio de transporte para
0 evento, a cobertura de todas as despesas envolvidas na viagem de ida ao
evento. O valor desta ajuda depende da importancia estratégica que ele
proporcionara ao colaborador solicitante, sendo este valor negociado
diretamente entre o colaborador interessado no evento, seu gestor e o diretor do
setor em que atua. Para conseguir 0 apoio, basta o colaborador entrar em
contato com seu respectivo diretor pelo menos 2 meses de antecedéncia ao
evento, para que definam os detalhes de como serd a ajuda fornecida, e
posteriormente o colaborador devera preencher o formulario de “Autorizacao de

viagem e adiantamento”.

3.1.6 — Levantamento de Necessidades de Treinamento

Anualmente um representante do setor de Recursos Humanos se retne
individualmente com todos os gestores da Instituicdo com o objetivo de fazer o
Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT) do respectivo setor. Os
treinamentos apontados como necessarios para a equipe irdo compor o
cronograma anual de treinamentos, e todos treinamentos apontados deverao

ocorrer em algum momento do ano. Cabe ao setor de Recursos Humanos



juntamente com os gestores dos setores viabilizar a realizacao dos treinamentos
levantados. Caso um treinamento levantado ndo ocorra, é preciso reprograma-

lo ou cancela-lo, informando-se uma justificativa para isso.

Cada um dos processos descritos nos subtitulos acima, colaboram para
a formacdo do plano de capacitacdo e formacdo continuada dos técnicos
administrativos da FCM/TR — SUPREMA, fornecendo diferentes perspectivas
para detectar necessidades de treinamento. Para cada um destes processos

existe um instrumento, o que serd mais detalhado no capitulo 4.

3.2 - Gestao de Treinamentos

Sobre a realizagéo dos treinamentos, estabelece-se o seguinte:

A FCM/TR — SUPREMA oferece treinamentos desenvolvidos pelo seus
proprios funcionarios, quando ha capital intelectual para isso — por exemplo,
treinamentos sobre processos internos, que sao dados por funcionarios
veteranos, ou treinamento de Suporte Basico de Vida, que pode ser dado por
professor, e quando ndo ha pessoal interno capaz de ministrar uma demanda
especifica de treinamento, a Suprema investe na contratacdo de um instrutor
externo, ou no envio do colaborador para o treinamento; ou seja, a Suprema
apoia a participacédo dos colaboradores em eventos/encontros que se relacionem
com a func¢éo do colaborador.

Os treinamentos podem ser técnicos — para o colaborador obter uma nova
habilidade técnica, aprender a executar uma atividade da melhor maneira ou
aprender sobre ferramentas que aumentem a produtividade; de processos — que
tem o objetivo de alinhar processos e garantir um fluxo melhor das atividades na
Instituicdo e minimizar ndo-conformidades; comportamentais/motivacionais —
cujo objetivo é desenvolver competéncias comportamentais nos colaboradores,
como trabalho em equipe, visdo sistémica, dentre outras e motiva-los a “vestir a
camisa” da FCM/TR - SUPREMA.

A realizacdo dos treinamentos ira levar em conta fatores como: urgéncia
para obtencdo do conhecimento em questdo, disponibilidade de tempo dos
colaboradores que fazem parte do publico alvo e do treinador e disponibilidade

de recurso financeiros para investimento. Os treinamentos levantados no LNT -



Levantamento de Necessidades de Treinamentos, precisam ser realizados
dentro do periodo de vigéncia deste, ou o gestor precisa apresentar justificativas
para os que nao forem realizados.

Para ser contabilizado para os indicadores do setor, o treinamento precisa
ser registrado no formulario 019 - Registro de Treinamento e este deve ser
entregue ao RH para ser oficializado. O controle sobre estes registros comegou
a ser feito efetivamente a partir de agosto de 2021, quando a area de gestédo de
treinamentos foi implementada.

Todo treinamento precisa também passar por uma verificacdo de eficacia,
sendo esta acao realizada através de: prova, onde apoOs realizacdo do
treinamento uma parte dos colaboradores treinados realizam um teste com
guestdes sobre este; relatorio observacional, onde apos periodo pré-definido o
lider ou instrutor do treinamento responde a questdes sobre o impacto do
treinamento no desempenho do colaborador treinado com base no que observou
ao longo do tempo pos-treinamento; relatorio de participacdo em eventos, que €
realizado quando o colaborador participar de eventos externos, devendo fazer
um relatorio sobre sua participagdo no mesmo. Podem haver verificacbes

especificas para treinamentos especificos.

CAPITULO IV - AVALIACAO, RESULTADOS E ANALISE CRITICA

4.1 - Estruturacdo da FCM/TR - SUPREMA para o
levantamento de capacitacées do corpo técnico
administrativo

Os esforgos direcionados a capacitacdo do corpo técnico administrativo
da FCM/TR — SUPREMA se tornaram mais robustos e rastreaveis a partir do
segundo semestre de 2021, quando foi implementada a Gestdo por
Competéncias e o Sistema de Gestdo da Qualidade com base na Norma
ISO9001:2015, que exige a criacdo de evidéncias para comprovacdo dos
processos.

O quadro a seguir resume os esforcos da FCM/TR no sentido de
estruturar processos visando um plano de capacita¢des técnico administrativo.

Ele aponta diferentes perspectivas ou pontos sensiveis que o setor de RH da



Instituicdo considera importantes ao implementar um processo sistémico de

gestdo de treinamentos, indica o processo que atende resolve este ponto, e

indica o instrumento utilizado, que é também a evidéncia de realizagéo.

Ponto sensivel

Processo resolutivo

Instrumento/evidéncia

treinamentos, e que sejam

estimulados a pensar
criticamente sobre este
assunto.

um formulario que estimule uma
analise holistica sobre sua

equipe/setor.

Definir as caracteristicas | Identificagdo das atividades de | Perfil  Estruturado  por
comportamentais e | cada cargo e definicdo de suas | Competéncias - PECs
conhecimentos técnicos | competéncias e montagem das
importantes para cada cargo. | PECs
Garantir que colaboradores | Definicdo dos treinamentos | Formularios de
assumam novas funcbes | técnicos especificos para cada | Treinamento Basico
estando treinados para elas funcdo e obrigatoriedade de | Introdutério (TBI)

realizac@o destes treinamentos

no periodo de experiéncia do

novo colaborador
Garantir que colaboradores | Definicdo dos treinamentos de | Formularios de
recém contratados tenham | alinhamento organizacional a | Treinamento Basico
conhecimento das politicas | serem realizados no periodo de | Introdutério (TBI)
institucionais experiéncia do novo

colaborador
Garantir que os lideres sejam | Realizacdo anual do | Formulario de
ouvidos no que tange a | Levantamentode Necessidades | Levantamento de
sugerir  necessidades de | de Treinamento (LNT) utilizando | Necessidades de

Treinamento (LNT)

Garantir que os colaboradores
sejam ouvidos no que tange a
de

sugerir  necessidades

treinamento

Escuta ativa por parte do RH
visando coletar sugestbes de
treinamentos e apoio direto aos
colaboradores nos processos
de solicitacdo de apoio a
estudos e participacdo de

eventos.

Formulario de solicitagdo
de apoio aos estudos.
Formulario de Autorizagao
de Viagem e
Adiantamento.

Formulario de sugestéo de
treinamentos.

Garantir que colaboradores e

lideres reflitam sobre a

execucdo diaria de suas

atividades e possam sugerir

Processo de avaliacdo de

desempenho composto por:

autoavaliacdo, avaliacao feita

pelo lider e reunido de

Formulario de registro de
reunido de consenso da
avaliacéao de

desempenho.




treinamentos que levem & | consenso entre lider e liderado,

melhoria/otimiza¢do da rotina | elencando pontos de melhoria e

de trabalho planos de agéo.

No subtitulo a seguir serdo abordados com mais detalhes os processos
utilizados na deteccdo de necessidades de treinamento e desenvolvimento.
Serdo expostos os instrumentos/formulérios utilizados para formalizar estes

processos e serdo apresentadas evidéncias/exemplos de sua realizacéo.

4.2 - Processos e instrumentos de analise para
Levantamento de Necessidades de Treinamento

4.2.1 - Perfis Estruturados por Competéncias (PECs)

O primeiro passo no sentido de planejar treinamentos assertivos para a
equipe foi entender cada cargo: suas atividades, caracteristicas
comportamentais importantes para o bom desempenho e seus conhecimentos
técnicos necessarios. Ou seja, foi necesséario fazer um mapeamento de
competéncias para cada cargo da instituicdo, e assim foi feito. Foram mapeados
28 cargos e assim, definidos 28 Perfis Estruturados por Competéncia (PEC),
sendo 21 PECs de colaboradores e sete de lideres.

A seguir, como exemplo apresentamos o PEC do cargo “Auxiliar de

apoio ao usuario de informatica”.



P.E.C. — PERFIL ESTRUTURADO POR COMPETENCIAS

i Cargoe ! Centro de Custo / Unidade
'ersda; 0022023
‘kmrm am; DGIA023 AUXILIAR DE AFOIO A USUARIO DE INFORMATICA / INFORMATICA | TRES RIOS

F |
‘ DESCRICAO DO CARGO

FRINCIPAIS ATMIDADES: 1. Treinar novos professores quanto a utiizagso da plataforma Zoom e o portsl do
professor & email.

2. Dar suport= em aspectss de informatica para aulas e palestras.

3. Fazer instalagio de programas.

4. Monitorar e atender chamados via Sistema SernviceDesk

5. Atender usudrios de informatica (professores, alunos, funcionarios, convidados da instituicio) em demandas
especificas.

6. Realizar manutencio preventiva de sguipamentos. (sob demands)

7. Fazer montagem e melhorias de equipsmentes de informatica nos locais que demandarem.

8. Criar senhas de telefone para funcionarios

©. Oferecer suporte pars 3 franzmizsdo de aulas online. ajudands no preparo & configuragies para 3
fransmissdo.

10. Fazer andlisz e insbala.géo de novas estruturas (rede & computsdores)

11. Realizar TEparos em impressoras & nobreaks.

12. Fazer impress3o de arquivos de oulnos setores. ;
13, Auziliar na implements¢ao de novas tecnolegias (como o nove sisterna de registro de visitantes), atraves
de estudos e treinamentos aos funcienarics. X X

14. Fazer verficacio dos computadones com antivirus. (disric) )

15. Genr o estoque do CETlfinsumeos pars equipamentos de informatics.

18. Garir documentsgSo do setor de CETI (inventdrios, documentos do Sistema de gestie da Qualidada).
17. Monitorar & conFQura[ sist=ma de TV. , ;

18. Elaborar manuais e videos de passo a passo sobre programas £ processos para uswarios de informatica.
18. Registrar o rer " de equip & repassar a0 setor de compras sua Iucaliza-;éo.

RESPOMSABILIDADES INSTITUCIOMAIS: 1. Auwsiliar na cobertura de escalas de fénizs, folgas 2fou
intercoméncias, quands niecessanc ou solicitada pelo seu superior imedista.

Atividades e Responsabilidades Essenciais

2. Executar suas tarsfas com foco na melhoria continua dos procassos institucionais.

3. Zelar pelo patrimdnio dalnsthuiga?'n. fazendo bom uso dos recursos (equipamentas, materiais, EFI's &
instalagdes), comunicando qualquer problema ou slteragio imedistamente a0 seu superior.

4. Curnprir oz Manusis dz Conduta 2 Etica & oz Excaléncis no Atendirments.

5. Realizar putras atividadas cormelatas sfou inerentes 3 sua fungie conforme descritas no respective Perfil
fissiografico Previdenciano elou quando solicitadas pelo superior imediato.

%=’ ESPECIFICAGOES DO CARGO

Formagio MMM MECESSARID * (Otrigatdnio): Ensing Medio Comglsto Experiéncia & mases

Pacote Office, Tatve,
R $@x0c Ambos . . .
Freferéncias 1dade acima de: 20 Informatica Micrasoft Teams,

1, Mogdn: Lei Geral de Protecia de Dados (LGPD)

. 2 Mogior Sistema de Gestae da Qualdade & suss fersmentas
Conhecimento 3. NogHD: luncisnamento de aquipamantss @ programas sudiovisus=
Técnico Especifico |4 Gonbecimenta: camgenenies/montagem & manitengio de Observagdes
computadores

5. Conhacimanta, ERP

8. Conhecimenta; redes de computadores

7. Conhacimanta: configuracio de sistemss operacionals (Windows)

GCPEC & marca registrada FATOR RH Acesse pelo site www_fatorrh.com br Fone: [11) 3864-8161
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Todos os PECs seguem este modelo. No cabecalho identifica-se o cargo
e o0 centro de custo do mesmo. O padréo de organizacdo dos PECs € o seguinte:

1 - Neste campo verifica-se a Ultima atualizacdo da PEC, ou seja, a
ultima vez em que foram revistas as atividades e competéncias do cargo.
Convencionou-se fazer essa revisdo a0 menos uma vez ao ano, sempre antes
da avaliacdo de desempenho do ocupante do cargo em questao.

2 - Neste quadro é feita a descricdo das atividades/processos que sao
responsabilidade do ocupante deste cargo. Através desta descricdo, € definido
o Treinamento Basico Introdutoério (TBI) de novos colaboradores nesta funcéo.

3 - Este quadro estabelece critérios técnicos para futuras contratacdes e
também serve para inspirar definicdes de novos treinamentos técnicos para o

cargo em questao.



PERFIL ESTRUT!

Vaersaa: 0022023

POR COMPETENCIA

argo f Ce| de Custo / dade

AUXILIAR DE APOIC AQ USUARIO DE INFORMATICA / INFORMATICA | TRES RIOS

INDICADORES CATEGORIA
=
8
a E (Capscidade de stenaer cam xcekncis 25 = Alenda aos prazos @ solicilagles do selor, demorsirands sau
=11 - ‘mﬁ ey nemar\ﬁ'e«sao 'ver.aeh campramizss efetiva com a malharia de processes da oeganizacio
= | necess " c {AT) ESSENCIAL
2 é freme & exal\a.!'r;g;ugnrmdqup-e SUPEMEN T Cumgra 38 nomias ¢ politcas da nsnuicas, apolands.
wpeClalvaEs. SEs B Re e o
[ integralmente os projers instifuconais @ oientagies dos seus
5 < supannnas, [AT)
il
s s = = Agals uMa pestura respeitosa frante s dficuidades doe dientes
5 capaskiEoe £ ir e :
'EES'DEU.‘E:? .serjnf:\::‘ifége forma & garant o) o das colegas de trabalbo, mantends o sigike e 8 discricio das
| asezd em criénios justo & transparanas, | TOTTAG0RS di instituigha, (AT}
SrESENEN0C 0 SIGIC 055 Momagoes & 8 4 N :aespe-za f r::"fru“‘? aenh’ndo_l.rapalr:.. Iselrore ."*F“?” SUEs ESSENCIAL
coerinci nas realizanss juntn 20 1:‘1‘] 5 o salicitagies pf seu superion imedialo em primeing lugar,
C : axtamg).
cfiente {ine. & extamo) + AsSUME 8 responsebiidaca por s6us emos de forma
ransparanie, avisanto seu superios de sus talha, @ colocando-ge 4
disposicis para comgla prontaments. [AT)
E Capacidade para ideniiicar novas
oportunidades de 5030 & pronor Solugdss + Apresanta a0 sau lider iImediato ieias vidvels para solucio de
ovanoras WEvals Bos profilemas ol rablemss o melboris de suas ks dentro da instiigio [AT) ESSENCIAL
MECESHIA0ES QUE 58 Spresentam, aginos o | -
forma 55SMVE @ proafiva.
INDICADORES CATEGORIA
= E assidus & pantual, comunicando imed iatamente a0 seu
CEPECIS0S 08 OEMONSITET CONRecimento, | superior dineto quando ha proflemas. que ofa) impegam de vir ao
FESPETEr S CUTPNT O conunta o wrabalng ou o(a) fagam atrasar N horano de chegeda. [AT) ESSENCIAL
[ErOCENTISAIDS, FEGRES, ROAMSS & SONNCaS + Demansts cuidass = 2elo com o ambients s rabalba
ISR, {organizagio) & o5 mowsas (eauipAMentas, materials st ) durants &
aNECGAN das BUAE Affvidades. [AT)
2 Capaciisns of 52 a0s0lar pars obisr
rEsLTE0S Sroduives EM pral g0 Setorede | ¢+ Seadapia as necessidaces oo seion, PINGRAMENE nos
MsthuizsD, feciancs o rebsino gue Serd | perodos oriticos (Ex. Fachamanios Mensss, ImantEnas, Balangos, E $SENCIAL
reaiza0d NG Sua 48, DM SOMo 08 Processo | Mudengas de escalas, etc...) [AT)
103 SENTD 08 SUS eqUipe. + AR em varias funcans, quandn & necessana, 2 fim oe ajudar o
! bom andamants da nstinacas. (AT)
(=3
& (Capacitats g Oramzar SUSS 1Srefas, + Daixa seu trabalho arganizads & tal ponto gue quakpuer ouirs
MEErEIS & EQUIEMENDS, COntribuinGs pars a| colaga tenha condiies de dar connuidada no cass de sus E23ENCIAL
oro=m, AMpezs & cOntNLNSte 00F rabaihs | auséncia [AT)
a GEninD g 5Ua e + Drganiza seu tmbakho, pricrzando a5 tanefas gue neoessiam e
- ST FAICET B SUE SORCLIESN, [AT)
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Continuando, na segunda e terceira paginas do documento ha:

4 - A definicdo das competéncias importantes para o0 cargo em questao:
h&d as competéncias organizacionais, que sdo comuns a todos os cargos da
Instituicdo e sdo baseadas nos valores da Instituicdo; em seguida, ha as
competéncias operacionais, que séo especificas para cada cargo e por Ultima, a
competéncia técnica. Todas estas competéncias serdo avaliadas anualmente na
Avaliacdo de Desempenho do colaborador ocupante do cargo descrito nessa
PEC, gerando assim subsidios para necessidades de desenvolvimento técnico

ou comportamental.



!@ P.E.C. - PERFIL ESTRUTURADO POR COMPETENCIAS
Cargo / Centro de Custo / Unidade

Versdo 002

Averad em: (607 AUOLIAR DE APOIO ADQ USUARIO DE INFORMATICA / INFORMATICA / TRES RIOS

[ COWPETENCIA TECNICA INDICADORES [+)

o Doming © VRIS a8 Sertamendas G0 NICITAGCH Dors Qoo

2 o cobar Gn B s are ...,..(. .‘}x prognio ratabo (AT)

CONMCITENIDS CRICOS @ SrORSSONSY

@pressos nas Especricacies 20 Cago
OeICrTH3 A0 J¢u FEC

A0 ) SMQUSTE PV 0 OREICKI0 30 TR0

. .
wos t\v\lf DA DOMOITORNNM U ANIAs e e
secrscamorte comgeterss (AT)

NOR CO Cupanty Assinsturs
GCPEC & marca registrada FATOR RH Acesse pelo st www tatorth com br Foow: (11) 3364-8161
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Todos os PECS estédo disponibilizados no sistema GCPEC, além de
haver um dicionario com todas as competéncias e indicadores utilizados na
gestao por competéncias da FCM/TR - SUPREMA. No sistema € possivel incluir
novas competéncias, elencar novos indicadores, e customizar uma avaliacéo de

desempenho as necessidades de desenvolvimento de uma funcéo especifica.

4.2.2 - Treinamento Basico Introdutdrio (TBI)

Tendo finalizado os PECs de todos os cargos existentes, o préximo
passo foi definir os Treinamentos Basicos Introdutérios (TBIs) para cada um dos
cargos descritos nos PECs: A seguir, um modelo de formulario de TBI do cargo

“Auxiliar de apoio ao usuario de informatica”:



Tituler Treinamento Basieo Introdutdrio - Ausiliar de apalo ao usudrio Folhai1/1
_SUPREMA_ de informdtica '
| Chapa Mome legivel doja) colaboradarial
1 [ Data de admissdo |
Tempe de
Trenameno Insiutor rm‘:a:h“n duragio do
] Irginamento
Qualidade - Politica da Qualidade, Thiago Braga 1 30 min
Diratrizes organizacionais @ Programa 55
Comunicagio — Poliica da comunicage | Sivia Germang 30 min
2 Boas vindas o Integragho Darkian Olivaira 1h
RH- Politica de Gestio de Pessoas B SRS 1h
CETI - Politica de Seguranca da Waslay Rais 1h
infgrmacio
LGPD - Lei Geral de Protegso de Dados | HE05 43 min
Procassos a roinas inernas do sato:
ProcessaRolind/conhecimentd necessang pard & henddo Ingarutor Realizado?
3 Conliguracho @ inslalacio de impressoras Falpe Nascimento
Configuracio e inslalagdo de programas de computador j@ | Felipe Nascimanto!'
dafinidas Padro Teixeira
Utilizaghio dos aparelhes de sala de aula Falipa Nascimanta
| Lilizagho des sistemas: M Totvs, Sarvicadesk Weslay Rels
Instalaco ¢ configuracio do telpfones Podro Toiira
Uilizagfio oo programa de antiving Weslay Reis
Configuracio a monsloramento do sistema da TV Waeslay Reis
Gesido do estogue do CSTI parmicularidases, como am Febpe Nascimants
relagio a0s tonars de impressora (reprocdpia)
Elaboragéo de lermos de ransleréncia @ documenlos Wesley Reis
similares
Colaboradar(a) Gesloria) da drea
| Referéncia: Treinamentos Mimers: POP RH 004 | Versio: 01 |

Nos formularios de TBI ha 3 diferentes sessdes:

1 — Para identificacédo do colaborador e da data de admisséao, para haver
uma referéncia na hora de organizar os treinamentos (todos treinamentos do
formulario devem ocorrer durante o periodo de experiéncia, ou seja, em até 90
dias ap6s a data de admissao).

2 — Parte comum do TBI de todos colaboradores: treinamentos de
alinhamento organizacional. Estes treinamentos sdo organizados pelo setor de
RH e ocorrem periodicamente para atender todos novos colaboradores.

3- Parte especifica do TBI: sdo treinamentos técnicos ou de rotinas e
processos da fungéo sendo assumida. Estes treinamentos sdo dados pelo gestor

ou pelos atuais colaboradores do setor.



4.2.3 - Avaliacdo de Desempenho

Anualmente, todo colaborador deve passar por um processo formal de
avaliacdo de desempenho, segundo uma metodologia especifica e realizado em
uma plataforma especifica contratada pela FCM/TR — SUPREMA para o registro
de processos relacionados a gestdo de pessoas.

Esta plataforma € o GCPEC: cada colaborador tem um usuério Unico
nesta plataforma, e anualmente o setor de RH libera para este colaborador e seu
gestor o processo de avaliacdo de desempenho. Apés a liberacao do processo,
um representante do RH treina as partes envolvidas quanto a metodologia e
utilizacdo do sistema; o processo termina apds a reunido de consenso, e as
notas abaixo de oito sdo consideradas insatisfatorias e precisam
obrigatoriamente de um plano de acdo, que pode ser uma orientagdo ou um
treinamento.

O relatério a seguir é referente a realizacdo de uma reunido de consenso.
Realizado em 2022, este relatorio demonstra como este processo contribui para
o levantamento de necessidades de treinamento, conforme explica-se a seguir.
Optou-se por ocultar os dados de identificacdo do cargo para nao expor a

avaliacdo de nenhum funcionario.

CONSENSO

Cliente: Faculdade Suprema

Filtros
Funcionario IEER— Status do funcionario: Ativo
Avaliado R D oo ConiEs PEC ANALISTA DE NE(_;OCIOS | SECRETARIA DE REGISTRO
Ano Ref 2022/09 2 3 4 ACADEMICO / TRES RIOS
COMPETENCIAS ESSENCIAIS.
‘ AuTO. SUPERIOR | CONSENSO ’ JUSTIFICATIVA COLABORADOR JUSTIFICATIVA SUPERIOR
Nota Minima do PEC: 8
1 COMPROMISSO COM A QUALIDADE

Atende aos prazos e solicitagdes do setor,

seu promi: efetivo com a 8 8 8
melhoria de da organizacdo.
Cumpre as normas e politicas da instituicdo, apoiando
integralmente os projetos institucionais e orientacdes 8 8 8
dos seus superiores.

Média  8.00 8.00 8.00

NORMATIVA

E assiduo e pontual, comunicando imediatamente ao

seu superior direto quando héa problemas que o(a)

impecam de vir ao trabalho ou o(a) facam atrasar no 8 8 8
horério de chegada.

5 2 Com a pandemia muitos processos de
Demonstra cuidado e zelo com o ambiente de trabalho . i
(organizacdo) e os recursos (equipamentos organizagdo foram acumulados para suprir

S 5 s ] 8 8 exigéncias imediatas.
materiais,etc.) durante a execucdo das suas Aind 4 S—
atvidades. inda estou no processo de organizagdo
desses documentos;
Média 7.00 8.00 8.00
RESPONSABILIDADE
Inicia e termina suas tarefas e as solicitacées de seu
superior sem que isso tenha que ser cobrado. 8 8 8
GCPEC ¢é marca registrada FATOR RH 12/04/2024 12:19:34
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1 - Competéncias e indicadores de desempenho definidos em
consonancia com a PEC do cargo em questdo, que pode ser identificado no
cabecalho do formulério.

2 — Notas dadas pelo préprio colaborador, em sua autoavaliacdo. As notas
ficam registradas no sistema apds ele concluir o processo. Se quiser, ele pode
adicionar justificativas para a nota dada.

3 — Notas dadas pelo gestor do colaborador, ao realizar a avaliagao de
desempenho dele. As notas ficam registradas no sistema apés ele concluir o
processo. O gestor ndo tem acesso a autoavaliacao do colaborador durante esse
processo. Se quiser, ele pode adicionar justificativas para a nota dada.

4 — Notas definidas em consenso entre colaborador e gestor: apés a
realizacdo das duas primeiras etapas do processo, 0 gestor e o colaborador
avaliado se reunem para discutir a avaliagdo, comparar as notas dadas por cada
um e definir uma nota final. Com base nesta nota final, planos de acdo podem

ser gerados, inclusive a indicacao de uma necessidade de treinamento.

Quando |he solicitam um trabalho do qual ndo domina
tem ili de perg sobre 8 8 8
o0 mesmo para executa-lo da forma correta.

Média 8.00 8.00 8.00
TECNICA
Domina e utiliza as ferramentas de informéatica para A 7 0 8
gestdo da sua area, equipe ou do proprio trabalho. 6 8 7 dD;’;:‘:: E‘:?:I nlstmesAlog costanagae 5
Tem a formacao académica (Escolaridade — Exemplo:
Ensino Médio, Ensino Superior, etc.) adequada para o 8 8 8
exercicio do cargo que ocupa (conforme previsto no
seu PEC).
Tem il técnicos esp da sua
funcdo e da sua area (contido no PEC) para 8 8 8
d har suas ativit de forma i

Média 7.33 8.00 7.67

COMPETENCIAS COMPLEMENTARES.
‘ AuTO. SUPERIOR | CONSENSO ’ JUSTIFICATIVA COLABORADOR JUSTIFICATIVA SUPERIOR
Nota Minima do PEC: 7

INOVACAO
Apresenta ao seu lider imediato ideias viaveis para
solugdo de problemas ou melhorias de suas tarefas T 8 8

dentro da instituicdo.

Contribui com a sua lideranga e com outras éreas para
mudancas de processos que tragam inovagdes e
maneiras melhores de se realizar o trabalho, 7 8 8
demonstrando  interesse em aprender novas

Média 7.00 8.00 8.00

ETICA

Adota uma postura respeitosa frente as dificuldades
dos clientes e dos colegas de trabalho, mantendo o 7 7 7
sigilo e a discricdo das informagdes da instituicdo.

Respeita a hierarquia dentro do trabalho, sempre
trazendo suas dividas ou solicitacdes p/ seu superior T 7 7
imediato em primeiro lugar.

Assume a responsabilidade por seus erros de forma
transparente, avisando seu superior de sua falha, e 7 7 7
colocando-se & disposigdo para corrigi-la prontamente.

GCPEC é marca registrada FATOR RH 12/04/2024 12:19:34
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5 — Neste caso, a nota final do indicador sobre dominio de ferramentas
de informética ficou em sete; segundo comentario da prépria colaboradora,

devido ao fato de ela querer se aprimorar no uso de Excel.



Média 7.00 7.00 7.00

COMUNICAGAO OPERACIONAL

Comunica sempre ao seu superior qualquer alteraco,
anormali ou ndo i existente nas
atividades de trabalho ou na instituicdo. T 7 i

Se antecipa na comunicacdo com outros setores e
clientes internos, quando ocorre alguma mudanca de

processo que possa afeta-los. Z % 7
Média 7.00 7.00 7.00
s e )
GCPEC é marca registrada FATOR RH 12/04/2024 12:19:34
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No caso citado, nota-se que na visdo do gestor, o colaborador avaliado ja
dominava suficientemente as ferramentas de informatica, por isso ele deu nota
oito, mas na visdo do proprio avaliado, havia espaco para melhoria e por isso se
deu uma nota abaixo da meta e conversou com seu gestor a respeito disso na
reunido do consenso, chegando numa nota que exigisse um plano de acao. Isso
mostra a importancia da metodologia de avaliacdo de desempenho adotada pela
FCM/TR - SUPREMA, como uma forma de ouvir todas as partes e definir planos
de desenvolvimento de fato alinhados as necessidades dos colaboradores.

Havendo o consenso de necessidade de melhoria para o avaliado, foi

definido um plano de acao, que também fica registrado no sistema GCPEC:

" SSR88 PLANO DE AGAO - ANALITICO
RPEC

Cestio por Competindig Cliente: Faculdade Suprema

METODO FATOR RH

Avaliado: TGO USOo Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS
Superior Atual: I Cargo: DIRETOR DE ENSINO, PESQUISA E
Autor SRSl St e iR Cargo: DIRETOR DE ENSINO, PESQUISA E
Comp TECNICA Categ ESSENCIAL Nota PEC: 8
Indicador: Domina e utiliza as ferramentas de informatica para gestéo da sua area, Nota consenso: 7
equipe ou do préprio trabalho.
Tipo de plano Data de incl. Data reav.
CURSO 14/09/2022 14/03/2023
O que Como
Curso de Excel Viabilizar via RH da FCM/TR um curso a todos os
colaboradores interessados.
Quanto Quando
Semanalmente
Status Motivo Justificativa
REALIZADO - -

RESUMO DAS INFORMAGOES
REALIZADO 1 Categoria Comp
VENCIDO 0 ESSENCIAIS 1
PENDENTE [
Categoria Competéncias
ERORROGADO 0 COMPLEMENTARES 0
NAO CUMPRIDO 0
TOTAL DE PLANOS: 1
SUSPENSO: 0
GCPEC é marca registrada FATOR RH 12/04/2024 12:18:36
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O RH tem acesso a todos planos de agéo gerados nas avaliagdes de
desempenho, e os utiliza como fonte de dados para definicdo de treinamentos e
levantamento de publico alvo para turmas especificas. Neste caso, ao detectar
este plano de acdo, o RH incluiu 0 nome do avaliado no publico alvo do curso de
Excel, que ja estava previsto no LNT de 2023.

4.2.4 - Politica de apoio aos estudos

A Politica de apoio aos estudos da FCM/TR — SUPREMA é uma maneira
de a Instituicdo estimular a busca pela educacéo continuada, oferecendo ao
colaborador uma maneira de proativamente, buscar seu aprimoramento. Diz-se
gue de forma proativa, pois no caso deste processo, € o proprio colaborador
guem deve fazer o movimento de buscar um curso que acredite que ira agregar
para seu desenvolvimento e apresentar esta ideia para apreciagao pelo gestor e
setor de RH. Caso todas as partes considerem que o curso € valido, o
colaborador passa a receber uma ajuda mensal de até 50% do valor da
mensalidade do curso.

Na proxima pagina segue um exemplo de apoio ao estudo concedido a
um dos colaboradores da FCM/TR — SUPREMA:

O curso a ser realizado esta em total acordo com a atual funcdo do
colaborador, proporcionando a ele desenvolvimento técnico para a funcdo e
possibilidade de promocéo interna, uma vez que diante de um diploma de ensino
superior e competéncias técnicas avancadas, poderdo |he ser confiadas

atividades de maior responsabilidade.



; Titulo: Formulario de Solicitacdo para Bolsa de Estudos Folha: 1/1
SUPREMA

1. Informages do solicitante:

A \ - P

Nome: (AN~ L\mw%“p Abha  Sumign

Fungao: £ 2 ot D, ) Setor: 59 )

Data de Admissdo: 14-04-22 Tempo de exercicio na FCMS/JF: 1 ame© L 2 sy

2. Informagdes sobre a bolsa:

Instituicdo onde realizara a capacitagdo: [@Wr/ﬂz -LAD

Nome do curso: fonazlins 2 oltszrpiaba 2o ot 5L

Duragdo do curso: _ /Jps~ Arrpn L ONUR

Inicio do curso: :.O/Q(_J Z "") Término: :C/ 11{ ’:_5

Valor da mensalidade (apds descontos e antes da ajuda de custos): 1€2  n» |?m«/§
Valor da ajuda de custo oferecida pela Suprema: Eﬂ 9 ‘I' [e]o)

3. Projeto de pesquisa/estudo:

Resumo (pontuando o que ird agregar na atuagéo laboral):

g""“ & (ardirimonie g{/{ifw)‘hly/?) o, ./Zm Lol oo

1&:7@::4 A f‘ﬁ?@ eI A el g/u_aé;b/o %, 2. Qohion ;IO/.)/« (x

O s s Dl idpo?, Q‘uz_ .szﬂaﬂ/; > o il ole  derbpuml
o2t 4 Mpem. e (Ol D Qeophn oo e o Ernfien
Assinatura do solicitante e data: _ 52/ HamluGane S5l Suer 13/71427

4. Aprovagdes: @/ )
7
Ciente do Gestor: R ) Data: /ﬁ/ / / / X .
>£/° P4
/ 5 9
Aprovacdo do Diretor do setor: @F/_‘ Data: __ £7, Clic

/

Aprovacgdo do Diretor do RH: »_ Data: 05 /o Z
Aprovacdo do Diretor de Finangas: //% Data: /Z 7, Z
| Referéncia: Ajuda de Custo Educacao |  Nimero: POPRH 021 |  Versao: 03 |

Ainda como forma de incentivo a educacdo continuada, em 2025 foi
firmada uma parceria com a FGS — Faculdade de Gestédo, Educacéo e Saude,
onde todos colaboradores da FCM/TR — SUPREMA podem realizar um dos

seguintes cursos de pos-graduacdo com 50% de desconto:



§ Cursos de pds-graduacao da FGS com 50% de desconto

SUPREMA Para mais detalhes, entrar em contato com o RH.
Esta agdo é fruto de uma parceria com o setor de Pds-graduacdo/ FGS e um dos planos de agdo da Pesquisa de Clima de 2024.

Especializagdc em Psicologia do Desenvolvimento Infant EAD 12 meses/360h
Especializa¢Bc em Psicologia Organizacional e do Trabalhe EAD 12 meses/360h
Psicologia Especializacic em Transtorne do Espectro Autista — TEA EAD 12 meses/360h
Especializacio em Psicologia Hospitalar e da Saude EAD 12 meses/360h
Especializacdc em Psicologia do Desenvolvimento e da Aprendizagem EAD 12 meses/360h
MBA em Seguranca de Paciente e Gest3c de Riscos Assistencizis EAD 12 meses/360Ch
MBA Gest8o Estratégica em Saude Piblica EAD 12 meses/360h
MBA em Gestdo e Negécio | MBA em Saude Coletiva e Publica EAD 12 meses/360h
MBA em Gestdo Municipal em Salide EAD 12 meses/360h
Especializagiic em Psicomotricidade EAD 12 meses/360h
Especializagic em Secretariado Escolar EAD 12 meses/360h
Especializagdc em Educagéo Infantil EAD 12 mesas/360h
Especializagic em Literatura & Produg8c de Textos em Lingua Portuguesa EAD 12 meses/360h
Especializacdoc em Ensino de Biologia EAD 12 meses/360h
Educagdo Especializagiic em Ensino de Filosofia EAD 12 meses/360h
Especializacc em Ensino de Sociclogia EAD 12 meses/360h
Especializagdo em Ensino da Lingua Inglesa EAD 12 meses/360h
MBA Gestdo de Bibliotecas Universitarias EAD 12 meses/360h
Especializagio em Saude Baseada em Evidéncias EAD 12 meses/360h
Especializagdc em Pesquisa Cientifica Baseada em Evidéncias EAD 12 meses/360Ch
MBA em Auditoria, Compliance e Gestdo de Riscos EAD 12 meses/360h
MEA em GestSo e Negseios MBA em Administragdo de Recursos T‘,’nancs EAD 12 meses/360h q FGS FACULDADE DE _
MBA em Gestdo Empresarial e Negdcios EAD 12 mesas/360h GESTAO, EDUCAGAD
MBA em Marketing em Midias Socials oara Vendas EAD | 12 meses/360h b S

Acima, o cartaz de divulgacao da oportunidade.

Essa parceria iniciou-se em 2022, quando foi oferecido gratuitamente um
curso de graduacao para qualquer colaborador da Faculdade que ainda nao
tivesse um diploma de ensino superior, uma acéo que esta mais detalhada no
item 4.3.1.

4.2.5 - Poitica de apoio a participacdo em eventos cientificos, profissionais e
culturais

Se for um evento alinhado com suas funcbes e competéncias
necessarias, um colaborador pode solicitar apoio da FCM/TR - SUPREMA para
participar de eventos empresariais, cientificos ou culturais. Para isso, ele precisa
alinhar com seu gestor e diretor as despesas que serdo custeadas pela FCM/TR
— SUPREMA e preencher o seguinte formulario, conforme feito por um

colaborador:



b; Titulo: Autorizagao de Viajem e Adiantamento Folha: 1/1
SUPREMVIA

Nome do Viajante DUJ(,W Auﬂ,mm

Periodo (de /a
Destino ¢ Pasles 7 o LT T o 22/o4
- = Valor do Adiantamento
Meio de rtnsooﬂe”@% RY§ 00,00
AUTORIZAGAO

Autonzamos a realizagio da viagem acima caracterizada e o comespondente adiantamento de recurso,
devendo o acerto do referido adiantamento ser efetuado pelo beneficidrio no prazo maximo de 5 (cindo) dias
apés O seu regresso.

Juiz 6e Fora, __I___/

Conselheiro ! Dirator / Gerente Conselheiro / Diretor [
Gerente

Reced: o valor acima especificado, para efeito de minha viagem, e declaro estar de acordo com a
responsabiidade de acero de efetuar o aceno no prazo maximo de § (cinco) dias apts 0 meu regresso.

Juiz de Fora / /
Assinatura do Vaanie
ACERTO DAS DESPESAS
Salda Retorno
20047 L 2000122
DEMONSTRATIVO DE ACERTO
Hospedagem e Passagens R$ 64140 Valor do Ad@antamento RS
Alimentagao . ... : RS _A3%3.4%
Transporte urbano, ..., RS 34,34 Total das despesas o PR, . - |
Passagem(ns) adquindas R$ 2%3 1% Saldo a devolver RS
Aluguel de carro! Taxi... ...RS
01", PRGNS LARIRORIEIREAGY | - | Saldo a receber " ..R$
Total das despesas ... RS _4 % -
PIX CPF: 093303 (,5¢ 03

y ’D’D\)Q'"‘ L (O nane

4
Data do Acerto Assinatura do Viagnte

jr/\.i, atle

) rr{‘(/ E Conselheiro /| Diretor / Gerente

Referénc:ia Recebimanto de Nota Fiscal @ outros l Numero. POP FIN 014 I Versao: 01
Documenios para Pa nto

Neste caso, o colaborador do setor de Recursos Humanos teve todas
despesas de viagens cobertas para poder participar de um evento de 2 dias
voltado para desenvolvimento de competéncias para gestdo de RH, na cidade
de S&o Paulo. Em 2024 o colaborador voltou a participar do evento, novamente
apoiado pela Instituicao.

Quanto a eventos cientificos, estes sdo mais voltados para o corpo
académico, que participa de diversos eventos. Representando os técnicos-
administrativos, a psicéloga da Instituicdo participou 2 vezes do COBEM

(Congresso Brasileiro de Educacédo Médica), em 2020 e 2024, apresentando



trabalhos inclusive, apoiada pela FCM/TR — SUPREMA, que pagou sua inscri¢cao
do evento, e considerou o tempo de participacdo do evento como horas

trabalhadas.

g 8 o C OBEM Certificado

GRESSO BRASILEIRO DE EDUCAGAO MEDICA
12a 18 de outubro de 2020

Certificamos que
Luciana Alves Massi

participou como "Congressista" do
58° Congresso Brasileiro de Educacao Médica (Cobem),
realizado on-line,
no periodo de 12 a 18 de outubro de 2020,
com carga horaria total de 60 horas.

Data da emissao: 15/10/2024

/\ Certificado

Certificamos que
S Luciana Alves Massi

==

ici mo "Congressista"
620 COBEM 62° CongreF::'ot Ef;slijlgicr)o (cj)e EZugaiSé\Soslt/?é(figa (Cobem),
—— Belo Horizonte/MG —— realizado em Belo Horizonte-MG,
no periodo de 12 a 15 de setembro de 2024,
12a15de com carga horaria total de 40 horas.
setembro

de 2024

3?589 C OBEM Certificado

GRESS$O BRASILEIRO DE EDUCAGAO MEDICA

Certificamos que
Luciana Alves Massi

participou da oficina:
ANSIEDADE ESCOLAR ENTRE UNIVERSITARIOS EM
TEMPOS DE PANDEMIA,
oferecida no 58° Congresso Brasileiro de Educacdo Médica
(Cobem),
realizado on-line, no periodo de 12 a 18 de outubro de 2020,
com carga horaria total de 3 horas.




Data da emisséo: 15/10/2024

Certificado

Certificamos que o trabalho:
PROJETO DE PERMANENCIA ESTUDANTIL: “"FIQUE
CONOScO!”

= de: Luciana Alves Massi,
62° COBEM
Belo Horizonte/MG —— foi apresentado no formato: Poster Simples
durante o 62° Congresso Brasileiro de Educacao Médica
12a15de (Cobem), realizado em Belo Horizonte-MG, no periodo de 12 a
setembro 15 de setembro de 2024.
de 2024

N |

Quanto a eventos culturais, até o momento ndo ha demanda por parte dos
colaboradores para participacdo em eventos fora da Instituicdo. Dito isso, a
Instituicdo busca ela préopria desenvolver eventos culturais que integrem todas
as partes, ou seja, eventos que tem como publico alvo alunos, professores e

técnicos-administrativos. Segue alguns exemplos destes eventos:

A Y ~4
§§9!.’.BEMQA~°S

. CONCURSO .,

FOTOGRAFICO

SUPREMA pelos meus olhos: 5 anos
DE 13 A 25/09/23

Concurso aberto aos docentes, discente e colaboradores da FCM/TR.
=4
W

‘\(\\f

| A




INSCRICOES:
de 24/02 a 14/03/2025
pelo link do QR code ao lado.
Votacéo: 16/03 a 21/03/2025

Encerramento do concurso:
divulgagao do resultado e
premiagao do vencedor:
26/03/2025.

Local: Auditério ACD 2
Horario: 15h30

Enfermeira generalista pela Escola de Enfermagem Anna Nery - UFRJ

Administrador publico, especialista em Politicas de Equidade e
integrante do Comité Técnico de Saide Integral da Populagao Negra JF.

| |

Enfermeiro e Biomédico especialista em Saude Mental,
Sociologia Urbana e Toxicologia Social.




A instituicdo promove ainda eventos voltados para desenvolvimento
técnico e comportamental dos colaboradores técnico-administrativos alinhados
a temas contemporéneos ou de interesse comum, como por exemplo um curso
sobre Suporte Béasico de Vida e um encontro sobre diversidade sexual.

\ Z4 .
AR \ZT N
A V1 %Y ¢

DIVERSIDADE:

QUESTOES DE GENERO, SEXUALIDADE
E IMPLICACOES LEGAIS
¢ 2024
03
MAIO
14H
FCM/TR

PROFA. FABIANA PEREIRA
SANITARISTA, DOUTORA EM BIOETICA E SAUDE
COLETIVA: PROFESSORA DA FCM/TR - SUPREMA

DR. ARTHUR DIANIN

ADVOGADO DA FCMS/JF - SUPREMA




TREINAMENTO:
SUPORTE
BASICO DE VIDA

DIA: SEGUNDA, 27/11
HORA: 14:00

LOCAL: LABDE
HABILIDADES




4.2.6 - Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT)

Anualmente é feito o Levantamento de Necessidades de Treinamento.
Este € um momento de encontro do setor de Recursos Humanos com cada
gestor afim de discutirem treinamentos, seja para a si préprio, para a equipe ou
para a Faculdade como um todo.

A reunido deve ocorrer no final do ano anterior ao ano em que sera
aplicado o cronograma de treinamentos que sera montado com base no LNT, ou
devera ocorrer no inicio do ano em que sera aplicado o LNT em questao.

Como forma de garantir que o objetivo da reunido seja atingido, existe
uma ata de reunido padrao para este encontro, além de um instrumento de coleta
de dados. Ambos sdo uma forma de embasar a conducéo da reunido por parte
do representante do Recursos Humanos e estimular o gestor em relacédo a
“pensar fora da caixa”, trazendo temas para discussao quanto a possibilidade de
haver treinamento.

A seguir, um exemplo de ata de reunido para Levantamento de
Necessidades de Treinamento. Neste caso, é a ata de reunido entre o
representante do RH e a gestora da Biblioteca da FCM/TR — SUPREMA.

Nela é possivel ver as pautas discutidas na reunido, todas relacionadas a

treinamento e desenvolvimento dos colaboradores.



Titulo: Ata de Reunido Folha: 1/1
SUPREMA

Faculdsde do Ciéncles Médicas de Trés Rios

LOCAL: B.\bhi.w\ DATA: (0-12-27% NUMERO: 01/23

PARTICIPANTES

Derkian de Oliveira, Thais Yado

PAUTA

Levantamento de Necessidades de Treinamentos (LNT) do setor para 2024

SITUAGAO DAS AGOES ANTERIORES

RELATO DA REUNIAO

1. Foi feita uma avaliagéo dos treinamentos realizados pela equipe no ultimo ano e uma
discuss&o acerca dos que n&o ocorreram;

2. Foi salientada a importancia de se registrar treinamentos que a equipe realiza, mesmo os que
n&o passem pelo RH. Neste contexto foi mostrado o Formulario de registro de treinamentos.

3. Foram discutidos os desempenhos dos colaboradores na Avaliagéo de desempenho e as
implicagGes que este processo pode ter no levantamento de necessidades de treinamentos.

4. Foi elaborado um novo LNT da area, sendo utilizado formulario proprio para isso.

5. Foi brevemente discutido questdes logisticas do Treinamento de Lideres que estad em
construcao.

PLANO DE AGAO

O que fazer? Quem? Quando?
Acompanhar o LNT gerado e prezar pela execugao dos treinamentos

levantados no cronograma previsto Lider da drea &
PROXIMA REUNIAO
o i )
(. ", Ui Younlhs” Podd
__-__‘__._,_“_“-_.‘v_»_:_‘f._E\_____J{_/_;_‘.f?______ _____J.L_T‘_m-.flmm;__m\_mm_;_m{
& Assinatura Assinatura }
IReferéncia: Padronizacdo de Documentos | Numero: PRQ SGQ002 | Versdo: 02 ]

Além da ata de reunido, o questionario elaborado para realizagdo do LNT
€ um instrumento de coleta de dados pensado especialmente para esta situagao.
Segue o0 questionario utilizado desde 2022 para embasar a constru¢cao do LNT:



Titulo: LNT - LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO

Pagina
1/2

Setor:

Gestor Responsavel:

TOPICO

PERGUNTA

Planejamento estratégico e
diretrizes organizacionais e da
Qualidade

TOPICO

Existe algum desenvolvimento necessario para
sua equipe que contribua para o alcance dos
objetivos organizacionais?

PERGUNTA

Indicadores estratégicos, de
Qualidade e setorias

TOPICO

Existe algum indicador fora da meta esperada,
que pode ser melhorado por meio de
treinamento e desenvolvimento dos

funcionarios? (Realizar o levantamento das
informagdes considerando as analises dos
indicadores durante o ano)

PERGUNTA

Nao conformidades

Em relagdo as ndo-conformidades geradas para a
area no ano anterior, existe algum treinamento
que pode desenvolver esses procedimentos?
(Analisar as NC's recebidas no sistema)

TOPICO PERGUNTA
Existe alguma necessidade de conhecimento
Legislagdo referente a legislagdo relacionado as fungdes do
seu setor?
TOPICO PERGUNTA

Inovagdes e tecnologias

Quais foram/ser&o as inovagdes (novas praticas

ou tecnologias) ocorridas no setor/mercado que

podem ser implementadas na Suprema através
de treinamento?

Houve alguma troca ou aquisi¢do de
equipamento no setor, que leve a necessidade de
treinamento?




TOPICO

PERGUNTA

Avaliagdo de Desempenho -
competéncia técnica

TOPICO

Existe alguma dificuldade técnica dos funcionarios
ou falha na execugdo das atividades que podem
ser desenvolvidos através de treinamentos?

Com base nas saidas das avaliagbes de
desempenho do seu setor, vocé vé necessidade
de algum aprimoramento técnico para algum
membro da sua equipe?

PERGUNTA

Avaliagdo de Desempenho -
competéncias comportamentais

TOPICO

Existe alguma dificuldade comportamental dos
funcionarios ou uma nova atitude desejada que
pode ser desenvolvida através de treinamentos?

Com base nas saidas das avaliagdes de
desempenho do seu setor, vocé vé necessidade
de aprimoramento para algum membro da sua

equipe?

PERGUNTA

Treinamentos ndo realizados

Existe algum treinamento da LNT do ano anterior
que ndo foi realizado e que vocé queira que o seja
neste ano?

CORPORATIVO

TOPICO 9

TOPICO

PERGUNTA

Técnico/Processos

Existe alguma interagdo de processos com outro
setor que vocé acha que precisa ser melhor
alinhado e que possa ser resolvido através de um
treinamento ministrado por seu setor?

TOPICO 10
TOPICO PERGUNTA
Existe algum treinamento, de qualquer tema, que
Geral vocé acha que seu setor pode ministrar de forma
acontribuir para o desenvolvimento da Suprema?
TOPICO 11
TOPICO PERGUNTA
5 Vocé tem alguma sugestdo de treinamento para a
Sugestoes
Suprema?

Referéncia: Treinamento

Revisdo:

Nimero: POP-RH-004
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A primeira parte do questionario explora possibilidades de treinamento
para a equipe do setor do gestor que esta sendo entrevistado, j4 a segunda parte
explora possibilidades de treinamento que seu setor pode oferecer ou que o
gestor ache interessante para a Instituicdo como um todo.

Com base nesta reunido, o setor de Recursos Humanos elabora o
chamado “Levantamento de Necessidades de Treinamento” para 0 ano que se

inicia: este documento representa um esbog¢o dos treinamentos que deverao ser



realizados na Faculdade ao longo do ano. E feito um LNT para cada gestor
entrevistado, e um LNT global, que compila todos treinamentos levantados e que
serve para controle do RH.

A seguir, uma amostra da planilha de LNT compilada com alguns dos

treinamentos levantados:

H ©- E LNT 2024 - Trés Rios [Modo de Compatibilidade] - Excel Derkian Damasceno
Vo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
N Fx
A B c D E F G H | J K L M N o P
Titulo: LNT - LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO Pagina 1/1
SUPREMA
What Howi why Whoiwhere When How much Act (PDCA)

Competénci

Exceléncia em Curso de exceléncia em atendimento focado na Limpeza,

Diversos atendimento realidade do piblice alvo. Diversos pontes de face,| Maressa Coelho Seguranga, 18 g:i“:;fs
operacional conforme coletado por formulério Manutengio
Foco no cliente) Interna
Exceléncia em Curso de exceléncia em atendimento focado na Todos setores sequndo
Diversos atendimento:atendim |realidade do publico alvo. Diversos pontos de foco,| Maressa Coelho Administrativos 19 sssneslrs
enta direto ao publico conforme coletado por formulério

Foco no cliente)

Como ferramentas de inteligéncia artificial, como Aperto a todos

Diversos Inteligéncia arificial chalGPT, podem ajudar na produtividade. Deridan interessados 7
Inovacio
Apresentar o manual de conduta e ética da
Compromisso RH Manual de conduta e |Suprema, deixando claras as regras de convivio da Stephanie e Todog 35 ulho
com a ética Instituicdo e o comportamento esperado da parte Derkian OBRIGATORIO J
Qualidade, dos colaboradores
MNormativa Interna
Todos.
F ClientdRH Questdes de género Coma lidar com o tratamento direcionado a Prof Fabiana e Dr. DBRL‘GOA;[;':LUS E:ara 17 Bl
ocano Clen e tratamento pessoas frans Arthur ng 0a de cada aon

LNT - TR @ .

A planilha completa, com todos treinamentos levantados se encontra na
rede interna dos colaboradores da FCM/TR — SUPREMA. E feita a divisdo de
treinamentos por setores e cabe ao gestor do setor junto com o RH garantir a
realizacao dos treinamentos levantados. Em anexo a este relatorio sera enviado

0 LNT especifico do setor de higiene e limpeza, a titulo de exempilo.

4.2.7 - Formulario de sugestio de treinamentos

Existe um formulario online que qualquer colaborador pode acessar
através de link disponibilizado no grupo de colaboradores para sugerir um
treinamento, seja ele qual for. O link também foi divulgado através do grupo

institucional no aplicativo de mensagens instantaneas — whatsapp.



Sugestdes de treinamentos

Para contribuir com o Levantamento de Necessidades de Treinamento da FCM/TR -
SUPREMA, Responda abaixo pelo menos uma das caixas de perguntas. A contribuicio é
andnima, mas vocé pode incluir seu nome no fim da sua resposta se quiser.

derkiandamasceno@gmail.com Mudar de conta &y

Eg N&o compartilhado

* Indica uma pergunta obrigatéria

Qual sua sugestio de treinamento para a Suprema? *
Qual setor/funcio vocé acha que deve passar por este treinamento?

Qual sua sugestdo de treinamento para a Suprema?
Qual setor/fungdo vocé acha que deve passar por este treinamento?

4.3 — Outros instrumentos/acoes visando desenvolvimento
do corpo técnico administrativo

4.3.1 - Incentivo a primeira graduacio

A FCM/TR — SUPREMA ralizou em 2022 uma acdo em parceria com a
FGS - Faculdade de Gestdo e Saude - EAD, para estimular o estudo e
aprimoramento educacional de todo seu corpo técnico-administrativo. Nesta
acao, foi oferecida a todos colaboradores da SUPREMA que ainda néo
possuiam ensino superior, a chance de fazer o curso de graduacdo EAD -
Tecnbélogo em Escrita Publicitaria, totalmente custeado Faculdade. Uma
colaboradora aproveitou esta oportunidade e obteve seu primeiro diploma de

curso superior através do apoio 100% da SUPREMA: é a técnica de laboratério



Deivilucy dos Santos Viveiros Rocha. Outra colaboradora se inscreveu nesta
acao, mas nao concluiu o curso e nao trabalha mais na FCM/TR — SUPREMA.

TERMO DE COMPROMISSO

Por __ meio deste ilptvumenxo e. .na meihor forma de
direito, ~ LN Yt B S0 LALUL S WO i brasileirofa)
oDl e Y 2 Ao 0nad oD , CPF noU't5 454G 033 Ol residente ¢
domicitiado  na o 42 gato S Epcalngely 7 R

L9 Wi B "~ (Ll dorivante denominado{a) apenas
PROMITENTE,
CONSIDERANDO
a) que a SUPREMA — Socledade Universitéria Para o Ensino Médico Assistencial Ltda., inscrita no

CNPI/MF sob o n® 05,075 .440/0001-08, é a Mantenedora da Faculdade de Gestéo, Educagdo e de Soude
= FGS, Instituigdo de Ensino Superior que oferta cursos de graduagdo na modalidade EaD (Ensino a
Distancial;

b) que acha-se aberto Edital de Processo Seletivo ¢ Matricula = 12 semestre/2022, para
preenchimanto de vagas no Curso de Produgdo Publicitdria, na modalidade Educagao a Distancia — £aD,
ofertado pela FGS;

) que a SUPREMA esta oferecendo a seus empregados colaboradores, que ainda ndo sejam
portadores de diploma de curso superior, 3 oportunidade de cursar, com bolsa integral, 0 Curso de
Producdo Publicitdria, ofertado pela FGS, mediante assungdo de compromissos indicados em
CoOMunicado interno;

1) que 0{a) PROMITENTE, na condigdo de empregado colaborador da SUPREMA tem interesse em
participar do Processo Seletivo e, se aprovado(a), matricular-se no Curso de Produgdo Publicitaria, na
modalidade Educagdo a Distdncia - EaD, ofertado pela FGS;

O[A) PROMITENTE, acima identificado e qualificado, em sendo deferida @ matricuda no Curso de
Produgdo Publicitaria COMPROME-TE a:

| empregar seus melhores esforgos para completar o Curso, no prazo maximo de 2 anos
meio;

[} participar do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), que eventualmente
venha ser realizado durante o periodo em que ofa) PROMITENTE estiver matriculado(a)

] ressarclr a SUPREMA/FGS 0 montante correspondente a 30% (cinquenta por cento) das
parcelas vencidas, até a data em que for constatado desisténcia ou abandono de Curso ou
caso oa) PROMITENTE deixe de cumprir prazos ¢ atividades académicas que redundem em
SUa reprovacaon

Por estar inteiramente de acordo com as condigdes estabelecidas para a concessdo de bolsa integral
para ingressar no Curso de Produgdo Publicitaria, ofertado pela FGS. o(a) PROMITENTE assina o
presente Termo de Compromisso, na presenca de duas testemunhas, cue também o assinam

iz de Fora, _29 Q

s -2 »
Fn WLV LA S T — —

A Ko,

T/) ¢ e ‘Lk

|20}

SUPREMA - Socledade Urwversitaria Para o

N PROMITENTE - Colaborador(a)
Ensino Médico Assistencial Ltda

Testemunhas

Al W) Ao 3wk 2 Y Suces Bode m Tl

4.3.2 - Feedbacks das Pesquisas de Clima Organizacional

Anualmente o setor de Recursos Humanos realiza a Pesquisa de Clima
Organizacional (PCO) com o objetivo de coletar percepcdes dos colaboradores
acerca de uma série de fatores que influenciam na sua satisfagdo com o

ambiente de trabalho. Algumas das queixas podem ser subsidio para definicoes



de treinamentos, como por exemplo, melhor alinhamento de processos

especificos e reciclagens acerca de regras institucionais.

4.3.3 - Saidas da auditoria interna

As auditorias realizadas pelo setor da Qualidade (auditoria interna) e pelo
consultor externo (auditoria externa) visando manter a certificacao
ISO9001:2015, também gera subsidios para definicbes de treinamentos, neste
caso, sempre voltados para melhor alinhamento de processos.

4.3.4 - Curso de Libras

A FCM/TR — SUPREMA reserva semestralmente duas vagas na disciplina
de Libras — Lingua Brasileira de Sinais ofertada na Instituicdo.

Em 2024 a colaboradora Deivilucy dos Santos Viveiros Rocha realizou
este curso. Para o segundo semestre de 2025, j4 temos confirmada a

participacao da colaboradora Patrycya Lagares, na turma do segundo semestre.

4.4 Resultados

A realizacdo de treinamentos € influenciada pelo levantamento de
necessidades de treinamentos. Este levantamento considera as necessidades
de treinamentos técnicos, de processos, comportamentais/motivacionais. Os
treinamentos de alinhamento e de preparacdo de novos colaboradores para
funcdo a ser assumida (processo de TBI), ndo precisam ser detectados, pois ja

SA0 uma norma.

O levantamento de temas para treinamentos nem sempre se concretiza
na realizacdo deles, e outros treinamentos também podem ser detectados como
necessarios e serem incluidos posteriormente no Plano de capacitacdo. Dito
isso, segue uma listagem de treinamentos realizados na instituicdo nos ultimos
2 anos (2023 e 2024).



Treinamentos realizados em 2023 e 2024

Treinamento Tipo Objetivo
Esclarecer davidas quanto
Ponto eletrénico Alinhamento ao ponto eletrbnico e minimizar
erros no dia a dia
Politicas de RH - Deixar claro para o0s
cargos e carreira, plano ) colaboradores a politica de RH da
) Alinhamento L
de treinamento e de Instituicdo e como os processos do
apoio a estudos setor podem atendé-los
Deixar claro para o0s
Politica da ) colaboradores as politicas de
. Alinhamento . .
Informacgéo acesso a informagao e regras para
0 uso de informatica na Instituicao
Apresentar a LGPD para os
LGPD Alinhamento colaboradores e instrui-los quanto a
boas praticas para néo infringir a lei
Deixar claro para o0s
Politica da ) colaboradores as politicas de
i Alinhamento o .
Qualidade acesso a informacdo e de
informatica da Instituicéo
Deixar claro para o0s
Politica da ) colaboradores a politica de
Alinhamento

Comunicacao

comunicacdo da Instituicdo e os

processos do setor

Deixar claro para os
colaboradores as orientagbes do
PGRSS _ _ )
Alinhamento/Técnico Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servigos de Saude
Motivacional - )
o Motivar colaboradores e
palestra sobre trabalho Motivacional ] ]
) estimular o trabalho em equipe
em equipe
Motivacional - o Motivar os colaboradores
Motivacional

Plano de voo para 2024

para o ano que viria a frente




Excel - EAD Técnico Maior produtividade
. Melhorar o ambiente de
5s Técnico o
trabalho e produtividade
. Aprimoramento técnico no
RM Gestédo de L ) .
o Técnico uso do sistema de gestdo da
biblioteca -
biblioteca
o Difundir um conhecimento
Suporte  Basico o ) o )
] Técnico importante e minimizar riscos de
de Vida ) ) L
acidentes fatais na Instituicdo
Avaliacdo de o Esclarecer a metodologia
Técnico L
Desempenho da avaliacdo de desempenho
. Formar auditores internos
Formacéo de o ) .
) ) Técnico do Sistema de Gestdo da
auditores internos - 5S ]
Qualidade
Processos da
secretaria de estagio - Técnico Alinhar processos
medicina
Apresentar o chatGPT
Inteligéncia o como uma ferramenta que pode
o Técnico -
artificial: chatGPT faciltar o trabalho e gerar
produtividade.
Projeto voltado para os
lideres da Suprema: foram
Lideranca (5 realizados 5 encontros com o0s
) Comportamental i L
treinamentos) lideres da Instituicdo onde foram
tratados temas relacionados ao
exercicio da lideranca.
Atualizar o gerente de
Lei de incentivo o esportes da Instituicdo a respeito de
Técnico ] . ]
ao esporte legislagdo pertinente no seu
trabalho.
Plataforma ;
Téchico Atualizar a colaboradora do
SERASA

setor financeiro a respeito de




processos e utilizacdo da
plataforma da empresa parceira.

Esclarecer como funciona

Alume - este programa, que passou a ser
programa de Técnico mais um servigo de apoio a cliente
financiamento oferecido por um parceiro da

Instituicao.

. Reciclagem sobre a correta
Prevencéo de o o )
o Técnico utilizagdo dos extintores de
incéndios o
incéndio.

Além destes treinamentos, também tivemos os seguintes resultados,
considerando-se 0 quantitativo de colaboradores que estdo se capacitando
através da politica de apoio aos estudos da FCM/TR — SUPREMA.:

Numero de colaboradores contemplados pela Politica de apoio aos

estudos por ano:

Ano Novos contemplados | Total de colaboradores
participando do programa

2019 1 1

2021 2 3 (8% do total)

2022 0 3 (8% do total)

2023 1 2 (7% do total)

2024 2 2 (7% do total)

2025 2 (até o momento) 3 (15%)

Tivemos outros contemplados participando do programa, mas que nao
entraram nesta estatistica por terem deixado a Instituicdo antes de concluir o
curso.

Ainda dentro do tema, temos contemplados através de outras acoes:

Numero de colaboradores contemplados no projeto de Incentivo a

primeira graduacao: 1.



Reitera-se que a oportunidade foi dada a todos colaboradores que ainda
ndo tinham nenhuma graduacdo e tivessem interesse. Inicialmente, duas
colaboradoras tiveram interesse, mas uma delas desistiu do curso.

E em 2025, através da parceria com a FGS, foram oferecidos diversos
cursos de pés-graduacédo para colaboradores a preco reduzido em 50%. Até o
momento 1 colaborador se inscreveu através desta oportunidade.

Assim, reunindo todos os contemplados entre 2019 e 2025 em termos de
incentivos a graduacao e pos-graduacao, temos:

Total de colaboradores da FCM/TR contemplados com incentivos aos estudos

Graduacado 5
Pés-graduacéo 5
Total 10

Todos estes 10 funcionarios considerados na estatistica ainda trabalham
na FCM/TR — SUPREMA em 2025.

Quanto ao numero total de horas de treinamentos realizados na FCM/TR

— SUPREMA, este € o indicador, medido a partir do segundo semestre de 2021:

Total de horas de treinamento oferecidas por ano
350

311,56
300 298,5

200
150
100

68,5
50

2021 2022 2023 2024

Com isso, o numero de horas de treinamento por colaborador é:

Ano Horas de treinamento por
colaborador

2021 1,9

2022 7,8

2023 8,5




| 2024 | 8,6 |

Outra métrica para avaliar o desempenho pode ser o numero de
treinamentos que ocorreram ao longo dos anos. Neste caso, mede-se 0 numero

de treinamentos registrados:

Numero de treinamentos registrados por ano
30

25
20 23
15

10 10

2021 2022 2023 2024

4.5- Analise Critica do processo de Gestao de Treinamentos

Todas acbes de reestruturacado do processo de gestao de treinamentos
culminaram em inovacfes organizacionais e que refletiram ndo sé nos
resultados do setor, mas também na percepcéo dos colaboradores sobre este
processo do RH, conforme aponta o indicador de satisfacdo com a gestao de

treinamentos, coletado na Pesquisa de Clima anual:

Indicador de satisfacdo dos colaboradores com a gestao de
treinamentos na FCM/TR — SUPREMA:

indice de satisfacdo com o fator " Treinamento”,
medido através da Pesquisa de Clima

100,0%
86,70%

80,0%
82,60%

60,0% 66%

40,0%

29,6%
20,0%

0,0%
2021 2022 2023 2024



Este indicador € o resultado da avaliagdo dos colaboradores sobre 3
afirmativas presentes na Pesquisa de clima:
¢ Alinstituicdo me incentiva a participar de cursos, treinamentos e/ou
eventos relacionados ao trabalho que eu desenvolvo.
¢ A instituicdo oferece treinamentos visando o desenvolvimento de
seus funcionarios.
e Os novos funcionarios quando entram na instituicdo recebem
orientacbes e treinamento adequados (Treinamento Basico

Introdutério) para iniciar o seu trabalho.

Os dois primeiros processos descritos neste capitulo: PECs e TBI,
estabelecem as necessidades basicas de treinamento dos colaboradores: eles
precisam se adequar as competéncias do seu cargo - comportamentais e
técnicas (PEC), conhecerem as politicas da Faculdade e dominarem suas
rotinas de trabalho (TBI). Assim, estas necessidades de treinamento séo
colocadas sdo uma exigéncia inicial da FCM/TR — SUPREMA com o obijetivo de
garantir uma adequada prestacao de servicos e alinhamento institucional desde
o primeiro dia de trabalho, e com isso ndo entram no Plano de Capacitacéo
Anual: neste Plano entrardo apenas o0s treinamentos levantados
especificamente para aquele ano.

Por outro lado, os treinamentos levantados através dos outros processos
do subtitulo 4.2, sdo um reflexo do periodo, contexto e particularidades que cada
setor esta passando naquele momento. Eles vao além do basico imposto pelo
TBI e tém a missao de explorar todo o potencial de desenvolvimento que os
colaboradores podem ter na Faculdade.

Estes processos abordam através de diferentes perspectivas e partes
interessadas a tematica treinamento e culminam na montagem de um Plano
Anual de Capacitacdo que reflete as necessidades atuais da Instituicdo. S&o
processos que foram aprimorados até chegarem ao padrao que foi descrito neste
relatorio, de modo que garante-se que atualmente todas partes interessadas
possuem canais de comunicacao e oportunidades para conversar com 0 RH a
respeito de treinamentos.

Ao analisar o atual processo de gestdo de treinamentos da FCM/TR —

SUPREMA, detecta-se como principal fragilidade o quantitativo de treinamentos



levantados para compor o Plano Anual de Capacitacdo, ou seja, aqueles que
vdo além dos treinamentos de alinhamento institucional e para a fungdo; E
possivel aumentar o quantitativo de treinamentos técnicos/de processos. Para

eliminar esta fragilidade, uma série de planos de acdo sao propostos.

CAPITULO V - PLANOS DE ACAO

Os processos e acgdes visando treinamentos estdo em constante
avaliacdo e melhoria. Analisando o0s processos e a¢cdes em vigor e os resultados
alcancados, algumas proposicbes de melhoria foram feitas e estdo sendo
implementadas. A saber:

¢ Aumentar o quantitativo de horas de treinamentos realizados;

Observa-se um avango no quantitativo de horas de treinamento realizados
na FCM/TR — SUPREMA ao longo dos anos. O indicador ndo considera cursos
de graduacdo e pos realizados através da politica de incentivo. Apesar do
avanco anual, ha potencial para aumentar este resultado.

Este objetivo pode ser atingido indo além dos instrumentos formais de
levantamento; todo o corpo-técnico administrativo, independente do nivel
hierarquico, sdo uma fonte de levantamento de necessidades de treinamento, e
um acompanhamento proximo por parte do RH pode gerar importantes subsidios
neste sentido.

Outro foco deste plano de acdo sera no levantamento de treinamentos
técnicos; o RH fara acbBes para engajar os lideres quanto a importancia de

realizar treinamentos técnicos, ainda que reciclagens.

O qué? Quem?

Aumentar o quantitativo de treinamentos levantados e realizados e, | Analista de RH
consequentemente, as horas de treinamentos realizados através de:
aumento do quantitativo de horas presentes do analista de RH na
Instituicdo, buscando estar mais préximo de lideres e colaboradores

afim de detectar mais necessidades de treinamento.




Este objetivo tem desdobramento em outras acdes que terdo influéncia

no seu alcance:

e Garantir o registro de treinamentos em formulario padrao

Ainda que a importancia de se registrar todo treinamento realizado seja
um dos tépicos tratados com gestores durante a reunido de LNT, sabe-se que
ainda sao realizados treinamentos que n&o sao registrados no formulario 019 -
Registro de Treinamento. Apenas 0s treinamentos que tém este registro sao
contabilizados para fins de célculo de indicadores e tém acompanhamento do
setor de Recursos Humanos afim de verificar sua eficacia, dai a importancia
deste registro.

O avanco no sentido de conseguir que 100% dos treinamentos realizados
sejam registrados tem relacdo com a implementacdo de uma cultura de
treinamentos na Instituicdo, o que se conquista dia apés dia. Traduzindo-se em
acao, o RH utilizara de momentos além da reunido de LNT para relembrar os

colaboradores dessa importancia.

O qué? Quem?

Reforcar junto aos lideres e outros colaboradores em cargos Analista de RH
estratégicos, a importancia de registrar treinamentos em formulério
especifico.

e Aumentar a taxa de realizagao de avaliagdo de desempenho.

A taxa de realizacao de avaliacdo de desempenho de colaboradores ficou
em 70% em 2024. Para garantir que todos colaboradores tenham a oportunidade
de serem avaliados individualmente por seu gestor, e assim terem um momento
de levar suas necessidades de treinamento para eles na hora da reunido de
consenso, o ideal é que 100% dos colaboradores passem por este processo
anualmente. ldentificamos os fatores que fizeram com que esta taxa decaisse
desde o inicio do processo em 2022 e estabelecemos planos de acdo junto aos
gestores: ao invés de liberar todas de uma vez, em um ciclo, liberaremos

mensalmente, de acordo com a data de vencimento delas; as avaliagbes



também estdo sendo redistribuidas entre gestores de modo a ndo concentrar a
responsabilidade de realizar as avaliagbes em apenas uma pessoa.

O qué? Quem?

Realizar avaliagdo de desempenho com 100% dos colaboradores do Gestores
publico alvo: para isso, as avaliagdes serdo liberadas mensalmente, ao
invés de todas de uma vez; também sera estabelecido que a néo
realizacdo da AD dentro dos dois meses previstos gerardo uma nao

conformidade.

e Desenvolver treinamentos estratégicos
Alguns treinamentos levantados séo tidos como estratégicos e, por mais
gue possam ser feitos através de fornecedores externos, julga-se necessario um
forte acompanhamento por parte do setor de RH de modo que atinjam o0s
objetivos previstos. Em alguns casos deverdo ser desenvolvidos internamente

para atenderem todos pontos criticos levantados.

O qué? Quem?

Realizar treinamentos estratégicos, desenvolvendo-os internamente ou Analista de RH
em estreita parceria com o fornecedor, de modo que os objetivos dos
treinamentos estejam bem alinhados: Desenvolvimento de lideranca,

exceléncia em atendimento; Formatacdo de documentos institucionais.

CAPITULO VI - PRATICAS INOVADORAS

Ao longo deste Plano foram descritos diversos processos e ferramentas
de gestdo de pessoas que foram implementados nos ultimos anos na FCM/TR —
SUPREMA. Todas elas representam um grande salto em relacdo a como era
feita a gestdo de treinamentos antes de 2021, e com isso representam praticas
inovadoras no ponto de vista da Instituicdo.

A utilizacdo de um sistema informatizado para gestdo do desempenho dos
colaboradores, o GCPEC, automatiza diversos processos e traz agilidade e
sustentabilidade para os processos de avaliacdo de desempenho e para a

gestao de cargos da Instituicao.
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Indicador 2: Respeita a hierarquia dentro do trabalho, sempre trazendo suas dividas ou solicitages p/ Seu superior imediato em primeiro lugar.

Os Perfis Estruturados por Competéncia (PECs) oferecem uma visao

detalhada sobre cargos da instituicdo, indo além de uma descricdo de cargos
tradicional, ao promover a associacao do cargo a competéncias e indicadores,
gue servirdo de parametros para avaliacdes de desempenho.

A avaliacdo de desempenho, feita através do sistema, apresenta
inovaces metodoldgicas e facilita a elaboracdo de planos de acédo direcionados
a competéncias deficitarias dos avaliados.

Por fim, a implementacéo da gestdo por competéncias levou a inovacdes
que podem ser observadas em todos processos relacionados ao RH corporativo,

Como nos processos seletivos — ao elencar todo o processo a avaliagdo de

A



competéncias e ndo a critérios pessoais; na gestdo de treinamentos — ao criar
uma sistematica de avaliacdo de necessidades de treinamentos ligada a fungdes
especificas, tendo sido desenvolvido também um instrumento de andlise que
busca abordar os mais diversos aspectos que podem influenciar na definicao de

treinamentos.
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