INCOR - SERVICO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Area: Engenharia Clinica

Procedimento: Treinamento de funcionarios

Cddigo: P.EC.17

FLUXO

RESPONSAVEL

REF.

OBSERVACAO

1. Verificacdo da
necessidade

Qualquer
funcionario da
Engenharia
Clinica

F.EC.08
D.EC.11
D.EC.16

O treinamento deve ser indicado

quando:

- Houver interesse do funcionario
em aprimorar-se ou atualizar-se.
Solicitar a Diretoria da Engenharia
Clinica através de F.EC.08;

- Houver inclusdio de novos
equipamentos para assisténcia
técnica;

- Diretoria da Engenharia Clinica
solicita treinamento especifico;

- Admissédo de novos funcionarios;

- Para cumprimento das metas
estipuladas em D.EC.11.

Vide também Matriz de Capacitacdo

D.EC.16.

2. Autorizacgéo

Diretoria da
Engenharia
Clinica

Avalia e aprova a solicitagdo interna.
Caso contrario, justifica na propria
solicitagdo.

3. Programacao
do curso

Funcionério
interessado

a) Para cursos com énus:

- Solicita orcamento com
programacao do curso. Neste caso
preenche uma Solicitacdo de
Auxilio Financeiro e envia para
Secdo de  Treinamento e
Desenvolvimento do SGFH.

b) Para cursos sem Gnus

- Solicita programacdo do curso e
notifica a chefia as datas e o
horéario do evento.

c) Para multiplicacdo
treinamento:

- Discute o assunto proposto com a
chefia e definem data e horario do
treinamento.

interna de

4. Aprovacdo do
treinamento
(somente para
cursos com
onus)

Secdo de
Treinamento e
Desenvolvimento
do SGFH

Aprova o0 expediente e comunica a
Engenharia Clinica a liberacdo de
recursos.
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5. Afastamento Funcionario Solicita o afastamento com
interessado vencimentos para realizacdo do curso
junto ao Servigo de Gestdo do Fator
Humano.

6. Relatério de Funcionario Apo6s realizacdo do treinamento,
resultados treinado elabora relatorio de resultados obtidos
obtidos junto ao Servigo de Gestdo do Fator

Humano.

7. Multiplicacdo | Funcionario F.EC.09 Para qualquer tipo de multiplicagéo
de treinamento | treinado interna de treinamento, o palestrante

deve preencher F.EC.09

8. Verificacdo da |Diretoria da F.EC.08 Verifica ou designa um funcionario
eficacia Engenharia para verficar eficacia do treinamento

Clinica preenchendo campo correspondente de
F.EC.08.

9. Registro do Apoio F.EC.11 Registra o0 curso realizado em

treinamento administrativo da F.EC.11, na pasta do referido
Engenharia funcionario.
Clinica Anexa copias de certificados ou outros

comprovantes na pasta do funcionario.
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