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Fornecer diretrizes para concessao de treinamentos e capacita¢ao para os colaboradores da Instituicao

1 - Areas envolvidas:

1.1 Diretoria de Recursos Humanos.

1.2 Pré-Reitoria Executiva.

1.3 Treinamento e Desenvolvimento.

1.4 Performar — Nucleo de Formagdo Docente

1.5 Reitoria.

2 - DefinigGes:

2.1 A Unicesumar atua de forma a proporcionar maior integracdo aos novos colaboradores, bem como atua sistematicamente na capacitacdo de seu quadro funcional
promovendo assim uma melhor qualidade no desempenho das atribui¢cdes de cada um na IES.

2.2 Integrar significa juntar-se, tornar-se parte integrante, reunir-se; e para que isso aconteca a Unicesumar oferece o treinamento de Integracdo destinado a todos os
colaboradores técnico administrativos, novos gestores e treinamento de Integracao de docentes, coordenadores de curso, visando uma adaptagdao mais rapida aos processos da
IES, garantindo maior produtividade e minimizando problemas com a falta de informacao.

2.3 Para proporcionar a melhoria continua dos servigos prestados, a IES incentiva e viabiliza a capacitagdo de sua equipe de colaboradores promovendo treinamentos internos e
externos.

2.4 A Unicesumar promove a formagao continuada a seus docentes por meio de projetos, agdes e eventos atendendo a necessidade de cada area.

3 - Treinamentos ofertados pela IES:
3.1 - Treinamento de integracdo para técnicos administrativos:
3.1.1 S3o programados e preparados pelo RH e sdo ministrados semanalmente para os novos colaboradores técnicos administrativos da IES.

3.1.2 Todos os colaboradores da IES (sem exce¢do) devem participar do treinamento de integracdo, logo apds a admissao.
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3.2 - Capacitacgdo e integracao para docentes:
3.2.1 S3o0 organizados pelo RH e Prd-Reitoria Executiva e desenvolvidos periodicamente de acordo com o volume de contratacdo de docentes.
3.3 - Treinamento de capacita¢do técnico e/ou comportamental.

3.3.1 O gestor podera solicitar treinamentos técnicos/ ou comportamentais, para isso devera procurar a area de T&D (Treinamento e Desenvolvimento) no RH e solicitar um
treinamento de capacitacdo técnica e/ou comportamental por meio do formulario de “Solicitacdo de treinamento”.

3.3.2 Apds avaliacdo da area de T&D e alinhamento com o gestor, a solicitacdo é submetida a Diretoria de RH para aprovacao e definicdo do treinamento que sera adequado
para a necessidade apresentada pelo gestor. Os treinamentos solicitados ao RH podem ser internos ou externos.

3.3.3 A capacitacdo de professores devera ser solicitada ao Performar, Nucleo de Formacdao Docente que em parceria com o RH operacionaliza a formacao.
3.4 - Se treinamento interno:

3.4.1 S3o programados e elaborados pela drea de T&D de acordo com o alinhamento realizado com o solicitante para a drea administrativa.

3.4.2 S3o programados e elaborados pelo PERFORMAR de acordo com o alinhamento realizado com o solicitante para os docentes.

3.4.3 S3o realizados na IES e podem ser ministrados pela area de T&D, por colaboradores da prépria IES ou por profissionais contratados para este fim.

3.4.4 Ao término do treinamento, deve-se aplicar a “avaliacdo de reacdo”.
3.5 - Se treinamento externo:

3.5.1 S3o solicitados pelo gestor imediato do colaborador e sao realizados fora da IES.

3.5.2 O Solicitante deve enviar o formulario de “Solicitacdo de treinamento” com a assinatura de seu gestor imediato a Diretoria de RH juntamente com o “Adiantamento de
Viagem” para deferimento. Se indeferido o gestor é comunicado do fato, se deferido os formularios devem ser encaminhados a Reitoria para aprovacao final.

3.5.3 Ao deferimento da Reitoria, a drea de T&D providencia a inscricdo no curso via setor de compras, e envia boleto para pagamento a area financeira, solicita a compra de
passagens e hospedagem e envia o Adiantamento de despesas de viagens a Tesouraria.

3.5.4 Todo colaborador que receber treinamento ou capacitagcdo ofertados pela IES, tem como responsabilidade transmitir o conhecimento adquirido para os demais
colaboradores da area, sendo acompanhado pela drea de T&D da IES que oferece o suporte necessario.
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3.5.5 O colaborador atuard como multiplicador.

4 - Requisitos para solicitacdao de capacitacao individual de Treinamentos:

4.1 O colaborador necessariamente deve estar registrado na empresa ha no minimo 06 (seis) meses, como colaborador efetivo.

4.2 Possuir aprovagao para realizacdo do treinamento da Diretoria de Recursos Humanos bem como da Reitoria.

4.3 O treinamento deve ser condizente com a area de atuacdo do colaborador, portanto, ele devera utilizar os conhecimentos adquiridos no desempenho de suas fungdes.

4.4 A Reitoria pode aprovar o custeio total do treinamento ou capacita¢do, bem como parcial, dependendo do grau de necessidade do colaborador.

5 - Observagoes:

5.1 Nos casos em que a IES custear o curso ou treinamento externo e o colaborador sem motivo justificdvel e comprovado ndo comparecer, o0 mesmo deverd reembolsar a
instituicao dos custos incorridos.

6 - Critérios de Avaliagao para Retorno do Investimento:

6.1 Para treinamento ou capacitacdo (Graduagdo, Pds-Graduacdo Lato Sensu, Pés-Graduacgdo Strictu Sensu) aprovado e autorizado, serd avaliado o grau de necessidade da area,
referente ao retorno para a Unicesumar e valor investido, observando a tabela abaixo para os colaboradores do setor administrativo:

Tempo de permanéncia do colaborador na IES em funcdo do
custeio recebido para a capacitacao
Permanéncia de 03 anos do colaborador apds o término do

% investido pela IES na capacitagao

80 a 100% de Investimento

curso.
. Permanéncia de 02 anos do colaborador apds o término do
50 a 79% de Investimento P
curso
. Permanéncia de 01 ano do colaborador apds o término do
30 a 49% de Investimento CUrso P
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6.2 O colaborador deverd dedicar-se ao curso e cumprir suas exigéncias.
6.3 Cursos e treinamentos solicitados pelo colaborador ndo serdo considerados como hora extra e/ou banco de horas.
6.4 O colaborador pode realizar treinamentos internos (desde que aprovados pela Diretoria de RH) mesmo que nao sejam de sua area de atuacdo.

6.5 A IES ndo assumird qualquer 6nus com a instituicdo que oferece o curso ao colaborador apéds rescisdo do contrato de trabalho, se houver. Independente do curso ou motivo
da rescisdo.

7 - Solicitagao de treinamento internos:
7.1 Deve-se preencher todos os campos do formuldrio de “Solicitacdo de treinamento”.

7.2 Para treinamentos internos, sem que haja necessidade de transmissdo de conteudo pela equipe de T&D e sem custos, o prazo de recebimento do formulario é de 5 dias Uteis,
antes da data de inicio do treinamento.

7.3 Para treinamentos internos, com necessidade de transmissdo de conteudo pela equipe de T&D, o prazo de recebimento do formulario é de 15 dias Uteis, antes da data de
inicio do treinamento.

7.4 Para treinamentos internos, com necessidade de transmissdo e produg¢do de conteudo pela equipe de T&D, o prazo de recebimento do formuldrio é de 30 dias uteis, antes
da data de inicio do treinamento.

7.5 Para treinamentos internos, com necessidade de transmissdo e produc¢ado de conteudo pela equipe de T&D, passagem e hospedagem o prazo de recebimento do formulario
é de 45 dias Uteis, antes da data de inicio do treinamento.

8 - Solicitagao de treinamento externos:
8.1 Para treinamentos externos, sem a necessidade de deslocamento o prazo de recebimento do formulario é de 20 dias Uteis, antes da data de inicio do treinamento.

8.2 Para treinamentos externos, com a necessidade de deslocamento e pagamento de inscri¢do, o prazo de recebimento do formulario é de 45 dias Uteis, antes da data de inicio
do treinamento.
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9 - Resultados Esperados:

9.1 Colaboradores mais capacitados e motivados para desempenhar suas fungdes.

9.2 Melhor qualidade nos servicos prestados.
9.3 Diminuic3do da rotatividade.

9.4 Otimizagdo dos resultados.

10- Historico de Versoes:

Data Versao Atualizacao Solicitante
Lo Diretoria de Recursos
10/12/2014 1.0 Emissdo da norma RH 007
Humanos
Diretoria de Recursos
08/08/2019 5.0 Alteragdo nositens 2; 3; 4;5;6;7; 8 Humanos e Pré-reitoria
Executiva
Quadro de Aprovadores
Validagao dos Responsaveis
Responsavel Data de Validagao Assinatura
Diretor de Recursos Humanos 28/08/2019 Assinado digitalmente
Head de Formacgao Docente e Apoio Discente 28/08/2019 Assinado digitalmente
Pré-Reitoria Executiva 29/09/2019 Assinado digitalmente

Reitoria
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