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Tipo: PROCEDIMENTOS FORMAGAO CONTINUADA

Titulo: Doc No. AT. 001
Procedimentos Para Auxilio Educagao Versao v.0
1 Objetivo

Proporcionar condigbes aos empregados para que se desenvolvam e realizem cursos de
aperfeicoamento promovidos pela Associagdo Amigos do Projeto Guri (AAPG), doravante
denominada simplesmente ASSOCIACAO, por instituicbes parceiras ou ndo, em fungbes
especificas, visando a obtengdo das competéncias necessarias para o eficaz desempenho
da sua fungdo, gerando valor para a ASSOCIACAO e incentivando a disseminagdo dos
resultados destes apoios junto aos demais empregados.

2 Responsabilidade
Nucleo de Formacéao Continuada - AAPG
3 Abrangéncia

Empregados CLT e estagiarios que tenham mais de 6 (seis) meses de contratagdo na
ASSOCIACAO.

4 Prazo de Vigéncia

O presente documento tem o prazo de vigéncia até 31/12/2009.

5 Definigoes

5.1 Cursos de curta duragao — curso com carga horaria de 04 a 359 horas.

5.2 Seminarios — Reunido de estudos sobre determinado assunto com técnica diversa da
que se emprega em congressos ou conferéncias, especialmente caracterizada por debates

sobre matéria constante de texto escrito.

5.3 Festivais — Realizagcdo periddica de entretenimento ou competicdo artistica de
determinada espécie

5.4 Palestras — Conferéncia ou discussdo sobre tema cientifico ou literario.

5.5 Simpodsios e Mesa-redonda — Reunido de cientistas ou técnicos para ventilar varios
assuntos relacionados entre si ou os varios aspectos de um sé assunto. Simpésio é um
derivado da mesa redonda, possuindo como caracteristica o fato de ser de alto nivel, com a
participacdo de aspectos diferentes de determinados assuntos - e sempre com a presenca
de um coordenador.

A diferenga fundamental entre o simpésio e a mesa-redonda é que no primeiro 0s
expositores ndo debatem entre si 0os temas apresentados. As perguntas, respostas e o
proprio debate sdo efetuados diretamente aos participantes da platéia. O tema geralmente é
cientifico. Seu objetivo principal é realizar um intercambio de informacgées.
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5.6 Workshops ou Oficinas — Ambiente destinado ao desenvolvimento das aptidées e
habilidades, mediante atividades laborativas orientadas por professores (ou artistas)
capacitados, e em que estao disponiveis diferentes tipos de equipamentos e materiais para
0 ensino ou aprendizagem, nas diversas areas do desempenho profissional.

6 Procedimentos
6.1 MODALIDADES DE CURSO E EVENTOS APOIADOS

6.1.1 Poderdo ser solicitados auxilios financeiros para participacdo como aluno em
cursos de extensdo, eventos de formacdo continuada e capacitacdo de CURTA
DURAQ/T\O, como cursos, seminarios, festivais, palestras, mesas redondas, simpésios,
workshops, oficinas, entre outros.

6.1.2 A concessao de auxilios ndo serd cumulativa, sendo que empregados que ja
recebem um auxilio ndo poderao solicitar outro.

6.2 VINCULO

6.2.1 Os empregados poderao solicitar auxilio, mediante justificativa que apresente
perspectivas de aproveitamento do conhecimento a ser adquirido e desenvolvimento da
carreira, tanto para seu nucleo quanto para a ASSOCIACAO em formulario disponivel

na pagina www.gurionline.com.br/cursos;

6.2.1.1 O superior imediato devera validar a solicitagdo e se compromete que o
empregado cumprira integralmente as atividades no periodo em que estiver em
capacitagao.

6.2.1.2 O auxilio educacgao sera concedido para empregados que comprovarem
potencial de desenvolvimento, validados formalmente pelo superior imediato, com
base na avaliagdo de desempenho.

6.2.2 O sistema de auxilio consistira no reembolso das despesas comprovadas
constantes no presente documento (item 6.3.4 ITENS SUJEITOS A APOIO), conforme o
manual de compras vigente da ASSOCIACAO.

6.2.3 O empregado tera abonada sua carga horaria ou jornada de trabalho devido a
concessao do auxilio, desde que o mesmo comprove a participagao no evento.

6.2.4 Cabe ao Nucleo de Formacao Continuada a responsabilidade pelo monitoramento
e auditoria deste processo na integra.

6.2.5 As solicitagbes deverdo ser encaminhadas a FC em formulario especifico
(disponivel na pagina www.gurionline.com.br/cursos), que fara a triagem, emitira o
parecer técnico apos consulta as coordenagdes de area e comunicara o empregado, no
prazo de 7 (sete) dias uteis.

6.2.6 A ndo aprovacao da solicitacdo do empregado ndo impede novas solicitagdes.
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6.3 CURSOS
6.3.1 VERBAS DISPONIBILIZADAS POR NUCLEO (ver teto na tabela anexa).

6.3.1.1 Os nucleos tém a disposi¢ao o valor total indicado na tabela anexa para
utilizarem durante o decorrer do ano de 2009 para auxilios. Portanto, o nimero de
vagas dependera da demanda de cada setor e verba disponibilizada.

6.3.1.2 A soma dos valores das solicitacbes do ano nao podera ultrapassar o total
de verba disponibilizada para o mesmo.

6.3.1.3 O valor maximo do auxilio sera de R$ 500,00 (quinhentos reais). Nesse
valor estdo inclusos: passagens, estadia, alimentacédo, inscricbes, entre outros
gastos. Caso o valor seja maior que esse, 0 responsavel pelo nucleo devera
justificar a escolha do mesmao.

6.3.1.4 Cabera a FC, junto a Diretoria Executiva, analisar a concessao do valor
que ultrapassar o orgcamento maximo. Caso essa verba seja aprovada, a mesma
sera descontada da verba disponivel para o nucleo.

6.3.1.5 Caso a verba excedente do orcamento maximo nao seja aprovada, o
empregado pode ainda realizar a capacitagédo, desde que arque com as despesas
que ultrapassarem o orgamento maximo.

6.3.1.6 A FC se reserva o direito de remanejar as verbas disponiveis para outros
nucleos no caso de ndo solicitagdo, nao utilizagcdo ou utilizagdo impropria do
recurso.

6.3.2 ELEGIVEIS E PRE-REQUISITOS

6.3.2.1 A verba disponibilizada para cada um dos nucleos devera ser utilizada
para eventos preferencialmente dentro do Estado de S&ao Paulo para empregados
CLT e estagiarios que tenham mais de 6 (seis) meses de contratacdo na
ASSOCIAGAO.

6.3.2.2 Pedidos de auxilio fora do Estado de Sao Paulo devem seguir com
justificativa de solicitacdo, bem como levantamento da nao-disponibilidade do
mesmo no Estado. O mesmo devera passar pela aprovagdo da diretoria
competente e Diretoria Executiva (conforme item 6.3.1)

6.3.3 PERIODO DE SOLICITACAO E RESTRICOES

6.3.3.1 As solicitagbes poderdo ser encaminhadas durante todo o ano,
observando o prazo de antecedéncia minima de 20 dias corridos para o inicio dos
eventos, através do site www.gurionline.com.br/cursos. A solicitacdo deve conter
em anexo:

- Material de divulgagao do curso;

- Orcamento de outros cursos pesquisados.
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6.3.3.2 As solicitacbes devem ser encaminhadas para a FC até 06 de novembro.
Apos essa data, caso a verba do nucleo n&o tenha sido utilizada para
capacitagdes, esta podera ser remanejada para outros nucleos e/ou capacitagoes.

6.3.4 ITENS SUJEITOS A APOIO

6.3.4.1 Cursos e eventos dentro do Estado de Sdo Paulo
(1) Inscricao da capacitagao
(2) Passagem terrestre (ida e volta) — despesas com taxi ndo serado
ressarcidas.
(3) Hospedagem, até o limite de 4 (quatro) diarias, para eventos que exceda o
limite de 300 km de distancia da casa do empregado.

6.3.4.2 Eventos fora do Estado de Sao Paulo
(1) Inscrigao da capacitagao
(2) Gastos com deslocamento (ida e volta), preferencialmente rodoviario —
despesas com taxi ndo serao ressarcidas.
(3) Hospedagem, até o limite de 4 (quatro) diarias, mediante analise.

6.3.4.3 O solicitante sera o responsavel pelo pagamento dos itens mencionados
acima e, caso haja diferenca entre o valor solicitado, o valor efetivamente pago ou
o teto do valor sera realizada uma analise da justificativa (fundamentada e
comprovada) na apresentagao da Prestagcao de Contas.

6.3.4.4 Nao serao ressarcidas despesas decorrentes de aquisicao de material de
apoio ou complementares (exemplo: Anais, programacao, etc.), que ndo estejam
incluidos na taxa de inscrigdo do curso.

6.3.5 COMPROVACAO DA PARTICIPACAO E PRESTACAO DE CONTAS

6.3.5.1 A comprovacdo do aproveitamento do curso ou evento de formacao
continuada sera feito mediante apresentagao de:
(1) relatério e avaliagao em modelo disponivel no site www.gurionline.com.br/
CUrsos;
(2) comunicagido oral para seus superiores os colegas de area sobre as
atividades frequentadas, contendo indicagbes de aplicabilidade do
conhecimento construido em suas atividades na ASSOCIAGAOQ; e
(3) comprovante (certificado, atestado, etc.) de comparecimento com
frequéncia e avaliagao (se aplicavel).

6.3.5.2 Os responsaveis pelos nucleos e empregados beneficiados pelo Auxilio
Educacéo se colocam a disposicdo da FC para quaisquer esclarecimentos quanto
a capacitagao recebida.

6.3.5.3 Apds o término do curso, o responsavel pelo nucleo e empregado devem
encaminhar, no prazo maximo de 7 dias, relatério de gastos com os devidos
comprovantes, de acordo com instrucbes das Normas e Procedimentos de
Viagens e Prestacdo de Contas (disponivel na rede e no site
www.gurionline.com.br/cursos).

6.3.5.4 O responsavel pelo nucleo e empregado se responsabilizam pelo
preenchimento do formulario para relatério e avaliagdo da capacitagao (disponivel
no site www.gurionline.com.br/cursos).
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6.3.6 DA SANCAO PELO NAO CUMPRIMENTO

6.3.6.1 A sancdo para o beneficiario que apresentar baixo rendimento
(aproveitamento menor que 50%) nos eventos apoiados pela AAPG:
(1) A FC e o responsavel pelo nucleo irdo analisar cada caso individualmente,
levantando os motivos pelo baixo rendimento;
(2) O beneficiario ficara impossibilitado de solicitar Auxilio Educagao por um
periodo de 6 meses, no minimo;
(3) Quando completar esse periodo minimo a solicitagdo devera vir
acompanhada de avaliagao do beneficiario.

6.3.6.2 A sancao para o beneficiario que nao apresentar freqtiéncia de 100% nos
eventos apoiados pela AAPG: (serdo isentas faltas justificadas por atestado
médico, certiddo de nascimento de filhos, certiddo de obito de parentes —
conforme Manual de Recursos Humanos da AAPG)
(1) O beneficiario ficara impossibilitado de solicitar Auxilio Educagado por um
periodo de 6 meses, no minimo;
(2) O nucleo ao qual o beneficiario pertence ficara impossibilitado de solicitar
Auxilio Educacgao por um periodo de 3 meses.

6.3.6.3 A sancgao para o beneficiario que nao apresentar prestacdo de contas, no
prazo mencionado no item 6.3.7:
(1) O beneficiario e o nucleo ficardao impossibilitados de solicitar Auxilio
Educacéao durante o periodo que n&o apresentar prestacado de contas.

6.3.7 DOS PRAZOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS
6.3.7.1 Sera considerado como prazo para recebimento dos documentos e
apresentacao publica dos resultados o periodo de 15 dias apés o término do curso
ou evento, os quais serdo considerados requisitos para recebimento dos
reembolsos junto com os comprovantes das despesas descritas no item 6.3.4

6.3.7.2 Os reembolsos serao efetivados até 30 (trinta) dias apds o término dos
eventos ou cursos mediante depdsito bancario.

6.3.7.3 A ndo apresentacao de tais documentos impossibilitara que o Nucleo ao
qual o empregado pertence faga solicitagbes de outros auxilios educagéao, até a
entrega do mesmo.

7 Referéncias

7.1 Normas para Auxilio Educacdo do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldégico (CNPq) http://www.cnpg.br/normas/rn_06 _031.htm#pais

7.2 Dicionario Michaelis (disponivel em http://michaelis.uol.com.br/moderno/portugues/)

7.3 Wikipedia  (Enciclopédia Livre) (disponivel em  http://pt.wikipedia.org/wiki/P
%C3%A1gina_principal).

7.4 Normas e procedimentos de Viagens e Prestacdo de Contas da AAPG

7.5 Manual de Recursos Humanos da AAPG
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8 Anexos

8.1 Tabela com Divisao de Valores para 2009

Total de pessoas capacitadas: 208 pessoas

Critérios

Nucleo Percentual

Até 20 pessoas 75%
De 21 a 100 pessoas 45%
Acima de 100 pessoas 30%

PESSOAS
DIRETORIA COORDENAGAO / DIRETORIA NUCLEO / LOCAL DE ATUAGAO CAPACITA
DAS

ADMINISTRATIVO
CONTABIL
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 1
POLO
DIRETORIA POLO REGIONAL
ADMINISTRATIVO |RH-DP RECURSOS HUMANOS 6
FINANCEIRO ALMOXARIFADO
COMPRAS
SUPRIMENTOS E INFRA INFRA ESTRUTURA 15
PATRIMONIO
SUPRIMENTOS
TI NUCLEO TECNOLOGIA DA INFORMACAO 4
DESENVOLVIMENTO SOCIAL
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO DESENVOLVIMENTO SOCIAL GERENCIA DE POLOS 115

SOCIAL POLO i
POLO FUNDACAO CASA

POLO REGIONAL
ARTISTICO PEDAGOGICO
DIRETORIA EDUCACIONAL
EDUCACIONAL GESTAO EDUCACIONAL 3
POLO

POLO REGIONAL
CAPTACAO DE RECURSOS
COMUNICACAO COMUNICACAO 7
COORDENACAO MOBILIZACAO RECURSOS
COORDENACAO DE LOGISTICA
LOGISTICA

LOGISTICA E EVENTOS NUCLEO DE INSTRUMENTOS 10
DIRETORIA NUCLEO OPERACIONAL

EXECUTIVA PRODUCAO DE EVENTOS

ASSESSORIA DE PROJETOS ESPECIAIS
ASSESSORIA JURIDICA

FORMACAQ CONTINUADA

DIRETORIA

GERENCIA DE IMPLANTACAO DE PROJETOS
OUVIDORIA

TOTAL 208

DIRETORIA
EDUCACIONAL

NUCLEOS INDEPENDENTES
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8.2 Formulario de Solicitagdo de Auxilio Educacgao

FORMACAD CONTINUADA

FORMALED COMTRHUADA CONTATO

SANCHLK ECACTD Solicitagio de curio

! Salicfagio de curse Infarma eu CPF [s#m pantnd ou frageal: |
" Avaliagls de cures | mviae |
¢ Harma ¢ Paocadimsnion

HAPG - Rices de Farmaglo Continusds

FORMACAD CONTINUADA

FORMACRD ORHTIHUADA CONTATO

ALIKILN) EDUCACAD Solicilagao de curso

¢ Salicilaghe de curse G o e

! hraliagdo de curce DADAIS [0 SOUKITRNTE:

© Marmas & Procsdieenbes
= 1. Tips do swihets snliiqade:

|Chﬂmpmﬂwiunﬁkd

5@ sutres. gual?

Disponivel em http://www.gurionline.com.br/cursos/solicitacoes.html
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8.3 Formulario de Avaliacao do Curso (feita pela beneficiario

FORMACAD COMTIMUADE

MIKE K EDUCAL D Avitingibo de curso

" Saliciagia de curse Infarme sau CPF [S#m [an1s ou ragesl:
- Avalisgla de curee m
© Marmas & Procedime nios

AAPGE < My 38 Farmagde Contissly

DHTIHUADA CONTATO

AT K I AC KD Awaling o de curie

" Salilaghs da Cudia DALS DO PARTICIFAHTE

 dvaliacis de cuvsn 1, Ko S0 carses

" Madivid & Prechdeiete I

2. Instawigse:
|

AVALIACAD GERAL DN CLRESO
[ Chase s para selscanar sus opgho =|

AVALIACAD DE FORMADSORES:

1. Formnador  Tamas ¢ Dakas:
| Clarse s para selecanar sua opglo =)

Disponivel em www.gurionline.com.br/cursos/avalie.html
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9 Documentos Complementares

Nao se aplica.
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