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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para participacdo de empregados em
Treinamento Externo no Pais.

2. ABRANGENCIA
2.1. AreaResponsavel
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Delegacao de Autoridade — MDA
Politica Social Empresarial de 28/06/2007

4. CONCEITOS

Eventos de curta duragcdo, com 6nus ou ndo, promovidos por entidades externas a
empresa, cujas vagas sdo oferecidas no mercado e realizados em qualquer
localidade do Brasil, relativos a: Cursos, Seminarios, Simpdsios, Encontros,
Conferéncias, Ciclo de Palestras, Forum de Debates, Congressos e outros,
excluidos os cursos de formacdo (1° 2° e 3° graus) profissionalizantes ou néo,
regulamentados por Lei.

5. DIRETRIZES

5.1. A participacdo de empregados em eventos de treinamento externo no Pais, sera
viabilizada por uma das areas responsaveis.

5.2. Devem ser respeitados 0s seguintes pré-requisitos para a participacdo de
empregados em treinamentos externos no Pais:

5.2.1. O empregado indicado devera possuir vinculo empregaticio, com a
empresa, ha, no minimo, 90 dias, ficando vedadas as participacbes de
prestadores de servi¢cos ou de estagiarios.

5.2.2. O empregado indicado devera atender 0s pré-requisitos quanto a
escolaridade e conhecimentos especificos exigidos pela entidade promotora.

5.2.3. O treinamento devera ser de interesse da empresa e estar relacionado a
atividade desenvolvida ou a ser desenvolvida pelo empregado indicado, a curto
prazo e/ou metas e projetos da area.
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5.2.4. A participacdo de empregados em treinamentos externos € aberta a

todos os niveis funcionais, sem discriminacdo de qualquer espécie, desde que
atendam os requisitos dos itens 5.2.2 € 5.2.3.

5.3. A viabilizagdo de participacdes de empregados em eventos externos, somente
ocorrerad depois de esgotadas as alternativas mais vantajosas, considerados o0s
aspectos: financeiro, técnico pedagdégico e de resultados.

5.4. Deve ser observada a racionalizagcdo do numero de participantes, em funcao
dos custos envolvidos (inscricdes, estadias e transportes). Em caso de similaridade,
serd dada preferéncia aos eventos realizados na localidade de lotacdo do
empregado indicado.

5.5. Deve-se adotar como parametro a média de 56 horas por empregados/ano, com
paticipacdes em treinamento externo de curta duragéo.

5.6. A previsdo orcamentaria para pagamento das inscricées em treinamento externo
no Pais é de responsabilidade da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

5.7. As despesas de viagem e estadia para a participacdo em treinamentos, sdo de
responsabilidade da area de lotacdo do empregado. Para tanto, as &areas
interessadas devem efetuar as respectivas previsbes orcamentarias, bem como
tomar as providéncias necessarias quando da realiza¢do do evento.

5.7.1. As despesas com transporte, alimentacdo, estacionamento e outras
correlatas, para eventos realizados na cidade onde se encontra o local de
trabalho do empregado sdo de responsabilidade deste. Excecbes feitas
aquelas incluidas na taxa de inscri¢ao.

5.8. A impossibilidade de comparecimento do empregado inscrito no evento
programado, deverd ser justificada pela chefia imediata do empregado, por escrito,
a area responsavel, tdo logo o impedimento ocorra.

5.9. A auséncia de justificativa implica na impossibilidade de inscrever empregados
da area implicada, em treinamentos externos no pais pelo periodo de 3 (trés) meses.

5.10. A substituicdo do empregado indicado para participar de programa de
treinamento, pode ocorrer desde que o substituto possua a mesma necessidade de
treinamento e desenvolvimento e preencha os pré-requisitos exigidos. A substituicao

deveras ser informada a éarea respoinsavel, conforme item 2.1, para que esta
proceda a alteracdo na entidade promotora.

5.11. A participacdo do empregado é comprovada com a apresentacdo de copia do
certificado a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.
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5.12. Em hipétese alguma havera pagamento de hora extra para a participacdo de
empregado em evento realizado fora do seu horario de trabalho.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Solicitacao

6.1.1. A area interessada identifica a necessidade de treinamento e
desenvolvimento bem como o programa externo que possa atendé-la.

6.1.2. A area interessada preenche a Proposta de Treinamento Externo —

PTE (Anexo 1), anexa o programa detalhado e/ou prospectos do treinamento
solicitado.

6.1.3. A area interessada encaminha a PTE para a area responsavel com,
no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia.

6.2. Analise einscricao

6.2.1. A area responsavel analisa a solicitacao.

6.2.2. A area responsavel encaminha para a devida aprovacdo ou apresenta
proposta alternativa a area interessada.

6.2.3. As PTEs recebidas fora do prazo acima estipulado poderao implicar
no pagamento da inscricao, pelo proprio empregado indicado.

Nesses casos, a area responsavel providencia o reembolso do valor,
mediante a apresentagcdo do recibo original de pagamento contendo, no
verso, CPF e dados da conta corrente bancéaria do empregado.

6.2.4. A area responsavel providencia a inscricdo do empregado indicado, de
acordo com procedimentos internos.

6.2.5. A area responsavel informa a area interesada a confirmacédo ou néo
da realizagao do curso/evento, e detalhes sobre a sua realizagao.

6.3. Realizacao

6.3.1. O empregado apoés a conclusdo apresenta copia do certificado a area
responsavel.
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7. HISTORICO DAS ALTERAGOES

7.1. Versao 02 — 13/08/2007 — Item 3 — Documentos de Referéncia — inclusdo da
Politica Social Empresarial, no item 5.2.1 - alteragdo da nomenclatura de
contratados para prestadores de servigos e no item 5 — Diretrizes — inclusdo do item
5.2.4.

7.2. Versao 01 - 01/06/2006 - Implantacdo da norma, substituindo a anterior
G5.09.07 - Treinamento Externo no Pais de 08/12/93.

8. ANEXOS

8.1. Anexo 1 - Formulario “Proposta de Treinamento Externo”.

y e

9. ASSINATURAS

f
Duf\;(a Sidonija Suto _ Guilherme Augusto Cirne de Toledo
Departamento de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1 - Formulario “Proposta de Treinamento Externo”

Crargis 3 A

Proposta de Treinamento Externo

1. Nome do Empregado

Prontuario/

Matricula
Admisséao Sigla da Localidade Telefone
Area
/ /
Cargo Formacéao Escolar/Especialidade Plano Salarial

FGI | Ul I M/OI

2. Treinamento Solicitado(Anexar Programa)

Titulo da Promocéo

Entidade Promotora

Prazo de Inscricédo

Local de Realizag&o Inicio Término Horario |Carga Hor. Total
[ [ [ [

3. Exposicao de Motivos

3.1. Causa que Gerou a Necessidade

3.2. Funcdes do Empregado

3.3. Resultados Esperados

4. Custos R$

Inscricao

4.1.Transporte

Passagens Taxi

5. Aprovacdo Conforme MDA
5.1. Da Area Solicitante

5.2. Da Area de Recursos Humanos

Data

Assinatura

Data

Assinatura

Legenda: FG = Func¢do Gratificada

U = Cargo de Nivel Universitario

M/O = Nivel Médio/ Operacional

A. F. 108/000 /04
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