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1. OBJETIVO

Estabelecer

critérios, organizar e disciplinar os

procedimentos que regulamentam o apoio financeiro aos
beneficiarios, para cursos de graduagdo, pds-graduacéo
(MBA, Lato sensu e Stricto sensu) e idiomas.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as Unidades Organizacional.

3. REFERENCIAL NORMATIVO

Sistema de Gestao de Pessoas — SGP.

Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.

Acordo Coletivo de Trabalho — ACT.

Politica de Algada Decisoria.

4. DEFINICOES

4.1. Atividades educacionais

Sé&o cursos de graduagéo, pos-graduagdo (MBA, lato
sensu e stricto sensu) e idiomas, presenciais, online
(a distancia) ou misto, com objetivo de estimular o

desenvolvimento

intelectual e profissional dos

empregados e Diretores.

4.2. Apoio financeiro

Consiste no investimento financeiro, por meio do
reembolso de despesas de matricula e mensalidades
aos interessados, para participacdo em atividades
educacionais.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Participagao

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Poderéo solicitar a participacdo em todas as
atividades  educacionais,  diretores e
empregados  contratados  por  tempo
indeterminado, apés o cumprimento do
periodo de experiéncia.

a) Empregados enquadrados no espago
ocupacional de Assistente poderdo
pleitear a participagdo em  pos-
graduacgdo, desde que tenha no minimo
trés anos como Assistente, e tenha
concluido graduacéo. Solicitagdo para
outras atividades seguem os demais
critérios estabelecidos nesta INS.

Empregados  contratados por  tempo
determinado poderéo pleitear a participagéo,
exclusivamente, para curso de idiomas.

a) No caso de trainees, estes poderédo
pleitear apés o programa de trainees, a
partir da alocag&o nas unidades.

As atividades educacionais de graduagéo e
pés-graduacéo (Stricto Sensu) deverdo ser

5.2.

5.3.

5.14.

5.15.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

devidamente reconhecidas pelo MEC —
Ministério de Educagéo.

As atividades educacionais de pés-
graduagdo (MBA ou Lato Sensu) deverdo
cumprir as normas estabelecidas pelo MEC
— Ministério de Educagdo, dispostas na
Resolugdo CNE/CES n° 1.

Os cursos de graduacédo e pos-graduagao
(MBA, Lato sensu e Stricto sensu) deverdo
estar relacionados as atividades
desenvolvidas pelo empregado na unidade
ou as areas de interesse do Sebrae/RO.

As atividades educacionais deverdo ser
realizadas fora do horario de expediente de
trabalho e no municipio de lotagao.

O Sebrae/RO apoiara a participagdo em
cursos de idiomas em inglés, mandarim,
espanhol, italiano, francés e alemao. Para
outros idiomas devera ter justificativa da
necessidade com o “de acordo” do superior
imediato e aprovagao do Diretor da area de
supervisao.

O Sebrae/RO podera apoiar a participagdo
do beneficiario em até 1 (um) curso de
graduagdo ou até 2 (dois) cursos de poés-
graduagédo, num periodo de 5 (cinco) anos,
sem limites para cursos de idiomas,
respeitando o disposto no subitem 5.1.7.

A participagdo no programa dar-se-a4 para
uma atividade educacional por vez, com
excecgao dos cursos de idiomas, que poderao
ocorrer  simultaneamente as  demais
atividades educacionais.

Aos empregados que cursam pés-graduagao
strictu sensu em niveis de mestrado ou
doutorado, desde que em instituigbes
publicas e/ou instituicdes para as quais ndo
haja a necessidade de apoio financeiro do
Sebrae/RO, e tenham que participar de aulas
regulares em horario de expediente,
receberdo abono de 50% das horas néo
trabalhadas, devendo o restante ser incluido
em banco de horas para liquidagcdo via
compensacéo.

Percentuais de participacdo

5.2.1.

5.2.2.

A participagdo de todos os beneficiarios,
independentemente do Espago Ocupacional
ou Funcgdo, em cursos de graduagdo e pds-
graduagdo sera de 20% do valor da
mensalidade e o SEBRAE tera participacao
de 80% do valor da mensalidade.

A participagdo de todos os beneficiarios,
independentemente do Espago Ocupacional
ou Funcéo, em cursos de idioma sera de 50%
do valor da mensalidade e o SEBRAE tera
participacdo de 50% do valor da mensalidade.

Solicitagcéo

53.1

O beneficiario devera fazer a solicitagéo
conforme modelo constante na intranet,
enviando a UGP para analise e parecer.
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5.4. Reembolso, prazos e restituicdo de valores

54.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

Os pedidos de reembolso deverdo ser
enviados a UGP, até o dia 15 de cada més.

N&o havera reembolsos:

a) Multas efou outros encargos que
incidirem sobre o valor de matricula ou de
mensalidade.

b) Valores
didatico.

correspondentes a material

c) Valores correspondentes a pagamentos
anteriores a aprovacgéao do pedido.

d) Despesas de viagem provenientes de
atividades ou modulos presenciais
inseridas na modalidade online (a
distancia).

A restituicdo dos valores reembolsados para
os casos de suspensdo do beneficio,
previstos no item 5.8 desta INS, podera ser
realizada por uma das seguintes formas e por
opcao do empregado:

a) pagamento a vista, mediante depdsito
bancério identificado;

b) pagamento parcelado, mediante depdsito
bancério identificado na  mesma
quantidade de parcelas do reembolso
realizado.

c) pagamento mediante desconto em folha
de pagamento, considerando os limites
previstos na CLT.

Para o0s beneficiarios que estiverem
participando de atividades educacionais e
tiverem seus contratos suspensos conforme
item 7.1, ndo havera reembolso.

5.5. Aprovacéo da participagéo

55.1.

A aprovagao da participagdo em cursos sera
do Diretor da area de supervisdo e mais um
diretor.

5.6. Acompanhamento

5.6.1. Graduagéo:

5.6.2.

O beneficiario devera

apresentar a UGP, semestralmente, a
declaragdo de que estd devidamente
matriculado, o histérico escolar e, ao
final do curso, a cépia do certificado de
conclusdo do curso emitido pela
instituicdo de ensino, devidamente
registrado no MEC.

Pés-graduagcdo (MBA, Lato sensu e
Stricto sensu): Ao final da pos-
graduacdo, o participante devera
apresentar & UGP, a cOpia do certificado
de conclusdo e do histérico escolar do
curso emitido pela instituicdo de ensino.

5.7.

5.8.

5.9.

5.6.3.

Idiomas: O beneficiario devera apresentar a
UGP, ao final de cada modulo/nivel, o
boletim emitido pela instituicdo de ensino e,
ao final do curso, a cépia do certificado de
conclusdo emitido pela instituicdo de ensino.

Transferéncia de instituicdo de ensino

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

Caso haja necessidade de transferéncia de
instituicdo de ensino em qualquer atividade
educacional durante o0 semestre, o0
interessado devera comunicar, formalmente,
a UGP, com justificativa para andlise e
aprovacao.

Se aprovada a transferéncia, haverd o
reembolso das despesas com
matricula/mensalidade na nova institui¢ao.

Se ndo aprovada a transferéncia, o
interessado perdera o apoio constante nesta
INS.

Reprovacéo

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

O participante reprovado em qualquer
atividade educacional devera apresentar
justificativa formal a UGP, para anélise e
parecer, quando da existéncia de motivos
gue possam vir a justificar a ndo devolugao
dos valores custeados.

Para os cursos de idiomas, caso a
justificativa ndo seja aceita, o interessado
ficard suspenso do programa durante o
semestre  imediatamente  posterior e
devolvera os valores reembolsados referente
ao periodo da reprovagéo.

Para os cursos de graduacdo e pos-
graduacgédo (lato sensu e stricto sensu), ndo
haver4 reembolso novamente valores
referentes as disciplinas ou médulos em que
houver reprovagéo e, caso a justificativa ndo
seja aceita, o beneficiario devolverd os
valores referentes as disciplinas reprovadas.

Interrupcéo

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

5.9.4.

Em caso de interrup¢cdo da atividade
educacional, o interessado devera
comunicar formalmente a UGP, para analise
e parecer.

Seréa permitida a interrupgdo uma Unica veze
no maximo por um ano, para 0s cursos de
graduag&o e, no maximo de 6(seis) meses,
para os cursos de poés-graduacao e idiomas.

N&o havendo retorno a atividade educacional,
apés o prazo previsto no subitem 5.9.2, o
interessado devera restituir integralmente o
valor.

A regra prevista no subitem 5.9.3, ndo se
aplicard na hipdtese de interrupcdo da
atividade educacional motivada pelo
Sebrae/RO. Neste caso, o0 superior imediato
devera concordar com a justificativa.
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5.10. Reingresso

5.10.1.

O reingresso no programa, aplicavel a
hipétese do item 5.8.2 e 5.8.3, devera ser

requerido, cumprindo todos

procedimentos definidos no item 5.3 desta

Instrucdo Normativa.

6. QUADRO DE RESPONSABILIDADES

RESUMO

ATRIBUICAO

RESPONSABILIDADE

Solicitagdo da participacéo em

solicitante.

supervisdo da unidade do

atividades educacionais. Beneficiario
Emissao do parecer favoravel UGP

ou ndo da participagéo.

Encaminhamento para

aprovacdo da Diretoria de UGP

9. HISTORICO DE REVISAO

DATA Ne DESCRICAO / ALTERACAO
Alteracdo  dos ercentuais  de
16/12/2015 | 01 particig)agéo referidospno item 5.2.
Alteracédo em virtude da nova estrutura
01/01/2017 | 02 do Sebrae/RO
11/06/2018 | 03 | Revisé&o de texto.
Revisdo da IN para ajustar o conceito
02/04/2018 | 04 | de beneficiario, bem como os
percentuais de participacdo do Sebrae.
24/10/2019 | 05 | Alteragéo dos itens: 5.1.4; 5.3; 5.4.1;
5.4.3;5.4.4;"a", “b" e “c”; 5.7.2; 5.8.1;
5.8.2;5.8.3; 7.1;
Excluséo dos itens:4.3; 5.3.2;5.4.2;
alinea “a” do 5.4.3; 7.2;

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
24971/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).

Aprovagdo da participacgao:
- Graduacéao e pos-graduacéo

Dois Diretores

- Idiomas

Apresentacéo dos documentos o
comprobatérios & UGP. Beneficiario
Solicitagédo do reembolso. UGP

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. E vedada a participagdo no
beneficiarios que estiverem cedidos ou que tenham

programa,

seus contratos suspensos.

7.2. Nao ha obrigatoriedade do Sebrae/RO em realizar
movimentacdo horizontal ou vertical subsequente ao
step ou espacgo ocupacional em que o beneficiario
estiver enquadrado, em razdo da concluséo do curso.

7.3. Os casos o0missos nesta
deliberagdo da DIREX, que excepcionalmente,
podera adotar procedimento diverso ao disposto,

justifique a

a importancia e oportunidade de

mediante

necessidade,

solicitacdo formal que

tratamento diferenciado.

8. GLOSSARIO DE TERMOS

Daniel Pereira

Diretor Superintendente

Samuel Silva de Almeida

Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo Financeiro

INS dependerdo da

MBA

Curso de formagao de executivos na
area de administragao.

LATO SENSU

Expressdo em Latim que significa
“em sentido amplo”.

STRICTO SENSU

Express&o em Latim que significa
“em sentido restrito”.

MEC Ministério da Educacéo.

STEP Degrau da tabela salarial.
Conselho Nacional de Educacao/

CNE/CES Camara de Educacéo Superior

UGP Unidade de Gestédo de Pessoas

ACT

Acordo Coletivo de Trabalho




