INSTRUGCAO NORMATIVA

Assunto

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPAGAO EM 24.00
CURSO DE MERCADO

Nt’lmero:

SUMARIO

1 QBJETIVO

2 UNIDADES ENVOLVIDAS

3 REFERENCIAS NORMATIVAS

4 DEFINICOES

5 PROCEDIMENTOS

6 QUADRO DE RESPONSANILIDADES
7 DISPOSICOES FINAIS

8 GLOSSARIO

9 HISTORICO DE REVISAD

10 ANEXOS

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e disciplinar os procedimentos para participagdo de empregados e dirigenies do SEBRAE/PA
em eventos de capacitacio ofertadas pelo mercado: local, nacional, internacional e misto.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS

Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do SEBRAE/PA.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Estatuto

Regimento Interno

Manual do Sistema de Gestao de Pessoas em vigor
Instrugdo Normativa SEBRAE/NA N.34-03
Instrucdo Normativa SEBRAE/PA N.16.02

4, DEFINIGOES

4.1 Modalidades de Eventos de Mercado.

411 Local — Sao cursos, seminarios, foruns, simposios, congressos ol outros evenios abertos ao publico
em geral, ofertados pelo mercado e realizados no municipio de lotagdo do empregado.

4.1.2 Nacional - Sdo cursos, semindrios, foruns, simposios, congressos ou ouiros eventos abertos ao
publico em geral, ofertados pelo mercado e realizados em ouiras cidades brasileiras, fora do municipio
de lotaglo do empregado.

4.1.3 Internacional - Sac cursos, seminarios, foruns, simpésics, congressos ou cutros eventos abertos ao
publico em geral, ofertados pelc mercado e realizados no exterior.

41.4 Mista - Sao cursos, seminarios, foruns, simposios, congressos ou outros eventos abertos ao publico
em geral, ofertados peto mercado e realizados com etapas no Brasit e no exterior.
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4.2 Empregados e Dirigentes do SEBRAE/PA.

S&o empregados com contrato por tempo indeterminado ou determinado e diretores do SEBRAE/PA.

5. PROCEDIMENTOS
5.1 Participagao.
5.1.1 Poderao participar:

a) Empregados do SEBRAE/PA, desde que o evento seja em conformidade com as necessidades de
conhecimento da Unidade de iotagdo do empregado e esteja em conformidade com a competéncia
dentro de seu espaco ocupacional e, preferencialmente, contido no PADI — Plano de Acompanhamento
do Desempenho Individual.

b) Dirigentes do SEBRAE/PA, desde que o evenio esteja vinculado as &reas de interesse da empresa e
constante nas metas do Planejamento Estratégico.

5.2 Critérios.

3.2.1 A participagdo em evenios locais podera se dar em eventos de qualquer carga horaria.

5.2.2 A participag8o em eventos nacionais seré condicionada a eventos com no minimo 16 horas de carga
horaria.

5.2.3 A participag@o em eventos internacionais sera condicionada a eventos com no minimo 32 horas de carga
horaria.

5.2.4 A participacdo em eventos das modalidades: nacional, internacional ou mista esta limitada a 01 {um}
evento de mercado por empregado/ano, na forma presencial, condicionada a existéncia de orgamento
e aprovagac do Diretor da drea a qual o empregado esta vinculado, exceto em caso de indicacio da
Diretoria.

5.2.5 50 podera participar até 2{dois) empregados por Unidade, no mesmo evento de mercade, dentre as
modaiidades: local, nacional, interracional ou mista.

5.2.6 Nao poderéo participar de eventos de mercado, terceirizados, prestadores de servigo e outros néo
pertencentes ao quadro de pessoal do SEBRAE/PA.

5.3 Solicitagao.

5.3.1 O empregado do SEBRAE/PA, juntamente com o Gerente deverdo preencher a solicitagde, modelo
ANEXQO A, e enviar & Diretoria a quai 0 empregado esta vinculado juntamente com Correspondéncia
Interna - Cl, que encaminharad & UGP para analise e parecer referenie a participagdo do empregado
em curso de mercado.

5.3.2 Os diretores da DISUP, DAF e DIT do SEBRAE/PA deverdo encaminhar solicitagac & UGP, com
justificativa para a participagdo, para as providéncias refativas ao tramite de participagdo,

5.3.3 As solicitagbes para participagdo em eventos nas modatidades internacional ou mista deverdo ser
encaminhadas pela DIREX a UGP para analise e parecer sobre a programagac do evento e os
interesses organizacionais do SEBRAE/PA, e apds, encaminhada ao CDE para deliberagdo.

5.4 Prazos para solicitagao
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5.41 Eventos na medatidade: local e nacional,
As solicitagbes de empregados e dirigentes do SEBRAE/PA deverdo ser enviadas a UGP com
antecedéncia minima de 20{vinte} dias corridos do inicio do evento, previamente autorizados.

5.4.2 Evenios nas modalidades: internacional e mista.
As solicitagbes de empregados e dirigentes do SEBRAE/PA deverdo ser enviadas a UGP com
antecedéncia minima de 60(sessenta) dias corridos da data de encerramento das inscrigdes no curso
ou evento.

5.5 Aprovacao da participagdo.
5.5.1 Eventos nas modalidades: local e nacional.

a) A aprovagdo da participacdo de empregados do SEBRAE/PA, apds andlise e parecer da UGP,
sera do diretor da area solicitante.

b} A aprovagao da pariicipagdo de dirigentes apos deliberacdo da DIREX serd encaminhada a UGP
para providéncias.,

5.5.2 Eventos nas modalidades: internacional e mista.

A participagdo de empregados e dirigentes do SEBRAE/PA serd submetida pela Diretoria Executiva ao
CDE para aprovagao.

5.6 Inscricao.

5.6.1 A UGP providenciara os procedimentos de inscricde do participante no evento de mercado, apos
aprovagao prevista no item 5.5,

5.7 Cobertura de Despesas

57.1 A UGP, através da Atividade Educagdo Corporativa - UCSEBRAE/PA custeara de seu orgamento
as despesas de inscriglo, didrias e passagens relativas as participagbes em eventos de mercado
previstos nesta Instrugcdo Normativa, de empregados e dirigentes do SEBRAE/PA.

5.7.2 A UGP enviard ao participante as informagdes sobre o evenio e nimero maximo de didrias de
acordo com a programacdo do curso de mercado. SO serd permitida a antecipagdo ou
postergagdo das datas de desiccamento com autorizagdo do Diretor, levando-se em conta os
valores das passagens. No caso de participacdo de empregado em evento internacional a UGP
sera responsavel pela solicitagdo das diarias e bithetes aéreocs.

5.7.3 Nao serdo cobertas as despesas com didrias de empregados que permanecam fora da
SEDE/Escritdrios Regionais do SEBRAE/PA apds ¢ encerramentc do curso ou evento.

5.7.4 Na&o haverd remarcagdo de passagens aéreas ou de qualguer outra modalidade de transporte,
sem previa autorizacéo da diretoria da drea solicitante.

5.7.5 Fracionamento do frecho de passagens aéreas, somenie serd permitido mediante justificativa,
com parecer da geréncia da area e com autorizacao da direforia da area:

a) O empregado arcara com as despesas decorrentes do trecho fracionado assim como as taxas
que incidirdo sobre a operagio.

b} As digrias e situagbes trabalhistas cobrirdo somente o periodo do evento, situagdo gue
configura que o empregado estda a servico do SEBRAE/PA, logo o que ndo estiver
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5.7.6

compreendido no periodo de realizacdo da capacitagfo, hipotese de trecho fracionado, nido
cabera nenhum tipo de reivindicagdo.

O empregado que for inscritc em gualquer evento de mercado, e que receber didrias e passagens
aereas para participar do evento de mercado sera responsavel pela comprovagao da realizagdo
da viagem junto a UCF, de acordo com a IN 16.02.

5.8 Avaliacao.

5.81

5.8.2

Eventos nas modatidades: local e nacional

a) Avaliacdo de Reacdo, Auto-avaliagio e Avaliacdo de Eficécia do Treinamento deverdo ser
respondidas pelo participante e pelo superior imediaio, por meio de instrumento proprio,
definido pela UGP/UCSEBRAE/PA, ANEXOS C, D e E, respectivamente.

Eventos nas modalidades internacional e misto.

a) Avaliagdo de Reagd@o, Auto-avaliacdo e Avaliagdo de Eficacia do Treinamento deverdo ser
respondidas pelo participante e pelo superior imediato, por meio de instrumento de avaliagdo
definido pela UGP/UCSEBRAE/PA. ANEXO C,D e E.

b) O participante devera disseminar os conhecimentos adquiridos, conforme estratégia definida e
justificada no ato da solicitagdo, de acordo com o Termo de Compromisse assinado € o
calendario elaborado juntamente com a UCSERRAE/PA.

5.9 Sangdo.

5.9.1

5.9.2

O ndo comparecimento injustificado do empregado a evento de mercado custeado pelo
SEBRAE/PA ou a participagao parcial sem justificativa acatada, ocasionara o reembolso total dos
valores custeados pela Empresa.

Caso o participante ndo realize a enfrega de acordo com o declarado no ANEXO A - Solicitagéo
para Participagdo em Evenio de Mercado em até 360{(frezentos e sessenta dias), serd
responsabilizado em reemboisar 0 SEBRAE/PA das despesas realizadas com inscrigéo, diarias e
passagens aéreas, na forma indicada no Paragrafo 5% (quinto), da clausuia 2 (segunda) do Termo
de Compromisso — anexo B.

6. QUADRO DE RESPONSABILIDADES.

6.1 Para eventos locais e nacionais.

6.1.1 Encaminhamento de empregados.

Sclicitagae da participagdo em evento de
mercado.

PARTICIPANTE/GERENCIA

Emissdo de parecer favoravel ou ndo a

participacao. uGP
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Aprovacgdo ou veto da participagio.

DIRETORIA DA UNIDADE

[nscricdo no evento.

UGP

Solicitagac de diarias e passagens agreas

UGP/EMPREGADO

Encaminhamento para participagdo de Dirigentes.

Solicitagd@o da participagdo em evento de

PARTICIPANTE

mercado.
Aprovaggo de parecer fa\joravel ou nado da DIREX
participagdo.
UGP

Inscricdo no evenio.

Solicitagdo de diarias e passagens aéreas

UGP/DIRETOR

6.2 Encaminhamenio para eventos internacionais.

Solicitacao da participagdo em evento de
mercado.

PARTICIPANTE/GERENCIA

Emisséc de parecer/autorizagdo sobre 0s
antecedentes das relagdes institucionais e
instituicdes envolvidas.

UGE/UGP/DIREX

Emissao de parecer favoravel ou ndo da

S CDE
participacao.
Inscricgo no evento, UGP
7. DISPOSIGOES FINAIS.
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7.1 A participagéo de empregados e dirigentes em eventos de mercado em qualquer modalidade,
independentemente da existéncia de despesas ou ndo para o SEBRAE/PA (inscricdo, passagens e
diarias) devera ser submetida aocs critérios e procedimento estabelecidos nesta Instrugao Normativa,

7.2 E vedada a participacdo de empregados e dirigentes em eventos de mercado sem a aprovagio prevista
noitem 5.5 e sem comunicagao/confirmagdo da UGP/UCSEBRAE.

7.3 O empregado que participar de evenio de mercado deverd em seu retorno entregar na UGP:

a) Certificado ou Declaragao (copia), nos 5(cinco) dias apés 0 encerramento do evento, para compor sua
pasta funcional;

b} Relatdrio simplificado do contetudo técnico abordado no evento, nos 5(cinco) dias Uteis apds o
encerramento do evento;

¢) Os Anexos C e D desta IN, nos 5(cinco) dias Uteis apds o encerramento do evento;

d) O Anexo E desta IN, até 60(sessenta} dias apds o encerramento do evento. Caso este prazo
necessite ser mais extenso devera haver justificativa por escrito do empregado com visto do gerente.

7.3.1 O pagamento da inscrigdo ficard condicionado a comprovagdo de participagdo do empregado no

evento, saivo na hipdtese de eventos que exijam pagamento antecipado.

7.3.2 O empregado fica impedido de participar de evento de mercado para qualquer modalidade definida

nesta N enquanto houver pendéncia referente a sua participagdo em evento de mercado.

7.4 O Termo de Compromisso devera ser entregue na UGP antes da participag8o do empregado em evento
de mercado. Para os empregados lotados em municipios fora de Belém o Termo devera ser enviado por
e-mail & em seguida o original devera ser enviado via malofe,

7.5 Os casos omissos serde analisados e elaborado parecer peia UGP/UCSEBRAE/PA e enviados ao Diretor
da Unidade do solicitante para decisdo.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua aprovagdo pela DIREX através da Resolugdo N°
XXXXX

8. GLOSSARIO DE TERMOS.

DISUP Diretoria de Superintendéncia
DAF Diretoria Administrativa e Financeira
DIT Diretoria Tecnica
UGP Unidade de Gestaoc de Pessoas
UCF Unidade de Contabilidade € Finangas
UCSEBRAE Universidade Corporativa SEBRAE
CDE Conselho Deliberativo Estadual
UASJUR Assessoria Juridica
PAD!I Plano de Acompanhamento do Desempenho Individual
SGP Sistema de Gestdo de Pessoas
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9. HISTORICO DE REVISAQ.

10. ANEXOS.

101 Anexo A — Solicitagao para participag@o em evento de mercado.
10.2 Anexo B — Termo de Compromisso

10.3 Anexo C - Avaliagdo de Reagdo

10.4 Anexo D — AvaliagZo de participagio.

10.5 Anexo E — Avaliacio de Eficacia de Treinamento.
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ANEXO A

SERRAE

SOLICITACAQ DE PARTICIPACAC £M EVENTO DE MERCADO

Empregado Solicitante:

Espaco Ocupacional:

Unidade:

Principais atividades que desenvolve
na Unidade:

Nome do Evento:

Empresa promotora:

Periodo:

Local{cidade):

Data sugerida para repasse:

Passagens

. Valor Total
Agreas

- inscricdo Didria
Previsao de Despesas: ¢

JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAD

1. Qual a firalidade do treinamento? (em gue o participante se desenvolyerd)

2. Quat a contribuigdo do treinamento no desenvolvimento das tarefas do empregado?

3. 0 que o empregado fara de forma diferente e melhor apos o treinamento?

4. Que entregals) sera feita a partir da participacio do empregado no treinamento?

5. Determinar prazo para a realizacdc da entrega definida no item 4.

6. Como serdo mensurados os resultados alcangados a partir de treinamento? {forma de confirmagéio das melhorias)

7. Que resultados para as Metas Organizacionais o empregado contribuird a partir da sua participacio no
treinamento?

8. Quat a contribuigdo de treinamento para a realizacdo das Metas individuais do empregado?

Declaro estar ciente do teor da IN ..., que regulamenta a participacio do empregado em eventos de mercado e estar

Area Responsavet: Elaboracdo:
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de acordo com a justificativa acima,
Belém, ...... de ., de 2016.

Assinatura e carimbo do Gerente

Assinatura e carimbo do Empregado
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ANEXO - B
TERMO DE COMPROMISSO

Por este instrumento particular, de um iado, como Empregador, SERVICO DE APOIO AS MICRO E
PEQUENAS EMPRESAS DO ESTADO PARA — SEBRAE/PA, entidade associativa de Direito Privado sem fins
econdmicos, instituida sob a forma de servigo social autdnomo pelo Decreto n°. 99.570, de 9 de cutubro de 1990,
com sede no enderego Rua Municipalidade n® 1461, na cidade de Belém, inscrito no CNPJ n° 05.081.187/0001-
19, neste ato representado, pelo seu Diretor Superintendente (Nome do Diretor), portador do RG n® .................
SSP/PA, do CPF n®....o., e pelo seu Diretor Administrativo e Financeiro, {Nome do Diretor), portador do
RG n® ... SSP/PA e do CPF n°. ..., , tém entre si justo e compromissado o custeio do curso
presenciai efou ndo presencial de (Nome do Curso), oferecido pela (Nome da Instituigdo) ao Empregado (Nome
do Empregado) portador da Carteira de |dentidade n® ... . expedida pela SSP/PA, e inscrito no CPFIMF
sobon®. .. . mediante as seguintes condigdes |dentifioadas abaixo:

'CLAUSULA PRIMEIRA — DO CUSTEIO SR e T e e T T T

O EMPREGADQO receberda pelo SEBRAE — PARA a CAPACITAQAO!CURSO organizado(a) pela
(Nome da Instituigde), que acontecerd no periodo de _ / /| em . (local) participando de
capacitacdo 100% presencial.

O custeio das despesas relativas ao Curso acima, ndo constitui saldrio, ndo se integrando em retribuigao do(a)
empregado(a), servindo apenas, caso necessario, como base de desconto em folha de pagamente ou resciséo
contratuai.

Paragrafo Primeiro: O valor do curso, a ser custeado pelo SEBRAE/PA, é de R$ XXXXX, acrescido das despesas
com diarias e passagens aéreas.

Paragrafo Segundo: As despesas com passagens aéreas para o deslocamento e didrias para custeio de despesas
com alimentagao, translado e hospedagem serdo custeadas pelo SEBRAE/PA.

CLAUSULA SEGUNDA -~ DA OBRIGAGAO DO EMPREGADO .~ .. 77—

O EMPREGADO compromete-se, neste ato, a comparecer a 100% do evento referudo na clausula primeira,
exceto por motive fortuito ou forga maior, razdo em gue devera informar a impossibilidade por escrito, com
iustificativa aprovada pela Geréncia da Unidade, & Unidade de Gestao de Pessoas —~ UGP, do SEBRAE/PA.

O EMPREGADOC se obriga a ressarcir o SEBRAE/PA do valor integral com a inscrigdo do curso, além das
despesas com passagens aéreas e diarias, caso venha a ndo concluir o curso, e sua justificativa ndo seja aceita
peto superior imediato e UGP,

O EMPREGADO se obriga a ressarcir o SEBRAE/PA do valor integral com a inscricdo no curso, além das
despesas com passagens aéreas e diarias, caso ndo realize a entrega de acordo com o declarado no ANEXO A -
Solicitagdo de Participagdc em Evenfo de Mercado.
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Paragrafo Terceiro: O valor a ser ressarcido pelo empregado ao SEBRAE/PA serd corrigido mensalmente, a partir
da data da assinatura deste instrumente, com base na variagdo apresentada pelo IGPMIFGV e, nas hipoteses de

sua extingdo, inaplicabilidade ou limitagao de aplicabilidade, utilizar-se-a o IPC/FIPE ou outro gue for indicado pelo
Governo Federal.

Paragrafo Quarto: © EMPREGADO, através deste Termo de Compromisso, fica obrigado, sempre que solicitado,
a disseminar aos demais empregados os conhecimentos adquiridos no Curso, de forma a torna-lo explicito e de
facit acesso, para ser assimilado e utilizado na Empresa, de acordo com cronograma previamente estabelecido
pela UGP/UCSEBRAE/PA, ndc cabendo recusa.

Paragrafo Quinto: O valor a ser ressarcido sera descontado em folha de pagamento respeitando a margem
consignavel, em aie 10 parcelas (Tabela abaixo), ou no momento da rescisio.

N® de Parcelas Valor do Curso (R$)
até 250,00
de 251,00 a2 500,00
de 501,00 & 1.000,00
de 1.001,00 a 1.500,00
de 1.501,00 2 2.000,00
de 2.001,00 2 2.500,00
de 2.501,00 a 3.000,00
de 3.001,00 a 3.500,00
de 3.501,00 a 4.000,00
Até 10 acima de 4.001,00

=G 1O e (W (N =

<o

| CLAUSULATERCEIRA=DAQUITAGAO .- - o
As partes se dardo reciproca quitagdo mediante a regular prestag@o dos servigos profissionais de capacita¢io e
conclusdn do curso pelo empregado do SEBRAE/PA, comprometendo-se este a permanecer vinculado ao
SEBRAE/PA até no minimo 06(seis) meses apos a conclusdo do mesmo.

Paragrafo Primeirc: No caso de suspensdolfrescisdo do contrato de trabalho, por iniciativa do empregado, ou por
justa causa, antes de decorridos 6 (seis) meses apos o término do curso, tempo estipulado pelas paries para que
0 corthecimento seja disseminado, ¢ SEBRAE/PA estd autorizado a descontar da rescisdo contratual, os valores
despendidos com a Agao Educacional.

Paragrafo Segundo: Na hipétese de rescisdo imotivada, por iniciativa do empregador, o SEBRAE/PA nao realizara
o desconto dos valores despendidos, da rescisio contraiual.

| CLAUSULA QUARTA - o S
Consoante disposto ne incise I, do artigo 585 de Cédigo de Processo Civil Brasileiro, constitui este instrumento
em titulo executivo extrajudicial.
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Paragrafo Unico: O presente termo cessard seus efeitos quando comprovado o perfeito cumprimento das
condicdes nele pactuadas.

, CLAUSULA QUINTA - DO FORO R o AL S
Fica eleito ¢ foro de Betem para dirimir questoes originarias deste instrumenio, renunmando as partes a c;ualquer
outro.

E por estarem justas e acertadas, as partes assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor na
presenca de duas testemunhas.

Belem,... de ....... de 201...

Pelo SEBRAE Para:

Diretor do SEBRAE/PA Gerente do SEBRAE/PA Empregado

Testemunhas:

12 2@
Nome: Nome:
RG: RG:

Area Rasponsavel: Elaboragac:
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| CURSO DE MERCADO

ANEXO-C

AVALIAGAO DE REACAO

Funcionario:
Espago Ccupacional: Unidade / Diretoria;
Evento: instituigdo:

Local e Data de realizagido do Evento:

Este questionario tem o objetivo de coletar informagdes sobre diferentes aspectos do evento que voce
participou, visando a avaliaggo e o continuo aperfeicoamento das acdes de desenvolvimento proporcionadas
pela UCSEBRAE. Suas respostas serdo confidenciais. A qualidade dos resultados desse trabalho de
avaliagdo dependerd muitc do seu empenho em responder ac questionario com precisio e cuidado. Por
favor, ndo deixe questbes sem resposta.

Ao lado de cada indicador, utilize a escala abaixo referente ao conceito de julgamento:

5 — Excelente 4 - Otimo 3~ Bom 2 — Regular 1 - Insuficiente 0 — Péssimo

REE

1. Qualidade das instalagbes fisicas.
(sala, cadeiras, mesas, luminosidade, refrigeracéo, dentre outros aspectos).

2. Funcionamento dos equipamentos.
(projetor multimidia, notebook, videocassete, microfone, dentre outros).

3. Organizagéo e qualidade dos materiais de aprendizagem.
{apresentagac e contelido do material didatico, praticidade de manuseio, facil compreenso).

N ROG

4. Clareza dos objetivos do curso,
(o conteddo do curse foi adequado para o alcance <os objetivos propostos).

5.0 acesso as informagdes do curse foi facil.
{a linguagem empregada no cursc era acessivel).

6. O conteudo foi compativel com a carga horaria prevista para o curso.
{o trabalho exigido do curso foi compativel com o praze para sua realizacio),

7. Adequacao da metodologia aos objetivos do curso.
{apresentou exemplos que facilitaram a compreensdo do assunto).

8. Procedimentos e recurso didaticos utilizados facifitaram a compreenséo.
{estimulou a busca de novas informagdes sobre o assunto).

9. O conieudo do curso estava atuatizado.
(utilizou referéncias atualizadas sobre o assunto).

10. Quantidade de atividades praticas suficientes para ¢ alcance dos objetivos do curso.
{atividades propostas dentro do objetivo do curso, quantidade de atividades praticas).

Area Responsavel: Elaboragao:
UGk UGP
Aprovacdo: P Data: Pagina;
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INSTRUCAO NORMATIVA

Assunto: Numero:

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPAGAO EM 24.00

CURSOC DE MERCADO

11. Possibilidade de aplicacdo do conhecimento adguirido.

{aplicabilidade do conte(do & realidade profissional).

12. Utilidade dos conhecimenios e hahilidades adquiridos.
(Equilibrio a teoria e pratica na realizagdo de suas tarefas).

13. Nivel de obtencao de novos conhecimenios.
(despertou ¢ meu interesse pelo tema).

14. O conteddo do curso possibilitou melhor desempenhe das atividades profissionais.
{o conteddo do curso fol retevante para o exercicic de minhas fungdes no trabalho).

15. Assimilagdo do conteldo ministrado no curso.

16. Melhora ne desempenno das atividades profissionais. (ternho condigbes de aplicar em meu
focal de trabalho 0 que aprendi neste curso).

17. Facilidade e objetividade na comunicagdo. (tenho condigdes de muitiplicar o contelido e
aplicagdes praticas dos assuntos tratados, caso negativo justifique).

18. Motivagdo e interesse em aplicar o conhecimento adquiride. (sinfo-me estimulado(a) para

pesquisar mais sobre o tema, a partir do curso)

19. Conhecimento dos temas abordados no curso.

{demanstrou capacidade de transmitir os conhecimentos sobre os temas tratados).

20. Esclareceu dividas dos participantes com clareza e objetividade.
(demonstrou dominio do contetdo).

21, O instrutor utilizou estratégias de ensino adequadas ao conteddo abordado.
(tecnologia da informacao, exposicoes, trabalhos em grupo, exercicios).

22. Seguranga e abordagem nas atlvidades.

(demonstrou habilidade na utilizacdo dos recursos didaticos).

23. Abordou 0 tema do curso com gqualidade e profundidade,

(demonstrou dominio de contetdo).

24, Adequacio dos exemplos apresentados a realidade do piblico alvo.
(deforma didatica facilitou a compreensdo do assunio).

25. Promoveu a construcao do conhecimento.

{atividades em grupc, apresentagbes dialogadas, exercicios, desafios reflexivos, etc).

26. Estimulo dado aos participantes para manifestarem suas idéias.

{promoveu debates, valorizou as contribuicdes dos participantes),

27. O instrutor demonstrou estar comprometido com & aprendizagem dos participantes.
{estimulou a analise critica, proporcionou troca de experiéncias, estimulou debates).

28. O instrutor foi pontual.

{cbedeceu ao horério de inicio e {érmino do curso),

Area Responsavel: Elaboracio:

UGP UGP

Aprovacgio: o Data; Fagina:
DIREX () 14718




INSTRUGCAO NORMATIVA
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CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPACAO EM

CURSO DE MERCADQ

Nimero;

24.00

Comente os aspe

8T Melhorados o ours

sugira melhoria:

ANEXO -D
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INSTRUCAO NORMATIVA

Assunto: Numero:

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPACAO EM 24.00
CURSOC DE MERCADO

_AUTOAVALIACAO

“Espace Qcupacionat/ Unidade  Direto

Seu nivel de conhecimento anos o curso.
{Em relagdo ao conteudo e qualidade do programa}.
2. Aplicabilidade dos conceitos adaguiridos.
(Em relagao as suas arefas desenvolvidas em sua Unidade)
3. Orienta, de forma precisa e detalhada, procedimentos referentes ao curso.
{no seu ambiente de trabalho, em relacdc ao conteudo adguirido).
4. Sugere alternalivas diferenciadas para resolucao de problemas.
{em relagdc ao conteddo e praticas adquiridos no curdo).
5. Realiza anslises e diagndsticos, atual & cenario futuro.
{em relagdo a coniribuicdo do contetdo adquirido).
6. Relaciona os novos conceitos aos construidos anteriormenie.
{em relagdo ao conteudo adquirido).

7. Melhor capacitado para exercer sua fungio na Unidade.
{em relacdo ao conietdo e qualidade do programa).

8.  Trabatha com alta produtividade e procura sempre methora-la.
{contribui¢ac do contedde do curso na realizacac de tarefas).
9. Promove inovagbes
{em relagdo a0 conteddo e qualidade do programa).
10. Apresenta sugestdes para melhorias das praticas do trabalho que desenvalve.
(em relagdo ao conteudo adquirido).
11. Estimula novos aprendizados e atualizacao.
{contribuicdo do contetido do curso para seu aprimoramento),
12. Demonstra atitude solidaria no trabalho em equipe.
{muitiplica o contetdo adquirido).

ANEXOE
Area Responsavel: Eiaboragdo;
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Assunto | Nimero:
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPACAO EM' 24.00
CURSO DE MERCADO

g%%ggg AVALIACAO DE EFICACIA DE TREINAMENTO

i

Empregado:
Espaco Ocupacional: Unidade:

Evento: Pericdo:

O Treinamento contribuiu para suprir as necessidades de Competéncia;
() Conhecimentos ( } Habilidades
() Atitudes ( ) Nenhuma

Identifique o nivel de conhecimento antes e depois do treinamento:

Nenhum conhecimento

ANTES | DEPOIS
() Conhecimento avancado {) Conhecimento avancado
{) Conhecimento intermediario () Conhecimento intermediario
{} Conhecimento basico () Conhecimento basico
()

Identifique o nivel de aplicagdo do contetdo do treinamento nas atividades do empregado:

() Excelente () Regular
() Muito bom () Ruim
() Bom

Melhoria(s) apresentada(s) apds o treinamento:

{} Eficacia () Maior empenho

() Relacionamento interpessoal () Redugdo do absenteismo
Integragdo com outras

() Conhecimento técnico () Unidades

() Aumento da produtividade () Promoveu mudancas

() Qualidade no trabalho {) Aumento da motivagdo

()

Outras, especifigue:

O treinamento contribuiu no desenvolvimento das tarefas do empregado? Como?

Area Responsavel: Eizberagac:
uGpP UGP
Aprovagao: s Data: ; Pagina:
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Assunte:

Nimero:

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPACAO EM 24.00

CURSO DE MERCADO

A entrega pactuada através da Solicitagdo de participacdo em Evento de Mercado foi realizada

com sucesso?

Parecer do gerente:

Assinatura e carimbo do Gerente

Area Responsave); i Elaboragao: i
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