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1 — HISTORICO DAS REVISOES

REVISAO DATA HISTORICO DE ALTERAGOES
00 02/01/2017 | Emissdo original
- Alteragdo da geréncia; mudanga do titulo; revisdo geral de todos os itens da norma, com melhora na escrita e organiza¢do
01 05/04/2021 | do texto; Modificagdo dos Anexos: Formulario de Solicitagdo do Auxilio Educagdo (Anexo 1) e Termo de Compromisso Norma
de Beneficio do Auxilio Educagdo (Anexo Il).
- Mudanga no item 4.1 Auxilio Educagdo Apoio Especializagdo referente a oferta de vagas de semestralmente para
02 16/06/2021 mensalmente; altera¢do no item referente ao valor do beneficio de R$ 300,00 para R$ 250,00.
- Alteragdo do titulo, revisdo dos itens 1, 3, 4, 5, 6, 7, 9 e 11 desta norma; Alteragdo no valor do beneficio de R$ 250,00 para
03 17/03/2023 RS 300,00; Inclusdo do formulario FR.NORCIG.CGP.06.03 — Solicitagdo para Suspensdo do Auxilio Educagdo.
Este documento NOR.DEP.001 Rev 04, cancela e substitui o documento NORCIG.GDP.06 Rev.03
Alteracdo do nome da area para Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GEDEP, da codificagdo da norma de CGP para
DEP, inclusdo do item 2 Fluxo do processo, Item 6.3.1, tempo de casa de 2 anos alterado para 6 meses; Item 9.1 mudanga de
04 16/03/2025 | divulgacdo de semestral para trimestral; Item 9.8 de 50% do valor da mensalidade até o valor de R$300,00 para valor integral
da mensalidade, limitado a um maximo de RS 500,00; Item 9.11.3 mudanca de 2 ano para 1 ano; Iltem 9.12.3 implementar
ou aprimorar um processo, método ou atividade na sua area de atuagdo; Criagdo do formuldrio de Proposta de Melhoria
Interna.
REVISOES > REVISAO 0 REVISAO 01 REVISAO 02 REVISAO 03 REVISAO 04
DATA > 02/01/2017 05/04/2021 16/06/2021 17/03/2023 \ 28/04/2025
ELABORADROR > Jeferson Silva Priscila de Paula Priscila de Paula Nelverton rodrigues
VALIDADOR SGI - . - - -
VERIEICADOR 2 Eudel fakio Carlos Ferreira Carlos Ferreira Dennis Costa
ARRQVAROR > José Ricardo José Ricardo José Ricardo
APROVADOR > }
Clovis Correa
APROVADOR >
René Levy
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FLUXO AUXILIO EDUCAGAO - CIGAS

ENTRADAS

INSCRICOES DOS COLABORADORES

FORMULARIOS PREENCHIDOS E
ENTREGUES NA GEDEP

DOCUMENTOS  VALIDADOS  PARA

ANALISE E APROVAGAO DA GEDEP

' SOLICITACAO DO COLABORADOR E

DOCUMENTOS  VALIDADOS  PARA

APROVACAO DA DIREX

A SOLICITAGAO E REPASSADA A GEDEP ‘

{ PARA FINALIZAGAO DO PROCESSO
i APOS A ANALISE DA DIREX

SEQUENCIA DE ATIVIDADES

1) PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS E ENTREGA DE
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS.

2) O SUPERIOR IMEDIATO DO COLABORADOR ANALISA
0S DOCUMENTOS APRESENTADOS E O PROGRAMA
DA FORMACAO.

SAIDAS

FORMULARIOS PREENCHIDOS E
ENTREGUES NA GEDEP.

DOCUMENTOS VALIDADOS PARA
ANALISE E APROVAGAO DA GEDEP

3) A GEDEP ANALISA SE OS FORMULARIOS FORAM |

PREENCHIDOS CORRETAMENTE;

4) SE 05 DOCUMENTOS ENTREGUES CUMPREM 0S
REQUISITOS ~ ESTABELECIDOS, O
CONTRATO, PENDENCIAS NO RH E O ORGAMENTO DO
AUxillo. o

S)A DIREX AVALIA A SOLICITAGAO, O ORGAMENTO
DISPONIVEL E A FORMAGAO ESCOLHIDA.

TEMPO  DE |

SOLICITAGAO DO COLABORADOR E
DOCUMENTOS VALIDADOS PARA
APROVAGAO DA DIREX

A SOLICITAGAO E REPASSADA A
GEDEP PARA FINALIZAGAO DO
PROCESSO

6)A GEDEP AO RECEBER A SOLICITACAO AVALIADA PELA

DIREX INFORMA AO SOLICITANTE
RESULTADO

7)SE APROVADO, ARQUIVA A DOCUMENTAGAO 0OU
DEVOLVE OS DOCUMENTOS AO SOLICITANTE EM
CASO DE REPROVAGAO.

SOBRE O

3 - DOCUMENTOS E NORMAS APLICAVEIS

a) ABNT NBR IS0 9001:2015 Requisito 7.2 — Competéncia;
b) ABNT NBR ISO 14001:2015 Requisito 7.2 — Competéncia
c)
desenvolvimento de pessoas;
d) NOR.DEP.002 - Treinamento e Desenvolvimento;
e) NORCIG.PLA.O1 - Plano Orgamentario;
f) Estatuto Social da Companhia;
g) Acordo Coletivo de Trabalho vigente.
4 - OBJETIVO

A GEDEP
COLABORADOR
SOBRE OS RESULTADOS

INFORMA  AO |

SOLICITANTE |

Pag.:3de9
28/04/2025
28/04/2027

RECEPTORES
_ DESAIDA

GERENCIA DO
SOLICITANTE

GEDEP

DIREX

GEDEP

COLABORADOR
-FIM-

ABNT NBR ISO 10015:2020 - Gestdo da Qualidade — Diretrizes para gestdo da competéncia e

Regulamentar a concessdo de reembolso referente ao beneficio de auxilio educagdo para os cursos de pos-

graduagdo aos colaboradores da CIGAS, estabelecendo critérios e procedimentos para solicitagdo e

utilizagdo.
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5 - APLICACAO

Esta norma abrange a todos os colaboradores da CIGAS, com tempo minimo de seis meses de contrato com
a empresa.

6 - TREINAMENTO

- Todos os envolvidos no processo devem ser treinados para implementa¢do deste procedimento,
principalmente os colaboradores da GEDEP.

7 - TERMOS E DEFINICOES

* AUXILIO EDUCAGAO: Beneficio concedido aos colaborador da CIGAS com o objetivo de incentivar o seu
desenvolvimento educacional continuo e contribuir com o aprimoramento das atividades laborais
desempenhadas na Companhia, com interesse de atendimento a melhoria dos processos do negécio.

* CIGAS: Companhia de Gas do Amazonas

* CURSO DE POS-GRADUACAO: Serio considerados os da modalidade Latu Senso (Especializa¢do e/ou MBA
- Master Business Administration) oferecidos por institui¢des de ensino devidamente credenciadas.

» REQUERENTE: Colaboradores da CIGAS que atendam a todos os pré-requisitos estabelecidos nesta
norma.

= TREINAMENTOS INSTITUCIONAIS: Toda acdo de treinamento de conceitos institucionais, incluindo
politicas, normas, procedimentos, regulamentos e instrugdes vigentes na CIGAS para os colaboradores.

8 - RESPONSABILIDADES

8.1 - REQUERENTE

a) Comunicar ao gestor imediato sobre a intengdo da solicitacdo do Auxilio Educacio;

b) Preencher os formuldrios necessarios e coletar a assinatura de seu gestor e da Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas — GEDEP.

c) Prestar contas mensalmente até o dia 15 com os respectivos comprovantes de pagamento;

d) Apresentar a GEDEP o diploma de conclusio no prazo de até 3 (trés) meses apos o término do curso

e) Ou naimpossibilidade de a instituigdo de ensino ndo conseguir fornecer o diploma de conclus3o no prazo
estipulado acima, sera aceita, provisoriamente, a declaracdo de conclus3o do curso.

8.2 - GESTORES

a) Responsavel pela anuéncia da solicitagdo;

b) Avaliar, no momento da solicitagdo, quanto a contribui¢io da formagdo para o desempenho das
atividades do colaborador;

c) Submeter a solicitagdo a aprovagdo do diretor da area.

8. 3 - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS |\

a) Comunicar os colaboradores sobre o inicio das inscrigdes através dos meios de comunicagdo da \
Companhia;
b) Avaliar se a solicitagdo atende aos requisitos e critérios de elegibilidade para a concess3o do beneficio; /

Y|
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d) Receber a documentagio enviada pelo colaboradores e comunicar sobre o deferimento ou indeferimento
do pleito conforme os critérios desta norma e aprovagao da DIREX.

8.4 - DIREX

a) Deliberar sobre as concessdes do beneficio de auxilio educagdo, que devera constar no processo do
requerente.

9 - DESCRICAO DA NORMATIZAGAO

9.1 DA COMUNICACAO DAS INSCRICOES

A abertura das inscricdes serd divulgada, trimestralmente, em comunicados internos, observando a
disponibilidade orgamentéria da Companhia e disponibilidade de vagas.

9.2 DA PERIODICIDADE DO BENEFICIO

O tempo de duragdo do respectivo beneficio serd de até 02 (dois) anos ou 24 meses.

9.3 DA ELEGIBILIDADE

Estdo elegiveis a solicitagdo do auxilio educacdo os colaboradores que se enquadram nos critérios abaixo:

a) Ter mais de 06 meses de emprego na Companhia;

b) Nio estar em cumprimento de aviso prévio;

c) N3o ter sofrido san¢do disciplinar (adverténcia escrita ou suspensdo), nos 12 (doze) meses anteriores a
solicitagdo;

d) Ter cumprido com 75% de participagio nos treinamentos institucionais propostos nos 12 (doze) meses
anteriores a solicita¢ao;

e) O curso de pds-graduacdo solicitado deverd ser correlato com as atividades desenvolvidas pelos
colaboradores, devidamente comprovado pelo contetido programético do curso;

f) O colaborador somente poderd usufruir de 01 (um) beneficio auxilio educacdo por vez.

9.4 DA ANALISE E APROVACAO DA SOLICITAGAO

A GEDEP analisara todas as solicitacdes apresentadas, aprovadas pelo superior imediato do solicitante,
quanto aos critérios de elegibilidade desta norma e, estando conforme, sujeitara os pleitos a DIREX para
aprovacdo. Os resultados dos pleitos serdo registrados nas Atas de Reunido da DIREX e incluido como
referéncia no processo de solicitagdo do colaborador.

a) A GEDEP naotificara formalmente os requerentes sobre os resultados, da aprovagdo, ocasido em que
serd solicitado do colaborador providencie as seguintes documentacgdes:
e Comprovante de matricula na institui¢do de ensino; @
e (Cdpia do contrato com a institui¢do de ensino (com os dados: periodo inicial, turno, tempo de /
duracdo do curso, valor e quantidade de parcelas); J

b) Apds a aprovagio documental, o colaborador assinara o formulario FR.NOR.DEP.001-B Termo de

Compromisso. @
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9.5 DO RECEBIMENTO DO BENEFICIO

a)

b)

c)

d)

e)

Apos o colaborador tomar conhecimento do deferimento da sua solicitagdo e inicio de concessdo do
reembolso, devera enviar mensalmente os comprovantes de pagamento & GEDEP, até o dia 15 de cada
més, para que o reembolso seja processado na folha de pagamento do més.

Caso o beneficidrio fiqgue 2 meses sem enviar os comprovantes, o0 mesmo deve regularizar o envio dos
comprovantes ou deve solicitar o cancelamento do beneficio através do formuldrio FR.NORCIG.CGP.06.03
— Solicitagdo de Suspensdo do Auxilio Educagdo, de imediato. Ndo ocorrendo nenhuma das situagdes
anteriormente mencionadas, o beneficio serd automaticamente cancelado e o colaborador deverd
ressarcir a Companhia sobre os valores investidos até a suspensdo do beneficio.

Nota 1: Em casos excepcionais o colaborador deverd justificar a GEDEP, que submetera a apreciagdo da DIREX, podendo o
beneficidrio manter ou perder o Auxilio.

O beneficio tera como base de pagamento o valor da mensalidade efetivamente paga pelo colaborador,
ndo sendo reembolsados valores referentes a cobranga de juros ou multas, financiamentos, empréstimos
e consorcios.

O beneficio refere-se exclusivamente as despesas com mensalidades, limitado ao periodo de duragdo do
curso ou 2 (dois) anos, o que ocorrer primeiro, ndo sendo admitido o reembolso de valores
correspondentes a despesas com inscrigdes, matricula e material didatico.

O fluxo de atividades referentes a esta norma pode ser observado através do fluxo a seguir:

Figura 1: Fluxo das atividades

-
| A GEDEP informa o
empregado sobre o

» deferimentodapietoe |
nico ) . . . |

1

Sm solicita os documentos i
» A GEDEP resiiza 0
e | complementares
} > A";";‘f“ - ’ - —) bI reembolso parac
— S -, iF
| Comuniagdc v | | empregado
I P 5 Apds aprovagdo documental,| I e
| devagas B o empregado devera assinar|
=k B o formulario - Termo de|
O empregado creenche a , Compromisso
Nio =
Sclictagdo de Auniio K
Edutagdc € submete o seu e [
gestor sobre opleno L 4
1 - 1
- Pararecebimente de Entrega da |

declaagio de
conclusdo de curse
cu certificado

teneficio, o empregado |
entrega mensalmente 2té |

v o dia iS5 os comprovantes |
% i de pagamentc a GEDEP | ]
. - = 1 =
Aprovado nies 1 ‘ v
> ‘ Atrasou ¥ ou = 60
dias?
nscrgbes e avalia
quantos aos crérios { {
de eezbidade I
Vo Y
b d x 1 Fim

Sim processo de suspensdo |
— Y. do beneficio
A GEDEP comunicaa
DIREX quantc as
nscrigdes paradecisdo |
do peddo

|

Fonte: Cigas

; SECIECA = = o=
2proyade —-Nior{ 1| \
; A GEDEP execuia o Q :
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9.6 COMPROVANTES DE PAGAMENTO:

a) Serdo aceitos como comprovante de pagamento:
I. Boleto bancario original com a autenticagdo mecanica;
Il. Boleto bancdrio original com o comprovante de pagamento realizado através caixa eletronico ou
internet, constando em ambos o niumero do documento;
Ill. Nota Fiscal;
IV. Demonstrativo de Cartdo de Crédito com autentica¢do de pagamento, contendo especificagdo da
instituigdo.

Nota 2: Caso ndo seja possivel a emissdo de comprovantes conforme mencionado acima, o colaborador deverd requerer junto a
instituicio de ensino recibo contendo o carimbo com CNPJ da mesma e assinatura de quem o emitiu.

Nota 3: Havendo a constatacdo de auséncia de algum dos itens mencionados acima, o pagamento do reembolso ndo sera realizado.

b) O comprovante de pagamento devera conter:
I. Nome, CNPJ da institui¢cio de ensino (caso o CNPJ n3o esteja pré impresso no comprovante de
pagamento, o colaborador deveré solicitar aposi¢do de carimbo do CNPJ) e nimero do documento;

Il. Identificagdo da mensalidade que estd sendo paga (més de referéncia);
lIl. Nome do colaborador, valor da mensalidade e valor pago.

9.7 DAS REGRAS PARA MANUTENGAO DO REEMBOLSO
O beneficio serda mantido nas seguintes condigdes:

a) Ap6s a concessdo do beneficio, o colaborador n3o devera sofrer sangdo disciplinar (adverténcia escrita
ou suspensdo);

b) Manter atualizado o pagamento da mensalidade. Em caso de atrasos, as excegdes a serem consideradas
sdo:
I. Comunicagdo prévia;
Il.  Sinistros;
IIl. Doengas;
IV. Atestados (nascimento, bito, médico).
c) Manter as notas iguais ou acima da média da respectiva institui¢do de ensino;

d) Entregar semestralmente na GEDEP uma declarag3o contendo as informagdes referente ao dltimo
semestre letivo (histdrico de notas, aprovagio, presengas e pagamentos).

9.8 DAS REGRAS PARA O CUSTEIO DO CURSO

A companhia reembolsara ao colaborador o valor integral da mensalidade, limitado a um maximo de RS
500,00 (quinhentos reais).

9.9 DAS REGRAS PARA O EQUILIBRIO ORCAMENTARIO

O valor maximo do custeio para reembolso por colaborador passara por andlise de impacto no Orcamento
de acordo com o Plano Orgamentdrio vigente.

\»
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9.10 DO ACOMPANHAMENTO ACADEMICO

A GEDEP acompanhard os aspectos formais de frequéncia e participagio no curso, solicitando aos
beneficidrios, semestralmente, informagdes e documentos (boletim ou notas, declaracio de aproveitamento
das disciplinas cursadas, declaragdo de trancamento, certificado de conclusdo de curso) que permitam
registros de aproveitamento e aperfeicoamento profissional.

9.11 DAS PENALIDADES

a) Caso ocorra a reprovagdo de 2 (duas) ou mais disciplinas/mddulos no decorrer do curso, o colaborador
automaticamente perderd o seu direito ao beneficio e restituira a CIGAS o valor investido até a
reprovagao, através de desconto em folha, que podera ser parcelado em caso de necessidade;

b) Em caso de desisténcia do curso ou pedido de desligamento motivado pelo colaborador, o mesmo devera
comunicar por escrito a GEDEP, através do formuldrio FR.NOR.DEP.001-C - Solicitacdo de
Suspensdo/Cancelamento de Auxilio Educacdo, estando ciente de que devera ressarcir 8 empresa, o valor
investido, conforme valor da parcela reembolsada pela Companhia;

c) Nos casos de desisténcia ou reprovagao, o colaborador s6 poderd se candidatar para receber novamente
o beneficio apds o periodo de 1 (um) ano;

d) Caso o colaborador

e) receba sangdo disciplinar (adverténcia escrita ou suspens3o) durante o recebimento do beneficio, o
mesmo perderd o beneficio e devera restituir integralmente a Companhia o valor concedido até o registro
da agdo disciplinar.

9.12 DAS CONSIDERAGCOES ADICIONAIS

a) Caso as declaragdes prestadas pelo colaborador ndo sejam verdadeiras, ensejard o ressarcimento das
despesas decorrentes da utilizagdo indevida do beneficio, conforme os valores pagos pela Companbhia,
bem como facultard a CIGAS a aplicagdo de san¢des administrativas cabiveis ou demissio por justa causa
ao colaborador, se aplicavel.

b) O beneficio do auxilio-educagdo mantera relagdo direta com mensalidades do curso frequentado e valores
estabelecidos em declaragdo de matricula e/ou contrato firmado com a Institui¢do de Ensino.

c) O colaborador compromete-se a permanecer trabalhando na CIGAS por, no minimo, 01 (um) ano completo
a partir da conclusdo do curso ou, alternativamente, a implementar ou aprimorar um processo, método
ou atividade na sua drea de atuagdo, de acordo com os conhecimentos adquiridos no decorrer da
formagao, contribuindo para a melhoria continua da organizac3o, através do formuldrio FR.NOR.DEP.001-
D — Formulario de Proposta de Melhoria Interna.

d) Apds o desligamento do colaborador, a empresa cessard automaticamente o reembolso, ficando sob a
responsabilidade do ex-colaborador o pagamento integral das parcelas vindouras, junto a respectiva
instituigdo.

e) Nos casos de desligamento por iniciativa da Companhia, o colaborador estard dispensado da obrigagio de
reembolsar os valores investidos durante o tempo em que ficou no programa. Com seu desligamento, a
Companhia ndo mais concedera o referido beneficio.

f) Em casos especiais, onde a instituigdo de ensino ndo conseguir dar continuidade a presta¢io do servico ou
formar turma para os médulos seguintes, havera um prazo de até 1 (um) ano para continuidade do curso
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ou transferéncia para outro curso ou instituicio de ensino. Caso ndo ocorra, o colaborador deverd

devolver o valor do reembolso integral investido pela Companhia.

g) O colaborador que concluir o curso de pés-graduagio com este beneficio, somente podera se candidatar

novamente em um prazo de 2 (dois) anos, apds a conclusdo do primeiro.

Nota 4: Caso haja disponibilidade orcamentaria, o colaborador que ja usufruiu do beneficio uma vez e ndo completou o prazo de

espera de 2 (dois) anos, podera requerer novamente o beneficio, sendo o pleito sujeito a aprovagao da respectiva diretoria e

DIREX.

h) Em casos excepcionais (De doengas graves ou situagdes que venham a conflitar atipicamente com a

atividade laboral), em que interponham a interrupgdo da realizagdo do curso, a respectiva Diretoria

definira acerca da necessidade de restituicdo pelo colaborador dos valores dispendidos pela Companhia.

10 - REGISTROS E FORMULARIOS

Melhoria Interna

IDENTIFICACAO TIPO | ARMAZENAMENTO | GUARDA RECUPERACAO RETENCAO DISPOSICAO

. ici s " , o Arquivo morto apdés o

FR'NlpR'[;EP'Oql A SO|ICIta§50 de . PASTA A-Z GEDEP ::séaEgégPltal disponivel no diretorio 2 anos desligamento do
Auxilio Educagdo. colaborador.

Pasta digital disponivel no diretorio Arquivo morto ap6s o

ER'NOR'D_EP'O(HAB i Te";fo_ de F PASTA A-Z GEDEP da GEDEP 2 anos desligamento do
ompromisso — Auxilio Beneficio colaborador.

o Pasta digital disponivel no diretério Arquivo morto apds o

;R-NOR'PE:OT'C,I' EZ°“C'tha° dei PASTA A-Z GEDEP | da GEDEP 2anos | desligamento  do
uspensdo de Auxilio Educagdao colaborador.

Pasta digital disponivel no diretorio Arquivo morto apés o

FRNOR.DEP.001-D  Proposta  de| . PASTA A-Z GEDEP | da GEDEP 2 anos desligamento do

colaborador.

11- ANEXOS

N3o aplicavel.

g
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