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1 APRESENTACAO

O Manual do Usuario apresenta as informacfes sobre o Programa Petrobras de
Formacdo de Recursos Humanos (PFRH) — Nivel Técnico, para o setor de petroleo,
gas, energia e biocombustiveis, de forma a orientar os seus participantes quanto a sua
filosofia, critérios, procedimentos e outros aspectos relevantes, em complementacdo ao
Manual Geral do PFRH.

Apresenta-se dividido em duas partes:
» Parte | — Informagdes para Bolsista Aluno
= Parte Il — Informagdes para Coordenador de Programa

Este Manual, elaborado a partir do Manual do PRH-ANP/MCT, das especificacdes do
convénio de concesséo de auxilio e do Termo de Outorga e Aceitacdo de Bolsa, inclui
instrucdes complementares, sujeitas a alteracdes ou atualizacdes, as quais visam a
contribuir para o entendimento da operacionalizacdo do PFRH. N&o substitui, contudo,
qualquer obrigacdo ou instrucdo constante nos citados documentos, 0s quais
prevalecem sobre os termos deste Manual.

2 INTRODUCAO

O PFRH — Nivel Técnico, para o setor de petréleo, gas, energia e biocombustiveis, é
uma iniciativa da Petroleo Brasileiro S.A. (Petrobras)

Dentre o conjunto de competéncias definidas pela Lei n°® 9.478, de 06 de agosto de
1997, houve a preocupacdo com a disponibilidade de mé&o-de-obra especializada,
frente aos novos empreendimentos a serem desenvolvidos no Pais com a flexibilizacao
do monopdlio da Unido sobre o petréleo.

Sendo a mao de obra especializada um recurso indispensavel, é de fundamental
importancia capacitar cidadaos, de forma induzida e ordenada, com base na previsao
de crescimento do setor e sua consequente demanda por profissionais altamente
qualificados.

No PFRH — Nivel Técnico, os recursos financeiros sdo oferecidos na forma de Bolsas e
Taxa de Bancada para cursos que possuam énfase em especialidades dos diversos
segmentos da cadeia produtiva na industria do petréleo e gas natural, tendo como
objetivo primordial a qualificacédo de profissionais que irdo responder pela demanda das
empresas e pelo desenvolvimento de novas tecnologias.

3 MODALIDADES DE AUXILIO
3.1 Bolsas-

Sao concedidas as seguintes modalidades de Bolsas:
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» Bolsa de Aluno - destinada aos alunos participantes do PFRH, com
periodicidade mensal, sendo concedida durante a vigéncia dos cursos com
énfase no setor de petréleo, gas, energia e biocombustiveis, a partir do 2°
periodo de desenvolvimento dos cursos;

» Bolsa de Coordenacdo - destinada ao Coordenador do Programa PFRH,
com periodicidade mensal, sendo concedida durante a vigéncia dos cursos.
Inclui a realizacdo de pesquisa anual sobre as demandas do mercado de
trabalho local, relacionada com a industria do petréleo e definicdo do perfil
ideal do curriculo para o atendimento das demandas.

3.2 Taxa de Bancada

Destina-se a contribuir com as despesas relacionadas a melhoria e a manutencéo de
atividades e servicos necessarios ao desenvolvimento do Programa ou curso,
principalmente em relacdo aquelas relacionadas com as atividades laboratoriais dos
alunos. E concedida conforme cronograma a ser estabelecido no Plano de Trabalho de
cada projeto.

4 GESTAO DOS RECURSOS DO PFRH

A gestdo do Programa na Instituicdo de Ensino € de responsabilidade da Comisséo
Gestora dos Recursos do PFRH, formada por, no minimo, 03 (trés) membros: o
Coordenador do Programa e 02 (dois) ou mais docentes do quadro permanente da
Instituicdo, vinculados ao Programa. Suas fun¢des principais sao:

= Definir o processo seletivo de bolsistas alunos;
= Confirmar os nomes dos bolsistas selecionados;

= Definir as diretrizes internas para aplicacdo dos recursos da Taxa de
Bancada;

» Fiscalizar a correta aplicacao dos recursos da Taxa de Bancada;

= Conferir e aprovar as prestacfes de contas relativas as Bolsas e Taxa de
Bancada e os relatérios de atividades e desempenho do Programa,
previamente ao envio para a Petrobras.

Essa Comissdo Gestora € designada pelo representante méaximo da Instituicdo de
Ensino, sendo que a operacionalizacdo de suas decisfes é realizada pelo Coordenador
do Programa.
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5 SELECAO DOS BOLSISTAS ALUNOS

A selecao dos bolsistas é de competéncia exclusiva da Instituicdo de Ensino por meio
de sua Comisséo Gestora, que define as diretrizes e sistemas a serem adotados para a
indicacdo dos alunos, uma vez observados 0s requisitos minimos descritos no item 6,
Implementacéo dos Auxilios, deste Manual.

Para implementacdo da bolsa de aluno, deverd ser encaminhado a Petrobras o
formulario de Indicagcdo de Bolsista, devidamente preenchido e assinado pelo aluno,
pelo Coordenador do Programa e pelos membros da Comissdo Gestora. Os demais
documentos citados no Item 9, Documentacdo Necesséria, deste Manual, deverdo
também ser enviados.

Apés andlise do formulario de Indicacdo do Bolsista e da documentacdo enviada, a
Petrobras enviara carta autorizando a emissdo dos Termos de Outorga dos bolsistas
aceitos no programa. Somente apos o recebimento desta carta o Coordenador do
Programa podera emitir o termo de Outorga e enviar para assinatura dos
Outorgantes(s) e do Outorgado.

A Petrobras podera rejeitar a indicacdo de qualquer bolsista, caso seja observado que
0 mesmo ndo esteja atendendo aos requisitos do PFRH ou que tenha tido algum
processo cancelado ou rejeitado, anteriormente, dentro de qualquer outro convénio de
concessao de auxilio realizado pela Petrobras.

O Termo de Outorga e Aceitacdo de Bolsa devera ser assinado pelos representantes
da InstituicAo de Ensino e da Fundacdo (caso aplicavel), e pelo aluno, devendo ser
entregue para cada signatario uma via original.

Quando do envio do relatério da Revisdo Anual do Programa, o Coordenador do
Programa submetera a Petrobras as opc¢des de trabalhos (temas de estudo) indicando
0S objetivos e justificativas que sinalizem o atendimento as demandas do setor,
correspondente a quantidade de bolsas solicitadas para o exercicio posterior, bem
como os respectivos formularios de Indicacdo de Bolsista para emissdo do Termo de

Outorga e Aceitacdo de Bolsa para a renovacgao ou indicacdo de novos bolsistas.

6 IMPLEMENTACAO DOS AUXILIOS

A concessdo de Bolsas e da Taxa de Bancada é efetuada por meio do convénio
estabelecido entre a Petrobras, a Instituicdo de Ensino e a Fundacao (caso aplicavel).
Sua prorrogacao dependera do cumprimento das obrigacfes previstas e dos resultados
obtidos, avaliados pela Comissao Avaliadora de Desempenho do PFRH, composta por:
Coordenador do Programa, Comissao Gestora, representantes da Petrobras, da ANP e
dos docentes do PFRH, que visitara a Instituicdo de Ensino durante a realizacdo da
Feira de Ciéncia e Tecnologia.

6.1 A Petrobras somente aceitara a indicagdo de alunos que atenderem aos seguintes
requisitos minimos:
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» Estar matriculado em curso integrante do Programa, conforme Plano de
Trabalho da Instituicdo de Ensino constante do convénio com a Petrobras, e
ter cursado, no minimo, 01 (um) semestre;

» Dedicar-se integralmente ao curso. No caso de possuir vinculo empregaticio,
deve estar liberado, sem vencimentos, das atividades profissionais, exceto
para o Coordenador do Programa;

» Nao estar recebendo bolsa ou qualquer auxilio financeiro de outra agéncia de
fomento, nacional ou internacional;

» Satisfazer as normas de selecdo da Instituicdo de Ensino;

» Preencher devidamente o formulario de Indicacédo de Bolsista, a ser fornecido
pelo Coordenador do Programa ao aluno, na Instituicdo de Ensino, tal como
orientado no Item 5, deste Manual. Esse procedimento devera se repetir no
ato de renovacédo da bolsa, o que ocorrera apos 01 (um) ano, a contar do
inicio da vigéncia do convénio;

» Ter sido enviado para a Petrobras, pelo Coordenador do Programa, o
Relatorio de Sele¢do de Bolsistas, junto com o edital de sele¢cdo dos
candidatos a bolsistas e a lista dos bolsistas indicados com seus respectivos
coeficientes de rendimento ou o indicador de desempenho equivalente do
aluno;

6.2 A implementacdo das bolsas estara condicionada a emissdo de carta de
autorizacao pela Petrobras;

6.3 Nao sera efetuado o pagamento das bolsas ndo implementadas ou das parcelas
de periodos néo utilizados.

6.4 O valor da Taxa de Bancada sera definido em fungcédo das bolsas, efetivamente
implementadas pelo Programa, na data do repasse.

7 DEVERES DO BOLSISTA ALUNO

7.1 Comunicar imediatamente a Petrobras qualquer modificacao de sua situacgao inicial
ou quaisquer outras que possam influir no desempenho de suas obrigacoes.

7.2 Apresentar a Petrobras, por intermédio do Coordenador do Programa, os seguintes
relatérios:

= Relatorio Semestral do Bolsista Aluno ;

» Relatério Final do Bolsista, até 90 (noventa) dias apds o término de seu
Curso;

» Relatério Anual do Bolsista Pés-Formatura , em 12 (doze), 24 (vinte e
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quatro) e 36 (trinta e seis) meses apos a data de sua formatura, sob pena de,
nao o fazendo ficar impedido de obter quaisquer outras bolsas e/ou auxilios
financeiros do PFRH e de agéncias de fomento parceiras.

7.3 Realizar os estudos dirigidos ou pesquisas determinados pelo Coordenador do
Programa na Instituicdo de Ensino ou por qualquer professor vinculado ao
Programa de modo a adquirir conhecimentos relacionados ao setor de petrdleo,
gas, energia e biocombustiveis.

7.4 Até 06 (seis) meses ap0s a assinatura do Termo de Outorga e Aceitacao de Bolsa,
o bolsista devera apresentar ao Coordenador do Programa, o Plano de Trabalho de
Estudo. Este devera conter a indicacdo do tema do trabalho a ser desenvolvido,
das atividades profissionais a serem empreendidas e 0 prazo previsto para sua
apresentacdo, ndo podendo ser superior ao periodo maximo previsto para a
concessao da bolsa.

7.5 O trabalho a ser desenvolvido devera, obrigatoriamente, versar sobre tema de
interesse do setor de petréleo, gas, energia e biocombustiveis, definido durante o
processo de selecdo. A Petrobras podera fornecer uma lista com sugestao de
temas de interesse para o setor.

7.6 Comunicar com antecedéncia ao Coordenador do Programa sempre que for se
afastar por mais de 21 (vinte e um) dias das atividades do curso, por qualquer
motivo.

7.7 Durante a vigéncia da bolsa e ap0s a conclusdo do curso, por um periodo minimo
de 03 (trés) anos, manter o Coordenador do Programa e a Petrobras informados
sobre suas atividades profissionais e apresentar, anualmente, sua avaliagcdo quanto
a adequacdo do treinamento recebido e seu aproveitamento nas atividades
profissionais exercidas.

8 SUSPENSAO, CANCELAMENTO E SUBSTITUICAO DE BOLSAS

8.1 A solicitacdo de suspenséao temporaria de bolsa devera ocorrer, por solicitacdo do
Coordenador do Programa, junto a Petrobras, sempre que o bolsista se afastar
das atividades do Programa por periodo superior a 21 (vinte e um) dias, por
gualgquer motivo.

8.2 O afastamento do bolsista por periodo superior a 60 (sessenta) dias ensejara,
obrigatoriamente, o cancelamento de sua bolsa, exceto se para realizagdo de
curso ou estagio em outra instituicdo, no pais ou exterior, reconhecido pelo
Programa, ou ainda se motivado por greve geral ou forca maior que afete as
atividades do Programa.

8.3 Nos casos de suspensdo, ndao havera pagamento parcial de mensalidade,
considerando-se sempre periodo mensal completo.
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8.4 O Coordenador do Programa devera solicitar a Petrobras o desligamento de um
bolsista imediatamente ap0s tomar conhecimento de fatos indicativos do nado
cumprimento de quaisquer das condicdes estipuladas no convénio de concessao
de auxilio ou no Termo de Outorga e Aceitagdo de Bolsa.

8.5 As solicitacbes de suspensdo ou cancelamento deverdo ser acompanhadas de
informagdes sobre os motivos que a geraram, bem como ser, simultaneamente,
encaminhadas ao responsavel pelo pagamento dos bolsistas.

8.6 O Coordenador do Programa devera comunicar a Petrobras com até 30 (trinta)
dias de antecedéncia, as datas previstas para a conclusdo do curso pelos
bolsistas.

8.7 A suspensdo ou cancelamento de bolsas podera ocorrer sem a necessidade de
qualquer aviso prévio ao bolsista, sendo, contudo, mantido o pagamento do més
corrente em que ocorrer a proposta de desligamento, no caso de cancelamento.

8.8 Sera permitida a substituicdo de aluno bolsista. O bolsista substituto devera ter
participado comprovadamente do processo seletivo. A substituicdo sera
concedida caso o saldo de bolsa corresponda a no minimo 06 (seis) meses.

8.9 A substituicdo podera ocorrer nos seguintes casos: (i) por solicitacdo do
Coordenador do Programa, caso o bolsista ndo alcance o desempenho requerido
pelo Programa; (ii) pelo ndo cumprimento das condi¢des estipuladas no convénio
de concessdo de auxilio ou no Termo de Outorga e Aceitacdo de Bolsa; (iii)
devido a conclusédo do curso; (iv) ou ainda devido a desisténcia do aluno bolsista.

9 DOCUMENTAC}AO NECESSARIA
Para implementacdo das bolsas dos alunos, deverdo ser encaminhados a Petrobras,
pelo Coordenador do Programa, os seguintes documentos:

a) Formuléario de Indicacéo de Bolsista;

b) Cobpia do Termo de Outorga e Aceitacdo de Bolsa;

c) Copia da Carteira de Identidade ou passaporte com o visto de permanéncia;

d) Coépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

e) Declaracédo de matricula.

10 DURACAO E VIGENCIA DA BOLSA

10.1 A Bolsa somente poderd ser concedida apds o bolsista ter concluido o 1°
periodo (semestre) do curso.

10.2 O prazo maximo de vigéncia das Bolsas de alunos, de cursos técnicos,
corresponde a duracdo do curso, excluidos os 06 (seis) primeiros meses. O
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periodo de concessdo a que o bolsista tem direito sera indicado no Termo de
Outorga e Aceitacdo de Bolsa. A Bolsa de Coordenador tem a mesma duracao
do Programa.

10.3 A vigéncia da bolsa so6 tera validade dentro do periodo de duragdo estabelecido
entre a Petrobras e a Instituicdo de Ensino, conforme termos do convénio de
concessao de auxilio.

11 FORNECIMENTO DE AUXILIO E VALOR

A Petrobras fornecerd o auxilio em parcelas semestrais consecutivas, conforme
estabelecido no convénio de concessao de auxilio.

Os valores das bolsas de estudo serdo repassados diretamente para a Instituicdo ou a
sua Fundacédo, conforme estabelecido no convénio de concessao de auxilio, a qual
devera adotar procedimentos que viabilizem o pagamento aos bolsistas em até trés
dias Uteis da data do recebimento da carta de autorizacdo de pagamento emitida pela
Petrobras.

Ocorrendo o encerramento do curso em periodo anterior ao previsto, 0s pagamentos
deverdo ser suspensos, mediante comunica¢do do Coordenador do Programa a area
financeira da Instituicdo de Ensino ou da Fundacéo, e a Petrobras.

12 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Os processos de acompanhamento e avaliacdo do PFRH serdo orientados,
principalmente, para a identificacdo da taxa de aproveitamento dos bolsistas pelo
mercado de trabalho e da adequacéo de sua capacitacdo em relacdo aos requisitos
das atividades desenvolvidas nas empresas, ou seja, uma avaliacdo orientada por
resultados.

13 COMPROMISSOS POS-CONCLUSAO DO CURSO

Para que se possam atingir os objetivos do sistema de acompanhamento e avaliacéo,
de forma a se fazer um julgamento da relacdo do curso com o0 emprego e com as
oportunidades do mercado, bem como para identificar casos de escassez ou excesso
de oferta dos profissionais formados com auxilio do PFRH, faz-se necessario um
acompanhamento durante 03 (trés) anos, apOs a conclusdo do curso. Para tanto, as
Instituicdes de Ensino e bolsistas deverao assumir compromissos com o PFRH, de
forma a viabilizar o processo.

Os alunos bolsistas deverdo comprometer-se, por meio do Termo de Outorga e
Aceitacdo de Bolsa, a manter a Petrobras informada sobre suas atividades
profissionais pds-conclusdo do curso, e apresentar anualmente a sua avaliagdo quanto
a adequacdo do treinamento recebido e seu aproveitamento nas atividades
profissionais exercidas, por periodo minimo de 03 (trés) anos, exceto se tiver usufruido
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da bolsa por periodo inferior a 06 (seis) meses.

As orientacfes para elaboracdo e apresentacdo da referida avaliacdo, no Relatério
Anual do Bolsista Pds-Formatura, serdo fornecidas pelo Coordenador do Programa,
guando da concluséo do curso.

14 PUBLICACOES

As publicacdes e quaisquer outros meios de divulgacdo do Programa deverao
obrigatoriamente citar o apoio financeiro da Petrobras, por meio do Programa Petrobras
de Formacdo de Recursos Humanos (PFRH). Em todas as publicacdes, deverdo
constar, na capa ou na folha de rosto, o logotipo da Petrobras, sempre que o padrao e
normas de publicacdo permitirem, sendo ajustado o tamanho da figura
proporcionalmente ao local em que sera aplicada. Durante a vigéncia da bolsa, devera
ser encaminhada a Petrobras, por intermédio do Coordenador do Programa, 01 (uma)
cOpia impressa e eletrénica dos trabalhos técnicos, artigos e outras publicacdes, com a
devida autorizacdo para divulgacdo dos mesmos, caso a Petrobras considere
conveniente.

Os trabalhos de conclusédo de curso deverdo conter, em local adequado ou permitido
dentro dos padrbes da Instituicdo de Ensino, citacdo ao apoio financeiro acima
referenciado. Deverdo ser enviadas a Petrobras 01 (uma) cépia impressa e 01 (uma)
em CD, de cada trabalho, no prazo de 90 (noventa) dias apés a conclusao do curso.

Mesmo que haja conflito de interesses em relacdo aos direitos autorais das
publicacdes, a Instituicdo de Ensino deverd fornecer, para memoria do Programa,
cOpias dos textos e comunicar a Petrobras que os mesmos néo estdo autorizados a
serem disponibilizados na Internet ou outros meios.

15 COMUNICACAO

Recomenda-se que a comunicagdo dos bolsistas alunos com o PFRH seja realizada
por intermédio do Coordenador do Programa. No caso do bolsista desejar manter
contato direto, 0 mesmo podera ser realizado por mensagem escrita, preferencialmente
por correio eletrbnico. Nao serao atendidas consultas telefonicas de bolsistas.

A comunicacdo com a Petrobras devera ser encaminhada para o RH/Universidade
Petrobras, por um dos seguintes meios:

= E-mail: pfrh-techico@petrobras.com.br

=  Correio: Rua Ulisses Guimaraes, 565 - 82 andar - Cidade Nova
Rio de Janeiro, RJ - CEP 20211-225

= Fax:  (21) 3487-3377

Quando do envio de mensagens pelo correio eletrénico, digitar no campo assunto, a
seguinte indicacao:

PRH-PB n° XX (correspondente ao numero de controle do Programa)
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No caso do envio de mensagens por carta ou fax, informar no canto superior direito dos

mesmos, a referéncia do numero de controle do Programa, tal como explicado
anteriormente.
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