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1

OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes basicas para reembolso escolar ao empregado e requisitado.

2

APLICAGAO

Aplica-se a todos os empregados e requisitados da Empresa.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcgao principal

DPE Diretoria responsavel por pessoas

DIBE Orgao responsavel por administragéo de beneficios da Empresa
SCEP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
SDFP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
SMGP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
SPBP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
SRNP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
SSCP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
SSPP Orgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado
4 CONCEITUAGAO

4.1 Beneficiario

Sao beneficiarios para efeito desta Norma:

Empregado ou requisitado e os filhos desses;

Dependente menor sob guarda por decisdo judicial, filho adotivo, tutelado,
curatelado, desde que apresentada documentacao legal, que comprove a condig&o;

Enteado, desde que declarado como dependente do empregado ou requisitado, para
efeito de Imposto de Renda;

Para os separados judicialmente ou divorciados que mantenham as despesas
escolares dos filhos, desde que os comprovantes de pagamento estejam vinculados
ao nome do empregado.
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4.2 Reembolso escolar

E o valor reembolsado ao empregado ou requisitado em relagdo ao préprio e/ou outro
beneficiario estudante de ensino fundamental e ensino médio, sem natureza salarial,
matriculado em estabelecimento de ensino da rede privada.

5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Valor do reembolso

O valor limite do reembolso € divulgado pela diretoria responsavel por pessoas, por meio de
Comunicacgao de Servigco - CS.

5.2 Solicitagdo do reembolso

A solicitacdo de reembolso deve ser encaminhada ao érgao responsavel por administracao
de beneficios da Empresa para os empregados lotados no Rio de Janeiro, e ao 6rgéo
responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no estado para os empregados lotados
nos demais estados.

5.3 Documentagao
Os documentos necessarios ao recebimento do reembolso escolar sio:
* Formulario de cadastramento no beneficio (Anexo I);

* Declaragcado de que nao ha recebimento por outra fonte ou por parte do cénjuge ou
companheiro(a) de beneficio de mesma natureza em relagédo aos beneficiarios
(Anexo Il), cuja validade € de 01/01 a 31/12 de cada ano;

Copia do contrato firmado pelo responsavel (empregado/requisitado ou conjuge/com-
panheira(o) com a instituicdo de ensino (especificando os servigos, valores contrata-
dos e o0 nome do estudante);

* Original do comprovante de pagamento da mensalidade e da matricula, que devem
ser encaminhados ao 6rgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no
estado. Serdo aceitos documentos impressos através da internet.

No caso de recebimento em outra fonte ou por parte do cénjuge ou companheiro(a) de
beneficio de mesma natureza em relagdo aos beneficiarios, o0 empregado ou requisitado
deve substituir a declaracdo de nao recebimento, por declaragdo de outra fonte, que
comprove o valor recebido. Neste caso, o valor do reembolso corresponde a diferenga entre
o valor recebido e o valor do recibo, até o limite praticado pela Empresa, por beneficiario.

Anualmente, os beneficiarios devem efetuar o recadastramento, conforme divulgagcdo do
6rgao responsavel por administracao de beneficios da Empresa, quando a documentacao
deve ser atualizada e/ou renovada.
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54 Responsabilidade do empregado e requisitado

E do solicitante a responsabilidade pelas informagées prestadas para o recebimento do
beneficio.

Apresentar os comprovantes de pagamento em conformidade e prazos divulgados pelo
orgao responsavel por administracdo de beneficios da Empresa.

5.5 Término do direito ao recebimento do beneficio

O direito ao beneficio cessa no més posterior aquele em que o beneficiario concluir o curso,
desde que mantido o vinculo do empregado ou do requisitado com a Empresa.

5.6 Disposigdoes gerais

O reembolso a que se refere esta Norma é efetivado mediante apresentagcdo do boleto
bancario, do comprovante de quitacido do pagamento da mensalidade e matricula. No caso
do pagamento ser efetuado na proépria instituicdo de ensino, no recibo deve constar o
carimbo (ou autenticagdo mecéanica) atestando o pagamento e a identificagdo do
responsavel pelo recebimento e CNPJ da instituicdo de ensino).

As mensalidades poderdo ser pagas com cartdo de crédito desde que o pagamento seja
realizado na instituicdo de ensino. Caso o pagamento ocorra com cartdo de crédito em
bancos ou outras instituicbes, devera ser solicitado o comprovante de quitagdo junto a
instituicdo de ensino

O recibo deve estar fixado preferencialmente em papel A4, informando o beneficio, a
competéncia, o nome e a matricula do empregado.

A Empresa reembolsa o valor do beneficio em referéncia, observados os limites mensais,
até 12 (doze) meses de retroatividade, desde que mantido o exercicio (ano-calendario), a
contar do més de requerimento.

A Empresa n&o reembolsa o pagamento antecipado de mensalidades escolares.

Os recibos de pagamento de mensalidade e matricula podem ser substituidos por
documentos comprobatoérios do referido pagamento. Os documentos devem conter a
assinatura e identificagcao do responsavel pela instituicido de ensino.

A Empresa reembolsa os valores referentes aos cursos fundamental e médio, ndo sendo
alvo de reembolso despesas extraordinarias, tais como: taxa de material, taxa de uniforme,
segunda via de histérico escolar, taxa de emissdo de boletos bancarios, imposto sobre
servigos (ISS), seguro de vida, taxa referente a segunda chamada de provas, aulas extras
(reforgo escolar), praticas desportivas, alimentagao, taxa de recuperagao, transporte escolar,
encargos por atraso, aulas de lingua estrangeira e outras taxas assemelhadas.

Somente sera admitido o reembolso de periodo integral e/ou de lingua estrangeira,
exclusivamente, se o funcionamento da instituicdo contratada nao oferecer alternativa e
desde que incluido no valor da mensalidade.
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As situagdes nao previstas nesta Norma devem ser submetidas a diretoria responsavel por
pessoas.

6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/GP/006/01.

GLINALDO MARTINS OLIVEIRA
SUPERINTENDENTE DE PESSOAS - SUBSTITUTO
Responsavel pela elaboracao

JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR
CONSULTOR JURIDICO
Responsavel pela chancela

AMANCIO LUIZ COELHO BARKER
DIRETOR DE PESSOAS
Responsavel pela aprovagao
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ANEXO |

REEMBOLSO ESCOLAR - ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

(Modelo reduzido)

RATAPR=V

REEMBOLSQ ESCOLAR ENSINO FUNDAMENTAL OU MEDIO

Matricula do Empregado: | Noms do empregade

Endereco Residencial Completo:

Complemento do Enderego Lotacdo

Ramal:

1° DEPENDENTE

Vinculo: Mome Completo do Aluno:

Cata de Mascimenio

MNome do Estabelecimento de Ensino:

CHNPJ do Estabelecimenio

Enderego Completo do Estabelecimento de Ensino

Ano [ Sére | Tumo

2* DEPENDENTE

Vinculo: Nome Completo do Aluno:

Data de Nascimento:

Nome do Estabelecimento de Ensino:

CHPJ do Estabelecimento

Enderego Completo do Estabelecimento de Ensino

Anc / Sene / Tumo

3* DEPENDENTE

Vimculo: Mome Completo do Aluno:

Ciata de Mascimento

MNome do Estabelecimento de Ensino:

CHPJ do Estabelecimenio

Enderego Completo do Estabeleciments de Ensino

Ano | Serie / Tumo::

4* DEPENDENTE

Vinculo: Neme Completo do Alumno:

Ciata de Mascimenio

Nome do Estabelecimento de Ensino:

CHPJ do Estabelecimento

Enderego Completo do Estabelecimento de Ensino

Ang | Série / Tumo:

modifiqguem os dados acima.

Declare estar ciente das normas do Reembolso Escolar, comprometendo —me a seguidas, assim comao, qualquer
falsidade nas informagoes aqui prestadas me obrigara a ressarcir 3 Empresa os custos dela decomentes, alem das
sangdes legais cabiveis. Comprometendo-me também, a informar 3 Empresa sempre que ccorrer alteragdes que

LOCAL E DATA ASSINATURA DO{A) EMPREGADO{A)
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ANEXO Il
DECLARAGAO

DATAPR=EV

DECLARACAO

Declaroc gque as despesas realizadas com o(s) dependente(s) abaixo
relacionado(s), ndo sdo objeto de reembolso por outra Instituicdo aos seus
responsaveis.

Pelo presente, estou ciente de que devo comunicar de imediato a ocorréncia de
fatos que determinem a perda do direito.

Estou ciente, ainda, de que a falta de cumprimento do compromisso ora assumido,
alem de obrigar a devolugdo das importancias recebidas indevidamente, sujeitar-
me-a as penalidades previstas no art. 171 do Caddigo Penal e a rescisdo do
contrato de frabalho, por justa causa, nos termos do art. 482 da Consolidac&o das
Leis do Trabalho.

1° Dependente:

2° Dependente:

3° Dependente:

4° Dependente:

Rio de Janeiro, de de 20

Assinatura e matricula do empregado
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