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1

OBJETIVO

Estabelecer critérios para reembolso pré-escola ao empregado e requisitado.

2

APLICACAO

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

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcgao principal

DIBE Orgao responsavel por administracdo 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

S&o beneficiarios para efeito desta Norma o empregado e o requisitado que se enquadre em
uma das condicdes abaixo:

com filhos desde que comprovada esta condicao;

vilvo, separado judicialmente ou divorciado, com a guarda de filho ou de menor, em

decorréncia de sentenca judicial;

» com guarda de filho ou menor em decorréncia de sentenca judicial; ou

4.2

separado judicialmente ou divorciado que mantenha as despesas escolares dos
filhos, desde que os comprovantes de pagamento estejam vinculados ao nome do

dependente.

Reembolso pré-escola

E o valor reembolsado ao empregado ou requisitado, sem natureza salarial, que possua
dependente nas condi¢gdes previstas nesta Norma, que esteja frequentando educagao
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infantil (creche, maternal, jardim de infancia) em estabelecimento de ensino da rede privada.

5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Valor reembolso

O valor limite do reembolso é divulgado pela diretoria responsavel por pessoas, por meio de
Comunicacgao de Servigo — CS.

5.2 Solicitagao de reembolso

A solicitacdo deve ser encaminhada ao 6rgao responsavel por administragcdo de beneficios
da Empresa para os empregados lotados no Rio de Janeiro, e ao 6rgao 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 pré-escola sao:
* Formulario de cadastramento no beneficio (Anexo I);

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

* Cobpia do contrato firmado pelo responsavel (empregado/requisitado ou
cbnjuge/companheira(o) com a instituicdo de ensino (especificando os servigos,
valores contratados e o nome do estudante);

* Comprovante original de pagamento da mensalidade e da matricula, que devem ser
encaminhados ao 6rgao responsavel pela gestdo administrativa de pessoas no
estado. Serao aceitos documentos impressos pela internet.

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

Anualmente, o beneficiario deve efetuar o recadastramento, conforme divulgacao do érgao
responsavel por administragdo de beneficios da Empresa, quando a documentagéo deve ser
atualizada e/ou renovada.

54 Responsabilidades do empregado e do requisitado

E do solicitante a responsabilidade pelas informagdes prestadas para o recebimento do
beneficio.
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Apresentar os comprovantes de pagamento em conformidade e prazos divulgados pelo
6rgao responsavel por administragdo de beneficios da Empresa.

5.5 Término do direito ao recebimento do beneficio

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

5.6 Disposi¢oes gerais

O reembolso a que se refere esta Norma deve ser efetivado ao empregado ou requisitado
mediante apresentacéo do boleto e do comprovante original de pagamento da mensalidade
e matricula, devidamente quitado. No caso do pagamento ser efetuado na propria instituicao
de ensino, no recibo deve constar o carimbo (ou autenticagdo mecanica) atestando o
pagamento e a identificacdo do responsavel pelo recebimento e CNPJ da instituicdo de
ensino).

As mensalidades poderao 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 instituicdes, devera ser solicitado o comprovante de quitagdo junto a
instituicdo de ensino.

O recibo deve ser 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, de
até 12 (doze) meses de retroatividade, desde que mantido o exercicio (ano-calendario) , a
contar do més de requerimento.

A Empresa nao reembolsa o pagamento antecipado de mensalidades escolares.

Os recibos de pagamento de mensalidade e matricula podem ser substituidos por
documentos comprobatérios do referido pagamento. Os documentos devem conter a
assinatura e identificagdo do responsavel pela instituicao de ensino.

A Empresa reembolsa o valor referente a alimentacdo, desde que incluido no valor da
mensalidade, observado o limite de reembolso mensal por dependente.

Nao sdo reembolsaveis as despesas extraordinarias, tais como: taxa de material, taxa de
uniforme, taxa de emissdo de boletos bancarios, imposto sobre servigos (ISS), seguro de
vida, praticas desportivas, transporte escolar, encargos por atraso, aulas de lingua
estrangeira e outras taxas assemelhadas.

Somente sera admitido o reembolso lingua estrangeira, exclusivamente, se a instituigdo
contratada nao oferecer alternativa e desde que incluido no valor da mensalidade.

As situagdes nao previstas nesta Norma devem ser submetidas a diretoria responsavel por
pessoas.
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6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/RH/030/04.

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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REEMBOLSO PRE-ESCOLA

(Modelo reduzido)
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MEroUla do SMpregado: | Noms oo smoregado:

Engeneqn nesidencial compieto

Complemenio oo endersnn

Ramai:

1* Dependents | Mome completo do Dependenie:

Tnoan

| TS o Hasoment:

Mo do estabelacimenic de ensino:

M do Estabelecimanin:

Engene{n Compestn 40 Estsheienments: de Ensin

Elana S Lo T,

7 Dependente | Mome compieto do Dependenie:

Winoak

Data de Nascmenba:

Nome 00 eStabeiscimanio o Ensino:

CNFJ oo Estabeiecimentn:

Engene{n Compstn 40 Estshairimants: de Ensin

Elana S L T,

3 Dependente | Mome compisso oo Dependenie:

Thoda D ac Hasommenbe:

Nome 00 estzbeismenis ot S TP oo Esmbeiecimentio:
Endene{n compisio 40 Estabeiecmento de Ensing Etapa Edui Intartl F tuma
4% Dependente | Mome completio do Dependenie:

Thoda D ac Hasommenbe:

Nome 00 eStabeiscimanio o Ensino:

CNFJ oo Estabeiecimentn:

Engene{n Compstn 40 Estshairimants: de Ensin

Elana S L T,

Declaro estar ciente da norma do beneficio Reembolso pré-escola,
como, qualguer falsidade nas infermagdes aqui prestadas me obrigard a ressarcir & Empresa os custos
dela decomentes, além das sancdes legais e cabiveis. Comprometendo-me, também, a informar &
Empresa sempre gque ocormmer alteragdes que modifiguem os dados acima.

Local: Data: ! !

comprometendo-me a seguila, assim

Agzsinatura do empregado
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ANEXO I
DECLARAGAO - REEMBOLSO PRE-ESCOLA
(Modelo)

PATAPREV

DECLARAGAO - REEMBOLSO PRE-ESCOLA

Declaro que as despesas realizadas com Creche ou Pré-Escola com ofs) dependente(s) abaixo
relacionadeo(s) ndo sio objetos de reembolso por cutra Instituigdo aos seus responsaveis.

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

Estou ciente, ainda, de que a falta de cumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigar &
devolugdo das importdncias recebidas indevidamente, sujeitar-me -a s penalidades previstas no art. 171 do
Codigo Penal e a rescisio do contrato de trabalho, por justa causa, nos termos do art. 482 da Consclidagéo
das Leis do Trabalho.

1% Dependente:
2° Dependente:
3® Dependente:
4° Dependente:

Local: . de de

Assinatura & matricula do empregado
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