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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a participagdo de empregados em
Treinamento em Idioma Estrangeiro.

2. ABRANGENCIA

2.1.Area Responsavel
Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

2.2.Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Delegacao de Autoridade — MDA

4. CONCEITOS

Treinamento em Idioma Estrangeiro consiste na aprendizagem da estrutura da
lingua e aquisicao de competéncias para falar, ouvir e escrever.

5. DIRETRIZES

5.1. A participacdo de empregados em treinamento de idioma estrangeiro tera a
duracdo maxima de quatro anos e meio e € restrita aqueles cujo dominio seja
imprescindivel para o desenvolvimento de projetos e/ou de atividades rotineiras da
Empresa, excetuando a aquisicdo de pré-requisito linguistico para treinamento no
exterior.

5.1.1. Anualmente, o empregado sera avaliado no grau de dominio do idioma,
por profissional contratado.

5.1.2. Ao final do programa (quatro anos e meio) o empregado devera
expressar-se no idioma em situagdes profissionais, emitir opinides, fazer
apresentacoes informais, participar de reunides (ler, ouvir, falart, escrever).

5.2. Os empregados indicados devem possuir vinculo empregaticio com a Empresa,
ha, no minimo 90 dias, ficando vedadas as participacbes de contratados ou de
estagiarios.

5.3. Os empregados indicados devem possuir, no minimo, escolaridade de nivel
médio.
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5.4. A previsdao orcamentaria e a administracdo da verba para pagamento dos
programas de Treinamento em Idioma Estrangeiro, € de responsabilidade da Divisao
de Desenvolvimento de Pessoas.

5.5. O subsidio da empresa para Treinamento em Idioma Estrangeiro, seja qual for a
Instituicao escolhida pelo empregado, é sempre parcial.

56.5.1. O subsidio é de 50% para a matricula e mensalidades limitado a um
salario minimo vigente, para cursos cujos mddulos sao desenvolvidos
semestralmente.

56.56.2. O subsidio € de 50% do valor do bimestre, para a matricula e
mensalidades, limitado a 3,5 salarios minimos vigentes, para cursos
intensivos cujos modulos sdo desenvolvidos bimestralmente.

5.56.3. O subsidio é efetivado por meio de reembolso, creditado em conta
corrente bancaria do empregado, mediante apresentacao de recibo
quitado.

5.5.4. A continuidade do subsidio esta condicionada a:

a) Frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) das aulas,

b) Comprovagao de aprovagao no(s) nivel(is) do primeiro semestre e

c) Confirmacdo, pelo Diretor, da necessidade da continuidade,
mediante o relatério de avaliagcdo do grau de dominio das

competéncias adquiridas, emitido por profissional contratado pela
Empresa, ao final de cada ano.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Solicitacao

6.1.1. O Diretor da area identifica os empregados que necessitam de
treinamento em idioma estrangeiro e solicita ao Departamento de Recursos
Humanos o subsidio.

6.1.2. O Departamento de Recursos Humanos encaminha para a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas para caracterizacdo e analise da necessidade.

6.1.3. A Divisao de Desenvolvimento de Pessoas apresenta proposta
resultante da analise ao Departamento de Recursos Humanos solicitando
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aprovacao do Diretor da area interessada.
6.1.4. A Diviséo de Desenvolvimento de Pessoas informa os empregados.

6.2. Realizagao
6.2.1. O empregado apresenta a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas o
recibo original de matricula, acompanhado do plano do curso (nivel, sistema -
semestral ou bimestral, carga horaria de cada aula e total, nUmero de aulas
por semana, custo mensal e semestral). Informa também o n® do CPF e

dados da conta corrente Nossa Caixa.

6.2.2. Mensalmente o empregado apresenta a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoas o recibo original da mensalidade paga.

6.3. Continuidade do Treinamento
6.3.1. Ao final de cada semestre o empregado encaminha a Divisao de

Desenvolvimento de Pessoas comprovante de aprovacao e de frequéncia as
aulas.

6.3.2. Ao final do ano a Divisao de Desenvolvimento de Pessoas apresenta
relatério do profissional contratado solicitando posicionamento do Diretor.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES

Versao 02 — 03/04/2009 — Alteracao dos itens: 5.1., 5.5.4., 6.3.
Versao 01 - 01/06/2006 — Implantagao da norma.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

gi il ;

Dubra%rka Sidonija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo

Departamento de Recursos Humanos ' Presidente
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