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Cédigo: 06.05.04

Sistema: Gestdo Empresarial Versao: 01

Vigéncia: 10/07/2006

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a concessao de Bolsas de Estudo para
empregados da Empresa.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas

2.2. Areas Envolvidas
Divisdo de Administracao de Recursos Humanos

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Correspondéncia CT/P/1181/2004

4. CONCEITOS

4.1. Bolsa de Estudo
Reembolso parcial de matricula e mensalidades escolares pagas pelo empregado.

4.2. Cursos

Cursos de ensino fundamental, ensino médio ou todos os cursos técnicos
equivalentes e superior reconhecidos pelo 6rgao competente. Supletivos de ensino
fundamental, ensino médio sdo equivalentes aos cursos regulares.

4.3. Dependentes
Sao aqueles declarados no cadastro da Fundagao CESP.

4.4. Cursos de Interesse Prioritario

S&o os cursos que levam a formagdo do empregado para fungdes existentes na
Empresa.

4.5. Verba
Carta Paralela — verba limitada a R$ 59.000,00, estabelecida em carta paralela.

4.6. Remuneragao do periodo letivo

E o salario nominal do empregado, no més de outubro do ano corrente, acrescido
dos seguintes adicionais: vantagem pessoal, periculosidade/insalubridade, de turno,
gratificagdo de funcao (incorporada ou nao) e Transferéncia de Complemento de
Fungao: multiplicado pelo periodo letivo.
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4.7. Média da Remuneragao

E o valor resultante da soma das remuneracdes, dividido pelo numero de
empregados ativos, em outubro do ano corrente.

4.8. Anuidade

Valor efetivamente pago pelo empregado para frequentar o curso, no periodo letivo,
incluindo matricula, excluindo-se material didatico, dependéncias e recuperacgao,
reposicao de provas, multas por atrasos e assemelhados.

4.9. Bonus

E o valor limitado a 2,0% (dois por cento), aplicaveis sobre o valor da remuneracéo
do periodo letivo, somente para empregados possuidores de dependentes
cadastrados na Fundacado CESP.

4.10. Redutor

E um indice a ser aplicado quando houver necessidade de rateio em funcdo de
insuficiéncia de verba para atender a todas as solicitagdes.

4.11. Periodo Letivo
Numero de meses do curso frequentado.

5. DIRETRIZES

5.1. Inscrigao

Pode se inscrever o empregado ativo, admitido até 30 de junho do ano corrente, que
frequentar curso fora do horario normal de expediente, com recursos proprios e
obtiver aprovacao.

5.2. Divulgagao
A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas divulga, anualmente no més de

novembro, o periodo de abertura das inscrigdes, nos meios de comunicacdo da
Empresa.

5.3. Recursos
Sao definidos anualmente considerando a disponibilidade orcamentaria da Empresa.

5.4. Prioridades
A bolsa de estudo é concedida considerando a seguinte sequéncia de prioridades:

Cursos De interesse prioritario para a Outros
Empresa
Ensino Fundamental P1 -
Ensino Médio P1 -
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Técnico Profissionalizante P1 P3
Superior P2 P3

5.5.

O valor do reembolso parcial da matricula e mensalidades pagas é estabelecido

5.4.1.

seguinte sem atendimento.

5.4.2. O empregado que possuir outra bolsa de estudos fara jus a bolsa de
estudos da Empresa mediante comprovagcdo da restituicdo do valor ja

recebido a entidade que a concedeu.

Critérios

obedecendo o seguinte:

Na insuficiéncia de recursos para atender todas as solicitagdes de
uma prioridade, a verba disponivel € rateada proporcionalmente entre todas
as solicitagbes desta prioridade e nela se esgota, ficando a prioridade

5.5.1. Curso Classificado como P1
empregados que |° até a média da B =(0,95xA) - (0,03xR) + D
possuam remuneracgao;

remuneragao

5.5.2. Curso Classificado como P2

empregados que

até a média da

B = (0,90xA) - (0,03xR) + D

possuam remuneracao;
remuneragao

5.5.3. Curso Classificado como P3

empregados que

até a média da

B = (0,80xA) - (0,03xR) + D

possuam remuneracao;
remuneragao
5.5.4. Onde:

= | Valor da anuidade escolar mais matricula;

= | Valor do reembolso parcial da matricula e da anuidade. Pagas;

= |Bbnus de 1,0% (um porcento) da remuneragdo para cada

dependente do empregado (limitado a dois);

= |Remuneragdo do empregado no periodo letivo.
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5.6. Comprovacao

A bolsa de estudos é concedida mediante comprovacdo de todos os requisitos
exigidos:

¢ Copia dos recibos dos pagamentos efetuados a escola;

e Declaracido da Escola, assinada por representante autorizado da Instituicdo, deve
conter os valores efetivamente pagos pelo aluno, a confirmagdo da aprovacao do
aluno no ano letivo, o carimbo da escola;

e Comprovante de restituicdo dos valores recebidos por outra bolsa de estudos, se
for o caso.

5.7. Pagamento da Bolsa de Estudos

Sao considerados para o calculo, os valores efetivamente pagos, excluindo-se
material didatico, dependéncias e recuperagao, reposi¢cdo de provas, multas por
atrasos e assemelhados. O pagamento € efetuado por meio de crédito em conta
corrente bancaria do empregado na Nossa Caixa.

5.8. Divergéncias

No caso de divergéncia entre os valores declarados pela escola e os recibos de
pagamento serdo considerados os valores apontados nos recibos e glosados os
valores excluidos da anuidade. Descontos obtidos por pagamentos antecipados
serdo considerados como valores efetivamente pagos e, portando entrardo no
célculo da bolsa.

6. PROCEDIMENTO
6.1. Inscrigao

6.1.1. O candidato a bolsa de estudos preenche a Ficha de Inscricdo —
Anexo 1, em duas vias, assina e entrega juntamente com copia do holerite do
més de outubro para a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

6.1.2. A area responsavel confere a ficha de inscricdo e protocola a 22 via,
entregando-a ao empregado juntamente com:

e Declaracdo do Empregado — Anexo 2;
e Declaracdo da Escola — Anexo 3;
e Fornece as orientagcdes para a etapa de comprovagao.

6.1.3. Para os empregados inscritos, a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoas solicita a Divisdo de Administracdo de Recursos Humanos,
juntamente com os dependentes/vinculados do empregado na Fundagao
CESP, obtidos no cadastro do GRH da Empresa.
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6.1.4. Encerrado o periodo de inscricdao, a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoas solicita a Divisdo de Administracdo de Recursos Humanos, o valor
da remuneracdo média da Empresa no més de outubro e submete aquela
Divisdo a classificagdo das prioridades dos cursos frequentados pelos
empregados inscritos.

6.1.5. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas apura a verba disponivel.

6.1.6. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas elabora os calculos
preliminares das bolsas de estudo e determina as prioridades a serem
atendidas.

6.2. Comprovagao

Encerrado o ano letivo, o empregado encaminha a area responsavel a Declaragao
do Empregado — Anexo 1, a Declaragéo da Escola — Anexo 3, e copia de todos 0s
comprovantes dos pagamentos realizados e comprovante de restituicdo dos valores
recebidos por outra bolsa de estudos, se for o caso.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Versao 01 — 10/07/2006 — Implantagao da norma.

8. ANEXOS

Anexo 1. Ficha de Inscrigao
Anexo 2. Declaragao do Empregado
Anexo 3. Declaracdo da Escola

9. ASSINATURAS

Du ravké Sidonija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo

Departamento de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1 — Ficha de Inscrigcao — Bolsa de Estudo

Prontuario: Nome:

Telefone: Area: Local de Trabalho:

Numero de Dependentes (na Fundagéo):

Numero do Banco: Agéncia: N° da Conta Corrente:
Curso 1° grau Normal ( ) Supletivo ()
Curso 2° grau Normal ( ) Supletivo () Técnico ()

Curso3°grau( )

Regime do curso: Semestral () Anual () Outros ()

Se a opgao assinalada é (outros) indique o niumero de meses do periodo letivo:

Titulo do curso: cursado (série
ou semestres). Total de meses do curso

Beneficiado por outra bolsa: Sim( ) Nao( )

Valor pago no ano (estimado) R$ (matricula e mensalidades).
Nao considerar multas, mora, material, taxas, transporte, etc.

Remuneragao de Outubro: R$

salario nominal, do més de outubro, acrescido dos seguintes adicionais: por tempo de servico, de periculosidade
/insalubridade, de turno (penosidade/redugéo de jornada), gratificacdo de fungéo (incorporada ou n&o), incorporagao
do Acordo Judicial/92 e adicional do Acordo Judicial/92 — planos econdmicos.

Data: Assinatura do Empregado:

Recursos Humanos:

Localidade: Sigla: Data: Telefone:
Nome: Assinatura:
Prioridade: P1 () P( ) Ps( )

Valor estimado da bolsa: R$

Data: Assinatura:

| 2 vias: 12 via: Recursos Humanos — 22 via: Empregado
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Anexo 2 — Declaragao do Empregado - Bolsa de Estudo

DECLARAGAO DO EMPREGADO

Eu, , declaro para fins de

concessao de bolsa de estudo que:

Freqlentei e obtive aprovacao no(s) ciclo(s) (ano/semestres) do curso
, reconhecido oficialmente pelo

orgao competente;

Paguei a(ao) , localizada(o) a
, CNPJ n ¢ ,

0s seguintes valores:

Mensalidades/matricula (total) R$ ........................... (valor efetivamente pago)

Outros RS oo (dependéncias, materiais, multas, mora, taxas,

etc.)

N&ao sou beneficiario de outra bolsa de estudo.

Por ser verdade, firmo a presente para que surta os devidos efeitos legais.

Assinatura:

Anexar: comprovantes originais de pagamento e Declaracdo da Escola
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Anexo 3 — Declaracao da Escola — Bolsa de Estudo

Declaramos para fins de concessdao de bolsa de estudo que

, frequentou o(s) ciclo(s) (ano/ semestres)do

curso , reconhecido oficialmente pelo 6rgdo competente,

tendo obtido a aprovacéo.

Recebemos do citado aluno os seguintes valores:
a) mensalidades (inclusive matrl’cula) R$ ............... (valor efetivamente pago)

b) outros valores RS oo, (dependéncias, materiais, multas de mora, taxas, etc.)

Por ser verdade, firmamos a presente para que surta os devidos efeitos legais.

Nome:

Carimbo da Escola
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