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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a participagdo de empregados em
cursos de Pdos Graduacao.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas
Area de Capacitacao e Desenvolvimento da Diretoria de Geragéao Oeste

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Delegacao de Autoridade — MDA
Politica Social Empresarial de 28/06/2007

4. CONCEITOS

4.1. Pé6s Graduacao

Cursos de Especializagdo, aperfeicoamento e outros abertos a candidatos
diplomados em cursos de graduacao e que atendam as exigéncias das instituicdes
proponentes.

4.2. Pés Graduacdao Lato Sensu
Curso de especializacao e aperfeicoamento excetuando-se mestrado e doutorado.

4.3. MBA (Master in Business and Administration)

Especializacdo com abordagem generalista, orientada para negocios e casos
empresariais, estando incluido na categoria de lato sensu.

5. DIRETRIZES

5.1. A previsao orcamentaria para pagamento das inscricdes e mensalidades de
curso de pés graduacao € de responsabilidade da Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoas, para todos os treinamentos.

5.2. Ao empregado participante cabe assumir 60% dos custos, a serem
amortizados mensalmente, em folha de pagamento pelo periodo de duracdo do
curso.

5.3. A composicao do custo envolve exclusivamente matricula e mensalidades.
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5.4. O empregado inscrito em programas de Pés Graduacdo, que implique em

onus financeiro para a Empresa, assina, o formulario "Termo de Compromisso”
Anexo 2, assumindo:

5.5.

5.4.1. Permanéncia, com vinculo empregaticio, na Empresa pelo periodo de
duracao do curso, acrescido de mais 24 (vinte e quatro) meses.

5.4.2. Débito do valor assumido pela Empresa, a ser amortizado
simbolicamente, mensalmente pelo periodo de duragdo do curso, mais 2
(dois) anos.

Ocorrendo demissdo por iniciativa do empregado, as parcelas

correspondentes ao débito, ainda nao amortizadas (parte da empresa e parte do
empregado), serdo consideradas como débito real e como tal, serdo ressarcidas
pelo empregado quando da rescisao do contrato de trabalho.

5.6.

5.7.

O "Termo de Compromisso” entra em vigor a partir do inicio do curso.

O "Termo de Compromisso” assinado pelo empregado sera automaticamente

cancelado quando:

5.8.

5.7.1. Ocorrer a interrupcdo do curso, por solicitacdo da Empresa ou por
motivos plenamente aceitos por esta.

5.7.2. Ocorrer dispensa do empregado por iniciativa da Empresa.

5.7.3. Ocorrer desligamento do empregado por aposentadoria ou
falecimento.

MBA

A realizacao de programas de MBA é viabilizada por iniciativa da Empresa em curso
fechado.

5.8.1. Pode inscrever-se o empregado que:

a) Preencher os pré-requisitos da instituicdo de ensino;

b) For autorizado pelo diretor da area de lotacéo;

c) Néo tenha sido beneficiado nos ultimos dois anos com participacdo em
cursos de longa duracéo patrocinados pela Empresa;

d) Nao esteja ha menos de dois anos para adquirir as condi¢cdes exigidas
pelo INSS para aposentadoria ou, ndo esteja aposentado;

e) Possuir vinculo empregaticio de, no minimo, 1 ano.
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5.8.2. A solicitagdo de subsidio € aberta a todos os niveis funcionais, sem

discriminacao de qualquer espécie, desde que atendam os requisitos do item
5.8.1.

5.9. Cursos de Especializacao, aperfeicoamento e afins

Limitado a duas indicagdes por ano, por Departamento, desde que para cursos
diferentes.

5.10. O conteudo do curso devera ser de interesse da organizacao e pertinente as
funcdes desempenhadas, no momento, pelo empregado.

5.11. Como otimizacdo dos custos, 0s cursos serdo realizados, prioritariamente,
nas cidades de lotacdo do empregado.

5.12. SO serdo analisados os pedidos apresentados com 30 (trinta) dias de
antecedéncia do inicio do curso.

5.13. Pode solicitar subsidio da Empresa o empregado que:

a) Preencher os pré-requisitos da Instituicdo de Ensino;

b) For autorizado pelo diretor da area de lotacéo;

¢) N&o tenha sido beneficiado nos ultimos dois anos com participacdo em cursos de
longa duracgéo patrocinados pela Empresa;

d) N&o esteja h4 menos de dois anos para adquirir as condi¢des exigidas pelo INSS
para aposentadoria ou, ndo esteja aposentado;

e) Possuir vinculo empregaticio de, no minimo, 1 ano.

6. PROCEDIMENTO
6.1. Solicitacdo de subsidio para outros cursos de Pés-graduacao
6.1.1. O gerente da area e o empregado interessado identificam a
necessidade de desenvolvimento, bem como o programa de Pos-graduacao
gue possa atendé-la.
6.1.2. O empregado preenche o Pedido de Aprovacdo de Subsidio para
Pos-graduacdo — PASP - Anexo 1, anexa o programa detalhado e/ou

prospectos do curso, com o de acordo do gerente da area.

6.1.3. O gerente da é&rea interessada encaminha a PASP para a é&rea
responsavel com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia.

6.2. Analise einscricao
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Area Responsavel

6.2.1. Analisa a solicitagao.

6.2.2. Encaminha ao respectivo Diretor para obter a aprovagdo do
Presidente.

6.2.3. Emite o formulario "Termo de Compromisso” - Anexo 2 e obtém
assinatura do empregado.

6.2.4. Comunica o empregado e providencia a inscri¢ao.

6.2.5. Encaminha uma via do Termo de Compromisso para a Divisdo de
Administracdo de Recursos Humanos solicitando o desconto em folha de
pagamento das parcelas correspondentes ao empregado.

6.3. Realizagao
O empregado, apés a conclusao, apresenta copia do certificado a area responsavel.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

7.1. Versao 02 — 13/08/2007 - item 3 — Documentos de Referéncia — inclusado da Politica
Social Empresarial e inclusao do subitem 5.8.2.

7.2. Versao 01 - 05/02/2007 — Implantagao da norma.

8. ANEXOS
Anexo 1 - Pedido de Aprovagao de Subsidio para Pés-graduagao — PASP.

Anexo 2 — Termo de Compromisso
X/@f (/ <
s & :

|
DubrfavkafSidonija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo

9. ASSINATU

Departameﬁto de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1 —Pedido de Aprovagéo de Subsidio para P6s Graduagao — PASP

Pedido de Aprovacao de Subsidio para P6s-graduacao — PASP
emae PIOVES g It

Finjmnseu
N trmpmulldunm
ke Ayiiarn
Cimiulm @ -

Solicito aprovacédo para o subsidio de 40% do curso de Pés-graduagdo abaixo especificado, de acordo com a
Norma 06.05.08 de 11/07/2006.

1. Identificacdo do Empreaado

Nome Prontuario/Matricula Admissao Sigla da Area
[
Localidade Telefone/Ramal Cargo Formacgdo Escolar/Especialidade

2. ldentificacdo do Curso

Nome (Anexar programa) Entidade Promotora Prazo de Inscricdo

Local de Realizagéo Inicio Término Horério Carga Hor. Total
A A A

Custo R$

4. Aprovacoes
4.1. Gerente da Area

4.2. Andlise

4.3. Diretor

4.4. Presidente
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AF110/ 000/04

Anexo 2 — Termo de Compromisso

TERMO DE COMPROMISSO DE PARTICIPACAO EM
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACAO ou
CORRELATOS, QUE ENTRE SI FAZEM A EMAE -
EMPRESA METROPOLITANA DE AGUAS E ENERGIA
SA. e , MATRICULA N°

Pelo presente termo de compromisso de um lado a EMAE -
EMPRESA METROPOLITANA DE AGUAS E ENERGIA S.A., concessionéria de servicos
publicos federais de energia elétrica, inscrita no CNPJ/MF sob 0 n.° 02.302.101/0001-42,
com sede na Capital do Estado de Sao Paulo, a Av. Nossa Senhora do Sabara, 5312,
Sédo Paulo, S.P., neste ato representada pelo Gerente do Departamento de Recursos
Humanos, Dubravka Sidonija Suto, doravante designada apenas EMAE, e de outro lado,

o funcionéario

, RG e CPF , a

seguir denominado simplesmente BENEFICIARIO,

Considerando que o desenvolvimento dos funcionarios,
através de cursos e programas de aperfeicoamento tem
sido reconhecido como instrumento valioso de aumento
de produtividade e melhoria da qualidade dos servicos;

Considerando que a Rotina de Treinamento Externo da
EMAE prevé a participacdo de empregados da empresa
em eventos de longa duracéo, principalmente cursos de
especializagcao e correlatos, direcionados para atender as
areas de atuacdo e interesse mais carentes, onde a
participacéo de funcionarios é voluntaria;

Considerando que, nestes casos, por tratar-se de eventos
de desenvolvimento e aperfeicoamento que agregam
valor a carreira profissional dos participantes, a politica da
empresa tem sido o compartilhamento dos custos;

O valor de reembolso praticado pela empresa para
subsidio na participacdo de cursos de especializacdo e
correlatos pode é de 40%;
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As partes tém entre si justo e avencado, 0 que mutuamente
outorgam e aceitam, nos termos, condicdes e clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O funcionario BENEFICIARIO, com contrato de trabalho vigente, se
compromete a cumprir, integralmente, as exigéncias e recomendagfes constantes no
programa do curso de especializacao , da INSTITUICAO
, que faz parte integrante deste instrumento para todos os efeitos legais.

CLAUSULA SEGUNDA

O funcionario BENEFICIARIO, arcard com 60% (sessenta por cento)
do custo total, cabendo a EMAE arcar com os 40% (quarenta por cento) restantes. O
custo total, para a EMAE, é de R$ , & ser pago em __ parcelas de R$ .0
curso tem inicio e término previsto

Paragrafo Primeiro: O reembolso sera efetuado pela EMAE ao  funcionario
BENEFICIARIO mediante a apresentacdo dos recibos de pagamento dos meses
devidamente quitados.

Paragrafo Segundo: Ao final de cada semestre, o funcionario BENEFICIARIO devera

apresentar declaracdo da entidade educacional informando aprovagdo nos
mddulos/disciplinas cursados.

CLAUSULA TERCEIRA

No caso do funcionario BENEFICIARIO ficar impossibilitado de
freqUentar o curso, temporaria ou definitivamente, por motivo de saude devidamente
comprovado em pericia meédica realizada na EMAE ou médico do convénio da Fundacéo
EMAE, ou ainda, por notério motivo de caso fortuito ou forca maior, o mesmo podera ficar
desonerado do ressarcimento do periodo ja usufruido, ficando a decisao final a critério da
Geréncia do Departamento de Recursos Humanos.

CLAUSULA QUARTA

Na hip6tese do funcionario BENEFICIARIO n&o obter aprovagdo nos
modulos/disciplinas ou na conclusdo do curso, em face do ndo cumprimento da
freqiéncia minima obrigatoria, ou ndo obtencdo dos conceitos minimos exigidos no
programa do evento, fica a EMAE desde ja autorizada a ressarcir-se, descontando do
salario do funcionario BENEFICIARIO, a parcela de 40% por ela assumida.
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Paragrafo Unico: O Funcionario BENEFICIARIO tera prazo de 02 (dois) anos para, a

suas expensas, providenciar a recuperacao, junto a entidade educacional promotora do
evento, de modulos que ndo tenha conseguido os conceitos minimos estabelecidos.

CLAUSULA QUINTA

Como consequiéncia da adesdo do funcionario BENEFICIARIO ao
Programa de Especializacdo, 0 mesmo se compromete a permanecer na empresa por
pelo menos 24(vinte e quatro) meses a contar da data da conclusao do curso, periodo
durante o qual haverd a amortizacéo simbdlica mensal, da parcela assumida pela EMAE.

Paragrafo Primeiro: Se dentro do periodo previsto no “caput” ocorrer a rescisdo do
contrato de trabalho do funcionario BENEFICIARIO por pedido de demisséo,
aposentadoria ou por dispensa com justa causa, as parcelas - parte da empresa e parte
do empregado- ainda ndo amortizadas serdo consideradas como deébito real e como tal
serdo ressarcidas pelo empregado na rescisao de contrato de trabalho.

Paragrafo Segundo: Se dentro do periodo previsto no “caput” o funcionério
BENEFICIARIO for dispensado sem justa causa pela empresa ou aderir a programa de
demissao voluntaria — PDV ou a qualquer outro a ele correspondente, ficara desobrigado
a ressarcir a EMAE, dos custos até entdo assumidos, sendo entretanto, facultado ao
funcionario, optar por continuar o curso, caso seu desligamento se dé durante a sua
realizacdo, arcando contudo, a partir desta data, com 100% (cem por cento) do custo
respectivo.

CLAUSULA SEXTA

Na impossibilidade de solucdo do conflito pela Comisséo, fica eleito
o Foro Central da Comarca da Capital do Estado de Sao Paulo, com renuncia expressa a
gualquer outro por mais privilegiado que seja.

CLAUSULA SETIMA

O presente Instrumento e seu Anexo (programa de curso detalhado)
entra em vigor na data de inicio do curso, devendo vigorar pelo prazo de 48 (quarenta e
0ito) meses.

CLAUSULA OITAVA

Os recursos financeiros para a consecucdo do objeto do presente
Instrumento estdo onerando o item orgamentéario n.°
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ULTIMA FOLHA DO TERMO DE COMPROMISSO DE PARTICIPACAO EM

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACAO E CORRELATOS,QUE ENTRE SI FAZEM A

EMAE - EMPRESA METROPOLITANA DE AGUAS E ENERGIA SA. E
, MATRICULA N°

E, por estarem justas e contratadas, as partes firmam o presente
Termo em duas vias de igual teor e validade, juntamente com as testemunhas abaixo:

Sao Paulo,

Pela EMAE - EMPRESA METROPOLITANA DE AGUAS E ENERGIA S.A.

DUBRAVKA SIDONIJA SUTO ANTONIO CARLOS DINIZ
Gerente do Departamento de RH Especialista em Recursos Humanos

Pelo funcionario BENEFICIARIO

Testemunhas:

1?) 2%)
Nome: Nome:
End.: End.:
R.G.: R.G.:
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