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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a participacdo de empregados em

Treinamento em ldioma Estrangeiro.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

2.2. Areas Envolvidas

N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Matriz de Delegacédo de Autoridade — MDA

4. CONCEITO

4.1. Treinamento em Idioma Estrangeiro

Consiste na aprendizagem da estrutura da lingua e aquisicdo de

competéncias para falar, ouvir e escrever.

5. DIRETRIZES

5.1. Participagdo em Treinamentos

A participacdo de empregados em treinamento de idioma estrangeiro

tera a duracdo maxima de quatro anos e meio e € restrita agueles cujo
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dominio seja imprescindivel para o desenvolvimento de projetos e/ou de
atividades rotineiras da companhia, 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 o empregado devera expressar-se no
idioma em situacdes profissionais, emitir opinides, fazer
apresentacoes informais, participar de reunides (ler, ouvir, falar,

escrever).

5.1.3. Devem ser respeitados 0s seguintes pré-requisitos para a
participacdo de empregados em Treinamentos em Idioma

Estrangeiro:

a. O empregado indicado devera possuir vinculo
empregaticio, com a Companhia, ha, no minimo, 90
dias, ficando vedadas as participacdes de contratados

ou de estagiarios.

b. O empregado indicado devera possuir, no minimo,
escolaridade de nivel médio.

5.2. Previsdo Orcamentaria e Administracéo da Verba

5.2.1. A previsdo orcamentaria e a administracdo da verba para
pagamento dos programas de Treinamento em Idioma
Estrangeiro sdo de responsabilidade da Divisdo de

Desenvolvimento de Pessoas.
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5.3. Subsidio

O subsidio da companhia para Treinamento em Idioma Estrangeiro, seja
qual for a instituicdo escolhida pelo empregado, € sempre parcial.

5.3.1. O subsidio é de 50% para a matricula e mensalidades, limitado a
um salario minimo estadual vigente, para cursos cujos modulos

sdo desenvolvidos semestralmente.

5.3.2. O subsidio € de 50% do valor do bimestre, para a matricula e
mensalidades, limitado a 3,5 salarios minimos estaduais
vigentes, para cursos intensivos cujos modulos séao

desenvolvidos bimestralmente.

5.3.3. O subsidio é efetivado por meio de reembolso, creditado em
conta corrente bancaria do empregado, mediante apresentacéo

de recibo quitado.

5.3.4. A continuidade do subsidio esta condicionada a:
a. frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) das aulas;

b. comprovacdo de aprovacdo no(s) nivel(is) de

evolucdo/graduacao e

c. confirmacédo, pelo Diretor da area, da necessidade da
continuidade, mediante o relatério de avaliagdo do grau de
dominio das competéncias adquiridas, emitido por
profissional contratado pela companhia, ao final de cada

ano.
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6. PROCEDIMENTOS
6.1. Solicitacéo

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 a solicitacao
para a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas para

caracterizacao e analise da necessidade.

6.1.3. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas apresenta proposta
resultante da andlise ao Departamento de Recursos Humanos,

solicitando aprovacéo do Diretor da area interessada.

6.1.4. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas informa o

empregado.
6.2. Realizacao

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, nimero de aulas por semana, custo mensal e
semestral). Informa também o n° do CPF e dados da conta

corrente onde recebe seus proventos.

6.2.2. Mensalmente, 0o empregado apresenta a Divisdo de

Desenvolvimento de Pessoas, o recibo original da mensalidade

paga.
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a. Nesses casos, a area responsavel providencia o reembolso
do valor, mediante a apresentacdo do recibo original de
pagamento contendo, no verso, CPF e dados da conta

corrente bancéria do empregado.
6.3. Continuidade do Treinamento

6.3.1. Ao final de cada semestre, o empregado encaminha a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas comprovante de aprovacao e de

frequéncia as aulas.

6.3.2. Ao final do ano, a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas
apresenta relatério do profissional contratado solicitando
posicionamento do Diretor quanto a continuidade ou nao do

treinamento.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES
Versao 02: 10/1/2011 — Atualizacédo da norma.

Verséao 01: 01/06/2006 — Implantacéo da norma.

8. ANEXOS

N&o Aplicavel.

9. ASSINATURAS

Sergio Reinaldo Sertori Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Recursos Diretor-Presidente
Humanos
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