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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para concessdo e utilizacdo do Programa
Auxilio Creche, nas modalidades Pessoa Fisica e Pessoa Juridica, a empregada
(m&e) e ao empregado (pai), nos termos desta norma.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Portaria MTB n°. 3296, de 05/09/86
Decreto Estadual n°® 33.174, de 08/04/91
Acordo Coletivo de Trabalho - ACT

4. CONCEITOS

4.1. Auxilio Creche

Beneficio que a Empresa concede a empregada (mée) e, excepcionalmente, ao
empregado (pai) enquadrado no item 5.1.3. desta norma, por meio de reembolso
das despesas efetuadas com seus filhos em Instituicdo de Ensino (Pessoa Juridica),
legalmente constituida e habilitada, ou sob cuidados de Pessoa Fisica. Essas
despesas englobam matricula/mensalidade (Pessoa Juridica) ou remuneragéo
mensal/13° Salario (Pessoa Fisica).

4.2. Pessoa Juridica - Instituigdo de Ensino

Instituicdo inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da
Fazenda (CNPJ) e do Municipio (CCM), legalmente habilitada a manter criangas sob
condicbes adequadas de alimentacgdo, higiene, conforto, seguranca e assisténcia
educacional.

4.3. Mensalidade

Valor pago, mensalmente, a Instituicdo de Ensino pela guarda de criangas, n&o
abrangendo despesas extras como: material pedagodgico, transporte, cursos
complementares (judd, karaté, balé etc.) e outras que eventualmente sejam
cobradas das usuarias.

4.4. Matricula

Valor pago pela empregada, anualmente, correspondente a inscrigdo da crianga na
Instituicdo de Ensino, de acordo com a idade e o curso que ela frequenta.
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4.5. Pessoa Fisica

Aquela que presta servico a empregada, mantendo sob sua responsabilidade a
guarda de criancas e recebendo remuneragao mensal.

4.6. Remuneracgao Mensal

Valor pago a Pessoa Fisica, contratada para a prestacdo de servigcos referentes a
guarda da crianga, devidamente comprovado por meio de registro em Carteira de
Trabalho e recolhimento da contribuicdo ao INSS.

4.7. Pessoa Fisica — Especial

Beneficio concedido a empregada que, comprovadamente, tenha filhos excepcionais
ou deficientes fisicos que exijam cuidados permanentes, ou pessoas nessas
mesmas condi¢des que vivam sob sua dependéncia mediante tutela ou curatela,
sem limite de idade.

4.8. Valor Teto _
E o valor maximo de reembolso, estabelecido em Acordo Coletivo.

4.9. Adiantamento Auxilio Creche

Conforme firmado em Acordo Coletivo, é a antecipacdo que a Empresa concede em
folha de pagamento, limitada ao valor teto do beneficio, a empregada e,
excepcionalmente, ao empregado enquadrado no item 5.1.3. A referida antecipacao
sera descontada em folha de pagamento do més subsequente.

5. DIRETRIZES
5.1. Critérios de Aplicagao

5.1.1. Serédo beneficiarias do Auxilio Creche as empregadas que possuem
filhos na faixa etaria de 0 a 7 anos e que estejam sob cuidados de Instituiges
legalmente habilitadas ou de Pessoa Fisica, sendo devido o pagamento pro-
rata a data em que a crianga completar a idade limite estipulada neste item.

5.1.2. Fardo jus ao beneficio as empregadas ativas, comissionadas ou
afastadas com vencimentos e menores aprendizes que possuem filhos,
inclusive adotivos e/ou menores tutelados, devidamente comprovados atraves
de documentacao do Poder Judiciario.

5.1.3. O Programa é extensivo ao empregado (pai) viuvo, separado
judicialmente, divorciado, solteiro ou em situa¢des semelhantes, que tenha a
guarda do filho, devidamente comprovada, através de documentagdo do
Poder Judiciario.
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5.2

5.3.

5.4.

5.1.4. E vedada a concess&o do beneficio para empregada licenciada sem
vencimentos e estagiarias.

5.1.5. A beneficiaria, que por qualquer motivo nado cumprir as disposi¢cdes
contidas nesta norma, sofrera suspensao do beneficio, desconto em folha de
pagamento dos valores reembolsados indevidamente pela Empresa e
aplicagido das sangdes disciplinares cabiveis.

Responsabilidade da Beneficiaria

5.2.1. A escolha, contratagéo e o cumprimento das condigdes estabelecidas
pelas Instituicdes de Ensino, legalmente habilitadas, ou a escolha da Pessoa
Fisica, ndo cabendo a Empresa qualquer responsabilidade civil ou criminal
por eventuais irregularidades dos servigos prestados.

5.2.2. A comunicacéo a Area de Recursos Humanos de toda e qualquer
alteracdo que, porventura, venha a modificar as informa¢des cadastrais por
elas prestadas.

5.2.3. O cumprimento das disposi¢gdes contidas nesta norma.
Opgdo do Auxilio

5.3.1. Empregada(o) enquadrada(o) nos critérios de aplicacdo podera optar
pelo Auxilio Creche - Pessoa Juridica ou Auxilio Creche - Pessoa Fisica.

5.3.2. Empregada(o) com mais de um filho:

a) Tera direito a um reembolso por crianga que estiver sob os cuidados de
Instituicdo de Ensino.

b) Tera direito a um Unico reembolso para a modalidade Pessoa Fisica,
independente do numero de filhos que estiverem sob os cuidados desta.

Critérios de Reembolso

5.4.1. Serdo efetuados, anualmente, até 12 reembolsos de mensalidade/
remuneracdo mensal e 1 reembolso de matricula/13°. salario.

5.4.2. O valor correspondente ao reembolso mensal sera o valor pago a
Instituicdo de Ensino ou Pessoa Fisica, limitado ao valor teto do beneficio.

5.4.3. Quando se tratar de crianca na faixa etaria de 0 a 6 meses, a
beneficiaria recebera o reembolso integral, conforme Portaria n°® 3.296, de
03/09/86, do Ministério do Trabalho.
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5.5.

5.6.

5.4.4. O reembolso do valor da matricula/13°. salario sera efetuado
mediante apresentacao do recibo de pagamento devidamente quitado. Para
0s recibos apresentados ate o 5°. dia util, o reembolso ocorrera no proprio
més. Apos essa data, o reembolso ocorrera no més subsequente, pelo valor
teto do més a que se refere o reembolso.

5.4.5. Os recibos de matricula/13°. salario terdo validade de 60 dias
corridos, a contar da data da quitagdo, para reembolso. Apds esse prazo, o
referido documento perdera a validade.

5.4.6. O reembolso sera processado via folha de pagamento e comunicado
as empregadas por meio do aviso de pagamento.

Documentacgado Necessaria para Inclusao no Beneficio

5.5.1. Formulario “Habilitagao e Termo de Responsabilidade’

o formulario devera ser preenchido conforme informagdes constantes no
Anexo 1, quando da inclusdo da crianga no Programa ou quando da
alteracdo dos dados informados.

5.5.2. Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

e Para o Auxilio Creche - Pessoa Fisica, a empregada devera anexar ao
formulario de inscricdo coépia das seguintes paginas da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social da pessoa fisica:

e onde consta o numero, série e fotografia;
e do contrato de trabalho;

e dos dados pessoais €,

e da ultima alteragéo salarial.

5.5.3. Em caso de substituicdo da pessoa fisica, a empregada devera
encaminhar copias dos documentos citados no item anterior, referentes a
nova pessoa contratada.

5.5.4. E facultado & Area de Recursos Humanos solicitar a apresentagéo
dos documentos originais para as conferéncias que julgar necessarias.

Comprovacao dos Pagamentos das Mensalidades

5.6.1. Tratando-se de Reembolso Creche, para as criangas de 0 a 6 meses
de idade, as empregadas deverdo apresentar para reembolso, mensalmente,
o recibo de pagamento devidamente quitado pela Pessoa Juridica, sem
emendas ou rasuras.
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5.7.

5.8.

5.6.2. Nos meses de janeiro e julho, as empregadas que se beneficiarem do
Programa deverdo preencher o formulario “Demonstrativo de Pagamentos
Efetuados” (Anexo 2) enviando-o a Area de Recursos Humanos, com o0s
respectivos anexos.

a) Além do registro na CTPS, devera ser comprovado o recolhimento da
contribuicdo ao INSS.

5.6.3. A nao apresentacdo desse documento cancelara automaticamente os
reembolsos dos meses subsequentes e os créditos efetuados anteriormente.

Prazos

5.7.1. O reembolso Creche sera efetuado até o 3° dia util da entrega do
comprovante da despesa efetuada pela empregada-mée com a mensalidade
da creche, conforme determina a Portaria n°® 3296, de 03/09/86, do Ministério
do Trabalho.

5.7.2. A néo apresentacdo dos documentos no prazo de 30 dias corridos, a
partir da data da solicitagdo, acarretara o estorno do valor creditado,
perdendo o direito aos créditos efetuados.

Vigéncia do Programa
e 30/01/1980.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

Empregado

Preenche a Ficha de Inscricho ao Programa (Anexo 1) e, semestralmente, o
Demonstrativo de Pagamentos Efetuados (Anexo 2), encaminhando-os a Area de
Recursos Humanos.

6.2.

Area de Recursos Humanos

6.2.1. Confronta os dados constantes do formulario de inscricdo com os
dados do cadastro do Sistema de Recursos Humanos, solicitando os
esclarecimentos, corregoes e comprovagdes, quando necessarios.

6.2.2. Recebe os comprovantes de pagamento com seus anexos, conforme
item 5.6. desta norma, e confere com o formulario de inscricdo. Caso apure
diferenga a reembolsar ou a estornar, em fungdo do valor creditado,
providencia o acerto para o0 més seguinte.

6.2.3. Inclui o valor em folha de pagamento.
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8

6.2.4. Informa a empregada o valor creditado, por meio do aviso de
pagamento.

6.2.5. Arquiva os documentos.

6.2.6. Nos meses de janeiro e julho de cada ano, recebe da empregada o
formulario “Demonstrativo de Pagamentos Efetuados”, devidamente
preenchido, e confere os dados com o numero de reembolsos efetuados no
ultimo semestre. Se houver irregularidades, solicita os esclarecimentos e
providencia eventuais corregoes.

HISTORICO DAS ALTERAGOES

Vers&o 01 — 01/06/2006 — Implantac&o da norma.

8.

ANEXOS

Anexo 1 — Auxilio Creche - Ficha de Inscricdo
Anexo 2 — Demonstrativo de Pagamentos Efetuados

9.

ASSINATURAS

: Q%

Departamento de Recursos Humanos

Presidente

Dubfavka ‘Sidonija Suto Eﬂhe’rme Augusto Cirne de Toledo
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Anexo 1 — Auxilio Creche — Ficha de Inscrigao

IDENTIFICAGAO Auxilio Creche - Ficha de Inscri¢do
FINALIDADE Formalizar a inscricdo no Programa
EMISSAC Anual ou quando houver alteracdo dos dados
EMITENTE Empregado

PROCESSO DE EMISSAO |Manual

NUMERAGAO Nao Aplicavel

QUANTIDADES DE VIAS |Via unica

DISTRIBUICAO E
ARQUIVAMENTO

Area de Recursos Humanos
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Modelo: Formulario “Auxilio Creche - Ficha de Inscri¢ao”

1. Pessoa Juridica | | Incluséo ra Ateragdo | |
2. Pessoa Fisica | | Inclus&o Fo Ateraggo | |
3. Excluséo | |

Para Preenchimento do Empregado

Matricula DC Sexo
LU L | L]
Enderego

I |
Bairro Cidade CEP

| | | | L -1 ]
DDD Telefone Ramal

1 | | | |

Nome Dependente

Data Nascimento

| Sl
Para preenchimento da Instituicdo de Ensino/Pessoa Fisica

Nome da Instituicdo/Pessoa Fisica

i |
CNPJ / CPF Telefone Valor da Mensalidade / Salario

LLL et rrfd l |
Enderego

| |
Bairro Cidade CEP

| = RN E NN

Responsabilizo-me pela escolha da Instituicdo de Ensino/Pessoa Fisica, pelas
informacdes aqui prestadas e pela opgdo do sistema concedido, ciente de que a
inexatiddo das informages constitui falta grave.

Assinatura do Empregado Local e Data
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Anexo 2 - Demonstrativo de Pagamentos Efetuados

IDENTIFICAGAO Demonstrativo de Pagamentos Efetuados

FINALIDADE Comprovacéo dos pagamentos efetuados

EMISSAC Semestral - Janeiro e Julho

EMITENTE Empregado

PROCESSO DE EMISSAO |Manual

NUMERAGAO Nao Aplicavel

QUANTIDADES DE VIAS |Via unica

DISTRIBUIGAO E Area de Recursos Humanos / arquivar na area por 1 ano e
ARQUIVAMENTO arquivo inativo por 5 anos.
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Modelo Formulario “Demonstrativo de Pagamentos Efetuados”

AUXILIO-CRECHE
DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS EFETUADOS
xx SEMESTRE / xxxx
NOME DA BENEFICIARIA:.........cooeoeiearieremreeiensemsmsassssesssasessnt sesastarasssstas stssssametsassntesssssrasasnssentresssassonss
Matricula: .........oooeeeeiieins Area de Lotag0: .......cccceveueneen. Telefone /Ramal: .........ococeiiiiiiiiiiiiiie
N[l g g0 b= W O = [ OO O SRS T
Data de Nascimento: ........ e incranss
Pessoa Juridica ( ) Pessoa Fisica ( )
MES DESCRICAO VALOR PAGO
Janeiro Mensalidade R ..ercii i
Fevereiro Mensalidade R i,
Margo Mensalidade BE iviviicirnnreeivsees
Abril Mensalidade RE e,
Maio Mensalidade R - viiisivieciiiviiaiannn
Junho Mensalidade Ry i,

Atesto que a solicitante efetuou 0s pagamentos acima citados, ndo restando qualquer débito junto a esta
Instituicdo de Ensino ou Pessoa Fisica, no periodo declarado.

carimbo da instituigdo de ensino assinatura da pessoa fisica
com n.° do C.N.P.J. ou anexar recibos de € anexar xerox da Carteira de Trabalho
pagamentos efetuados

Responsabilizo-me pelas informagdes aqui prestadas, ciente de que a inexatiddo dos valores
declarados constitui falta grave, nos termos da Legislacdao Trabalhista, ficando sujeito, ainda, ao
débito dos reembolsos incorretos.

assinatura do beneficiario local e data
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