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* MODULO 26: REEMBOLSO-CRECHE

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1 FINALIDADE

Regulamentar a concessao do beneficio Reembolso-Creche aos empregados da ECT.

2 ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS CAPITULOS

Compete a Area de Integracdo Social e Beneficios a elaboracdo e atualizacdo dos
Capitulos deste Médulo.
3 FUNDAMENTACAO LEGAL

A concesséo do Reembolso-Creche aos empregados da ECT tem como amparo legal os
seguintes dispositivos:

a) 0 §1°do Art. 389 da CLT;

b) as Portarias MTE 3.296/1986 e 670/1997;

¢) o Acordo Coletivo de Trabalho;

d) o Regulamento Disciplinar de Pessoal, Médulo 46 do Manpes;
e) a lei 9.528/1977.

3.1 e 3.2 REVOGADOS

4 CONCEITOS E DEFINICOES
4.1 Reembolso-Creche

Beneficio concedido aos empregados, em conformidade com os dispositivos citados
no item 3, para ressarcimento de despesas com mensalidades escolares relativas a
manutencdo de seus filhos em instituicdes de ensino particular.

4.2 Beneficiarios do Reembolso-Creche

Sao beneficiarios do Reembolso-Creche os empregados que preencherem as
condices e critérios estabelecidos no Capitulo 2 deste Médulo.
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4.3 Instituicdes que podem atuar no Sist ema Reembolso-Creche

Os estabelecimentos legalmente credenciados junto aos Orgdos competentes,
voltados a educacao infantil, oferecida nas creches ou entidades equivalentes, e nos de
ensino pré-escolar (maternais e jardins de infancia), conforme determinagdo expressa no
art. 30 da Lei 9.394 - Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional (LDB), de 20.12.96.

4.4 Reembolso

Ressarcimento dos beneficiarios do Reembolso-Creche, mediante apresentacdo mensal
de comprovante de pagamento (Lei 9.528, de 10.12.97), com base no valor e critérios
definidos pelo Acordo Coletivo de Trabalho — ACT, vigente a época, e demais orientacdes

estabelecidas pelos Capitulos que compdem este Modulo.
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* MODULO 26: REEMBOLSO-CRECHE

CAPITULO 2: BENEFICIARIOS, CRITERIOS E CONDICOES PA RA CONCESSAO

1 BENEFICIARIOS

1.1 A empregada-méae regularmente cadastrada que possua filho dependente legal ou
menor tutelado, na faixa etaria de 0 (zero) até o final do ano em que 0 menor completar 7
(sete) anos de idade.

1.1.1 O beneficio também estende-se ao empregado-pai enquadrado nas seguintes
situagoes:

a) viavo, mediante comprovacao do seu estado civil;

b) solteiro ou legalmente separado que, comprovadamente, tenha a guarda judicial do
filho, mesmo que compartilhada.

1.2 REVOGADO

2 CRITERIOS E CONDICOES PARA CONCESSAO

2.1 Atendido o periodo estabelecido no subitem 2.9 deste Capitulo, o beneficio é
concedido, sob a forma de ressarcimento, a partir do més de cadastramento do
beneficiario na Area de Integracdo Social e Beneficios, na Administracdo Central - AC, ou
na Area de Recursos Humanos da Diretoria Regional - DR.

2.1.1 A concessdao do beneficio encerra-se no final do ano em que a crianga completar 7
(sete) anos de idade.

2.2 Nao sao consideradas, para efeito de reembolso, as mensalidades relativas ao Ensino
Fundamental, mesmo que o dependente se encontre na faixa etaria prevista.

2.3 Sao consideradas, para fins de ressarcimento do Reembolso-Creche, as despesas
relativas a um total de, no maximo, 12 (doze) mensalidades durante o ano, com creches
ou entidades equivalentes e estabelecimentos de ensino pré-escolar (maternal e/ou jardim
de infancia).

2.4 A confirmacdo do ressarcimento depende da comprovacdo mensal, por meio de
recibo/boleto bancério/nota fiscal, das despesas realizadas com creches ou entidades
equivalentes e estabelecimentos de ensino pré-escolar (maternal ou jardim de infancia).

2.5 O ressarcimento de mensalidade paga antecipadamente somente é efetuado apds o
seu vencimento, permanecendo inalterado, para tais casos, o periodo previsto no subitem
2.4. do Capitulo 3, deste Modulo.
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2.6 O empregado demissionario faz jus ao Reembolso-Creche no més de seu
desligamento, desde que apresente o documento comprobatoério da despesa ao érgdo de
competéncia até o dia 10 (dez) do més de sua demisséo.

2.7 Quando de falecimento do empregado beneficiario, o ressarcimento pode ser
concedido desde que o documento comprobatério da despesa dé entrada no 6érgdo
responsavel por esta atividade até o dia 10 (dez) do més do ébito.

2.8 Em caso de parto multiplo o reembolso € devido a cada filho.

2.9 O empregado recém-admitido e devidamente cadastrado neste beneficio faz jus ao
ressarcimento no més de sua contratacdo, desde que tenha trabalhado, no minimo, 15
(quinze) dias corridos no més de admissao.

2.10 Nao ha suspensdo do Reembolso-Creche nos seguintes tipos de afastamentos,
desde que comprovados oficialmente:

a) acidente do Trabalho;
b) licenca Médica/ INSS;
¢) licenca-Maternidade (gestante/adocao).

2.11 No caso de adocao, a concessao do beneficio é realizada a partir da comprovacao
oficial da obtencdo da guarda legal da criangca, mesmo que provisoéria, porém observando-
se 0 prazo estabelecido no subitem 2.9 deste Capitulo.

2.12 Os beneficios Reembolso-Creche (tratado neste Mdédulo) e Auxilio para Filhos
Dependentes, Portadores de Necessidades Especiais (objeto do Mddulo 48 do Manpes)
ndo sdo concedidos cumulativamente.

3 GENERALIDADES

3.1 O empregado beneficidrio é responsavel por quaisquer informacdes apresentadas
e/ou atestadas relativas a este beneficio que comprometam a integridade do processo.

3.2 Até que seja expedida a guarda legal definitiva, 0 empregado com a guarda legal
proviséria (inclusive a compartilhada) deve apresentar, a cada periodo de 90 (noventa
dias), documento comprobatério da continuidade do processo, com data atualizada e
emitido pelo 6rgdo competente, a fim de manter a concesséo do beneficio.

3.3 E vedado o reembolso quando comprovada a vinculagio do dependente em dois ou
mais estabelecimentos, mesmo que as escolaridades sejam diferentes e que um deles
seja publico.

3.3.1 Caso se comprove esta situacdo, o0 empregado € obrigado a devolver os valores
recebidos indevidamente.
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IF 3.3.2 E permitido ressarcir, até o valor estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho, o
beneficiario que mantiver o menor nos dois turnos na mesma instituicao.

* k k k%




MOD: 26
(L MANUAL DE PESSOAL cAP: 3

CORREIOC | EMI: 01.10.2006 VIG: 01.10.2006 1

* MODULO 26: REEMBOLSO-CRECHE
CAPITULO 3: OPERACIONALIZACAO DA CONCESSAO DO BENEF ICIO

ANEXO: 1 — Formulério Cadastro para Re embolso-Creche

1 CADASTRAMENTO

1.1 Para inscricdo no beneficio, a empregada-mée, ou o empregado que satisfizer
quaisquer dos requisitos relacionados no item 1 do Capitulo 2 deste Mddulo, deve obter,
por intermédio de sua Area Administrativa, o formulario Cadastro para Reembolso- Creche
(codigo FP0125, Anexo 1 deste Capitulo) e preenché-lo.

1.1.1 A documentacdo incompleta ou preenchida parcialmente deve ser devolvida para os
devidos ajustes, ficando na pendéncia a efetivacdo do cadastramento.

1.1.2 Nao cabe ressarcimento de despesa ocorrida em data anterior ao cadastramento no
beneficio.

1.2 A chefia da Area Administrativa do oOrgdo de lotagdo do empregado, apds a
comprovacao de que todos os requisitos foram atendidos pelo solicitante, deve encaminhar
a documentacéo a Area de Integracdo Social e Beneficios, na Administracdo Central, ou a
Area de Recursos Humanos, na Diretoria Regional, para a formalizag&o cadastral.

1.2.1 A situacdo irregular deve ensejar abertura de processo administrativo para
investigacao dos fatos.

1.3 O processo de cadastramento para o beneficio, desde que atendidos os critérios e
condi¢cBes estabelecidos no item 2 do Capitulo 2, deste MAdulo, pode ser feito a qualquer
tempo.

1.4. O encaminhamento de comprovante para ressarcimento, quando o dependente estiver
cursando o Ensino Fundamental, ou com informac@es falsas ou falsificadas poder sujeitar o
empregado as penalidades previstas no Regulamento Disciplinar de Pessoal da ECT
(M6dulo 46 do Manpes).

1.5 Cabe ao empregado beneficiario a responsabilidade de manter atualizado o seu
cadastro na Area de Integracdo Social e Beneficios - AC ou Area de Recursos Humanos —
DR.

2 COMPROVACAO DE DESPESAS

2.1 O documento original comprobatério das despesas (recibo/carné/nota fiscal) deve dar
entrada, no periodo de 1 (um) a 10 (dez) de cada més, na Area de Integracdo Social e
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Beneficios — AC ou na Area de Recursos Humanos — DR, e obrigatoriamente conter as
seguintes informacdes:

a) razao social;

b) CNPJ;

c¢) valor da mensalidade;

d) nome do beneficiario e/ou dependente;

e) més de prestacdo do servi¢o e data de emissao;

f) carimbo ou autenticacdo mecéanica, comprovando o pagamento.
2.1.1 Nos casos de pagamentos efetuados via internet ou terminal eletrénico, o beneficiario
também deve proceder conforme orientado a seguir, caso contrario a documentacdo sera

devolvida e o ressarcimento ficara pendente até ocorrer a sua regularizacao:

a) via site de banco (internet) - atestar que o comprovante de pagamento é o original
emitido pela maquina utilizada;

b) via terminal de banco - enviar o comprovante emitido pela maquina juntamente com
uma copia, atestando a legitimidade do documento.

2.1.1.1 Os comprovantes identificados como compromissos futuros (agendamento) ndo séao
reembolsados antecipadamente.

2.1.1.2 Toda documentacdo relativa a concessao do beneficio (cadastro/recibo ou outros)
deve ser encaminhada por meio de Comunicacéo Interna — ClI ou Notificacdo Interna — NI.

2.1.2 No caso de apresentacdo de declaracdo, recibo ou documento equivalente emitido
pela prestadora do servigo, estes s6 podem ser aceitos em papel timbrado e com os
devidos carimbos de identificacdo (nome da instituicdo de ensino, CGC, data de emissao).

2.1.3 Os canhotos dos comprovantes de pagamentos com dimensdes inferiores a 13x10
cmz2 tém que ser afixados (com uso de grampo ou de cola na borda esquerda) no centro de
uma folha de papel A4, antes de seu encaminhamento & Area de Beneficios para
ressarcimento.

2.2 Todos os documentos comprobatérios apresentados para ressarcimento tém que estar
legiveis e indicar, de forma clara, a finalidade do comprovante.

2.3 A prestacao do servico e o seu valor devem ser atestados pelo beneficiario, por meio de
sua assinatura no verso do documento comprobatério da despesa, com a correspondente
identificacao funcional (home, matricula, telefone/ramal e lotacao).
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* 2.4 O documento comprobatério da despesa, referente ao més em curso ou ao
imediatamente anterior, deve ser encaminhado ao 6rgdo citado no subitem 1.2 deste
Capitulo, no periodo de 1 (um) a 10 (dez) de cada més.

2.5 No caso especifico das unidades do interior, o beneficiario deve apresentar o
comprovante da despesa ao chefe da Area Administrativa para conferéncia e
encaminhamento a Area de Recursos Humanos - DR, até o dia 5 (cinco) de cada més.

2.6 O documento comprobatério apresentado apds o dia 10 (dez) sera considerado para

ressarcimento juntamente com o do més seguinte, ndo podendo o beneficiario acumular
mais de dois comprovantes no més.

3 VALOR DO RESSARCIMENTO
3.1 Até o0 més em que o filho dependente legal completar 6 (seis) meses de idade, o
ressarcimento da despesa com a instituicdo é feito de forma integral (conforme estabelece
o inciso | do art. 1° da Portaria MTE 670/97 e a Portaria MTE 3.296/86).
3.2 AplGs a data fixada no subitem anterior, o ressarcimento, respeitado o limite mensal
méximo definido no Acordo Coletivo de Trabalho, obedece ao percentual de participacdo do
empregado em 05% (cinco por cento) e da Empresa em 95% (noventa e cinco por cento),
independente de Faixa Salarial do beneficiario.
3.3 N&o séo reembolsadas quaisquer despesas de carater extraordinério, tais como:

a) transporte;

b) alimentacgéo;

¢) material escolar;

d) taxas extras;

€) matricula;

f) festividades;

g) cursos extracurriculares;

h) multas e juros por atraso no pagamento;

i) creches mantidas pela Unido, Estados ou Municipios.

3.3.1 Comprovantes com emendas e rasuras (conforme estabelece o subitem 1.10 do
Capitulo 4 do Modulo 7-Manafi) devem ser devolvidos para substituicao.

3.3.2 Também devem ser devolvidos 0s comprovantes que ndo estejam em nome do
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beneficiario ou do seu dependente.

3.4 O beneficiario s6 tem direito ao ressarcimento das despesas referentes ao més de
competéncia e ao imediatamente anterior, ficando, portanto, vedado o reembolso
acumulado de 3 (trés) ou mais mensalidades no mesmo més.

3.4.1 A situagéo descrita no subitem 3.4. ndo se aplica ao cadastramento novo, conforme
disposto no subitem 2.9 do Capitulo 2 deste Mddulo.

3.5 O reembolso ndo pode ultrapassar 12 mensalidades no ano.

4 RECADASTRAMENTO

4.1 A Area de Recursos Humanos ou de Integracéo Social e Beneficios, onde houver, deve
desencadear anualmente a atualizacdo dos dados cadastrais dos beneficiarios,
dependentes e instituicbes que fazem parte do Sistema Reembolso-Creche.

4.2 Quando do recadastramento, cabe ao beneficiario providenciar a documentagado
solicitada pela Area de Recursos Humanos ou de Integracdo Social e Beneficios, onde
houver.

4.2.1 A Area Administrativa do 6rgdo de lotacdo do empregado deve encaminhar a
documentacao para recadastramento somente via Cl ou NI.

4.3 O beneficiario que nao fizer o recadastramento tera o beneficio suspenso até que
regularize sua situagao.

4.3.1 E vedado o pagamento retroativo para a situag&o citada no subitem 4.3.
4.4 A éarea administrativa do Orgdo de lotacdo do beneficiario deve conferir a

documentacao a ser encaminhada e assinar o formulério Cadastro para Reembolso-Creche
(codigo FP0125).

5 GENERALIDADES

5.1 Cabe ao beneficiario a escolha da instituicdo e também a fiscalizacdo da qualidade do
atendimento por ela prestado aos seus dependentes.

5.1.1 A instituicdo escolhida pelo beneficiario é de sua livre escolha e pode estar situada
em qualquer cidade do pais, independente da localidade de lotacdo ou de seu domicilio.

5.2 O reembolso € efetivado juntamente com o pagamento mensal dos salarios.

5.2.1 O valor reembolsado ndo integra a remuneracao para qualquer efeito.
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5.3 E de responsabilidade do beneficiario identificar e informar, no verso do comprovante de
despesas citadas no subitem 3.3 do Capitulo 3 deste Mddulo estéo

pagamento, se as
embutidas na mensalidade.

5.4 Toda e qualquer irregularidade na concessdo do Reembolso-Creche, cometida pelo
beneficiario, deve ensejar abertura de processo administrativo para investigacéo dos fatos e

definicdo de responsabilidade.

* k k k%
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* ANEXO: 1 — Formuléario Cadastro para Re embolso-Creche

+ com CADASTRO PARA REEMBOLSO - CRECHE ]
OincLusios acreracio JexcLusia I I

CAMPOS PREEMCHIDOS PELO EMPREGADD

IDENTIFICA.'GED DO EMPFREGA DD
NOME D)0} EMPREGADS O] END MATRICULA
CARGOH FUNGCAD LOTAGED TELEFORE | RAMAL A
EMDERE (D RESIDEMCIAL
TELEF OME | CELULAR CIDADE CEF
IDENTIFICAGAD DO DEPENDENTE
1 - NOME [0 DEFEMDENTE DATA NASCIMENTO ESCOLARIDADE
[ eerz st
METITUNGAD | RAZAD SOCIUL | MOME FANTASA | B WEMIALIDADE - R PRE-ESCOLA
I:l CRECHE
EMDERECD
JERD
“ “
TELEFOME | Fas CIDADE CEF Ll Cls
e
Z - MOME D0 DEFEMDENTE DWTA MESCIMENTO ESCOLARIDADE
|:| BERT M0
METIMNGCEAD | RATAD SOCIAL | MOME FANTASIA | o MEMSALIDADE - ¥ PRE-ESCOLA
[[Jerexe
EMDEREGO
JARD
“ -
TELEFOMNE [FAX CIDADE CEF I:I1 I:Ij
e
3 - NOME [0 DEFEMDENTE DA MASCIMENTO ESCOLARIDADE
[ e=giamn
MSTITUCAD | RAZAC SOCIAL | NOME FANTASA | CrE EMSALIDADE - RE PRE£5COLA
[Jcerecre
EMDEREGD
JARD
“ “
TELEFOME | R CIDADE CEF Ll Cls
Lz
4 - MOME D0 DEFEMDEMNTE DATA MASTIMEMNTD ESCOLARIDADE
I:l BER M0
METITUGAD | RAZAD SOCIAL | MOME FANTASA | CHF. MENSALIDACE - RS PREESCOLA
[[Jerecee
EMDEREGO
JERD
“ -
TELEFORME | Fas, CIDADE CER Ll Lls
ES
CESERVRCOES
| Constituemn faltas graves, passiveis de punigiio, ainformagio falsa e o uso indevido deste beneficio.
DATA ASSINATURA D & O] EMPRE G ADAD | EEEMETURS EMATRICIUL A D0 RESF PELA COMNFERERMCIA
e B SO - Loty
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* MODULO 26: REEMBOLSO-CRECHE

CAPITULO 4: ATIVIDADES DOS ORGAOS ENVOLVIDOS

1 NO AMBITO DA ADMINISTRACAO CENTRAL
1.1 Area de Integracéo Social e Beneficios

1.1.1 Efetuar a operacionalizacdo das rotinas na Solucdo Integrada de Gestéo
Empresarial/ERP-Populis, notadamente no que diz respeito a:

a) cadastrar a pessoa juridica escolhida pelo empregado beneficiario;
b) cadastrar o empregado como beneficiario;
c¢) atualizar, anualmente, os dados cadastrais das instituicbes e dos beneficiarios;

d) Incluir os valores constantes dos recibos apresentados no més, separadamente,
observando o cronograma de execuc¢ao do beneficio;

e) controlar a correta aplicacao de critérios e condi¢cdes de concessao do beneficio;

f) emitir relatério de conferéncia e verificar se os valores langados correspondem aos
comprovantes apresentados;

g) questionar o beneficiario, quando da apresentagdo de comprovantes para
ressarcimento, no caso de ocorrer divergéncias de valores;

h) divulgar critérios e condigdes de concessao e orientar 0s empregados.
1.1.2 Administrar o Sistema Reembolso-Creche, em nivel nacional, orientando as
Diretorias Regionais quanto aos critérios de concessao e operacionalizacao do beneficio,
no sentido de:

a) definir critérios e condi¢gbes para concessao do beneficio;

b) efetuar estatisticas e aferir os valores ressarcidos pelo Sistema Reembolso-
Creche, com base nos relatérios emitidos pela Solucéo Integrada de Gestdo Empresarial;

c) acompanhar a operacionalizacdo do beneficio nas Diretorias Regionais, por
intermédio da Solucéo Integrada de Gestdo Empresarial;

d) solicitar ao Orgdo gestor da Solugdo Integrada de Gestdo Empresarial/ERP-
Populis, sempre que ocorrer reajuste, a alteracdo no sistema do percentual e do teto limite
estabelecidos pelo Acordo Coletivo de Trabalho;
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e) elaborar relatérios gerenciais (sintéticos e analiticos) para subsidiar a gestao do
beneficio;

f) encaminhar, mensalmente, o cronograma de execucao de beneficios as DRs.
1.2 Area de Sistemas

a) emitir, quando solicitado pela Area de Integracdo Social e Beneficios, os relatérios
pertinentes;

b) promover modificagbes nas rotinas autométicas de processamento, sempre que
solicitado pela Area de Integracéo Social e Beneficios;

c) elaborar o cronograma anual de execucdo do beneficio, em conjunto com a Area de
Integracd@o Social e Beneficios, com vistas a operacionalizacdo das rotinas por parte das
Diretorias Regionais.

1.3 Areas Administrativas dos Org&os

a) orientar o empregado recém-contratado sobre o beneficio e o0s critérios
estabelecidos pela Empresa para sua concessao;

b) providenciar a emissdo do formulario Cadastro para Reembolso-Creche (cddigo
FP0125) para o preenchimento do empregado;

c) conferir toda a documentacdo relativa ao beneficio antes de envia-la a area
responsavel;

d) enviar a documentacdo, por meio de Notificacdo Interna - NI ou Comunicacdo
Interna — Cl, & &rea responsavel.

2 NO AMBITO DAS DIRETORIAS REGIONAIS

2.1 Area de Recursos Humanos

2.1.1 Efetuar a operacionalizacdo das rotinas na Solucdo Integrada de Gestdo
Empresarial/ERP-Populis, notadamente no que diz respeito a:

a) cadastrar a pessoa juridica escolhida pelo beneficiario;
b) cadastrar o (a) empregado (a) beneficiario (a);

¢) atualizar, anualmente, os dados cadastrais dos beneficiarios e das instituicbes que
participam do Sistema Reembolso-Creche;
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IF

d) incluir, mensalmente, no ERP-Populis os valores constantes dos recibos
apresentados pelos beneficiarios, separadamente, observando o cronograma de sua
execucao;

e) controlar a correta aplicacao de critérios e condi¢cdes de concesséo do beneficio;

f) informar area administrativa de lotacdo do recém-contratado os procedimentos que
devem ser adotados para a sua inclus@o no rol de beneficiarios;

g) emitir relatério de conferéncia para confirmar se os valores langados na Solucao
Integrada de Gestdo Empresarial/lERP-Populis correspondem aos constantes nos recibos
apresentados;

h) questionar o beneficiario a respeito de divergéncias de valores, quando da
apresentacao de comprovantes para ressarcimento;

i) divulgar critérios e condi¢cdes de concessdo do beneficio e orientar os empregados
da Regional no que couber;

j) manter contato com a Area de Sistemas da Regional, sempre que houver
necessidade, para solucionar os problemas relacionados com 0s equipamentos e meios
de transmissdo de dados utilizados pela Solucdo Integrada Gestdo Empresarial/ERP-
Populis;

) fornecer subsidios aos érgaos fiscalizadores internos e externos;

m) desencadear acGes no sentido de reaver os valores desembolsados
indevidamente pela ECT e adotar providéncias administrativas para puni¢cdo do envolvido,
acionando as areas regionais de competéncia, confirmada alguma irregularidade ou
existindo suspeita de fraude;

n) solicitar que o processo alusivo a concessao do beneficio, no minimo uma vez por
ano, seja submetido a inspecéo;

0) manter a documentacao alusiva a concessao do beneficio organizada e protegida,
observando os prazos estabelecidos no Mancom.

2.2 Areas Administrativas dos Orgos:

a) orientar o empregado recém-contratado sobre o beneficio concedido pela
Empresa;

b) providenciar a emissdo do formulario relativo a este beneficio para o
preenchimento do empregado, quando for o caso;

c) conferir toda a documentagdo relativa ao beneficio antes de enviad-la & area
responsavel;
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IF d) encaminhar mensalmente os comprovantes de pagamento das mensalidades para
ressarcimento, por meio de Cl ou NI.

* k k k%
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