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1 – OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes para  as atividades de inscrição, seleção e cadastro no benefício de bolsas estudantil  na Saneatins para os cursos de graduação e pós-graduação ofertados pela Faculdade Católica do Tocantins.

2 – CAMPO DE APLICAÇÃO

Empregados da Saneatins lotados em Palmas ou região circunvizinha que são acadêmicos da Faculdade Católica do Tocantins.
3 – RESPONSABILIDADE PELA ATUALIZAÇÃO DESTE DOCUMENTO

Divisão de Gestão de Pessoas e Divisão de Desenvolvimento Organizacional e Qualidade.

4 – DEFINIÇÃO DE TERMOS, SIMBOLOS E SIGLAS

	NOME
	ESCLARECIMENTOS

	Bolsa estudantil
	Ajuda de custo designado pela Companhia para auxiliar os empregados estudantes de cursos de  graduação ou pós-graduação.


5 – CONSIDERAÇÕES GERAIS

5.1 – A bolsa estudantil será concedida somente para empregados da Saneatins.

5.2 – Os cursos de graduação atualmente disponibilizados pela Faculdade Católica do Tocantins que possuem vínculo com o negócio da Companhia são: 
a) Administração;

b) Ciências contábeis;

c) Direito;

d) Engenharia elétrica;

e) Gestão ambiental; e

f) Sistema de informações.

5.3 – Os cursos de pós-graduação serão sempre avaliados no início de cada semestre letivo, em função da rotatividade.
5.4 – O valor da bolsa a ser concedido é de 30% (trinta por cento) do valor da mensalidade correspondente a cada curso de graduação e pós-graduação.

5.4 – Serão disponibilizadas 12 (doze) bolsas por semestres durante 5 (cinco) anos, finalizando em dezembro de 2015.

5.4.1 – A cada semestre serão ofertadas 12 bolsas preferencialmente para os cursos de graduação. As bolsas de pós-graduação serão concedidas quando as de graduação não forem totalmente preenchidas.
5.5 – Cada  bolsa estudantil concedida terá validade de 6 (seis) meses.

5.5.1 – A validade de 6 (seis) meses está vinculada a relação de emprego entre a Saneatins e o empregado estudante.

5.6 – A administração das bolsas estudantil é de responsabilidade da Divisão de Gestão de Pessoas.

5.6.1 – Cabe a Divisão de Gestão de Pessoas o relacionamento com a Faculdade Católica do Tocantins para o cumprimento da concessão das bolsas estudantil.

5.6.2 – A Faculdade Católica do Tocantins não tem nenhuma participação no processo seletivo da bolsa estudantil na Saneatins.

6 – CRITÉRIOS PARA SELEÇÃO: PRIMEIRA CONCESSÃO

6.1 – Para concorrer pela primeira vez na bolsa estudantil o empregado deve atender simultaneamente aos seguintes critérios:

a) Ser empregado da Saneatins há 1 (um) ano.

b) Estar selecionado para um dos cursos ofertados pela Faculdade Católica do Tocantins apresentado no item 5.2  deste documento.

c) Desenvolver atividades na Companhia que tem elo com o curso.

d) Estar em dia com as mensalidades na Faculdade Católica do Tocantins.

e) Não possuir outro tipo de bolsa estudantil.

6.1.1 – O critério da letra “c” será desconsiderado quando em cada processo seletivo forem atendidos todos os empregados inscritos que atendem simultaneamente a todos os critérios e ficar bolsas estudantil remanescentes.
6.2 – Os critérios de desempate serão:

a) Estar cursando o último semestre, em primeira instância.
b) Maior idade.
c) Menor renda familiar per capita.

7 – CRITÉRIOS PARA RENOVAÇÃO

7.1 – Os critérios de renovação são todos estipulados no capítulo 6 e os descritos abaixo nas letras “a” e “b”:

a) Não ficar reprovado em nenhuma disciplina matriculada no período que foi contemplado com a bolsa estudantil.

b) Estar em dia com o pagamento os 70% (setenta por cento) das mensalidades. 
8 – PROCEDIMENTOS DA INSCRIÇÃO PARA SELEÇÃO – PRIMEIRA CONCESSÃO

8.1 – O período de inscrição será sempre nos meses de janeiro e julho de cada ano em datas a serem divulgadas pela Divisão de Gestão de Pessoas com antecedência mínima de 10 (dez) dias do início das inscrições.
8.2 – O empregado pode acessar a intranet da Saneatins ou o Portal do Conhecimento e imprimir o formulário de inscrição para bolsa estudantil – graduação e pós-graduação, posteriormente preenchê-lo na totalidade em duas vias, anexar  a fotocópia do comprovante de matrícula no curso e protocolar em uma das vias a entrega na Divisão de Gestão de Pessoas.

8.2.1 – Os empregados que não tem acesso a intranet da Saneatins deve solicitar ao seu gerente imediato o referido formulário.

9 – PROCEDIMENTOS PARA RENOVAÇÃO

9.1 –  O direito a continuidade de uso da bolsa estudantil está vinculada a aprovação do pedido de renovação.

9.2 – As inscrições para o pedido de renovação da bolsa será no mesmo período de inscrição para o processo seletivo – primeira concessão.
9.3 – O empregado deve preencher em duas vias o formulário de pedido de renovação da bolsa estudantil, anexar fotocópia do histórico escolar do semestre cursado e dos comprovantes de pagamento e protocolar na Divisão de Gestão de Pessoas.

9.3.1 – O formulário estará disponível na  intranet da Saneatins ou no Portal do Conhecimento.

9.3.2 – Os empregados que não tem acesso a intranet da Saneatins ou o Portal do Conhecimento deve solicitar ao seu gerente imediato o referido formulário.

9.4 – A renovação está vinculada ao atendimento dos critérios e a existência de vagas que não foram preenchidas no processo seletivo – primeira concessão.
9.5 – Os critérios de desempate para a renovação serão os mesmos apresentados no item 6.2.
9.6 – Não tem limite de pedido de renovação, caso o empregado não for contemplado para o semestre solicitado pode concorrer no próximo e assim sucessivamente.
9.7 – Será vetado em qualquer época o pedido de renovação da bolsa para o empregado que realizar o trancamento de matrícula após ter sido contemplado, exceto em caso de doença impeditiva. Neste caso uma comissão interna irá avaliar cada caso.

10 – SELEÇÃO E DIVULGAÇÃO DOS RESULTADOS

10.1 – Após o último dia de inscrição a DIGEP relacionará os inscritos e dará início a análise das informações constante no formulário de inscrição comparando com as informações disponíveis no dossiê físico e/ou eletrônico do empregado, e em caso necessário na própria Faculdade Católica do Tocantins.

10.2 – A Divisão de Gestão de Pessoas terá até 7 dias úteis para promover a avaliação das informações de cada inscrito e divulgar a lista dos contemplados com a anuência da Gerência de Recursos Humanos e a Diretoria Administrativa e Financeira.

10.2.1 – O processo de avaliação das fichas de inscrição será realizado por um comitê formado pelo Gerente de Recursos Humanos, Gerente da Divisão de Gestão de Pessoas e Gerente da Divisão de Desenvolvimento Organizacional e Qualidade.

10.2.2 – A lista dos contemplados será divulgada na intranet da Saneatins e no Portal do Conhecimento e estará dividida em “contemplados imediatos” e “contemplados em espera”

10.3 – Os contemplados deverão procurar a Divisão de Gestão de Pessoas no prazo máximo de 3 (três) dias úteis para a efetivação formal da bolsa.

10.3.1 – Caso o empregado contemplado não compareça no prazo estipulado no item 10.3 será convocado o primeiro da lista em espera e assim sucessivamente. 

10.4 – Qualquer dúvida que o empregado tiver a respeito do resultado da seleção deverá enviar e-mail com o questionamento.

11 – FORMALIZAÇÃO DA BOLSA ESTUDANTIL

11.1 – A Divisão de Gestão de Pessoas providenciará a celebração do termo de compromisso, em duas vias de igual teor com cada empregado contemplado, que serão assinadas pelo empregado e pelo Gerente de Recursos Humanos.
11.1.1 – Uma via deve ser entregue ao empregado e a segunda via arquivada no dossiê do empregado.

11.2 –  A Divisão de Gestão de Pessoas providenciará a elaboração e encaminhamento de ofício a Faculdade Católica do Tocantins com a lista dos contemplados com a bolsa estudantil.

12 –  ANEXOS

	NÚMERO
	TÍTULO

	001
	Modelo: Formulário de inscriação para processo seletivo da bolsa estudantil

	002
	Modelo: Formulário de renovação da bolsa estudantil


13 – RESPONSÁVEIS
Elaboração:

	NOME
	FUNÇÃO/CARGO

	LUCY BARBOSA MELO SANTOS
	Gerente da Divisão de Desenvolvimento Organizacional e Qualidade

	CLEONICE RODRIGUES DE ARAUJO
	Técnica em Treinamento


Revisão:

	NOME
	FUNÇÃO/CARGO

	GREICE DANIELA DA SILVA
	Gerente da Divisão de Gestão de Pessoas

	CARLOS ALBERTO DA COSTA
	Gerente de Recursos Humanos


Aprovação:

	NOME
	FUNÇÃO/CARGO

	MARCOS MORENO CAMARGO
	Diretor Administrativo e Financeiro


ANEXO 001 – Modelo: Formulário de inscriação para processo seletivo da bolsa estudantil
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	INSCRIÇÃO PARA PROCESSO SELETIVO DA BOLSA ESTUDANTIL

	Nome:


	Matrícula:

	Lotação:

	Cargo atual:


	Data de Admissão:


	Data de Nascimento:
	Renda familiar per capta:

	Especificação do curso:   

(     ) graduação          (     ) pós-graduação
	Curso:



	Data de início no curso:
	Período que vai cursar:

	Observações:



	Assinatura do Solicitante:


	Data:



	Protocolo de recebimento pela DIGEP:


	Data:




Formulário: 0101 - Revisão: 00
Data da Revisão:

                                                                                     01/03/2011              

ANEXO 002 – Modelo: Formulário de renovação da bolsa estudantil
	[image: image2.png]



	SOLICITAÇÃO DE RENOVAÇÃO DA BOLSA ESTUDANTIL

	Nome:


	Matrícula:

	Lotação:

	Cargo atual:


	Data de Admissão:


	Especificação do curso:   

(     ) graduação          (     ) pós-graduação
	Curso:



	Data de início no curso:
	Período que vai cursar:

	Observações:



	Assinatura do Solicitante:


	Data:



	Protocolo de recebimento pela DIGEP:


	Data:




Formulário: 0102 - Revisão: 00
Data da Revisão:

                                                                                            01/03/2011              
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