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el@ NORMA E PROCEDIMENTO

Gratificagao por Substituicdo Temporaria de Empregado

Cédigo: 06.05.14

Sistema: Gestdo Empresarial Versao: 01

Vigéncia: 01/06/2006

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos referentes ao pagamento de Gratificagdo por
Substituicdo Temporaria de Empregado.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Acordo Coletivo de Trabalho — A.C.T.

4. CONCEITOS

4.1. Gratificagao por Substituicao

E a gratificacdo pecuniaria paga a todo empregado que substitua outro, de cargo ou
funcdo passivel de substituicdo, por no minimo 10 e no maximo 90 dias
consecutivos.

4.2. Substituicao Temporaria

E decorrente da auséncia ou impedimento do titular para o exercicio de suas
funcbes por motivo de férias, curso, auxilio-doencga, acidente de trabalho, licenca
adocéo, licenga-maternidade e servigcos externos a Empresa.

5. DIRETRIZES

5.1. Fungoes/Cargos com Direito a Gratificagao por Substituicao Temporaria

Gerente de Departamento, Chefe de Assessoria, Gerente de Divisdo, Encarregado
de Usina (Manutencao Elétrica, Comandos e Controle) e empregado que trabalha
em turno ininterrupto.

5.2. Indicagao de Substituto Temporario

5.2.1. A indicagdo sera feita pelo superior hierarquico do substituido, nos
casos de Fungcdo em Comissdo e empregado que trabalha em turno
ininterrupto.

5.2.2. Para o empregado enquadrado em fungdo de encarregado, a
indicacao devera ser feita pelo Gerente.
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5.3.

a) O encarregado somente sera passivel de substituicdo, nos casos em que o
mesmo tenha como atribuigdes o comando de pessoas.

Requisitos Escolares Exigidos na Substituicao Temporaria

O empregado indicado para a substituicdo temporaria deve ter formagédo escolar
compativel com a fungéo a ser exercida, como segue:

5.4.

5.3.1. Substituicdo Temporaria de Funcao Gratificada

O ocupante de Fungao Gratificada deve ser substituido por empregado que
estiver enquadrado em cargo de nivel universitario, e com formacgao
universitaria completa.

5.3.2. Substituicdo Temporaria de Fung¢des enquadradas no nivel abaixo de
Divisao

O ocupante da Fungao deve ser substituido pelo empregado que, no minimo,
estiver enquadrado em cargo de requisito escolar ou formagao especifica, se
houver exigéncia legal para ocupagdo do mesmo.

5.3.3. Substituicdo Temporaria de Empregado que trabalha em turno
ininterrupto

O empregado indicado para a substituigdo devera ter os pré-requisitos
necessarios (formagao escolar, maturidade para o cargo, etc.) exigidos para o
cargo do substituido.

Substituicao de Empregado com Adicional de Periculosidade

A substituicdo de empregado abrangido por esta Norma, que recebe o Adicional de
Periculosidade, s6 pode ocorrer por outro que exerca atividades de risco e que
preencha todos os requisitos necessarios da funcgao.

5.5.

5.6.

5.7.

Formas de Substituicao

5.5.1. Substituicdo em Cadeia

Quando, por sua natureza, néo for possivel acumular as atividades préprias
do substituto com as do substituido.

5.5.2. Substituicdo Cumulativa

Quando, por sua natureza, for possivel o acumulo das atividades préprias do
substituto com as do substituido.

Prorrogacao da Substituigao Temporaria

Em carater excepcional, a substituigdo temporaria podera ser prorrogada uma
unica vez, por mais 90 dias. Apds esse prazo, devera ser indicado um novo
substituto temporario.

Critério de Pagamento
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5.8.

5.7.1. O valor pago, a titulo de Gratificagdo, é a diferengca entre o salario
nominal do substituto e o salario inicial do cargo do substituido.

e A base de célculo é o salario do més do efetivo pagamento.

5.7.2. Quando se tratar de empregado que esteja substituindo outro de
Funcado Gratificada, o pagamento restringir-se-a ao valor da Gratificagcado de
Funcado percebida pelo substituido ou a diferenca desta, quando ambos a
perceberem.

5.7.3. O empregado que percebe o Adicional de Periculosidade e substitua
outro, que perceba Gratificagdo de Funcdo, recebera sob a rubrica
"Substituicdo de Cargo" o valor correspondente a Gratificagdo de Fungao de
nivel equivalente, com exclusao do Adicional de Periculosidade no periodo da
substituicdo.

5.74. O pagamento é efetuado na propor¢cdo do periodo de efetiva
substituicdo, observado o periodo minimo de 10 e maximo de 90 dias
consecutivos.

Prazo para Pagamento

O pagamento sera efetuado pro-rata pelo periodo de substituicido aprovado, ou
cessado, quando do retorno ao servico do empregado substituido, ou a qualquer
momento quando, a critério da respectiva geréncia, nao for mais necessario o
prosseguimento da substitui¢ao.

5.9.

5.10.

5.11.

Prazo de Envio do Formulario

5.9.1. Substituicdo programada — no minimo 10 dias uteis antes do inicio da
substituigéo.

5.9.2. Substituicdo n&do programada — até 5 dias uteis apds o inicio da
substituicdo.

Preenchimento do Formulario

5.10.1. No formulario "Substituicio de Empregado" deve constar a
numeracgao sequencial anual por area emitente (sigla da area / numero/ano).

5.10.2. No caso de substituicio com mais de um motivo, devem ser
especificadas as datas de inicio e término de cada periodo, respeitado o limite
minimo de 10 dias consecutivos para cada motivo.

Incidéncia/Recolhimento

5.11.1. A Gratificagdo por Substituicdo Temporaria de Empregado incide para
efeito de INSS, FGTS e Imposto de Renda.
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5.11.2. A Gratificagdo por Substituicdo Temporaria de Empregado néo incide
para efeito de Adicional por Tempo de Servico, Indenizacao de 50 salarios por
morte ou invalidez permanente decorrente de acidente de trabalho, previsto
no Acordo Coletivo e Plano de Suplementacao de Aposentadorias e Pensdes
— PSAP.

6. PROCEDIMENTO
6.1. Substituicdo Temporaria

Area Solicitante
6.1.1. Emite formulario "Substituicdo de Empregado" (Anexo 1), em 2 vias.

6.1.2. Providencia as aprovagdes necessarias (nivel minimo: Diretor).

6.1.3. Arquiva a 22 via e encaminha a 12 via a Area de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos

6.1.4. Recebe do area solicitante a 12 via do formulario e analisa a
conformidade da substitui¢ao.

6.1.5. Se positivo, efetua o calculo para pagamento da Gratificagdo por
Substituicdo de Empregado.

6.1.6. Implanta o pagamento da substituigdo de empregado na folha de
pagamento.

6.1.7. Se negativo, devolve a area solicitante com as devidas justificativas.
6.2. Prorrogacgao da Substituicdo Temporaria

Area Solicitante

Emite e encaminha para a Area de Recursos Humanos memorando justificando a
prorrogacao da substituicdo de empregado.
Area de Recursos Humanos
6.2.1. Recebe da area solicitante 0 memorando e analisa o pedido de
prorrogagao.

6.2.2. Estando de acordo, continua a efetuar o pagamento da substituicdo
de empregado na folha de pagamento.

6.2.3. Nao estando de acordo, devolve a area solicitante, com as
justificativas.
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7. HISTORICO DAS ALTERAGOES

Versdo 01 — 01/06/2006 — Implantacdo da norma, substituindo a anterior G5.02.07 —
Substituicdo Temporaria de Empregado.

8. ANEXOS
Anexo 1 — Substituicdo de Empregado.

9. ASSINATURAS

Dubrdvka Sidonija Suto - Guilherme Augusto Cime de Toledo
Departamento de Recursos Humanos Presidente
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ANEXO 1 - Substituicao de Empregado

IDENTIFICACAO Substituicdo de Empregado

FINALIDADE Autorizar o pagamento de substituicdo de
empregado

PERIODICIDADE Eventual

EMITENTE Area do empregado substituido

PROCESSO DE EMISSAO Mecanizado

QUANTIDADE DE VIAS 2

DISTRIBUIGAO/ARQUIVAMENTO |Area de Recursos Humanos
Area Emitente

Modelo de Formulario

Substituicao de Empregado

DIRETORIA DEPARTAMENTO DIVISAO/UNIDADE SIEE@ADA
NOME DO TITULAR/ - NOME DO SUBSTITUTO/ < .

MATRICULA CARGO | AREA MATRICULA CARGO | AREA | MOTIVO DE ATE
OBSERVAGAO

APROVAGAO DO DIRETOR

APROVAGAO DA AREA EMITENTE

DATA
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