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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para a concessdo de licenga por motivo
particular.

2. ABRANGENCIA

21.

Area Responsavel

Departamento de Recursos Humanos

2.2,

Areas Envolvidas

Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
RD n® 501/08/5942% de 29/05/1990

4. CONCEITOS

41.

Licenga por Motivo Particular

E a suspensédo temporaria do contrato de trabalho, sem remuneracao.

5. DIRETRIZES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Substituicao do Empregado

N&o havera substituicdo de empregado licenciado, ainda que por mao-de-
obra temporaria ou de terceiros.

Hipétese de Concessao - Licenga por Motivo Particular

5.2.1. E concedida quando o empregado necessita dar assisténcia
permanente a um familiar acometido de doenca grave, devendo essa
necessidade ser avaliada pelo Servigo Social da Empresa.

5.2.2. Consideram-se como familiares do empregado, para fins desta
Norma, aqueles que vivam sob sua dependéncia econémica.

5.2.3. Outras situagdes de carater excepcional, a serem analisadas caso a
caso, pelo Diretor da Area.

Condigoes para a Concessao

5.3.1. A licenga é concedida ao empregado que, na data da solicitagao,
contar com mais de 1 ano de efetivo servico na Empresa.

5.3.2. Antes da concessao, deve ser verificado se ha pendéncias de débito
junto a Empresa e/ou existéncia de fatos administrativos impeditivos
relevantes.

Duracao e Inicio da Licenga
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5.5.

5.4.1. Alicencga é concedida por um periodo minimo de 15 dias e maximo de
12 meses, prorrogavel apenas 1 vez, mediante nova avaliagao da situagao do
empregado.

5.4.2. A licenga para acompanhamento do familiar, acometido de doencga
grave, tera inicio a partir da data da aprovagéo da concesséao, pelo Diretor da
Area.

5.4.3. Em outras situacdes, tera inicio a partir do ’19 dia util do més
subsequente a aprovacio da concesséao pelo Diretor da Area.

Consequéncias da Licenga para o Empregado

5.5.1. Durante o periodo de duracédo da licenca, o contrato de trabalho do
empregado fica suspenso na forma da lei, ndo gerando, portanto, efeitos de
qualquer espécie ou obrigacbes de natureza trabalhista, como salario,

encargos, beneficios, concessao de férias e pagamento do 139 salario.

5.5.2. O periodo de afastamento ndo € computado como tempo de servigo
trabalhado.

5.5.3. No caso de empregado investido de fungdo em comissado, ha perda
automatica de sua fungdo e o consequente cancelamento da respectiva
gratificagdo de funcgéo.

5.5.4. A concessao da licenca ndo resultara em despesas de qualquer
espécie para a Empresa, devendo o empregado arcar com o 6nus do
recolhimento de encargos sociais, bem como os decorrentes de sua filiagao a
Fundacdo CESP.

5.5.5. Enquanto o empregado encontrar-se em licenga, podera optar pela
permanéncia no PSAP, na condi¢cao de vinculado, desde que assuma, além
das suas, as contribuicbes devidas pela Patrocinadora. Caso nao faca a
opgao, o empregado perdera a qualidade de participante do PSAP, conforme
estabelece o Regulamento do Plano.

5.5.6. A qualquer tempo, a licenga podera ser suspensa por parte da
Empresa, mediante prévio aviso ao empregado licenciado, no prazo de 30
dias, ou imediatamente, caso cesse 0 motivo que ensejou a sua concessao.

5.5.7. N&o ha garantia de retorno do empregado ao posto de trabalho
original; consequientemente, o empregado s6 fara jus a adicionais salariais
que decorrerem das novas funcdes determinadas pela Empresa ao seu
retorno.

5.5.8. Caso o empregado ndo se utilize de todo o periodo concedido, deve
manifestar, por carta, o seu interesse em retornar a Empresa.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.5.9. Ao término da licengca, o Gerente do empregado devera emitir
memorando a Area de Recursos Humanos, comunicando o retorno do
empregado.

5.5.10. Caso o empregado nao retorne a Empresa no prazo de 30 dias, apos
o término da licenga, devera ser dispensado por abandono de emprego.

Acompanhamento Fundagao CESP

5.6.1. Para acompanhamento por parte da Fundacdo CESP, a Area de
Recursos Humanos deve enviar correspondéncia a Entidade, informando
sobre a Licenga sem Vencimento do empregado.

5.6.2. O empregado devera procurar a Fundagdo CESP, logo apds o
afastamento, para regularizar as questdes referentes ao PSAP, Plano
Especial de Saude - PES, Assisténcia Médico-Hospitalar/ Odontolégica —
AM/HO, Plano de Peculio por Morte e Seguros de Vida administrados pela
Fundacéo.

Anotagoes na Carteira Profissional

5.7.1. A Area de Recursos Humanos deve efetuar anotacdo em sua Carteira
de Trabalho e Ficha de Registro, dando como suspenso o contrato de
trabalho, da seguinte forma:

No periodo de [ a /|, fica suspenso o contrato de
trabalho, em decorréncia de licenga sem vencimentos.

5.7.2. Quando do retorno antecipado do empregado, a Area de Recursos
Humanos deve anotar na Carteira de Trabalho e na Ficha de Registro, da
seguinte forma:

Retorno as suas atividades em __ / /| por solicitagdo expressa do
empregado.
Alteracao Funcional

A Area de Recursos Humanos deve providenciar a alteragdo na situacdo
funcional do empregado.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

Pedido de Afastamento - Empregado Interessado

6.1.1. Solicita a licenca por motivo particular, por meio de carta enderecada
a Empresa, a atencdo do seu Gerente, especificando o periodo de
afastamento e o motivo da licenga, declarando estar ciente das normas que
regem essa concessdo (Anexo 1) e apresentando os documentos
comprobatorios.
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6.2.

6.1.2. A solicitacdo aprovada deve ser encaminhada a Area de Recursos
Humanos, no minimo 30 dias antes do inicio da licenga.

Formalizagdo da Concesséao - Area de Recursos Humanos

6.2.1. Informa o empregado, por carta, que o contrato fica suspenso durante
o periodo da licengca e que, em decorréncia disso, a Empresa ndo arcara com
qualquer espécie de despesa de natureza trabalhista ou previdenciaria
(Anexo 2).

HISTORICO DAS ALTERAGOES

Versao 1 — 01/06/2006 — Implantag&o da Norma, em substituicdo a G5.06.01 —
Freguéncia e Pontualidade.

8. ANEXOS

8.1.
8.2.

Anexo 1 - Solicitacéo de Licenga sem Vencimentos

Anexo 2 - Aprovacéao do Afastamento

9. ASSINATURAS

Departamento d

DubravkaiSid’onija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo
Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1
Identificacao Solicitagdo de Licengca sem Vencimentos
Finalidade Formular o pedido de licenca sem vencimentos,
apresentando os motivos que o levaram a pedi-la.
Periodicidade Eventual
Emitente Empregado
Processo de emissao Manual
Numeragao N&o Aplicavel
Quantidade de vias/ 12 via — Area de Recursos Humanos - 5 anos
Distribuicao/
Arquivamento
Modelo

N

A (Empresa)
Sr. Gerente

Assunto: Solicitacdo de Licenca sem Vencimentos

Prezado Senhor,

De acordo com a Norma de Licenga por Motivo Particular vigente nesta Empresa, solicito
a concessao de licenca nao remunerada por um periodo de ...... dias/meses, para tratar
de assuntos de interesse particular, conforme exposicao abaixo:

Declaro estar ciente das normas que regem a concessdo de licenga por motivos
particulares, comprometendo-me a comparecer & Area de Recursos Humanos e a
Fundacdo CESP, quando do inicio e término da licenca, e havendo acertos a serem
feitos, os farei de imediato.

Atenciosamente,

1
Assinatura do Empregado Data
Matricula
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Anexo 2
Identificagao Aprovacgédo do Afastamento
Finalidade Informar ao empregado que o pedido de afastamento foi aprovado e

que o contrato de trabalho ficara suspenso durante o periodo da licenga,
ficando a Empresa isenta de qualquer tipo de despesa trabalhista ou
previdenciaria

Periodicidade Eventual

Emitente Area de Recursos Humanos
Processo de Manual

emissao

Numeragao Nao Aplicavel

Quantidade de vias/ | 12 via - Area de Recursos Humanos - 5 anos
Distribuicao/
Arquivamento

Modelo
Ao
Nome do Empregado
Matricula
Orgao de Lotagdo

Prezado Senhor:

Em atencgao a sua solicitacado, informamos que foi aprovada a concesséo da Licenga por Motivos
Particulares por um periodo de .... dias/meses, a partr de __/ /| | devendo retornar ao
trabalhoem /[

Convém salientar que a Empresa ndo garantird o seu retorno ao posto de origem, ndo cabendo
reclamar, apds o seu retorno, adicionais salariais que nao os resultantes de suas novas fungoes,
determinadas pela Empresa.

Informamos, ainda, que o seu Contrato de Trabalho estara suspenso durante esse periodo, ndo
resultando, portanto, em despesas para a Empresa, tanto de natureza Trabalhista quanto

Previdenciaria, devendo V.S2 arcar com o 6nus de recolhimento de encargos legais, bem como os
decorrentes de sua filiacdo a Fundacdo CESP, inclusive os de assisténcia médica.

Gerente da Divisdo de Administracido de
Recursos Humanos

Declaro estar ciente da Norma sobre Licenga por Motivos Particulares, comprometendo-me a
comparecer a Area de Recursos Humanos e a Fundacdo CESP quando do inicio e término da
licenca e, havendo acertos a serem feitos, os farei de imediato.

EMPREGADO/CIENTE: Data: _ [/ [
C.C.: Fundacao CESP
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