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1 Introducdo

Este procedimento tem como objetivo descrever as etapas para concessdo de licenca sem
vencimentos (ndo remunerado) aos empregados.

2 Descrigcao

O documento interno 000.16.NO.092 normatiza os conceitos e diretrizes para concessao de licenga
ndo remunerada e as providéncias a serem tomadas sao regulamentadas por este procedimento.

3 Etapas

3.1 Empregado(a) interessado(a) na concessao da licenga sem vencimentos

3.11

3.1.2

3.1.3

Solicita a licenga sem vencimentos por meio de carta escrita em préprio punho,
ANEXO 1, na qual especifica a razdo e o periodo de licenciamento e declara estar
ciente das diretrizes e etapas que regem essa concessao, e a apresenta, em 02
(duas) vias, a drea de Recursos Humanos, juntamente com os documentos
comprobatorios, e solicita a devolucdo de 01 (uma) via assinada e datada.

Aguarda sua solicitacdo de licenca ndao remunerada ser analisada e, caso:

3.1.2.1 Aprovada — a entrega, em 02 (duas) vias, pela area de Recursos Humanos,
da “Formalizacdo de Aprovacdo e Concessao”, ANEXO 2, e devolve 01 (uma) via
assinada e datada.

3.1.2.2 N&o aprovada — a entrega, em 02 (duas) vias, pela area de Recursos
Humanos, da “Formalizacdo de N3do Aprovacdo da Concessao”, ANEXO 3, e
devolve 01 (uma) via assinada e datada.

Comunica a Empresa, por meio de carta escrita em proprio punho, 10 (dez) dias
Uteis antes, e aos cuidados da area de Recursos Humanos, que:

3.1.3.1 Deseja retornar as suas atividades profissionais antes do término da
vigéncia da licenca sem vencimentos concedida ou prorrogada, ANEXO
5.

3.1.3.2 Necessita prorrogar o periodo de licenciamento concedido, com
apresentacdo da devida justificativa e documentos comprobatorios,
ANEXO 6.

3.1.3.3 Retornard ao trabalho no dia util seguinte ao término da vigéncia da
licenca ndo remunerada concedida ou prorrogada, ANEXO 9.

Entrega as cartas em 02 (duas) vias e solicita a devolucdo de 01 (uma)
protocolada, assinada e datada.
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3.14

3.15

Espera a sua solicitagao de prorrogacao da licenga sem vencimentos concedida
ser analisada e, caso:

3.1.5.1 Aprovada — a entrega, em 02 (duas) vias, pela drea de Recursos Humanos,
da “Formalizacdo de Aprovacdo da Prorrogacdo da Concessdao”, ANEXO 7, e
devolve 01 (uma) via assinada e datada.

3.1.5.2 N3o aprovada — a entrega, em 02 (duas) vias, pela area de Recursos
Humanos, da “Formalizacdo de Nao Aprovacdo da Prorrogacdo da Concessao”,
ANEXO 8, e devolve 01 (uma) via assinada e datada.

Aguarda, apds comunicar por escrito o seu retorno ao trabalho ou ser notificado
gue a sua licenca ndo remunerada foi suspensa pela Empresa, o contato e as
instrugdes a serem transmitidas pela drea de Recursos Humanos sobre a
retomada de suas atividades profissionais e comparece no local estabelecido e
dentro do prazo descrito no item 5.15 da Norma 000.16.NO.092.

3.2 Area de lotacdo do(a) empregado(a) solicitante da concessdo ou prorroga¢do da
licenga ndo remunerada

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

Recebe a solicitacdo, encaminha para analise e deliberacdo da diretoria e devolve
o processo analisado e deliberado para a area de Recursos Humanos em até, no
maximo, 07 (sete) Uteis apds o recebimento.

Preenche e encaminha para a area de Recursos Humanos, quando a licenca sem
vencimentos solicitada for aprovada, concedida e prorrogada, o formulario de
Alteracdo de Dados Funcionais (ALF), ANEXO 4, com as informacdes necessarias
para regularizar a condicdo de licenciado(a) do(a) empregado(a) e suspender o
pagamento de adicionais que recebe, no qual deverd colocar como vigéncia a
data de inicio da primeira concessdo ou das demais prorrogac¢ées da licenca e
apontar, em seu campo OBSERVACOES “Conforme Formalizacdo de Aprovacdo e
Concessdo ou Formalizacdo de Aprovacdo da Prorrogacao da Concessdo anexa”,
de acordo com cada situacao e processo anexado.

Decide, apds ser consultada pela 4drea de Recursos Humanos, sobre o seu
interesse em receber de volta o(a) empregado(a) licenciado(a), que terd o seu
contrato de trabalho retomado pelo retorno as suas atividades profissionais e,
em caso positivo, define qual serd o seu local e posto de trabalho.

Preenche e encaminha para a drea de Recursos Humanos, quando decide por
receber de volta o(a) empregado(a) licenciado(a), o formulario ALF, ANEXO 4,
com as informacgGes necessarias para regularizar a condicdo de retomada de seu
contrato de trabalho e avaliar se fara jus ao pagamento de adicionais, no qual
devera colocar como vigéncia a data do efetivo regresso as suas atividades
profissionais na Empresa e apontar em seu campo OBSERVACOES “Retorno ao
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trabalho apds término da licenga sem vencimentos concedida no periodo de

/_/ —a__ [ [ "

33 Area de Recursos Humanos

331

3.3.2

3.3.3

334

3.35

3.3.6

3.3.7

Recebe a solicitacdo de concessdo ou prorrogacao da licenca ndo remunerada e
envia para analise e deliberacdo da diretoria de lotacdo do(a) empregado(a).

Aguarda a devolucdo do processo, contendo a decisdao da diretoria de lotacado
do(a) empregado(a) e em caso de:

3.3.2.1 Aprovacdo — entrega ao(a) empregado(a), em 02 (duas) vias, a
“Formalizagao da Aprovagdao e Concessao”, ANEXO 2, ou a “Formalizagao de
Aprovagdo da Prorrogagao da Concessao”, ANEXO 7, e solicita a devolugao de 01
(uma) via assinada e datada.

3.3.2.2 N3o aprovacdao — entrega ao(a) empregado(a), em 02 (duas) vias, a
“Formalizacdo de Nao Aprovacdo da Concessdao”, ANEXO 3, ou “Formalizacdo de
Ndo Prorrogacdo da Concessdao”, ANEXO 8, e solicita a devolucdo de 01 (uma) via
assinada e datada

Comunica, por escrito e o mais rdpido possivel, a Vivest, a licenca sem
vencimentos concedida ou prorrogada e seus periodos de vigéncia e envia copias
da via de “Formalizacdo da Aprovacao e Concessdao”, ANEXO 2, e “Formalizacdo
de Aprovacdo da Prorrogacdo da Concessdo”, ANEXO 7, assinada e datada pelo(a)
empregado(a) licenciado(a).

Encaminha, para analise e emissdo de parecer das areas de salde e seguranca do
trabalho, o ALF, ANEXO 4, recebido da area de lotacdo do(a) empregado(a) e que
suspende o seu contrato de trabalho por concessdo ou prorrogacdo de licenca
ndao remunerada.

Providencia, com base no ALF, ANEXO 4, analisado pelas areas de saude e
seguranca do trabalho, todas as alteragGes funcionais necessarias nos registros
da Empresa relativas ao(a) empregado(a) licenciado(a).

Comunica a area de Tecnologia da Informacdo (TI) sobre a suspensdo do contrato
de trabalho do(a) empregado(a), por concessdao ou prorrogacdo de licenca sem
vencimentos, para cancelamento de seu perfil de acesso as informacdes da
Empresa pelos periodos correspondentes.

Notifica a drea responsavel pela seguranga patrimonial sobre a suspensdo do
contrato de trabalho do(a) empregado(a), por concessdo ou prorrogacdo de
licenga ndo remunerada, para cancelamento da permissao de acesso as areas e
dependéncias da EMAE e suas subsidiarias pelos periodos concernentes.
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3.3.8

3.3.9

3.3.10

3.3.11

3.3.12

3.3.13

3.3.14

3.3.15

3.3.16

3.3.17

Informa, por escrito, ao(a) empregado(a) licenciado(a) que a Empresa decidiu
suspender a sua licenga sem vencimentos, ANEXO 10.

Consulta a area de lotacdo do(a) empregado(a) licenciado(a), apds a Empresa
suspender a sua licenca ndo remunerada ou ele(a) comunicar por escrito que
retornara as suas atividades profissionais, sobre o seu interesse em recebé-lo de
volta e, em caso afirmativo, solicita uma definicdo de local e posto de trabalho.
Mediante manifestacdo negativa, efetua pesquisa em outras dreas da Empresa
até que receba resposta positiva e informacdo acerca do local e posto em que vai
trabalhar.

Contata o(a) empregado(a) licenciado(a) e transmite as instru¢des sobre como
serd o seu retorno as atividades profissionais na Empresa.

Solicita a area que vai receber o(a) empregado(a) licenciado(a) preencher e
enviar o ALF, ANEXO 4, conforme descrito no item 3.2.4.

Encaminha o ALF, ANEXO 4, de retomada do contrato de trabalho do(a)
empregado(a) licenciado(a) para analise e emissdo de parecer das areas de saude
e seguranca do trabalho e efetua, com base nos dados e pareceres informados,
as alteragdes funcionais requeridas nos registros da Empresa.

Procede a retomada do contrato de trabalho do(a) empregado(a) licenciado(a) se
ele efetivamente retornar ao trabalho dentro do prazo estabelecido no item 5.15
da Norma 000.16.N0O.092 e de acordo com as regras, diretrizes e procedimentos
estabelecidos na Politica de Seguranca da Informagcdo em Recursos Humanos.

Informa rapidamente e de forma escrita a Vivest o retorno do empregado
licenciado as suas atividades profissionais na Empresa.

Comunica a area de Tl a retomada do contrato de trabalho do(a) empregado(a)
licenciado(a) para criagdo de novo perfil e liberacdo de acesso as informacgdes da
Empresa.

Notifica a area responsdvel pela seguranca patrimonial sobre a retomada do
contrato de trabalho do(a) empregado(a) licenciado(a) para liberacdo de acesso
as areas e dependéncias da EMAE e suas subsidiarias.

Efetua as seguintes anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
e Ficha de Registro do(a) empregado(a) que teve a licenca ndo remunerada
concedida ou prorrogada, de acordo com cada situagao pertinente:

No periodode _/ / a __/ / o contrato de trabalho ficou suspenso por
licenga sem vencimentos aprovada e concedida, em atendimento a solicitagao
efetuada pelo(a) empregado(a).
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No periodo _/ / a__/ / o contrato de trabalho permaneceu suspenso
por prorrogacdo da licenca ndo remunerada aprovada e concedida, em
atendimento a solicitacdo efetuada pelo(a) empregado(a).

Em __/ / o contrato de trabalho foi retomado, por solicitagdo espontanea
do(a) empregado(a) de retornar as atividades profissionais na Empresa antes do
término da vigéncia da licenga sem vencimentos aprovada e concedida.

Em __/ / o contrato de trabalho foi retomado, por solicitagdo espontanea
do(a) empregado(a) de retornar as atividades profissionais na Empresa antes do
término da prorrogagao da vigéncia da licenga ndo remunerada aprovada e
concedida.

Em _/ / o contrato de trabalho foi retomado pelo retorno do(a)
empregado(a) as atividades profissionais na Empresa apds o término da vigéncia
da licenga sem vencimentos aprovada e concedida.

Em _/ / o contrato de trabalho foi retomado pelo retorno do(a)
empregado(a) as atividades profissionais na Empresa apds o término da vigéncia
da prorrogacdo da licenca ndo remunerada aprovada e concedida.

Em _/ / o contrato de trabalho foi retomado pelo retorno do(a)
empregado(a) as atividades profissionais depois que a Empresa suspendeu a sua
licenca sem vencimentos.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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4 Anexos
4.1 Anexo 1 - Solicitagdo do(a) Empregado(a)
IDENTIFICACAO Solicitacdo da concessdo de licenca sem vencimentos
FINALIDADE Formalizar a solicitacdo da concessdo de licenga sem

vencimentos
PERIODICIDADE Eventual
EMITENTE Empregado(a) solicitante
PROCESSO DE EMISSAO Mecanizado — Meio fisico (escrito em préprio punho)
NUMERACAO N3o se aplica
QUANTIDADE DE VIAS 2

A yia — A
DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO 12 via — Area de Recursos Humanos

28 via — Empregado solicitante

MODELO
Sao Paulo, de de

A EMAE — Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S.A.
Aos cuidados da area de Recursos Humanos
Assunto: Solicitagao de Concessao de Licenga sem Vencimentos
Prezados,
Solicito avaliar a possibilidade de me conceder licenga sem vencimentos por ( ) meses, contados a
partir de /___/ _, para tratar de assuntos, conforme exposi¢cdo a seguir e documentos comprobatorios
anexos:

Declaro estar ciente e de acordo com as diretrizes que regem a concessao da licengca sem vencimentos,
estabelecidas pela Norma 000.16.NO.092, que me comprometo a respeitar e cumprir as etapas descritas no
Procedimento 000.16.PR.067 e que, em nenhum momento e hipdtese alguma, poderei alegar desconhecimento.

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndo envolvidos diretamente na andlise e aprovacdo da concessdo da licenca nao

remunerada por mim solicitada.

Atenciosamente,

Assinatura do(a) empregado(a)
Matricula
Area de Lotacdo

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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4.2 Anexo 2 — Aprovagao e Concessao

IDENTIFICACAO | Formalizagdo de Aprovacdo e Concess3o
Formalizar ao(a) empregado(a) a licenca sem vencimentos
aprovada e concedida
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE| Area de Recursos Humanos (RH)
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado — Meio fisico
NUMERACAO | PRID (sigla da drea emitente + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS | 2
1a via — Empregado(a) Solicitante
2a via— Area de RH
MODELO

FINALIDADE

DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO

Logomarca da Empresa
XX-XXX-XXXX
S3o Paulo, de de

Ao(A) Sr.(a)
Nome do(a) empregado(a), matricula e area de lotacdo

Assunto: Formalizagao de Aprovagao e Concessao da Licenca sem Vencimentos Solicitada
Prezado(a) Senhor(a),

Em atencdo a sua solicitacdo, efetuada em / __/ , informamos que, apds a devida analise do(s) motivo(s)
exposto(s) e documentacdo(Ges) comprobatdria(s) apresentada(s), foi aprovada a concessdo da sua licenga sem

vencimentos por ( ) meses, com inicio em /[ / _etérminoem /] .

Gerente do Departamento de Recursos Humanos

Eu,

Declaro estar ciente e de acordo com as diretrizes que regem a concessao da licenca sem vencimentos,
estabelecidas pela Norma 000.16.NO.092, que me comprometo a respeitar e cumprir as etapas descritas no
Procedimento 000.16.PR.067 e que, em nenhum momento e hipdtese alguma, poderei alegar desconhecimento.

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndo envolvidos diretamente na andlise e aprovacdo da concessdo da licenca nao
remunerada por mim solicitada.

Empregado(a):
Data: __ / /
C.c.: Vivest
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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4.3 Anexo 3 — Nao Aprovagao da Concessao
IDENTIFICACAO |  Formalizagdo de N3o Aprovacdo da Concess3o
Formalizar ao(a) empregado(a) a ndo aprovac¢do da concessdo
da licenga sem vencimentos solicitada
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE | Area de Recursos Humanos (RH)
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado — Meio fisico
NUMERACAO | PRID (sigla da drea emitente + nimero do PRID)

QUANTIDADE DE VIAS | 2
1a via — Empregado(a) Solicitante
2a via — Area de RH

FINALIDADE

DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO

MODELO
Logomarca da Empresa
XX-XXX-XXXX
S3o Paulo, de de

Ao(A) Sr.(a)
Nome do(a) empregado(a), matricula e area de lotacdo

Assunto: Formaliza¢ao de Nao Aprovag¢ao da Concessao da Licenga sem Vencimentos Solicitada
Prezado(a) Senhor(a),
Em atencdo a sua solicitacdo, efetuada em / __/ , informamos que, apds a devida analise do(s) motivo(s)

exposto(s) e documentacgdo(des) comprobatdria(s) apresentada(s), a concessdo de licenca sem vencimentos nao
foi aprovada.

Gerente do Departamento de Recursos Humanos

Eu,

Declaro estar ciente de que a minha solicitagdo de concessao de licenga sem vencimentos ndo foi aprovada.

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndao envolvidos diretamente no processo de ndao aprovagdo da concessao da
licenca ndo remunerada por mim solicitada.

Empregado(a):
Data: __ / /
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
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Anexo 4.4 — Formulario de Alteragdo de Dados Funcionais (ALF)

IDENTIFICACAO |  Registro de Alterac3do de Dados Funcionais

Analisar e proceder as alteracdes funcionais necessarias
decorrentes da concessdo ou prorrogacdo da licenga sem
vencimentos solicitada

FINALIDADE

PERIODICIDADE | Eventual

EMITENTE | Area de lotagdo do(a) empregado(a) solicitante
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado — Meio fisico ou nato digital
NUMERACAO | PRID (sigla da drea emitente + nimero do PRID)

QUANTIDADE DE VIAS | 2

1a via — Area de lotac3o do(a) empregado(a) solicitante

DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO 2a via — Area de RH
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4.5 Anexo 5 - Solicitagdo de Retorno Antecipado

IDENTIFICACAO Solicitagcdo de retorno ao trabalho antes do término da
vigéncia da licenga sem vencimentos
FINALIDADE Formalizar o desejo do(a) empregado(a) em retomar as

suas atividades profissionais na Empresa antes do término
da vigéncia da licenca sem vencimentos

PERIODICIDADE

Eventual

EMITENTE Empregado(a) solicitante
PROCESSO DE EMISSAO Mecanizado — Meio fisico (escrito em préprio punho)
NUMERACAO N3o se aplica

QUANTIDADE DE VIAS

2

DISTRIBUIGAO e ARQUIVAMENTO

12 via — Area de Recursos Humanos

28 via — Empregado solicitante

MODELO

S&o Paulo, de de

A EMAE — Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S.A.

Aos cuidados da area de Recursos Humanos

Assunto: Solicitagao de Retorno ao Trabalho Antecipado

Prezados,

Comunico o meu desejo de retornar ao trabalho antes do término da vigéncia da licengca sem vencimentos,

previsto para /] .

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndao envolvidos diretamente no processo de conclusdo de minha licenca sem
remuneracdao e meu retorno ao trabalho antecipado.

No aguardo de um breve retorno, coloco-me a disposicdo para outros esclarecimentos e recebimento das
devidas instru¢des sobre a retomada das minhas atividades profissionais nessa Empresa pelo telefone (__ )

ou e-mail

Atenciosamente,

Assinatura do(a) empregado(a) licenciado(a)

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
Coordenadora de Treinamento, Saude e Coordenador Administrativo e Gerente do Departamento de Recursos
Segurancga do Trabalho Documentacao Humanos
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4.6 Anexo 6 — Solicitacdo de Prorrogac¢ao da Concessao
IDENTIFICACAO Solicitagdo de prorrogacdao da licenga sem vencimentos
concedida
FINALIDADE Formalizar a solicitacdo de prorrogacdo da concessdo de

licenga sem vencimentos
PERIODICIDADE Eventual
EMITENTE Empregado(a) solicitante
PROCESSO DE EMISSAO Mecanizado — meio fisico (escrito em préprio punho)
NUMERACAO N3o se aplica
QUANTIDADE DE VIAS 2

12 via — Area de Recursos Humanos

DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO
28 via — Empregado solicitante

MODELO

S&o Paulo, de de

A EMAE — Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S.A.
Aos cuidados da area de Recursos Humanos

Assunto: Solicitagao de Prorrogacao da Licenga sem Vencimentos Concedida

Prezados,

Solicito avaliar a possibilidade de ser prorrogada a minha licenga sem vencimentos por mais ( )
meses, contados a partir de /___/ _, paracontinuar tratando de assuntos de interesse particular, conforme
exposicdo a seguir e documentos comprobatdérios anexos:

Declaro que permaneco ciente e de acordo com as diretrizes que regem a concessdao da licenca sem
vencimentos, estabelecidas pela Norma 000.16.NO.092, que me comprometo a continuar respeitando e
cumprindo as etapas descritas no Procedimento 000.16.PR.067 e que, em nenhum momento e hipdtese alguma,
poderei alegar desconhecimento.

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndo envolvidos diretamente no processo de andlise e deliberacdo sobre a

prorrogacao da minha licenga sem remuneragao concedida.

Atenciosamente,

Assinatura do(a) empregado(a) licenciado(a)

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
Coordenadora de Treinamento, Saude e Coordenador Administrativo e Gerente do Departamento de Recursos
Segurancga do Trabalho Documentacao Humanos
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4.7 Anexo 7 — Aprovacgao da Prorrogacao da Concessao
IDENTIFICACAO | Formalizagdo de Aprovagdo da Prorrogagdo da Concess3o
Formalizar ao(a) empregado(a) a aprovacdo da prorrogacdo
da licenga sem vencimentos concedida
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE | Area de Recursos Humanos (RH)
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado — Meio fisico
NUMERACAO | PRID (sigla da drea emitente + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS | 2
1a via — Empregado(a) solicitante
2a via — Area de RH
MODELO

FINALIDADE

DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO

Logomarca da Empresa
XX-XXX-XXXX
S3o Paulo, de de

Ao(A) Sr.(a)
Nome do(a) empregado(a) licenciado(a)

Assunto: Formaliza¢ao de Aprovag¢ao da Prorrogagao da Licenga sem Vencimentos Concedida
Prezado(a) Senhor(a),
Em atencdo a sua solicitacdo, efetuada em / __/ , informamos que, apds a devida analise do(s) motivo(s)

exposto(s) e documentagdo(des) comprobatdria(s) apresentada(s), foi aprovada a prorrogacdo da sua licenca
sem vencimentos concedida por mais ( ) meses, com inicio em / /e término em

S

Gerente do Departamento de Recursos Humanos

Eu,

Declaro que me mantenho ciente e de acordo com as diretrizes que regem a concessdo da licenca sem
vencimentos, estabelecidas pela Norma 000.16.NO.092, que me comprometo a continuar respeitando e
cumprindo as etapas descritas no Procedimento 000.16.PR.067 e que, em nenhum momento e hipdtese alguma,
poderei alegar desconhecimento.

Ratifico o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam compartilhados

com terceiros ndo envolvidos diretamente na andlise e deliberacdo sobre a prorrogacdo da concessdo da licenca
ndao remunerada por mim solicitada.

Empregado(a) licenciado(a):

Data: /1
C.c.: Vivest
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
Coordenadora de Treinamento, Saude e Coordenador Administrativo e Gerente do Departamento de Recursos
Segurancga do Trabalho Documentacao Humanos
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4.8 Anexo 8 — Nao Aprovacgao da Prorrogacao da Concessao

IDENTIFICACAO | Formalizagdo de N3o Aprovac3o da Prorrogacdo da Concessdo
Formalizar ao(a) empregado(a) a ndo aprovacgao da solicitacdo
de prorrogacdo da licenca sem vencimentos concedida

PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE | Area de Recursos Humanos (RH)
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado — meio fisico
NUMERACAO | PRID (sigla da drea de RH + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS | 2
1a via — Empregado(a) Solicitante
2a via — Area de RH
MODELO

FINALIDADE

DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO

Logomarca da Empresa
XX-XXX-XXXX
S3o Paulo, de de

Ao(A) Sr.(a)
Nome do(a) empregado(a) licenciado(a)

Assunto: Formalizagao de Nao Aprovacao de Prorrogacao da Licenga sem Vencimentos Concedida
Prezado(a) Senhor(a),

Em atencdo a sua solicitacdo, efetuada em / __/ , informamos que, apds a devida analise do(s) motivo(s)
exposto(s) e documentacgdo(des) comprobatdria(s) apresentada(s), a prorrogacdo da licenca sem vencimentos
concedida nao foi aprovada.

Notificamos que, conforme disposto na norma que estabelece os conceitos e diretrizes para concessdo e
prorrogacao da licenga sem vencimentos, a ndo retomada de suas atividades profissionais no prazo maximo de
30 (trinta) dias, contado a partir da data do término da licenga ndo prorrogada, justificara a rescisdo de seu
contrato de trabalho por abandono de emprego.

Gerente do Departamento de Recursos Humanos

Eu,

Declaro estar ciente de que a minha solicitacdo de prorrogacdo de licenca sem vencimentos ndo foi aprovada e
que deverei retornar ao trabalho em, no maximo, 30 (trinta) dias, contado a partir do dia util posterior ao
término da licenca ndo prorrogada.

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndo envolvidos diretamente no processo de nao aprovagao da prorrogacao da
licenca ndo remunerada por mim solicitada.

Empregado(a) licenciado(a):

Data: /1
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
Coordenadora de Treinamento, Saude e Coordenador Administrativo e Gerente do Departamento de Recursos
Segurancga do Trabalho Documentacao Humanos




000.16.PR.067
Revis3o: 00 PROCEDIMENTO ~ ﬁﬁ
Data: 22.04.2021 | Concessao de Licenca sem en@ SAO PAULO
- Vencimentos GOVERNO DO ESTADO
Pag. 15 de 16
4.9 Anexo 9 — Comunicagao de Retorno no Prazo
IDENTIFICACAO Comunicacdo de retorno ao trabalho no dia posterior ao
término da vigéncia da licenga sem vencimentos
FINALIDADE Formalizar o compromisso do(a) empregado(a)

licenciado(a) em retomar as suas atividades profissionais
na Empresa no dia posterior ao término da vigéncia da
licenga sem vencimentos
PERIODICIDADE Eventual

EMITENTE Empregado(a) solicitante

PROCESSO DE EMISSAO Mecanizado — Meio fisico (escrito em préprio punho)
NUMERACAO N3o se aplica
QUANTIDADE DE VIAS 2

12 via — Area de Recursos Humanos

DISTRIBUIGAO e ARQUIVAMENTO

28 via — Empregado solicitante

MODELO

S&o Paulo, de de

A EMAE — Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S.A.
Aos cuidados da area de Recursos Humanos

Assunto: Comunicacao de Retorno ao Trabalho no Prazo

Prezados,

Comunico que retornarei ao trabalho no dia util posterior ao término da vigéncia da licenga sem vencimentos,

ou seja, em /] .

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndao envolvidos diretamente no processo de conclusdo de minha licenca sem
remuneracdo e meu retorno ao trabalho.

Coloco-me a disposicdo para outros esclarecimentos e recebimento das devidas instrugcdes sobre a retomada
das minhas atividades profissionais nessa Empresa pelo telefone () ou e-
mail

Atenciosamente,

Assinatura do(a) empregado(a) licenciado(a)

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
Coordenadora de Treinamento, Saude e Coordenador Administrativo e Gerente do Departamento de Recursos
Segurancga do Trabalho Documentacao Humanos
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4.10 Anexo 10 — Notificagdo de Suspensao
IDENTIFICACAO | Notificagdo de suspensdo da licenga sem vencimentos

FINALIDADE| Formalizar a suspensdo efetuada pela Empresa da licenca

sem vencimentos concedida ou prorrogada ao(a)

empregado(a)

PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE| Area de Recursos Humanos (RH)
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado — meio fisico
NUMERACAO| PRID (sigla da drea de RH + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS| 2
1la via — Empregado(a) Solicitante
2a via — Area de RH

DISTRIBUIGAO e ARQUIVAMENTO

MODELO

Logomarca da Empresa
XX-XXX-XXXX
S3o Paulo, de de

Ao(A) Sr.(a)
Nome do(a) empregado(a) licenciado(a)

Assunto: Notificagao de Suspensdo da Licenga sem Vencimentos Concedida ou Prorrogada

Prezado(a) Senhor(a),

Notificamos que a sua licenca sem vencimentos foi suspensa a partir de hoje e que, conforme disposto na norma
gue estabelece os conceitos e diretrizes para sua concessao, a ndo retomada de suas atividades profissionais no

prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado a partir da data dessa suspensao, justificara a rescisdo de seu contrato
de trabalho por abandono de emprego.

Gerente do Departamento de Recursos Humanos

Eu,

Declaro estar ciente de que a minha licenca sem vencimentos foi suspensa e que deverei retornar ao trabalho
em, no maximo, 30 (trinta) dias, contado a partir da data de sua suspensao.

Registro o meu consentimento para que, em caso de necessidade, os meus dados pessoais sejam
compartilhados com terceiros ndo envolvidos diretamente no processo de suspensdo da minha licenca ndo
remunerada e retorno ao trabalho.

Empregado(a) licenciado(a):

Data: /1
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Roberto Muriano Regina Alice de Souza Pires
Coordenadora de Treinamento, Saude e Coordenador Administrativo e Gerente do Departamento de Recursos
Segurancga do Trabalho Documentacao Humanos




