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1. OBIJETIVO

Estabelecer conceitos e diretrizes para a concessdo de licenca sem vencimentos (ndo
remunerada) aos empregados.

2. AREA RESPONSAVEL
Recursos Humanos.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) — artigos 444 e 476-A.

Medida Provisdria n? 2.164-41, de 24/08/2001.

Regulamento Interno de Pessoal.

Regulamentos do Plano de Suplementac¢do de Aposentadorias e Pensdo — PSAP/EMAE e
do Plano de Aposentadoria de Contribui¢ao Definida EMAE — Plano EMAE-CD.

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) n2 13.709, de 14/08/2018.

4. CONCEITOS

4.1 Licen¢a sem vencimentos

E a suspensdo temporaria do contrato de trabalho, prevista na CLT, decorrente do
requerimento do(a) empregado(a) para se ausentar do trabalho por um periodo de
tempo, sem remuneracdo e sem perder o vinculo trabalhista com a EMAE, cabendo a
ela aceitar ou ndo a solicitacao.

4.2 Remuneragao

Constituida por saldrio base; gratificacdo de funcao recebida pelo exercicio do cargo
em comissao; beneficios e outras parcelas remuneratérias derivadas de legislacdo ou
de Acordos Coletivos de Trabalho; acrescida de, em determinadas situagOes especiais e
provenientes da natureza da atividade ou do servico, adicionais como insalubridade,
periculosidade, noturno, turno, sobreaviso, servico extraordinario ou fun¢do acessoria.

4.3 Efetivo servigo

E o tempo real de exercicio das atividades profissionais na Empresa, desde a data de
admissdo, excluindo-se os periodos em que o(a) empregado(a) ficou afastado(a) do
trabalho por motivo de férias, auxilio doenga previdencidrio ou acidentario e licengas
ndao remuneradas.
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4.4 Pendéncias de débito

E a existéncia de alguma divida financeira pessoal por parte do(a) empregado(a) para
com a Empresa, ainda ndo resolvida e que precisa ser regularizada.

4.5 Cargo em comissao

E exercido por empregados nomeados para funcdes de dire¢do, assessoramento,
geréncia, coordenagdo ou lideranga.

4.6 Progressao funcional

E o desenvolvimento do(a) empregado(a) na carreira mediante progressdes horizontal
e vertical regulamentadas na estrutura de cargo vigente na Empresa, com base em
critérios especificos e programas de avaliagao de desempenho.

4.7 Vivest

Entidade fechada de capital privado no Estado de Sdo Paulo, que administra os planos
de previdéncia suplementar e de assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica da
EMAE.

4.8 Participante autopatrocinado

E o(a) empregado(a) que, enquanto perdura a sua licenca sem remuneracdo, mantém-
se filiado(a) ao Plano de Suplementacdo de Aposentadorias e Pensdo — PSAP/EMAE ou
ao Plano de Aposentadoria de Contribuicdo Definida EMAE — Plano EMAE-CD e faz,
mensalmente, as contribuicbes que compete a ele(ela) e a Patrocinadora.

4.9 LGPD

Lei Geral de Protecdo de Dados — Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, a qual dispde
sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural
ou por pessoa juridica de direito publico ou privado.

5. DIRETRIZES

5.1 A licenca sem vencimentos poderd ser concedida e prorrogada ao(a) empregado(a)
gue solicitar e comprovar a necessidade de se licenciar ou permanecer licenciado(a) do
trabalho, sem precisar pedir demissdo, para resolver situa¢cdes que ndo consegue
solucionar sem se afastar temporariamente de suas fungdes.
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5.2 Toda e qualquer licenca ndo remunerada sé sera concedida ou prorrogada de comum
acordo entre a EMAE e o(a) empregado(a) requerente e, necessariamente, depois da
solicitacdo ser analisada e aprovada por sua Diretoria de lotacao.

5.3 Para a licenga sem vencimentos ser concedida é preciso que na data de sua solicitagdao
o(a) empregado(a) tenha, no minimo, 24 (vinte e quatro) meses de efetivo servico na
EMAE, n3ao possua pendéncias de débito com a Companhia e ndao tenha cometido
infracGes contra o Regulamento Interno de Pessoal da Empresa.

5.4 O periodo total da licenca ndo remunerada ndo podera ultrapassar 48 (quarenta e
oito) meses consecutivos.

5.5 Os pedidos de concessdo e prorrogacdo de licenca sem vencimentos serdo analisados
e deliberados em até 30 (trinta) dias, contado a partir da data de seu recebimento.

5.6 O inicio da vigéncia da licenca ndo remunerada concedida sera definida de comum
acordo entre a Empresa e o(a) empregado(a) solicitante.

5.7 0O(a) empregado(a) interessado(a) em requerer a concessdo da licenca sem
vencimentos devera se manifestar por carta escrita em préprio punho, especificando a
data de inicio e de fim do licenciamento do trabalho, o somatdrio de dias que precisa se
ausentar e os motivos que levaram a solicitacdo, ou seja, a situacdo para a qual a licenca é
necessaria.

5.8 Como o contrato de trabalho do(a) empregado(a) fica suspenso durante a vigéncia da
licenca ndo remunerada, concedida ou prorrogada, a Empresa ndo tem quaisquer
obrigacBes de natureza trabalhista ou previdenciaria, tais como:

e Pagamentos de saldrios, adicionais, 132 saldrio, férias, funcdo acessoéria,
gratificacdo de funcdo pelo exercicio de cargo em comissao, Participacdo na
Remuneragdo por Resultados (PRR), etc.;

e Retencao de encargos sociais;

e Recolhimento da contribuicdo previdenciaria patronal;

e Concessdo de beneficios — vale refeicdo, vale alimentacdo, vale transporte,
bolsa de estudos, etc.;

e Oferecimento de assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica;

e Repasse de contribuicbes mensais a titulo de plano de previdéncia
suplementar; e

e Aplicacdo de progressao funcional.
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5.9 O(a) empregado(a) que se licenciar sem vencimentos perderd a qualidade de
participante dos planos PSAP/EMAE e/ou EMAE-CD se:

N3o optar pela manutencdo das contribuicdes, na condicdo de Participante
Autopatrocinado;

Ficar inadimplente pelo prazo de até 03 (trés) meses, independentemente
da quantidade de parcelas em aberto e ndo se pronunciar no prazo de 30
(trinta) dias, contado da data de recebimento da notificacdo que for
encaminhada pela Vivest, para recolhimento das contribuicdes atrasadas.

5.10 Antes da licenca ndo remunerada concedida passar a vigorar, o(a) empregado(a) a
ser licenciado(a) devera:

Contatar a Vivest para decidir sobre adesao individual ou familiar aos planos
de saude que ela oferece, cujas mensalidades e utilizacdes devera assumir
integralmente; tratar dos produtos que ela administra e possui como
seguros vida, empréstimo pessoal, Programa de Apoio a Incapacidades (PAl),
etc., e definir como ficard a sua condicdo no Plano PSAP /EMAE ou Plano
EMAE-CD;

Consultar o Registro Geral da Previdéncia Social (RGPS) para saber como
ficam os seus beneficios sociais e previdenciarios durante o periodo em que
0 seu contrato de trabalho permanecer suspenso e tomar, com base nas
instrucbes e esclarecimentos recebidos, as providéncias que considerar
necessarias.

5.11 Enquanto vigorar a licenca sem vencimentos o(a) empregado(a) licenciado(a) tera o
seu perfil de acesso as informacdes e a permissdo as areas e dependéncias da Empresa e
suas subsidiarias cancelados.

5.12 Em qualquer periodo de tempo, a EMAE poderda suspender a licenca ndo
remunerada e o(a) empregado(a) licenciado(a) tera 30 (trinta) dias para retornar ao
trabalho, contado a partir da data dessa suspensdo, a qual sera notificada por escrito pela
area de Recursos Humanos.

5.13 O(a) empregado(a) licenciado(a) deverd comunicar a Empresa, com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias Uteis, através de carta escrita em préprio punho, e entregue aos
cuidados da area de Recursos Humanos em 02 (duas) vias, que:

Deseja retornar as suas atividades profissionais antes do término da vigéncia
da licenga sem vencimentos concedida ou prorrogada;

Necessita prorrogar o periodo de licenciamento concedido, com
apresentacdo da devida justificativa e documentos comprobatodrios;
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7.

e Retornard ao trabalho no dia util seguinte ao término da vigéncia da licenca
nao remunerada concedida ou prorrogada.

5.14 Antes de retornar ao trabalho o(a) empregado(a) licenciado(a), independente do
motivo, devera, obrigatoriamente, aguardar a drea de Recursos Humanos tomar as
providéncias internas necessarias para verificar como sera a retomada de suas atividades
profissionais na Empresa e Ihe repassar as instru¢des cabiveis.

5.15 O(a) empregado(a) que ndo retornar a Empresa no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contado a partir da data de suspensao ou do término da vigéncia de sua licenga sem
vencimentos, prorrogada ou ndo, terda o seu contrato de trabalho rescindido por
abandono de emprego.

5.16 O contrato de trabalho do(a) empregado(a) licenciado(a) s6 sera retomado apds o
seu efetivo retorno a Empresa e dentro do prazo descrito no item 5.15.

5.17 Conforme disposto na LGPD, os dados pessoais que precisam ser apresentados ou
acessados, para analise e deliberacdo sobre a concessdo ou prorrogacao e término da
licenca ndo remunerada solicitada, serdo utilizados somente para essa finalidade, sendo
terminantemente proibido compartilha-los com terceiros ndo envolvidos diretamente na
realizacdo e conclusdo do processo — dareas de lotacdo do(a) requerente, Recursos
Humanos, Salde e Seguranca do Trabalho, Tecnologia da Informacdo e Seguranca
Empresarial da Empresa e Vivest, mesmo que parcialmente, sem o consentimento prévio
e por escrito do(a) empregado(a) solicitante.

HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 01: XX/XX/2021 — Implantacdo da norma em substituicdo a 06.05.23 — Licenca

por motivo particular.

ASSINATURAS

Paulo Ernesto Strazzi Marcio Rea
Diretor Administrativo Diretor-Presidente
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