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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos, relativos a aplicagcdo da sistematica de
Funcdo em Comisséo.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos.

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
RD 105/02/4722 de 12/05/1987

4. CONCEITOS

41. Fung¢ao em Comissao

E a fungdo para a qual o empregado é indicado pela respectiva Diretoria e
designado pela Presidéncia para exercé-la, em carater de confiancga.

4.2. Gratificagdo de Fungao

E uma gratificacdo pecunidria mensal, concedida ao empregado que exerce a
Fungdo em Comisséo.

4.3. Vacancia

E o periodo durante o qual permanece vaga a Funcdo em Comissdo, até a
designagao de um novo titular.

5. DIRETRIZES

5.1. Aplicagao

5.1.1. Empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal, que vierem a exercer
Fungdo em Comisséo.

5.1.2. Empregados cedidos a outras Empresas ou Orgdos de Administracéo
Pudblica, que vierem a exercer Fungdo em Comissao na empresa requisitante.

5.1.3. Empregados cedidos por outras Empresas ou Orgdos de Administracéo
Publica, que vierem a exercer Funcdo em Comissédo na Empresa.

5.2. Func¢ao em Comissao
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5.3.

5.4.

5.21. A Gratificagdo de Fungdo é paga aos empregados que ocupam as
seqguintes fungoes:

a) Assistente de Diretoria/Executivo/Presidéncia;
b) Assessor de Diretoria;

c) Gerente de Departamento ou nivel equivalente;
d) Gerente de Divisdo ou nivel equivalente;

e) Coordenador de Area;

f) Coordenador/Encarregado de Turma.

Comissionamento

5.3.1. Para ser designado ao exercicio da Fungcdo em Comissdo (Fungao
Gerencial), o empregado deve estar enquadrado em cargo de nivel universitario
ha pelo menos 4 anos e com formagao universitaria completa, compativel com
a funcao a ser exercida.

5.3.2. Para ser designado ao exercicio da Fungao de
Coordenador/Encarregado deve estar enquadrado no minimo no nivel técnico
compativel com a fungao a ser ocupada.

5.3.3. A designacéao para o exercicio da Fungdo em Comissao nao implica em
promogao na carreira, fazendo o empregado jus, somente, a Gratificagdo de
Funcao.

5.3.4. O empregado, designado a exercer Funcdo em Comissdo, tera seu
progresso normal na carreira, de acordo com os critérios estabelecidos no
Plano de Carreira.

5.3.5. Cada Diretoria pode indicar, no maximo, 1 empregado para ocupar a
funcdo gratificada de Assistente de Diretoria e 2 empregados para a fungéo
gratificada de Assessor de Diretoria, excecgéao feita a Presidéncia.

Suspensiao do Comissionamento

5.4.1. O exercicio da Fungcdo em Comissdo nao tem carater permanente e
cessara a qualquer tempo, por um dos seguintes motivos:

e por solicitagdo do empregado;

e por extingdo da area;

e por decisdo da Empresa,;

e por afastamento do empregado em licenga ndo remunerada;

e por cessdo do empregado a outra empresa ou Orgdo de Administracéo
Publica.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.4.2. O Ato de Designagao, para o exercicio de fungdo em comissao, revoga a
designagao anterior, inclusive no que tange aos valores devidos como
Gratificagcao de Funcgéo.

5.4.3. Em qualquer uma dessas situagbes, fica garantido o retorno do
empregado as fungdes da carreira especifica.

Empregado Cedido

5.5.1. Pode receber a Gratificagdo de Fungédo nos termos do regulamento da
Empresa requisitante, observando os seguintes critérios:

a) mediante reembolso do salario e encargos sociais;

b) até o limite dos valores pagos pelo cedente e sob sua responsabilidade;

c) desde que adote sistematica de Fungdo em Comissao;

d) sendo vedado o acumulo de Gratificagdo de Funcgao.
5.5.2. O empregado cedido por outra Empresa ou Orgdo de Administracéo
Publica, que vier a ocupar Fungdo em Comissao na Empresa requisitante, pode

receber a Gratificagdo de Funcio, desde que a cedente concorde em incluir o
valor da Gratificagdo de Fungdo em sua folha de pagamento.

a) Neste caso, sera efetuado o reembolso da despesa decorrente, sendo
vedado o acumulo de Gratificacdo de Funcao.

Vacancia da Fungao

5.6.1. Pode ser indicado um substituto por um periodo de até 90 dias, quando
entdo, deve ser indicado um outro empregado.

5.6.2. Deve haver sempre a prévia aprovacao do Diretor da area envolvida.

5.6.3. Ao empregado substituto, fica garantido apenas o pagamento da
Gratificagao de Funcdo, no nivel da fungdo exercida e enquanto perdurar tal
situacao, sob a rubrica “Gratificacao por Vacancia”.

Niveis Hierarquicos e Valores Basicos da Gratificagao de Funcao

5.7.1. A Gratificagdo de Fungéo tem valor pecuniario variavel, de acordo com
0s seguintes niveis hierarquicos:
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5.8.

5.9.

NiVEL FUNCAO EM COMISSAO GRATIFICACAO DE FUNCAO

e Diretor empregado

¢ Assistente de Diretoria

e Gerente de Departamento ou
nivel equivalente

e Assessor de Diretoria

Valor definido pela Diretoria

2 e Gerente de Diviséo Plena da Empresa em
3 |e Coordenador de Area ou nivel|01/10/2003
equivalente

4 e Coordenador/Encarregado de
Turma ou nivel equivalente

5.7.2. Do valor correspondente a Gratificagdo de Fungao, para empregado que
possua gratificacdo de fungdo incorporada em rubrica a parte, deve ser
deduzido o valor ja incorporado.

5.7.3. Quando o valor da Gratificagcdo de Funcao, incorporada em rubrica a
parte, for superior a 90% do valor da Gratificagdo de Funcao correspondente, &
garantida a percepcgao de valor minimo, a esse titulo, equivalente a 10% da
gratificagao do nivel correspondente.

5.7.4. O valor da Gratificagdo de Funcgéo € corrigido, automaticamente, nos
meses de reajuste da Escala Salarial e do reajuste salarial, ou quando
ocorrerem alteracdes no valor maximo da mesma.

Pagamento/Desconto

5.8.1. O primeiro pagamento de Gratificagdo de Fung¢do é calculado com base
no numero de dias do més, computados a partir da data da designagao.

5.8.2. Eventuais ajustes de pagamento de Gratificagdo de Fungao, decorrentes
de descomissionamento, devem ser efetuados no més subseqlente ao de sua
ocorréncia.

5.8.3. Para efeito de pagamento de Gratificagdo de Funcgédo, devem ser
deduzidas as faltas ndo abonadas e/ou licengas sem remuneragéo, se houver.
Remuneracao de Férias

5.9.1. A remuneracao dos dias de férias € acrescida do valor da Gratificacdo de
Funcéo, proporcionalmente aos dias de fruigdo da mesma.
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5.9.2. Se, quando da fruicdo de férias, o empregado n&o estiver mais fazendo
jus a Gratificagado de Funcgéo, esta deve ser paga, proporcionalmente, na base
de 1/12 avos por més recebido, no respectivo periodo aquisitivo.

5.9.3. No caso do abono de férias, também €& devido o pagamento da
Gratificagao de Funcdo, na forma acima descrita.

5.10. Remunerac¢ao no 13° Salario

5.10.1. Se, no pagamento de dezembro, o empregado fizer jus a Gratificagao
de Funcéo, o 13° salario também deve ser acrescido da mesma.

a) Em caso negativo, o pagamento da Gratificagcdo de Fungao, sobre o 13°
salario, deve ser feito na base de 1/12 avos por més recebido no periodo de
janeiro a dezembro.

5.10.2. Na&o deve haver adiantamento, na primeira parcela do 13° salario, de
50% do valor da Gratificagdo de Funcdo. Esta sempre é paga de uma so vez,
por ocasido da segunda parcela do 13° salario, ou quando da rescisao
contratual.

5.11. Afastamento por Doenca ou Acidente de Trabalho

5.11.1. O empregado, que se afastar por doenga ou acidente de trabalho,
continua a receber normalmente a Gratificacido de Fungao, nos primeiros quinze
dias de afastamento.

5.11.2. Se o afastamento for superior a quinze dias, a Gratificagao deve ser
computada para fins de calculo da complementacdo, que deve, ainda, ser
informada ao INSS.

5.12. Rescisao do Contrato de Trabalho

5.12.1. A Gratificacdo de Funcgao deve ser computada para fins de calculo do
Aviso Prévio e Indenizagdo Adicional se, na época do desligamento, o
empregado a estiver percebendo.

5.12.2. Os empregados que nao estiverem recebendo a Gratificagdo de
Fungéo, na data da resciséo, fardo jus a média percebida no periodo aquisitivo
(no caso de férias) e de janeiro a dezembro (no caso de 13° Salario).

5.13. Encargos Incidentes

5.13.1. Para o exercicio da Fungdo em Comissado, incidem os seguintes
encargos:

e Imposto de Renda;
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6.

e |[NSS;
e PSAP - Plano de Suplementacado de Aposentadorias e Pensdes; e
e FGTS.

PROCEDIMENTO

6.1.

6.2.

Comissionamento

6.1.1. Presidéncia
6.1.2. Emite o Ato de Designagao com a devida aprovagao.
6.1.3. Encaminha a area de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos
6.1.4. Recebe da Presidéncia o Ato de Designacao.

6.1.5. Com base no mesmo, providencia as devidas atualizacbes no Sistema
de Recursos Humanos.

6.1.6. Implanta o pagamento da Gratificacgdo de Funcdo na folha de
pagamento.

6.1.7. Anota em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e Ficha de Registro
de Empregado as seguintes informagdes:
a) Comissionamento:

A partir de _/ [/ , foi designado para a Fungcdo em Comissdo de
,com gratificagdo no valor de R$

b) Alteracdo de Fungdo em Comisséao:

A partir de _/ /[ , foi alterada a Fungdo em Comissédo de
, para , sendo o valor

desta de R$

Descomissionamento

Assessoria de Gestao Empresarial
6.2.1. Informa & Area de Recursos Humanos as alteragdes ocorridas.

Area de Recursos Humanos
6.2.2. Atualiza o Sistema de Recursos Humanos

6.2.3. Providencia a exclusdo do pagamento da Gratificagdo de Funcéo.
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6.3.

6.4.

6.2.4. Anota na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e Ficha de Registro
de Empregado as seguintes informagdes:

A partir de _/ / , deixou de exercer a Funcdo em Comissao de
, cessando também o pagamento de

Gratificagcao de Funcgéo.

Comissionamento/Descomissionamento em Outras Empresas

Diretoria ou Area de Recursos Humanos

6.3.1. Emite oficio a Empresa, solicitando o pagamento ou a exclusdo da
Gratificagao de Fungao ao empregado designado.

6.3.2. Recebe o oficio e, com base no mesmo, providencia o controle do
pagamento ou exclusao da Gratificagdo de Fungao, observando a data indicada
no referido documento.

6.3.3. Providencia a inclusdo ou exclusdo do pagamento de Gratificagdo de
Funcédo, conforme demonstrado nos itens 6.1 ou 6.2. desta norma.

6.3.4. Providencia a anotacao na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e
na Ficha de Registro de Empregado, conforme demonstrado nos itens 6.1 ou
6.2. desta norma.

Gratificagao por Vacancia
Diretoria Envolvida

6.4.1. Emite memorando a Area de Recursos Humanos, solicitando o
pagamento da Gratificagdo por Vacéancia ao empregado envolvido.
Area de Recursos Humanos

6.4.2. Com base no memorando, providencia o pagamento da Gratificagdo por
Vacancia correspondente, observando a data indicada no referido documento.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Versao 01 — 01/06/2006 — Implantacdo da norma, substituindo a anterior G5.02.06 —
Exercicio da Funcao Gratificada.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.
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9. ASSINATURAS

N Vi

DubravkLl Sidonija Suto
Departamento de Recursos Humanos

Guilherme Augusto Cirne de Toledo
Presidente
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