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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para pagamento do Adicional de Turno/
Redugdo de Jornada ao empregado que trabalha em turnos de revezamento,
conforme Acordo Coletivo vigente.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos.

2.2. Areas Envolvidas

Todas as areas da Empresa que tenham, em suas atividades, jornadas de trabalho
de turnos ininterruptos.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acordo Coletivo de Trabalho — ACT
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT

4. CONCEITOS

4.1. Adicional de Turno

E uma compensacdo pecunidria mensal, equivalente a 3,5% do salario nominal,
devida ao empregado que trabalha em turnos ininterruptos de 24 horas e em
sistema de revezamento, enquanto permanecer nesta escala.

4.2. Caracterizagao do Regime de Turno

E o trabalho executado em escala de revezamento, com cobertura de 24 horas
ininterruptas, durante 365 dias do ano.

4.3. Adicional de Turno Redugao de Jornada

E o adicional de 3,5% calculado sobre o salario nominal, devido ao empregado que
trabalha em escala de revezamento, com duracdo média da jornada semanal de
trabalho superior a 40 horas normais. O adicional € devido enquanto permanecer
com essa duragao de jornada semanal de trabalho.
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5.

DIRETRIZES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Direito ao Adicional de Turno/Redug¢ao de Jornada

5.1.1. Tem direito a percepcao do Adicional de Turno/Reducéo de Jornada,
todo empregado que, por forga de suas atividades, trabalha em regime de
turno de 24 horas e em escala de revezamento de 6 ou 8 horas corridas,
independentemente do Plano Salarial a que pertenca.

5.1.2. O periodo minimo, necessario para o empregado fazer jus ao
Adicional de Turno/Reducéo de Jornada, € de 30 dias continuos em escala de
revezamento.

5.1.3. Excepcionalmente, quando o empregado necessitar trabalhar fora da
escala de revezamento de 6 horas, utilizando jornada de 8 horas, com
intervalo previsto para refeicdo e desde que por necessidade da Empresa,
deve ser mantido o pagamento do Adicional de Turno/ Reducéo de Jornada.

Pagamento do Adicional de Turno/Reduc¢ao de Jornada

E efetuado apds o recebimento, pela Area de Recursos Humanos, do
formulario “Solicitacdo de Pagamento do Adicional de Turno/Redugao de
Jornada” — ALF .xls.

Base de Calculo para Pagamento

5.3.1. O calculo do Adicional de Turno/Reduc¢ao de Jornada é efetuado
sobre o salario nominal, excluidos quaisquer outros adicionais.

5.3.2. Devem ser deduzidas, para efeito de pagamento desse adicional, as
faltas ndo abonadas e os atrasos no més.

Remuneragao das Férias

5.4.1. A remuneragdo dos dias de férias deve ser acrescida do Adicional de
Turno/Reducédo de Jornada, se este houver sido pago normalmente até a data
de fruigao.

5.4.2. Quando da fruigdo de férias, se 0 empregado né&o estiver fazendo jus
ao Adicional de Turno/Reducédo de Jornada, este deve ser pago
proporcionalmente, na base de 1/12 avos por més recebido no periodo
aquisitivo respectivo.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.4.3. Sobre o abono de férias € devido o Adicional de Turno/Reducgao de
Jornada.

5.4.4. Sobre a gratificagdo de férias é devido o Adicional de Turno/Redugao
de Jornada desde que o empregado, na data da fruicdo, esteja recebendo o
adicional. Caso contrario, deve-se incluir a média do valor do adicional.

Remuneracgao do 13° Salario

5.5.1. A remuneracdo do 13° salario deve ser acrescida do Adicional de
Turno/Reducédo de Jornada, se este houver sido pago normalmente até a data
do pagamento.

5.5.2. Caso contrario, o acréscimo sobre o 13° salario deve ser feito na base
de 1/12 avos por més recebido de janeiro a dezembro.

Afastamento por Doenga ou Acidente do Trabalho

5.6.1. Ao empregado afastado por Doencga ou Acidente de Trabalho, deve
ser pago o Adicional de Turno/Reducéo de Jornada, nos 15 primeiros dias do
afastamento.

5.6.2. Se o afastamento for superior a 15 dias, o Adicional de Turno/
Reducdo de Jornada deve integrar o salario para o calculo da
complementagao.

5.6.3. Se o afastamento for decorrente de Acidente de Trabalho, deve-se
informar o INSS.

Rescisao do Contrato de Trabalho

5.7.1. O Adicional de Turno/Reducao de Jornada deve compor o calculo do
aviso preévio e da indenizag&o adicional.

a) Deve ser considerada a meédia do adicional para compor o calculo das
referidas verbas, se 0 empregado o recebeu nos ultimos 12 meses.

5.7.2. Em relagdo ao pagamento de férias e 13° salario na quitagao final, o
Adicional de Turno/Reducédo de Jornada deve corresponder aos respectivos
percentuais sobre os valores efetivamente pagos a esses titulos.

a) O empregado que nao estiver recebendo o Adicional de Turno/ Redugao de
Jornada, na data da rescisao, faz jus a média percebida no periodo aquisitivo
e de janeiro a dezembro, respectivamente.
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5.8.

5.9.

Incidéncias

O adicional de Turno/Reducé&o de Jornada integra o salario para efeito de
recolhimento de:

e Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

e Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS;
e Imposto de Renda - IR;

e Peculio/Seguro.

Supressao do Adicional de Turno/ Redugao de Jornada

O empregado que passar a trabalhar definitivamente fora da escala de
revezamento, tera excluido o pagamento do adicional, sem direito a
incorporacao.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

Solicitagao de Pagamento de Adicional de Turno/Reduc¢ao de Jornada

Area Interessada

6.1.1. Emite o formulario de Alteracdo de Dados Funcionais, em 2 vias,
conforme ALF.xls.

6.1.2. Envia, até o 10° dia util de cada més, a relacdo para a Area de
Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos

6.1.3. Recebe o formulario para inclusdo do Adicional de Turno/Reduc¢ao de
Jornada.

6.1.4. Providencia o pagamento necessario.

6.1.5. Devolve a 22 via do formulario, com protocolo de recebimento e
processamento para a area de origem.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Versao 1 - 01/06/2006 — Implantagdo da Norma.

8. ANEXOS
Nao Aplicavel.
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9. ASSINATURAS

- \VM/(//:

Dub"avka Sidonija Suto
Departamento de Recursos Humanos

Guilherme Augusto Cirme de Toledo

Presidente
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