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* = MODULO 19: FREQUENCIA DOS EMPREGADOS

CAPITULO 3: CONTROLE DA FREQUENCIA

ANEXO: 1 Histérico de FrequUéncia

ANEXO: 2 Frequéncia e Efeitos sobre a Concesséo de Beneficios

1. CONTROLE DA PRESENCA DO EMPREGADO

1.1 Todas as areas séo responsaveis pelo controle e registro diario no sistema PGP —
Programa de Gestdo de Pessoas, das informagfes sobre as alteracdes de freqiéncia dos
empregados de sua lotacao.

1.2 O controle da presenca do empregado serd exercido pela Chefia imediata, mediante
acompanhamento diario do registro no Cartao de Ponto.

1.3 Nenhum empregado podera se ausentar do trabalho antes do término da jornada
prevista, sem que para isso esteja devidamente autorizado.

1.3.1 Se autorizada a saida antecipada, a Chefia devera solicitar ao empregado o registro
no Cartdo de Ponto do horario efetivo da saida e rubricar ao lado. Tal procedimento
corresponde a concessao do denominado abono de chefia.

1.4 Quando o empregado faltar ao servigo, sem apresentar justificativa, a Chefia imediata,
logo ap6s o inicio do expediente da 52 (quinta) falta consecutiva, devera enviar
Comunicacao Interna-Cl, ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, para
suspensdo do pagamento do salario do empregado no més correspondente. Para
suspensdo do pagamento, o 6érgao de RH devera utilizar, para comando no sistema Populis,
o motivo “afastamento especial para o més”.

1.4.1 O retorno do empregado também devera ser imediatamente informado, por meio de
Comunicacao Interna - Cl, ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, para
liberacdo do pagamento ou comando de outro tipo de afastamento e demais providéncias
pertinentes.

2 COMPETENCIA
2.1 Compete a Chefia imediata abonar faltas, atrasos, saidas antecipadas e auséncias do

empregado durante o expediente, até o limite estabelecido no subitem 2.2 do capitulo 2
deste modulo.
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3.1 O empregado ndo podera efetuar em seu Cartdo de Ponto quaisquer anotacdes,
rasuras ou ressalvas, bem como registrar a freqiiéncia em Cartdo de Ponto que néo seja o
seu proprio, constituindo tal pratica em falta disciplinar, passivel de punicdo, conforme
previsto no Regulamento Disciplinar de Pessoal.

3.1.1 As alteracdes que ocorrerem ha freqiiéncia deverdo ser consignadas no verso do
Cartao de Ponto, pelo responsavel pelo controle da frequéncia.

Exemplo: Viagem a servico, treinamento, abonos etc.

4 ABONO DE PONTO

4.1 Nos casos de atrasos e saidas antecipadas havera o registro no Cartdo de Ponto pelo
empregado do horario e a anotagdo do abono concedido pela Chefia imediata, implicando
faltas ao servigco, quando ndo abonados.

4.1.1 REVOGADO

4.1.2 Nos casos de auséncias ou afastamentos previstos em lei, o documento
comprobat6rio devera ser apresentado ao Chefe imediato no prazo de até 48 horas.

4.2 O empregado que, mediante atestado fornecido por estabelecimento de ensino,
comprovar ter se submetido a exames vestibulares ou de curso supletivo, tera sua auséncia
abonada.

4.2.1 O abono a que se refere o subitem anterior corresponderd a jornada de trabalho
completa, salvo se o exame for realizado em horario diferente da jornada do empregado,
hipétese em que ndo seréa concedido abono.

Exemplo:

Horéario de trabalho: das 08:00 h as 17:00 h

Horario do exame: das 08:00 h as 12:00 h ou das 14:00 h as 18:00 h
Neste caso o0 abono sera para o dia todo.

Horério do exame: 19:00 h as 23:00 h
Neste caso ndo havera abono.

4.3 As auséncias em razdo da participagdo do empregado em atividades de natureza

esportiva, social, cultural e recreativa, programadas pela Empresa, deverdo ser abonadas
pela Chefia imediata. Esses abonos serdo considerados como de efetivo exercicio.

* 5 RECOLHIMENTO DO CARTAO DE PONTO
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— 5.1 Nos casos de afastamento do empregado, qualquer que seja 0 motivo, o seu Cartdo de
Ponto serd recolhido pelo Chefe imediato, retornando ao "porta-cartdo de ponto" ou
devolvido ao empregado, apds cumpridas as formalidades decorrentes daquela alteragéo.

5.2 Encerrado o més, o Cartdo de Ponto deverd ser recolhido e assinado pelo Chefe
imediato e arquivado na Unidade pelo prazo de 1 (um) ano, sendo de responsabilidade da
Chefia a inviolabilidade dos registros.

6 INFORMACAO DE FREQUENCIA

6.1 As alteragBes ocorridas na marcacao do ponto do empregado, durante o més, deveréo
ser lancadas diariamente no sistema PGP — Programa de Gestdo de Pessoas, pelo
controlador da frequiéncia, até o dia 12 do més subseqiente a apuracao da freqiiéncia,
salvo em havendo comunicagio da Area de RH em contrario, sendo responsabilidade do
controlador da freqiiéncia assegurar a veracidade das informagodes.

6.2 Os documentos que derem origem as informacdes de alteragdes de frequiéncia deveréo
ser arquivados na Unidade de lotacdo do empregado, exceto quando o afastamento ocorrer
por um dos motivos a seguir, situacdo em que 0s respectivos documentos deverdo ser
encaminhados previamente ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, para as
providéncias cabiveis.

a) licenca-maternidade;

b) acidente do trabalho;

c) licenga superior a 15 dias;

d) licenca sem remuneracao por interesse particular;
e) licenca-adocéo;

f) mandato sindical;

g) mandato eletivo;

h) cessao para 6rgéos publicos;

i) suspensao de contrato — respondendo a inquérito administrativo ou judicial;
j) misséo técnica no exterior;

k) aguardando decisdo do INSS;

) licenca para campanha eleitoral;

m) suspensao de contrato de aposentado;

n) licenga paternidade;

0) licenga aborto (legal)

6.3 REVOGADO

6.4 As licencas por motivo de doenca, por prazo de até 15 (quinze) dias, deverdo ser
concedidas pelo servico médico da Empresa ou por este homologado.

6.5 Nas localidades onde nédo existir 0 servico médico da Empresa serdo aceitos 0s
atestados concedidas pelo INSS ou pela rede publica de saude.

* 6.6 O empregado que apdés o 15° dia, consecutivo ou ndo, apresentar um ou mais
atestados médicos, no prazo de 60 dias em decorréncia da mesma doencga, devera ser

75250505-0



MANUAL DE PESSOAL MOD: 19

’<<<<<< Z/4 CAP: 3

CORREIOS | EMI: 31.07.2006 VIG: 31.07.2006 4

— encaminhado ao INSS para submeter-se a pericia médica, para fins de concessédo ou ndo
da licenca previdenciéria.

6.7 As alteracdes de frequéncia serdo comandadas no Sistema PGP para processamento
na Folha de Pagamento do més subsequente, exceto quando se tratar de afastamento
previsto no subitem 6.2.

6.7.1 No preenchimento da freqtiéncia, os motivos constantes do Anexo 1 deste capitulo
estdo disponiveis no sistema PGP, com os respectivos codigos.

6.8 Na hipétese de rescisdo de Contrato de Trabalho, as alteracdes de freqiiéncia serdo
descontadas no recibo de quitacdo, quando caracterizadas como faltas ao servico.

6.9 REVOGADO

7 CONTROLE DAS HORAS EXTRAS

7.1 A prestagdo de servigco em regime extraordinario sera controlada, quando possivel, pelo
sistema mecénico, devendo 0s registros correspondentes serem consignados no campo
especifico do Cartédo de Ponto.

7.2 O empregado somente podera ser convocado para trabalhar em horario extraordinario
em carater eventual e por absoluta necessidade do servigo, desde que autorizado em nivel
minimo pelo respectivo Chefe de Departamento, na Administracdo Central, e pelo Diretor
Regional Adjunto, nas Diretorias Regionais.

7.3 As horas extras realizadas sem a prévia autorizacdo das autoridades citadas no subitem
7.2 deste capitulo seréo de responsabilidade pecuniaria do Chefe da Unidade.

7.4 As horas extras realizadas pelos empregados devem ser langadas diretamente no
sistema PGP pelo gestor da Unidade, ou a quem for delegada tal competéncia.

7.5 O limite maximo de realizagdo de horas extras diarias é de 2 (duas) horas (art. 59 da
CLT).

7.6 Em caso de prorrogagdo do horéario normal, exclusivamente para o trabalho da mulher,
sera obrigatério um descanso de quinze minutos no minimo, antes do inicio do periodo
extraordinario de trabalho, ndo computados na jornada de trabalho (art. 384 da CLT).

7.7 Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duragéo do trabalho exceder do limite legal
ou convencionado, seja para fazer face a motivo de forca maior, seja para atender a
realizacdo ou concluséo de servicos inadiaveis ou cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo
manifesto. O excesso podera ser exigido independentemente de acordo ou contrato
coletivo e devera ser comunicado, dentro de 10 (dez) dias, a autoridade competente em
matéria de trabalho, ou, antes desse prazo, justificado no momento da fiscalizacdo sem
prejuizo dessa comunicacao, tudo em conformidade com o que dispde o art. 61 da CLT.
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— 7.8 Somente 0s ocupantes das funcées de Quebra de Caixa, Encarregado de Tesouraria,
Motorizado (M/V), Motorista Operacional, Operador de Empilhadeira, Operador de VEC,
Supervisor Operacional, Supervisor de Operagdes e Supervisor de Atendimento, Gerente de
Agéncia cat. V e VI, Coordenador Técnico (area de Tecnologia AC) e Chefe de Secéo (area
de Tecnologia SPM), poderdo ser autorizados a realizar horas extras, desde que justificada
a necessidade e observado o limite legal.

7.9 E vedada a convocacio de empregados ocupantes das demais funces para trabalhar
em horario extraordinario. Assim ndo estdo autorizados a realizar horas extras.

7.11 A apuracado das horas extras realizadas compreendera o periodo de 01 a 30 de cada
més

7.12 Considerando a natureza excepcional de prorrogagéo da jornada diaria, ndo devera ser
autorizada a realizagéo de horas extras de forma habitual para um mesmo empregado.

8 EMPREGADO CEDIDO

8.1 Tratando-se de empregado cedido, 0 6rgdo cessionario sera responsavel pelo controle
e pela informacgéo da Frequéncia do empregado ao 6rgdo de Administracdo de Recursos

Humanos da DR/AC nos prazos definidos.

8.2 Para o empregado cedido, ndo sera admitido o pagamento de trabalho extraordinario
pela ECT.

* * k k%
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ANEXO: 3 — TIPOS DE LICENCAS E AFASTAMENTOS E EFEITOS SOBRE A CONCESSAO
DE BENEFICIOS.
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SIGLA/DESCRICAO

QUANDO USAR

LANCA NO POPULIS?

NOS

CONSEQUENCIAS

REGISTROS
CADASTRAIS/IPAGAMENTO

DE LOTACAO

PROVIDENCIAS DO ORGAO

REEMBOLSO

MANTIDO
CRECHE,

BABA E AUXILIO

ESPECIAL?

-VALE-

VALE-
REFEICAO - VALE-CESTA

MANTIDO
ALIMENTACAO

DO|

A DESCONTO
VALE TRANSPORTE?

HAVERA

EM

EFEITOS

ANUENIOS/QUINQUENIOS?

GERA

GERA EFEITO NAS FERIAS?
(Dilatagdo do PA ou Reducéo

do periodo de fruigéo)

TEM EFEITO DISCIPLINAR?

CEDIDO P/OUTROS ORGAOS S/ONUS

Utilizado para
registrar o]
afastamento  do
empregado  de
suas atividades
na ECT quando
cedido para
outros 6rgdos da
Administragéo
Publica. A cesséo
de  empregado
somente sera
concretizada
ap6s o devido e
prévio
cumprimento das
formalidades
documentais e
autorizagdo  do
Ministro das
Comunicagbes. A
gestdo dos
procedimentos de
cesséo é da
CEGEP

SIM

Deve constar
na ficha
cadastral.
Processa
normalmente
0 pagamento
do
empregado.

Orientar o 6rgao
cessionario que o
mesmo  devera
reembolsar
mensalmente a
ECT os valores
relativos aos
custos
trabalhistas  do
empregado. A
CEGEP orientara
a DR sobre a
operacionalizaca
o da cessao
quando a mesma
se concretizar.

[N

=

Z
=
(e}

zZ
]
(e}

CURSO NO EXTERIOR COM REM.

Utilizado para
registrar 0
afastamento  do
empregado  de
suas atividades
na ECT para
curso no exterior
quando
autorizado  pela
Empresa apds o
devido e prévio
cumprimento das
formalidades
documentais e
autorizacdo  do
Ministro das
Comunicacdes.

Deve constar
na ficha
cadastral.
Processa
normalmente
0 pagamento
do
empregado.

Mantido

Mantido

Suspende




) MOD: 19
MANUAL DE PESSOAL
y CAP: 3
cCorrelos | vic: 06.06.2014 Anexo: 3 5/18
D m T m [S)
0 & 82 lo< |2 |& % 3
Z = < = < < o
@) o X UU) > x
(@] <L m 2 < W [ aj © o
E U] =< | EQ |9 Q w3 x
& S H i I 2 g |2
\ -
o = cW |32 |o |8& |2% 5
o 2 < 0 5> E ) >3- o
<L = 2} o al < < ! z E o (=] 6
S ] < < o Ne) (@] oz < @ )
= o o o 4 2 < Wz Qo | j = Oao o =
z 13 ° 12,8 |2 313 [gE ("3 |55f |3
w0 = O . i = w5 = O
a |2 o |50% Z 5 o Sl |28 9 |Hoe |E
a o) =z o oz w < W < T ®) @ O i
= a < wkE=wn Qs OTo|8x o) zZ > o L
< |2 O 0D g > Eowm|EuW Wz | < <883 |UW
a |5 Z |30% g5 I¥% |33 |22 |E2 |E53% |3
»n |0 S Oox O a3 Sow|=> |TF|0o% 0o2sd |F
_. | Utllizado quando | gy | Deve constar | Acompanhar 0 2 2 9 NAO NAO NAO
) ocorrer aborto na ficha | afastamento e o < <
< |na d dastral t da| S g
a ndo  provocado cadastral. retorno al = s
< pela empregada. Gera 0 | empregada e
2 processamen | comunicar a area
8 to do|de Gestdo de
e} pagamento Pessoas.
Z da
% empregada.
O A empregada
o ficarda com o
< contrato
g interrompido.
= Cabe a
% empresa
m efetuar a
:(-( compensaca
O 0 na Guia da
g Previdéncia
S) Social.
-
@) Utilizado para| SIM |Deve constar | Emitr a CAT _-8 4a 9 NAO |ApGs 180 | NAoO
E registrar o] na ficha | (Comunicacao de % dias
é afastamento  do cadastral. Acidente de| s dentro do
< empregado apos Gera o | Trabalho) e PA perde
& o 15° dia de desconto no | orientar o] 0 periodo
w abono  médico, pagamento empregado a aquisitivo
E quando entdo o proporcional | procurar uma ,
= INSS concede o mente ao | Agéncia do INSS. alterando
5 beneficio periodo Nas DRs, onde o inicio
[a) previdenciério comandado, | ha convénio do novo
2 denominado porém ficam | ECT/INSS, cabe PA para
< "Auxilio- garantidos os | a area de Gestao a data de
QZ)" Acidente". recolhimento |de Pessoas o retorno.
W s para 0 |encaminhamento
% FGTS.




) MOD: 19
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 3

cCorrelos | vic: 06.06.2014 Anexo: 3 6/18
8 o 52
7 X |of o
2 2 |20 5 |Eg
2o g <9 S 1 8 s
Ew & -
nZ O o w Z 1 o 4 2 <
o oY x 3 < a 3 < 5 P
o zz © i => O > o =
S 2 << Q oo <o s o Q
O o o = %) =S < s Q0o (04 O N
= o o < o o 39 |og 2% EJS | a
x| g =) =Ye) | Iw |[Qa RO sz
HE o |z |8 ¢ oS |42 52 |B°5 |©
w g5 z 3 iz 0,iZ|OF |<ox |ud S° |m
2 S < i & 25 8rg| ey SR (W2 oo |
< |z o |a< >0 Eow|EY |ww|<Z <835 (W
o |3 Z |32 2y SE53% |3z |B: |BE% |E
9 & =
» |0 S 00 lfal =507 [£$|oa o828 | K
. o ~ A ~
o Utilizado quando | gy | Deve con_star Acompanhar o z 13 9 NAO A_pos 180 | NAO
3 o] empregado na ficha | retorno do < dias
< depois de cadastral. empregado e| s dentro do
3 recebida a alta do N&o processa | comunicar a area PA perde
5 INSS, se afasta o pagamento | de Gestdo de o periodo
o novamente e € do Pessoas. Nao aquisitivo
b4 encaminhado empregado permitir que o ,
% para "Auxilio- durante o | empregado alterando
g < Doenca". periodo  de | retorne as suas o inicio
O afastamento. | atividades sem a do novo
m 5 Nesse caso, | alta médica. PA para
é o o empregado data de
FQ sera retorno.
al encaminhado
w para o INSS
E e ficara com
LIDJ o contrato
5 suspenso.
<
S}
-
- SIM ]
Utilizado quando Deve constar Mantid 4b NAO
a empregada na ficha 0. Nao
obtém a adogao cadastral, e fazend
de menor de 0 a gera o} 0 jus ao
o 1 ano de idade, processamen reembo
< mediante to do Iso
[a] cumprimento de pagamento baba,
Q |todas as da durante
2 | formalidades empregada. o
19( legais. 0 salario- afasta
O maternidade mento
8 para a
< adotante  é
5 pago pelo
= INSS, além
3] de ser
3 descontada
na Guia de
Recolhimento
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_, |utlizado  para|SIM |Deve constar | Controlar a data NAO NAO NAO
< | registrar 0 na ficha |de retono do| Mantid | Suspen| Susp
G |afastamento do cadastral. afastamento que ° de | ende
E empregado para Processa devera ocorrer no
3 promogao da normalmente |dia seguinte as
‘:(J campanha 0 pagamento | elei¢des.
T eleitoral, no do
<Z( periodo de 3 empregado
a meses antes das durante 0
3 eleigdes. afastamento.
O
<
[O4
Z
]
Q
-
o Utilizado para | SIM | Deve constar o o o |Altera a|Dilata o|NAO
< registrar o na ficha ] e T | data- Periodo
'5 afastamento  do cadastral. g g 2 | base Aquisitivo
= empregado de N&do gera o 4 4 8
O |suas atividades processamen » » n
[G) na ECT para to do
‘,<£ estagio militar. pagamento
] do
L
< empregado
(Zy proporcional
{0 mente  aos
S) dias de
- afastamento
no més.
Utilizado para | SIM | Deve constar | Infformar a area ° Altera a | Apés 180 | NAO
registrar o] na ficha|de Gestdo de| 2B 4a 9 data- dias
" afastamento  do cadastral. Pessoas o] S base dentro do
%) empregado apos Gera o | afastamento, = PA perde
Z o 15° dia de desconto no|quando a soma 0 periodo
5 abono  médico, pagamento dos atestados aquisitivo
zZ guando entdo o proporcional | médicos for igual ,
& |INSS concede o mente ao|a 15 dias, para alterando
4 beneficio periodo que o empregado o inicio
previdenciério comandado. | possa ser do novo
denominado encaminhado ao PA para
"Auxilio-Doencga". Beneficio de data de
Auxilio Doenga. retorno




) MOD: 19
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 3
Correlos | vic: 06.06.2014 Anexo: 3  8/18
8 A ui I & S
zZ O o < < <
<L > ]
(@] L O ~ [a ]
5 59 |28 o Bs
Q- o
e £ < |E0 o @ 3 <
= ) 00 oW n 2 nx =
w nu 4 =z
o = 0o 2z o oZ < s =
%) o o0 N = = 20 -~
2 = 9 3 o o |7 |5 s s |5
< 3 < < S0 wo &) bz on® | &
= e o o 9] w= g @ o = o D
z < o S & < w <G o w 2 Eo5 a
(@) %) o Zpn2 IS @ X > = ok o w3 s o
(%] ] @) u og Z 2 H @x %) L [} =
I ) o J () o< o LL o) o) w o - =
[a) O] z o Wz w << O = @ w
S Jat < wkEwn Qs ouw O ) = 5 e} L
< z o 08 > E< E wZ | <w <&3T |UW
4 < o
3 | 3 ¢ |82 |85 32 |32 (22|82 |Egs |3
7 o S oxo &9 ss |=% |[TE|o% 088 | ¥
Utilizado quando | g | Deve constar | Acompanhar o _-8 13 9 Altera a | Ap6s 180 -
a:( 0 empregado na ficha | retorno do ‘g data- dias NAO
< depois de cadastral. empregado e| s base dentro do
o recebida a alta do Gera 0 | comunicar a area PA perde
% < | INSS, se afasta desconto no|de Gestdo de 0 periodo
% g novamente e € pagamento Pessoas. Nao aquisitivo
= W | encaminhado proporcional | deve permitir o ,
o 8 para "Auxilio- mente ao | retorno do alterando
I o | Doenga" pelo periodo empregado sem o inicio
» 7 | mesmo motivo. comandado. |o ASO de do novo
n=
z é retorno. PA para
<< data de
g retorno.
]
Q
-
Utilizado  para| gy |Deve constar | Comunicar al 3 3 S |Altera a|Perde o .
registrar o] na ficha | area de Gestao 5 5 & |data- Periodo NAO
afastamento  do cadastral. de Pessoas. 0} 0} @ |base Aquisitivo
s empregado N&o gera o "n "n (7}
o guando 0 mesmo processamen
s assume mandato to do
Ic"nJ eletivo decorrente pagamento
o de eleicdes do
> municipais, empregado
5 estaduais e proporcional
— federais mente  aos
w X . ;
o inacumulavel dias de
= com 0 cargo afastamento
g exercido na ECT. no més.
Z
<
=
<<
O
Z
[}
Q
—
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Utilizado para| g\ |Deve constar | Orientar a [Mantido. 4 9 NAO NAO NAO
registrar o] na ficha | empregada N&o
afastamento da cadastral. gestante que é fazendo
empregada Processa de jus ao
quando em automaticam | responsabilidade [reembols
licenca gestante, ente o|da mesma o baba
- com base no pagamento apresentar ao |motivo do
2 atestado de do beneficio | seu 6rgdo de jafastame
o gravidez.  Esse previdenciari | lotagao 0 nto
o afastamento o] atestado de
N z R .
< | podera  ocorrer denominado | gravidez no 3°
w entre o 28° dia de "Saléario- | més de gestagao,
9,: antes do parto e Maternidade" | bem como de
[a) a ocorréncia para a | informar a
E deste. empregada. | Empresa a data
| Cabe alde inicio da
':( empresa licenga gestante
= efetuar a|que, nos termos
5 compensaca |da legislagéo
2z 0 do Salério- | cabivel, podera
E)J Maternidade | ocorrer entre o
4 na Guia da|28° dia da data
Previdéncia prevista do parto
Social. e a ocorréncia do
parto. Observar
as disposicoes
eventualmente
contidas em
ACT.
Utilizado para | gy |Deve constar Mantido. 4 9 NAO NAO NAO
hA registrar o na ficha N&o
\6 afastamento  da cadastral. fazendo
@] empregada  de Processa jus ao
£ |suas atividades normalmente reembols
(e} na ECT em caso 0 pagamento o baba
& .| de necessidade do motivo do
= | comprovada por empregado afastame
o < | atestado médico, proporcional nto
wA .
[ mediante mente  aos
< | avaliagdo de dias de
< perito do INSS. comando do
LZ)" cédigo no
| més.
S)
-
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Utilizado  para Deve constar | Acompanhar o| -5 3 S | Altera a|Mais de |z
, SIM _ S = S f€ | NAO
o registrar ¢} na ficha | retorno do g g g data- 32 dias
9( afastamento  do cadastral. empregado 2 2 4] base de
0) empregado eleito N&o gera o n n n afastame
u como Delegado processamen nto perde
g Sindical quando a to do o Periodo
< Empresa pagamento Agquisitivo
@ _ | concede a do
E 6 liberagdo do empregado
s mesmo para proporcional
i Z | atuagéo na mente  aos
X 0 | FENTECT e dias de
19( Sindicatos. A afastamento
P liberacéo no més.
5 somente podera
b4 ser concretizagao
& | apds anuéncia do
) 6rgdo gestor de
relacbes do
trabalho na AC.

.| Utilizado quando Deve constar | Acompanhar o| & g 3 |Altera a|Dilata oz
a SIM ! O O = ! NAO
= o] empregado na ficha | afastamento e o [} [} ¢ |data- Periodo
%) Dirigente Sindical cadastral. retorno do 2 a 4] base Aquisitivo
(_3' se afasta para N&o processa | empregado e n n (7}

o prestar servigo ao 0 pagamento | comunicar a area
o Sindicato sem do de Gestdao de
> 6nus para a ECT. empregado Pessoas.
i durante 0
@) periodo  de
< afastamento.
< Nesse caso,
O o empregado
Z '
i fica com o
) contrato
- suspenso.
() () 3] :
SIM o o S Altera a |Dilata o | NAQO

o Deve constar g g § |data- | Periodo

< na ficha @ ) @ | base Aquisitivo

= . cadastral. a a a

—1 | Utilizado para =

= . N&o gera o

= | registrar 6] rocessamen

O | afastamento do P

O to do . N

S | empregado Comunicar a

pagamento . x

% gquando 0 mesmo do area de Gestéo

o | esta a disposigio empreaado de Pessoas.

< |das forcas preg:

O proporcional

> | armadas para

w1 servigo militar mente  aos

O ' dias de

- afastamento

no més.




ser concretizada
ap6s anuéncia do
6rgdo gestor de
do
da

relacbes
trabalho
Administracao
Central. O prazo
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y |Utilizado  para| \Ao |Deve constar | Realizar o é’ é’ é NAO NAO NAO
a registrar que o na ficha | Controle de < < =
@ 7 empregado cadastral. frequéncia. s s s
E o | desempenha Processa
E 9( mandato eletivo normalmente
% uj | de VEREADOR, 0 pagamento
O & | desde que haja do
O = | compatibilidade empregado
E O |de horario das proporcional
W X | sessBes da mente  aos
o= | camara dias de
4 @ | Municipal com o comando do
I P o
§ horério de caédigo no
s |trabalho do més.
empregado.

.| Utilizado  para Deve constar S S S X X %
= ! SIM \ s s 2 NAO NAO NAO
L registrar o] na ficha < < =
le) afastamento  do cadastral. s s s
O empregado Processa
8 quando a normalmente
@ Empresa 0 pagamento
8 concede a do
< liberacéo do empregado
a8 mesmo para proporcional
4 atuacéo na mente  aos
© | FENTECT e dias de
% Sindicatos. A comando do
O liberacédo codigo no
;:' somente podera meés.

S)
a
Z
n
O
'_
<
a
pd
<
=

é a vigéncia do
ACT.
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s |Utlizado  para| g |Deve constar|A DR  sera é’ é’ § NAO NAO NAO
‘é':J registrar o] na ficha | comunicada e < < g
IS afastamento  do cadastral. orientada quando | = = a
o empregado  de Processa da tratativa do n
o suas atividades normalmente | assunto pela
5 na ECT para 0 pagamento | CEGEP.
; missdo  técnica do
u no exterior, empregado.
O quando
zZ X
< autorizado  pela
o Empresa apds o
5 devido e prévio
| cumprimento das
'5 formalidades
> documentais e
@ autorizagdo  do
s Ministro das
Comunicacdes.
s |Utlizado  para| gy |Deve constar|[A DR sera| § S S |Altera a|Perde o|NZEO
lél:J registrar o] na ficha | comunicada e 5 5 & |data- Periodo
& | afastamento do cadastral. orientada quando | & 0} @ |base Aquisitivo
o empregado  de Nao gera o|da tratativa do| & n n
O suas atividades processamen | assunto pela
£ |na ECT para to do | CEGEP.
l>—< missdo  técnica pagamento
w no exterior do
% quando empregado
p autorizado  pela proporcional
) Empresa apds o mente  aos
5 devido e prévio dias de
| cumprimento das afastamento
'5 formalidades no més.
>4 documentais e
# |autorizagio  do
s Ministro das
Comunicacdes.
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Esse motivo €| g | Deve constar Acompanhar o Mgntido. 4b 9 NAO NAO NAO
~ | utilizado para na ficha | afastamento e o [Nao
2 | registrar 0 cadastral. retorno da ffazendo
=) afastamento  do Gera o | empregada. jus ao
2 empregado  de pagamento Caso a [reembols
5’ suas atividades da empregada ndo o baba
1> na ECT ao empregada. |retorne na data motivo do
8‘ término da A empregada | programada afastame
a licenca adogdo ficarda com o | devera nto
< por solicitagao da contrato comunicar a area
5 empregada. (0] interrompido. |de gestdo de
5 empregado do A pessoas.
@) sexo masculino responsabilid
- também podera ade por esse
O] ser  beneficiario pagamento é
8 dessa licenga nos da empresa.
o termos da
8 Iggislagéo
o vigente.
& Esse motivo €| g | Deve constar Acompanhar o Mgntido. 4b 9 NAO NAO NAO
< | utilizado para na ficha | afastamento e o |[N&o
=) registrar o] cadastral. retorno da fazendo
&) afastamento  do Gera o | empregada. jus ao
‘C')’ empregado de pagamento Caso a reembols
> suas atividades da empregada ndo o baba
8‘ na ECT ao empregada. |retorne na data motivo do
la) término da A empregada | programada afastame
< licenca adogao ficard com o | devera nto
5 por solicitagao da contrato comunicar a area
5 empregada (@) interrompido. | de gestdo de
@) empregado  do A pessoas.
- sexo masculino responsabilid
O também podera ade por esse
8 ser  beneficiario pagamento é
o dessa licenca nos da empresa.
8 termos da
a legislagcéo
vigente.
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—~ Esse motivo €| g |Deve constar | Acompanhar o [Mantido. 4b 9 NAO NAO NAO
Z,:) utilizado para na ficha | afastamento e o [Nao
=) registrar o] cadastral. retorno da fazendo
3 afastamento  do Gera o | empregada. jus ao
‘O’ empregado  de pagamento Caso a [reembols
L suas atividades da empregada ndo o baba
8" na ECT ao empregada. |retorne na data motivo do
a término da A empregada | programada afastame
< licenca adogao ficarda com o | devera nto
5 por solicitagao da contrato comunicar a area
E empregada (0] interrompido. |de gestdo de
@) empregado do A pessoas.
- sexo masculino responsabilid
O] também podera ade por esse
8 ser  beneficiario pagamento é
74 dessa licenga nos da empresa.
8 termos da
o legislagéo
vigente.
LéJ Esse motivo €| g | Deve constar Acompanhar o Mgntido. 4b 9 NAO NAO NAO
< utilizado para na ficha | afastamento e o Nao
a registrar o] cadastral. retorno da ffazendo
é afastamento  do Gera o | empregada. jus ao
'-,'_J empregado de pagamento Caso a reembols
< _|suas atividades da empregada ndo o baba
= 2 na ECT ao empregada. |retorne na data motivo do
55 término da A empregada | programada afastame
E o | licenga gestante ficard com o | devera nto
@) £ | por solicitagéo da contrato comunicar a area
- empregada interrompido. | de gestdo de
Q A pessoas.
o -
x responsabilid
% ade por esse
4 pagamento €&
e da empresa.
Esse motivo é| gy |Deve constar | Orientar 0 6rgéo 1 1 1 NAO NAO NAO
< utilizado para na ficha | cessionario que o
8 registrar o] cadastral. mesmo  devera
i3] afastamento  do Processa encaminhar
H_J empregado de normalmente | mensalmente a
(7} suas atividades o pagamento | ECT a frequéncia
u na ECTquando do do empregado,
W cedido para empregado. bem como
o publicos quaisquer
9( Ministério alteragdes. 0
= Publico, CEGEP orientara
2 Defensoria a DR sobre a
8, Publica, por forga operacionaliza(;:a
IhI:J de legislacéo o da cessédo
especial, com quando a mesma
Onus para a ECT. se concretizar.
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e Serd mantido o VT desde que o empregado continue fazendo uso do vale para essas
atividades. Nao havera fornecimento de mais vales ou VT de valor diferente daquele ja
concedido para o trajeto residéncia-trabalho-residéncia.

e  Serd deduzido do salario do empregado o repouso semanal remunerado subsequente a
semana quando ocorrer faltas injustificadas ou dias de suspensédo por motivo disciplinar.

. Ser4, também, deduzido do salario do empregado, o feriado que ocorrer na semana
posterior em que este incorrer em falta injustificada ou suspenséo disciplinar.

o Entende-se como semana o periodo de segunda-feira a domingo (Lei 605/1949).

RESTRICOES PARA RECEBIMENTO BENEFICIOS
MANTIDO Tem direito ao beneficio
SUSPENSO Nao tem direito ao beneficio

1 Nao pode ser cumulativo no 6rgédo cessionario
Suspende o] beneficio enquanto aguarda
2 decisaol/justificativa/comprovacao
3 Suspende o beneficio se houver determinacdo da Diretoria ECT
4 Suspende o beneficio ap6s 120 dias do inicio do afastamento
4da Suspende o beneficio apés 90 dias do inicio do afastamento
4b Suspende o beneficio apés 60 dias do inicio do afastamento
5 Suspende o beneficio com 16 dias de auséncia ao trabalho no més.

Descontar 2 vales por dia na auséncia no trabalho. Se o empregado utiliza
1 linha de transporte descontar dois vales, se utiliza 2 linhas sdo 4 vales e

6 assim sucessivamente.

6a Descontar 1 vale por dia de falta

7 Fornece caso a linha utilizada n&o for isenta por Decreto Municipal
8 De acordo com o contrato Regional

Suspende de imediato o beneficio. Caso o empregado tenha recebido o
beneficio devera devolver a Empresa o n° de vales correspondentes a
partir de seu afastamento. Caso negativo, o valor correspondente a esta

9 devolucédo sera debitado no pagamento.

N&o recebe indenizagdo do semestre caso o recolhimento tenha sido
10 inferior a 3 meses na Folha de Pagamento
11 Suspende o beneficio apos 60 dias do inicio do afastamento

N&o havera corte de VT, para os empregados que se encontram em
viagem a servico e também em uma destas situacdes de abono:
ativ.esport./rec/soc/cultural, convocagdo justica, convocacdo Sservico
eleitoral, treinamento, exame periodico.Nao devera ser concedido mais
vales (VT) ou mesmo valor diferente, além do pedido normal fornecido ao
12 empregado para seu deslocamento (residéncia/trabalho/residéncia).

N&o tem direito ao beneficio, dentro do prazo de 60 dias contados a partir
da data do fim do primeiro beneficio, desde que o motivo de afastamento
13 seja 0 mesmo.
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LEMBRETE

1. No periodo de férias sédo concedidos os beneficios Vale-

Refeicdo/Vale-Alimentac&o/Vale Alimentagao |l.

Licenca maternidade somente faz jus a concesséo de beneficios
até 120 dias, os quais devem estar incluidos para contagem
também os 14 dias, tanto faz que seja concedido antes ou depois,
visto que a contagem é corrida. As demais licencas INSS (auxilio-
doenca/acidente de trabalho) a concessdo é de 90 dias, e a
licenca adocao até 60 dias de afastamento.

O pagamento de diaria ndo implicara corte na concessao de VT,
desde que se comprove a necessidade de utilizacdo do beneficio
para deslocamento do colaborador no trajeto residéncia-
aeroporto/rodoviario/estacdo de trem ou de barca e vice-versa. Os
vales-transportes aos demais dias devem ser descontados ou
devolvidos, conforme a situacéo.

3.1 O empregado que for descontado devido abono médico, podera

ter reposicdo do vale somente relativo ao 1° dia de abono na Folha
de Pagamento do terceiro més subseqiiente ao do inicio do abono,
desde que comprove a situacao.

No periodo de férias, licenca médica mesmo inferior a 15 dias, néo
faz jus ao Vale-Transporte.

5. Dirigente Sindical ¢/ remuneragédo, conforme ACT recebera os

beneficios.

5.1 Os empregados afastados por mais de 90 dias, que sejam

portadores do virus HIV, deverdo solicitar a continuidade do
beneficio, em carater excepcional, a VIGEP. A vigéncia da
continuidade do beneficio se dara a partir da data de solicitagéo
por parte do beneficiario.

O langcamento nesta situacdo serd extra, mensalmente, devendo
ser feito na tela Acerto beneficios, pois ndo havera calculo (mensal
e extra) por causa dos parametros, mas pode ter langamento.

* k k k%
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ANEXO 2: REGRAS SOBRE OS TIPOS DE LICENCAS E AFASTAMENTOS DOS
EMPREGADOS

1 ABONO MEDICO

1.1 Os atestados médicos sé@o concedidos pelos servicos médicos da ECT, rede credenciada,
Rede Publica e Sistema de Livre Escolha apds comprovada a incapacidade do empregado para
o trabalho, até o maximo de 15 dias, por meio de um ou mais atestados.

2 ACIDENTE DO TRABALHO

2.1 E obrigatéria a comunicacdo do acidente do trabalho ao INSS, ocorrido com o empregado,
havendo ou ndo afastamento do trabalho, até o primeiro dia Gtil seguinte ao da ocorréncia, sob
pena de multa, aplicada a ECT na forma do artigo 22 da Lei 8.213/91.

2.2 As orientacdes referentes & comunicacdo do acidente de trabalho ao INSS estdo descritas
no médulo 20 do MANPES.

3 AFASTAMENTO DE DIRIGENTE/DELEGADO SINDICAL
3.1 Mandato Sindical — Com 6nus para a ECT

3.1.1 A ECT liberara empregados regulamente eleitos como dirigentes sindicais para o
Sindicato de empregados dos Correios e respectiva Federagdo com 6nus para a Empresa e
outras vantagens prescritas em lei, conforme estiver estabelecido em Acordo Coletivo de
Trabalho e durante a sua vigéncia.

3.1.1.1 O empregado que se afastar conforme o disposto no subitem 3.1.1 deste anexo,
mantera os mesmos direitos como se na ativa estivesse, ou seja, beneficios, recolhimentos dos
encargos sociais e demais obrigagdes decorrentes da relacdo laboral por parte da ECT, bem
como do respectivo Acordo Coletivo de Trabalho, sendo que o periodo correspondente ao
afastamento sera considerado como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

3.1.1.2 A lliberagcédo do empregado s6 podera ocorrer apés autorizacéo da ECT.

3.2 Mandato Sindical - Sem 6nus paraa ECT

3.2.1 O dirigente sindical liberado sem 6nus para a ECT, nos termos do artigo 543, §2°, da CLT,
e do Acordo Coletivo/Dissidio, tera o seu contrato de trabalho suspenso durante o periodo de
afastamento. Suas auséncias incidirdo para todos os efeitos, exceto nos aspectos disciplinar e
de concessdao de férias, cujo periodo aquisitivo seré dilatado.

3.2.2 A Empresa mantém para os empregados liberados sem 6nus para a ECT, o beneficio de
assisténcia meédica, regularmente compartilhado pelo periodo de afastamento n&o superior a 15
dias (no més), conforme ACT/Dissidio.

3.3 Delegado sindical - Licenga ndo remunerada
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3.3.1 O delegado sindical liberado sem 6nus para a ECT, nos termos do artigo 543, 82° da
CLT, tera o seu contrato de trabalho suspenso durante o periodo de afastamento. Suas
auséncias incidirdo para todos os efeitos, exceto nos aspectos disciplinar e de concessao de
férias, cujo periodo aquisitivo sera dilatado.

3.3.2 A liberacédo do Delegado Sindical somente poder& ser concedida por parte do gestor da
Unidade local, apds a autorizacdo do Departamento Relacbes do Trabalho na Administracdo
Central, ou ASGET nas DRs.

3.3.2.1 A solicitacao para a liberacao do delegado sindical devera ser formulada por escrito pela
entidade sindical ao Chefe do Departamento de Relacdes do Trabalho — DERET, no caso de
liberacdo para a FENTECT, e ao ASGET da Diretoria Regional correspondente, no caso de
liberacdo para o Sindicato e, somente apds o cumprimento de tal formalidade, sera autorizara a
liberacdo dos interessados com ou sem 06nus para a ECT.

4 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

4.1 O empregado que for aposentado por invalidez tera o seu Contrato de Trabalho suspenso
por todo o tempo em que perdurar a aposentadoria, garantindo-se a ele, no entanto, o retorno
ao cargo que ocupava quando do afastamento, tdo logo seja considerado apto e capaz para as
suas atividades normais, pela pericia médica da Previdéncia Social (art. 475 da CLT).

4.2 A aposentadoria por invalidez, uma vez cumprida a caréncia exigida, quando for o caso,
serd devida ao empregado que, estando ou ndo em gozo de auxilio-doenca, for considerado
incapaz para o trabalho e insuscetivel de reabilitagdo para o exercicio de atividade que Ihe
garanta a subsisténcia, e ser-lhe-& paga enquanto permanecer nessa condi¢ao.

4.3 A aposentadoria por invalidez sera concedida exclusivamente pela Previdéncia Social e
dependera da verificacdo da condicdo de incapacidade, mediante exame médico-pericial a
cargo da previdéncia social, e podera ocorrer nas seguintes condic¢oes:

a) apos periodo de licengca-médica com percepcao de auxilio-doenca;

b) apos afastamento em decorréncia de acidente do trabalho;

c) apos constatacdo de doenga profissional; e

d) apés comprovacado de acometimento de doenca incapacitante.

4.4 O aposentado por invalidez esta obrigado, a qualquer tempo, e independentemente de sua
idade e sob pena de suspensdo do beneficio, a submeter-se a exame médico a cargo da
previdéncia social.

4.5 Rescisao Contratual

4.5.1 Nao podera ser rescindido o Contrato de Trabalho do empregado que estiver aposentado
por invalidez, salvo se por motivo de falecimento deste.

4.6 Fruicdo de Férias
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4.6.1 Quando do retorno do empregado aposentado por invalidez ao efetivo exercicio, a
qualquer tempo, as férias vencidas e ndo gozadas antes do afastamento deverdo ser
concedidas de imediato, sem acumulo, alterando-se os periodos aquisitivos futuros, que
passardo a ter inicio na data da reassuncao.

5 AUXILIO-DOENGA CONCEDIDO PELA PREVIDENCIA SOCIAL

5.1 Sendo a licenca médica superior a 15 dias, com um ou mais atestados, consecutivos ou
nao, no prazo de 60 dias, tratando-se do mesmo subgrupo de doencas, de acordo com o (CID),
estes atestados devem ser remetidos a area médica da ECT para avaliagdo quanto ao
encaminhamento do empregado a Previdéncia Social.

5.1.1 O auxilio-doenca sera devido ao empregado que, apés cumprida, quando for o caso, a
caréncia exigida, ficar incapacitado para o seu trabalho ou para a sua atividade habitual por
mais de quinze dias consecutivos, ou nao.

5.1.2 A Data Inicio do Beneficio sera fixada no décimo sexto dia do afastamento da atividade
para o segurado empregado.

5.1.3 Se o empregado, por motivo de doenga, afastar-se do trabalho durante quinze dias,
retornando a atividade no décimo sexto dia, e se dela voltar a se afastar dentro de sessenta
dias desse retorno, em decorréncia da mesma doenca, fara jus ao auxilio doenca a partir da
data do novo afastamento.

5.1.4 O INSS podera estabelecer, mediante avaliagdo médico-pericial, o prazo que entender
suficiente para a recuperacao da capacidade para o trabalho do segurado.

5.1.5 Caso o prazo fixado para a recuperagdo da capacidade para o trabalho seja insuficiente, o
empregado poderd solicitar a realizagdo de nova pericia médica por meio de pedido de
prorrogacado - PP nos quinze dias que anteceder a cessacao do beneficio, cuja pericia podera
ser realizada pelo mesmo profissional responsavel pela avaliacdo anterior.

5.1.6 Para fins de concessao de beneficio por incapacidade, a partir de 1° de janeiro de 2004, a
pericia médica do INSS podera solicitar o PPP a empresa, com vistas a fundamentacdo do
reconhecimento do nexo técnico previdenciario e para avaliagdo de potencial laborativo,
objetivando processo de reabilitacdo profissional.

5.1.7 No caso de indeferimento do Pedido de Prorrogagdo —PP com a conclusdo médico-
pericial contraria & existéncia de incapacidade laborativa caberd Pedido de Reconsideragéo -
PR.

5.1.8 O Pedido de Reconsideracéo sera apreciado por meio de novo exame médico-pericial em
face da apresentacdo de novos elementos por parte do segurado, podendo ser realizado por
qualquer perito médico, inclusive o responsavel pela avaliacdo anterior. O prazo para
apresentacdo do PR é de até trinta dias, contados da data de realizacdo do exame de
conclusao contraria, nos casos de pericia inicial.

5.1.9 No caso de indeferimento do Pedido de Reconsideracdo -PR, podera ser interposto
recurso a Junta de Recursos do Conselho de Recursos da Previdéncia Social - JR/CRPS, no
prazo de até trinta dias, contados da comunicag&o da conclusao contraria.
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5.1.10 Somente podera ser realizado novo requerimento de beneficio por incapacidade apos
trinta dias, contados da Data da Realizacdo do Exame Inicial Anterior - DRE, ou da Data da
Cessacao do Beneficio - DCB, ou da Data da Cessacdo Administrativa - DCA, conforme o caso.

5.2 No caso de néo constar o CID no atestado médico ou em caso de dulvida quanto ao
subgrupo de doencgas a area médica da ECT deve ser consultada.

5.3 Nas Diretorias Regionais que mantém Convénio com o INSS, o empregado, apds receber o
encaminhamento ao INSS emitido pela area médica, devera procurar a area de Convénio que
adotard as providencias cabiveis referente a emissao do requerimento auxilio doenca da
previdéncia Social.

5.4 Nas Diretorias Regionais que ndo mantém Convénio com o INSS, o empregado devera
receber o encaminhamento ao INSS emitido pela area médica e posteriormente procurar a area
de Gestdo de Pessoas que providenciara a emissdo do REQUERIMENTO DE BENEFICIOS
POR INCAPACIDADE, com as informac0@es referentes ao ultimo dia de trabalho e disponibiliza-
lo a0 empregado para assinatura.

5.5 Os dias estabelecidos no atestado médico sdo contados a partir da data de sua emissao,
seja sabado — domingo — feriado e depois do horario de expediente do empregado.

5.6 Considerando que o Sistema Previdenciario ndo estd preparado para receber informagéo
de mais de um atestado, para que gere o numero de protocolo da previdéncia, deve ser
lancado como ultimo dia no sistema da previdéncia, a data retroativa de 16 dias contados da
data fim do ultimo dia de abono médico.

Exemplo:

Atestado médico de 02 a 05/08/2010 = 4 dias

Atestado médico de 16 a 26/08/2010 = 11 dias

Ultimo dia de atestado médico: 26/08/2010 — 16dias = 11/08/2010

Data a ser lancada no Requerimento da previdéncia Social como o ultimo dia de trabalho:
11/08/2010.

5.7 O empregado em LICENCA INSS — RETORNO AO INSS ou LICENCA ACIDENTE DE
TRABALHO — RETORNO AO INSS néao tera direito a nova contagem de 90 dias para
recebimento dos beneficios de Vale-Alimentacao/Refei¢cdo e Vale-Cesta.

5.8 A licenca médica concedida pelo INSS, ainda que com data prevista para encerramento,
podera ser prorrogada a critério da pericia médica daquele 6rgdo. Desta forma, s6 deve ser
lancada a alta médica no sistema ERP/POPULIS quando da apresentagdo do Atestado de
Saude Ocupacional — ASO, atestando apto ao retorno cuja data a ser lancada no sistema
devera ser o dia imediatamente posterior a alta médica do INSS.

5.8.1 Quando ocorrer prorrogacdo da licenca sera emitido outro formulario de COMUNICACAO
DE DECISAO — CD com novo periodo de afastamento, que devera ser entregue pelo
empregado ao seu 6rgdo de lotagdo que encaminhard ao 6rgao de Gestdo de Pessoas para
efeito de manutencéo do afastamento no sistema ERP/POPULIS.
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5.9 Caso nenhuma comunicacdo seja feita pelo empregado ao seu 6rgdo de lotacdo ou ao
orgdo de Gestao de Pessoas, quanto a concessao ou prorrogacao do auxilio-doenga, apés o 3°
dia consecutivo, o 6rgao de lotacdo do empregado deverd comunicar ao 6rgdo de gestdo de
pessoas para que este providencie a suspensdo do pagamento no sistema ERP/POPULIS,
utilizando o motivo “afastamento especial para o més”.

5.10 Caso o INSS conclua que nédo existe incapacidade para o trabalho, os dias em que o
empregado esteve ausente, aguardando atendimento e resultado da pericia médica ou o
resultado do recurso impetrado junto aquele 6rgdo, deverdo ser considerados como faltas
justificadas para fins disciplinares. Nao deve ser gerado qualquer tipo de pagamento naquele
periodo. A informacdo serd lancada no Cartdo de Ponto/Folha de Frequencia e no Sistema
PGP, no codigo de “Falta Beneficio Negado”.

5.11 Serdo consideradas como faltas néo justificadas as auséncias ocorridas entre o dia da alta
médica e o da apresentacdo do empregado no seu 6rgéo de lotacao.

5.12 Retorno ao Trabalho

5.12.1 Encerrado o periodo de afastamento estabelecido pelo INSS, o empregado, de posse do
formulario COMUNICACAO DE DECISAO, que sera fornecido pela pericia médica do INSS,
devera apresentar-se ao servico médico da Empresa para obtencdo do Atestado de Saude
Ocupacional — ASO indicando apto ao retorno, no primeiro dia Gtil imediato a data determinada
pela alta médica

5.13 Recidiva

5.13.1 Ocorrendo novo afastamento, decorrente da mesma doenca (recidiva), dentro de 60
(sessenta) dias contados da cessacao do auxilio-doenca anterior, a Empresa fica desobrigada
do pagamento dos 15 primeiros dias do segundo afastamento, devendo o empregado ser
encaminhado ao servi¢o do INSS, reiniciando-se os mesmos procedimentos para concessao de
licenca INSS, sendo-lhe concedido beneficio. Neste caso, prorroga-se o beneficio anterior e
desconta-se os dias trabalhados, se houverem.

5.14 Periodo de Caréncia

5.14.1 O empregado que nao tiver cumprido o periodo de caréncia, ndo fara jus ao auxilio-
doenca, e as suas auséncias serdo consideradas como contrato suspenso, garantindo-se,
entretanto, o seu retorno ao cargo em qualquer tempo ap6s o término do afastamento, devendo
ser langado no Sistema ERP/POPULIS — “Suspensdo de Contrato de Trabalho — Caréncia
INSS”.

5.14.2 Havendo necessidade da permanéncia do empregado em licenca médica apos os 15
primeiros dias, este deve ser encaminhado a pericia médica do INSS. Por falta de caréncia, o
INSS indeferira o requerimento de beneficio, emitindo a COMUNICACAO DE DECISAO. Esta
comunicacdo deve ser encaminhada a area de Gestdo de Pessoas, para fins de registro,
permanecendo com 0s beneficios previstos.

5.14.3 Independentemente de caréncia, ha a concessdo do auxilio-doenca ao empregado que
for acometido de alguma doenca ou afeccbes especificadas na lista elaborada pelo Ministério
da Saude e da Previdéncia Social, de acordo com os critérios de estigma deformacéo,
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mutilacdo, deficiéncia, ou de outro fator que Ihe confira especificidade e gravidade que mereca
tratamento particularizado.

5.15 Direitos

5.15.1 A licenca médica superior a 15 dias, concedida pela Previdéncia Social, caracteriza a
suspensdo do Contrato de Trabalho para todos os efeitos, com interferéncia nos
direitos/beneficios.

5.16 Requerimento

5.16.1 Persistindo a necessidade de tratamento ap0s os primeiros 15 (quinze) dias de licenca
médica concedidos pela Empresa, o empregado deverd ser encaminhado de imediato a
Previdéncia Social, de posse do formulario RELACAO DE SALARIOS DE CONTRIBUICAO e
REQUERIMENTO DE BENEFICIOS POR INCAPACIDADE, a fim de requerer o beneficio do
auxilio-doenca.

5.17 Concesséao

5.17.1 Realizada a pericia médica pela Previdéncia Social e reconhecida a incapacidade por
motivo de doenca, aquele 6rgéo fornecera o formulario COMUNICACAO DO RESULTADO DE
EXAME MEDICO-CREM, com a indicacdo do periodo de afastamento, que podera ser com
data prevista para o término ou sem previsdo de encerramento.

5.17.2 A licenga médica concedida pela Previdéncia Social, ainda que com data prevista para
encerramento, podera ser prorrogada a critério dos servicos médicos daquele érgao.

5.17.3 Quando ocorrer prorrogacéo da licenga sera fornecido ao segurado outro formulario de
CREM, com o novo periodo de afastamento, que devera ser entregue pelo empregado ao seu
orgéo de lotacdo. e por este ao 6rgédo de gestdo de pessoas.

5.17 Faltas
5.18.1 Justificadas

5.18.1.1 Nao sendo concedido pela Previdéncia Social o auxilio-doenca, os dias em que o
empregado esteve ausente, aguardando atendimento e resultado da pericia médica ou o
resultado do recurso impetrado junto aquele 6rgdo, deverdo ser considerados pela Chefia
imediata como faltas justificadas (FJ), somente para fins disciplinares, ndo gerando qualquer
tipo de pagamento naquele periodo.

5.19 Nao Justificadas

5.19.1 Serdo consideradas como faltas néo justificadas as auséncias ocorridas entre o dia da
alta médica e o da apresentacdo do empregado no seu 6rgao de lotacéo.

5.20 Direitos
5.20.1 A licengca médica superior a 15 (quinze) dias, concedida pela Previdéncia Social,

caracteriza a suspensdo do Contrato de Trabalho para todos os efeitos, com prejuizo, para o
empregado, dos seguintes itens:
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a) gratificacdo por tempo de servico (Anuénio/Quinquénio);
b) promocé&o por merecimento;

c) perda das férias, caso a licenca ultrapasse a 180(cento e oitenta) dias dentro do respectivo
periodo aquisitivo;

d) treinamento interno e externo;

e) participacdo em atividades de natureza esportiva, social, cultural e recreativa, promovidas
pela Empresa;

f) deposito do FGTS.

6 DESEMPENHO DE MANDATO ELETIVO
6.1 Campanha Eleitoral

6.1.1 O empregado que se candidatar a cargo eletivo nos termos da Lei 9.504/97 ter& garantido
0 seu afastamento para a promocdo da campanha eleitoral, desde o registro de sua
candidatura até o dia da eleicéo.

6.1.2 O afastamento ocorrerd sem necessidade de emissao de portaria por parte da Empresa,
devendo o 6rgdo de Gestdo de Pessoas manter um controle adequado do afastamento, data de
inicio e previsao de retorno.

6.2 Retorno ao Trabalho

6.2.1 O retorno do empregado as suas atividades na empresa deve ocorrer no primeiro dia Gtil
seguinte ao da eleigé&o.

6.3 Direitos

6.3.1 O periodo em que o empregado permanecer afastado para a promog¢ao de sua campanha
eleitoral devera ser considerado como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais, sendo-
Ihe assegurado o direito a percepgdo da remuneracdo (salario, gratificagdo por tempo de
servigo, gratificacdo de fungao, diferencial de mercado, AADC-FIXO, AAG, AAT, se for o caso,
IGQP e demais verbas incorporadas), bem como todos os beneficios a que fizer jus, exceto o
recebimento do vale-transporte, do vale-alimentac&o/refeicdo e do vale cesta, ndo influindo os
dias de afastamento para reducao das férias.

6.4 Mandato Eletivo
6.4.1 Condicdes
6.4.1.1 Para os empregados da ECT ndo se aplica o disposto no art. 38 da Constituicdo

Federal, visto que esse dispositivo legal é aplicavel apenas aos servidores da Administracao
Publica Direta.
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6.4.1.2 A licenca para desempenho de mandato eletivo sera concedida ao empregado eleito,
mediante requerimento solicitando a suspensdo de contrato de trabalho, com cépia anexa do
diploma fornecido pelo Tribunal Regional Eleitoral, ficando garantido o direito de retorno tao
logo deixe de cumprir o mandato.

6.4.1.3 Durante o periodo de afastamento ndo havera, por parte da ECT, pagamento de
salarios e concessdo dos beneficios, inclusive de Assisténcia Médico-Hospitalar e
Odontoldgica.

6.4.1.4 Uma vez eleito para mandato eletivo para os cargos de Presidente e Vice-Presidente da
Republica, Governador e Vice-Governador, Prefeito e Vice-Prefeito, Senador e Deputado
Federal, Estadual e Distrital, obrigatoriamente deverdo se afastar das atividades da ECT para
fins de cumprimento do mandato.

6.4.1.5 No caso de eleito para o cargo Vereador, havendo compatibilidade do horério das
sessbes da Camara Municipal com a da jornada normal de trabalho do empregado na ECT, a
seu critério, podera permanecer exercendo suas atividades na ECT sem nenhuma alteracdo em
sua situacao funcional na Empresa, mantendo seus direitos e deveres funcionais.

6.4.1.5.1 Nao havendo compatibilidade de horario, 0 empregado devera ser afastado do cargo
na ECT, tendo seu contrato de trabalho suspenso.

6.4.1.6 Em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato eletivo,
seu tempo de servigo sera contado para todos os efeitos legais, exceto para promogéo por
merecimento.

6.5 Fruicdo de Férias

6.5.1 Quando do retorno do empregado ao efetivo exercicio na empresa, as férias vencidas e
nao gozadas antes do afastamento deverdo ser concedidas de imediato, observado o disposto
no art. 145 da CLT, sem ser consideradas como acumuladas, ndo sendo devidas as férias
relativas aos periodos aquisitivos ocorridos durante o cumprimento do(s) mandato(s) eletivo.

6.6 Rescisao contratual

6.6.1 O empregado que nao pretender reassumir o efetivo exercicio na Empresa deve pedir a
sua demissdo, no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s o encerramento do mandato. N&o
reassumindo as suas func¢des dentro do citado periodo, ficara sujeito a rescisao contratual por
justa causa (abandono de emprego).

6.6.2 A rescisdo do Contrato de Trabalho deve ser feita com a data da apresentacdo do pedido
de demissao do empregado, ou por justa causa (abandono de emprego), devendo os calculos
das verbas rescisérias ser feitos com base na remuneragdo que o mesmo estaria recebendo,
se estivesse em efetivo exercicio.

6.6.2.1 Caso o empregado n&o reassuma as suas atividades na Empresa, os dias contados a
partir da data em que deveria ter reassumido e a data que apresentou o seu pedido de
demisséo serdo considerados como de faltas n&o justificadas e, como tal, descontadas na
guitacao.
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7 INQUERITO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
7.1 Condicéo

7.1.1 A instauracdo de Inquérito Administrativo e a suspensdo do Contrato de Trabalho sdo
necessarias para se poder proceder a rescisdo contratual, por justa causa, de empregado
estavel, ainda que a estabilidade seja provisoria.

7.1.2 A rescisdo contratual, por justa causa, de empregado estavel, ainda que a estabilidade
seja provisoria sera precedida de instauracdo de inquérito na Vara do Trabalho ou Juiz de
Direito, dentro de 30 dias, contados da data da suspenséo do empregado (art. 853 da CLT).

7.1.3 Se, ao final do processo administrativo disciplinar ou inquérito apresentado, a Justica
Trabalhista der ganho de causa ao empregado, concluindo pela inexisténcia de culpa ou pelo
nao envolvimento do mesmo nas ocorréncias que geraram o0 processo administrativo ou
inquérito, a suspensao do Contrato de Trabalho sera anulada, devendo o empregado reassumir
as suas funcdes normais na Empresa, sendo-lhe pagos todos os salérios e beneficios a que
teria direito durante o periodo de afastamento, com as devidas corregcbes bem como as
promocdes/progressdes ocorridas durante o periodo do afastamento.

7.2 Fruicéo de Férias

7.2.1 As férias relativas ao periodo aquisitivo vencido antes do inicio da suspensdo e ndo
gozadas, bem como aquelas cujos periodos tenham vencido no decorrer do afastamento,
desde que a suspensdo seja anulada, deverdo ser concedidas de imediato, tdo logo o
empregado reassuma o efetivo exercicio, sem serem consideradas acumuladas

8 LICENCA-MATERNIDADE

8.1 A empregada gestante tem direito a licenga-maternidade de 120 (cento e vinte) dias, sem
prejuizo do emprego e do salario.

8.1.1 Para fins de concessdo do salario-maternidade, considera-se parto o evento ocorrido a
partir da vigésima terceira semana (sexto més) de gestacao, inclusive em caso de natimorto.

8.1.1.1 Em caso de aborto nao-criminoso, comprovado mediante atestado médico com
informacgédo do CID especifico, a empregada tera direito ao salario-maternidade correspondente
a duas semanas.

8.1.1.1.1 Tratando-se de parto antecipado ou ndo, ainda que ocorra parto de natimorto, este
ultimo comprovado mediante certidao de ébito, a empregada tera direito aos cento e vinte dias
previstos em lei, sem necessidade de avaliacdo médico-pericial pelo INSS.

8.1.2 A prorrogacao dos periodos de repouso anteriores e posteriores ao parto consistem em
excepcionalidade, compreendendo as situacdes em que exista algum risco para a vida do feto
ou crianga ou da méae, devendo o atestado médico ser apreciado pela Pericia Médica do INSS,
gue é pago diretamente pela empresa.

8.1.3 Para a concessao do salario-maternidade sera indispensavel que conste da nova certiddo
de nascimento da crianga ou do termo de guarda, o nome da segurada adotante ou guardia,
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bem como deste ultimo, que trata-se de guarda para fins de adog¢do, ndo sendo devido o
beneficio se contiver no documento apenas o nome do cénjuge ou companheiro.

8.2 Em casos excepcionais, a critério médico e mediante atestado especifico, o periodo de
licenca-gestante podera ser dilatado, com o acréscimo de mais 2 (duas) semanas antes e/ou 2
(duas) semanas depois do parto.

8.3 Havendo parto antecipado, comprovadamente prematuro, antes do afastamento da
empregada, esta fard jus a licenca-gestante de 120 (cento e vinte) dias corridos, contados a
partir da data do parto.

8.4 Em caso de morte da genitora segurada da Previdéncia, é assegurado ao cbnjuge ou
companheiro empregado o gozo de licenca por todo o periodo da licenca-maternidade ou pelo
tempo restante a que teria direito a mae, exceto no caso de falecimento do filho ou de seu
abandono, nos termos do Art. 392-B da CLT e Art. 71-B da Lei 8.213/91.

8.4.1 Nessa situacdo o beneficio do salario maternidade sera pago diretamente pela
Previdéncia Social ao conjuge ou companheiro sobrevivente.

8.5 Acompanhamento Pré-Natal

8.5.1 A empregada gestante devera ter 0 acompanhamento pré-natal feito, preferencialmente,
pelos servicos médicos da ECT, no maximo a partir do 3° més de gestacgéo.

8.5.2 Nas localidades onde ndo houver servigos médicos da ECT, a Assisténcia pré-natal pode
ser feita pelos servicos médicos da Rede Hospitalar Publica ou por médicos, clinicas ou
hospitais conveniados com aquele 6rgdo ou com a ECT.

8.5.3 A empregada gestante tera direito a dispensa do horario de trabalho pelo tempo
necessario para a realizagdo de, no minimo, seis consultas médicas e demais exames
complementares.

8.6 Periodo de Licenca-Maternidade

8.6.1 O periodo de afastamento concedido a empregada gravida pode ter inicio até 28 dias
antes do parto e a data de ocorréncia deste. Se concedido antes do nascimento da crianca, a
comprovacao serd por atestado médico, se posterior ao parto, a prova sera a Certiddo de
Nascimento (Lei 10.421/02).

8.6.2 A empregada podera solicitar a sua unidade de lotagéo, até o prazo de 30 dias antes do
término da licenca maternidade de 120 dias, a prorrogag¢do da licenga por mais 60 dias,
conforme estabelece a Lei 11.770/2008.

8.6.2.1 Durante o periodo de prorrogacdo a empregada tera o direito a sua remuneracdo
integral, paga pela ECT, nos mesmos moldes do salario-maternidade pago pela Previdéncia
Social.

8.6.2.2 No periodo de prorrogacdo, a empregada ndo podera exercer qualquer atividade
remunerada e a crianga nao podera ser mantida em creche ou organizagéo similar.
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8.6.2.3 Para as empregadas ocupantes do cargo de Agente de Correios — Atividade - Carteiro e
da funcdo de Motorizado (M e V e M/V), a partir do 5° més de gestacdo sera assegurada a
mudanca provisoéria para 0s servicos internos, a fim de preservar a saide da mae e da crianca,
conforme ACT.

8.6.2.4 Ao término da licenca gestante, a empregada enquadrada no cargo de Agente de
Correios — Atividade - Carteiro e da funcédo de Motorizado (M e V e M/V), devera permanecer
por dois meses em trabalho interno, antes de reiniciar suas atividades normais de distribuigdo
externa, exceto as que requererem prorrogacao, conforme ACT.

8.6.2.5 Durante a situacdo especial prevista nos subitens 8.6.2.3 e 8.6.2.4 deste anexo, as
empregadas que ja recebiam o Adicional de Atividade de Distribuicdo e/ou Coleta, passardo a
fazer jus, excepcionalmente ao recebimento do Adicional de Atividade e Tratamento — AAT,
desde que estejam desempenhando as atribuicbes proprias da atividade de tratamento e que
sejam observadas as demais regras de concessao.

8.7 Atestado

8.7.1 A empregada gestante deve, mediante atestado médico, notificar ao seu chefe imediato a
data do inicio do afastamento do emprego.

8.7.2 Iniciada a licenca-gestante, os atestados fornecidos pelo médico assistente da empregada
deverdo ser encaminhados ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas, juntamente com quaisquer
esclarecimentos prestados a respeito.

8.8 Fruicdo de Férias

8.8.1 Sempre que a data provavel do inicio da licenca-maternidade coincidir com a época
prevista para o gozo das férias, estas deverao ser remarcadas de forma a nado haver
acumulagcdo de periodos aquisitivos. Nao podendo estas serem antecipadas, deverdo ser
concedidas imediatamente ap0s o término da referida licenca, ndo sendo considerado acumulo,
ainda que proporcional, caso extrapole o periodo concessivo correspondente.

8.8.2 Em caso de nascimento prematuro, se a empregada se encontrar de férias, estas deveréo
ser interrompidas, considerando-se iniciada a licenca maternidade, contando-se os dias de
férias ja gozados, concedendo-se posteriormente os dias restantes.

8.8.3 Observado o periodo aquisitivo de férias, a empregada podera solicitar que o inicio da
fruicdo das férias seja imediatamente ap6s o término da licenga maternidade.

8.9 Demisséo

8.9.1 Nao é permitida a demissdo arbitraria ou sem justa causa, da empregada gestante no
periodo compreendido entre a data da confirmacdo da gravidez e até 5(cinco) meses apds o
parto (art. 10 inciso “b” ADCT da CF/88).

8.9.2 A empregada gestante que durante o Contrato de Experiéncia se afastar para gozo de
licenca maternidade, terd o seu contrato de trabalho sobrestado até a data do retorno as
atividades na empresa, quando sera data continuidade do contrato de experiéncia.

8.10 Remuneracdao
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8.10.1 A licenca-maternidade caracteriza a interrupcdo do Contrato de Trabalho, ndo sofrendo a
empregada nenhuma alteragdo no pagamento de sua remuneracao mensal, que sera paga pela
Empresa e reembolsada pelo INSS, sendo-lhe garantido todos os direitos.

8.11 Descanso Especial para Amamentacéao

8.11.1 Apos o término da licenga-maternidade, de acordo com a CLT, a empregada tera direito
a concessao de 2 descansos especiais de meia hora cada, sendo 1 em cada turno de trabalho,
com o fim de amamentar seu filho, até que este complete 6 meses de idade.

8.11.2 Por forca de Acordo Coletivo de Trabalho, a ECT assegura a empregada, durante a
jornada de trabalho prevista no PCCS de 8 horas, um descanso especial de 2 horas ou dois
descansos de uma hora para amamentar o préprio filho, até que este complete 1 ano de idade,
ja incluidos os descansos previstos em lei, devendo a concessdo ser feita mediante
requerimento dirigido a chefia  imediata, mencionando o0s horarios pretendidos pela
requerente, que serao sempre no inicio ou no término de cada turno de trabalho.

8.11.3 Por solicitacdo da empregada e sem prejuizo as atividades de trabalho, no caso de 1
descanso especial de 2 horas, a jornada de trabalho pode ser de 6 horas corridas, observando-
se a legislagdo vigente, ou seja, deverd ser concedido o intervalo de 15 minutos para
descanso/alimentagéo para uma jornada continua de 6 horas.

8.11.4 As empregadas que cumprem expedientes aos sabados terdo direito, neste dia, a
apenas 1 descanso de 1 hora.

8.11.5 Em caso de jornada de trabalho inferior a 8 horas prevista no PCCS (24, 30 ou 36
horas), seréo garantidos 2 descansos especiais de 30 minutos durante a jornada ou 1 Unico
descanso de 1 hora, até que o filho complete 1 ano de idade.

8.11.6 Para as empregadas que estdo usufruindo do direito da jornada reduzida por motivo de
amamentacgédo, ndo deverdo ser convocadas para realizacao de trabalho extraordinério, final de
semana ou trabalho em dia de repouso.

9 LICENCA-ADOCAO

9.1 A empregada ou o empregado adotante tera direito a licenca adogcdo e ao salario
maternidade pelo periodo de 120 dias, independentemente da idade da crianca.

9.1.1 A adocédo ou guarda judicial conjunta ensejara a concessao de licenca-maternidade a
apenas um dos adotantes ou guardides empregado ou empregada.

9.2 Aplica-se ao empregado adotante o disposto nos subitens 9.1 e 9.1.1 deste Anexo, nos
termos do Art. 392-C da CLT e Art. 71 da Lei 8.213/91.

9.3 O salario-maternidade referente a licengca adogéo sera pago diretamente pela Previdéncia
Social.

9.4 Ressalvado o pagamento do salario-maternidade a mée biologica, ndo podera ser
concedido o beneficio a mais de um segurado, decorrente do mesmo processo de adoc¢ao ou
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guarda, ainda que os cdnjuges ou companheiros estejam submetidos a Regime Proprio de
Previdéncia Social.

9.5 A empregada ou o empregado adotante poder&o optar pela prorrogacdo da licenca-adocéo,
conforme estabelecido na Lei 11.770/2008, desde que requeira ho més da adocdo, sendo 0s
periodos de prorrogacao os seguintes:

a) 60 dias no caso de adoc¢ao ou guarda judicial de crianca até 1 ano de idade;

b) 30 dias no caso de adog¢do ou guarda judicial de crianca a partir de 1 ano até 4 anos de
idade;

¢)15 dias no caso de adocdo ou guarda judicial de crianca a partir de 4 anos até 8 anos de
idade.

9.6 No caso de descumprimento do disposto no subitem 9.2 deste anexo, a empregada perdera
o direito a prorrogacao.

9.7 A empregada que optar pela prorrogacdo ndo fara jus ao beneficio — Reembolso Creche,
conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).
10 LICENCA-PATERNIDADE

10.1 E concedido ao empregado a licenca-paternidade de 5 dias Uteis, a partir do nascimento
do filho.

10.2 Na ECT, o empregado adotante que tenha relacdo estavel, tem direito a licenca
paternidade de 5 dias uteis (ACT).

10.3 A licenca-paternidade deve ser confirmada posteriormente, em carater obrigatério com a
apresentagdo da Certiddo de Registro de nascimento, até 15 dias apds o nascimento do filho,
ampliando-se este prazo para até 1 (um) més, quando a localizacdo do Cartério for distante da
residéncia do empregado por mais de 30 quildmetros.

10.4 Na ECT, o empregado adotante que tenha relagdo estavel como esposa ou
companheira(o), tem direito a licenca paternidade de 5 dias Uteis (ACT).

10.5 Estando o empregado em férias, licenca médica, licenga INSS ou qualquer outro tipo de
afastamento por ocasido do nascimento do filho ou adocéo, nao fara jus a licenca-paternidade.
11 SERVICO MILITAR OBRIGATORIO

11.1 Concesséo

11.1.1 O afastamento do empregado em virtude das exigéncias do Servigo Militar obrigatorio,
ndo constituird motivo para a alteracdo ou rescisdo do contrato de Trabalho. Neste caso, o

contrato de trabalho sera suspenso pelo periodo que durar o afastamento. (art. 472 da CLT)

11.1.2 Pode ocorrer o afastamento de empregado com Curso de Aspirante a Oficial da Reserva
(CPOR,NPOR etc.), quando convocado para a prestacdo de estagio, com caracteristicas de
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Servico Militar Obrigatdrio, ndo podendo tal afastamento ser negado pela Empresa. Neste caso
o empregado ficard com o Contrato de Trabalho suspenso. (art. 60, Lei n°. 4.375/64), devendo
a convocacao ser feita pela autoridade militar competente.

11.2 Retorno ao Trabalho

11.2.1 O empregado, uma vez afastado, tera assegurado 0 seu retorno ao cargo que entao
ocupava, apos cumprido o estagio.

11.2.2 De igual forma o empregado que se afastar para o Curso de Aspirante a Oficial da
Reserva, terd assegurado o0 seu retorno ao cargo que entdo ocupava, apos cumprido o estagio
(art. 61, Lei n°.4.375/64).

11.3 Rescisdo Contratual

11.3.1 O empregado que decidir se engajar na carreira militar (caso em que a ECT devera ser
cientificada pela respectiva unidade militar) perde o direito de retorno, quando entdo sera
providenciada a rescisdo do seu Contrato de Trabalho, a pedido (art. 61, 83°, Lei n°. 4.375/64 e
art. 472 da CLT).

11.3.2 O empregado que por qualquer motivo decidir ndo retornar as suas fungdes na Empresa,
deve apresentar o seu pedido de rescisdo contratual e, se ndo o fizer, estara sujeito a demisséo
por justa causa (abandono de emprego), apés decorridos 30 (trinta) dias a contar da data em
gue encerrar o periodo de convocacdo ou da data prevista para a reassungdo, caso tenha
comunicado sua intengéo de retorno.

11.4 Direitos

11.4.1 Enquanto afastado para a prestagdo de estagio na carreira militar, como convocado, 0
empregado ficard com o seu Contrato de Trabalho suspenso, ndo fazendo jus a salarios ou a
guaisquer beneficios, sejam os concedidos por lei ou 0os concedidos pela Empresa.(Art. 60, 8
19).

11.4.2 Seréa considerado como efetivo exercicio, nos termos do artigo 4° da CLT, o tempo de
servico do empregado afastado em virtude de exigéncia do servico militar, bem como ser&
assegurado o recolhimento do FGTS nos termos do art. 28 do Decreto n° 99.684/90.

11.5 Fruicao de Férias

11.5.1 As férias relativas aos periodos aquisitivos ocorridos durante o afastamento para
estagio, deverdo ser consideradas como concedidas pela unidade militar de incorporagéo,
enguanto que as vencidas e ndo gozadas antes do afastamento deverdo ser concedidas de
imediato, apds o retorno, sem ser consideradas como férias acumuladas.

11.5.1.1 O periodo aquisitivo de férias iniciado antes do afastamento do empregado sera

considerado como dilatado, ou seja, quando do retorno a ECT, trabalhard os meses/dias
necessarias até completar os 12 meses referentes ao periodo aquisitivo.

12 SUSPENSAO DISCIPLINAR
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12.1 Suspensao Disciplinar

12.1.1 A suspenséo disciplinar ndo pode ser superior a 30 dias, a fim de ndo caracterizar a
rescisdo do Contrato de Trabalho.

12.1.2 A suspensao disciplinar deve ser cumprida pelo empregado em dias consecutivos,
devendo ser considerados, inclusive os sabados, domingos e feriados.

12.1.3 O periodo de suspensdo disciplinar deve iniciar-se, obrigatoriamente, em dia «util
observada a jornada de trabalho do empregado, inclusive quando a puni¢do for de apenas 1
dia.

12.1.4 Para os empregados que trabalham em regime de revezamento e que cumprem jornada
normal nos dias de domingo e de feriado, nos quais poderdo ser punidos, os dias reservados
para a folga semanal (repouso remunerado) também devem ser considerados para
cumprimento da suspensao disciplinar.

12.1.5 O empregado penalizado com a suspenséo disciplinar esta sujeito ao desconto dos dias
relativos ao cumprimento da penalidade, bem como dos dias de repouso remunerado
correspondentes as semanas em que 0S mesmos recairem.

12.1.6 Os dias de cumprimento da suspensdo disciplinar terdo as seguintes implicacoes:

a) alteracdo da data-base para a gratificacdo por tempo de servigo (Anuénio/Quinquénio);

b) perda da promocao por merecimento;

c) reducéo das férias relativas ao periodo aquisitivo correspondente quando superior a 5 dias;
d) participacéo em processo de Recrutamento Interno (RI) para exercicio de fungéo;

13 SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO POR INTERESSE PARTICULAR DO
EMPREGADO

13.1 Concesséo

13.1.1 A suspensédo do Contrato de Trabalho por interesse particular, a pedido do empregado e
sem Onus para a ECT, é concedida pelo prazo de 1 ano, podendo ser prorrogada por no
méaximo igual periodo até o limite de 2 anos, respeitado o intersticio minimo de 2 anos para a
concessao de outra licenca dessa natureza.

13.1.2 Para a concessao da suspensdo do Contrato de Trabalho, a pedido, o empregado
devera ter no minimo 2 anos de servico na ECT e apresentar requerimento dirigido ao Diretor
Regional, nas Regionais, e ao Chefe de Departamento/Orgdos do mesmo nivel, na
Administracdo Central, contendo o periodo da suspensédo e as razfes alegadas, de forma

fundamentada.

13.1.3 Quando o pedido for por motivo de saude (propria ou de parentes), devera apresentar
parecer médico sobre a necessidade de afastar-se do trabalho.
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13.1.4 As suspensfes de contrato somente serdo concedidas com a autorizacdo do Diretor
Regional para os empregados lotados nas DRs e do Presidente, Vice-Presidentes, para os
empregados lotados na Administracéo Central.

13.1.5 A qualgquer tempo podera haver interrupcdo da suspensdo do contrato de trabalho a
pedido do empregado ou por interesse da Empresa, em caso de necessidade de servico.

13.1.6 A interrupcao sera autorizada pelas mesmas autoridades que concederam a suspensao
do contrato.

13.1.7 Havendo necessidade de prorrogacao do periodo de suspensao inicialmente concedido,
até o limite de 2 anos, o interessado devera apresentar novo requerimento que devera ter o
mesmo tratamento do inicial, inclusive quanto a emisséo de portaria.

13.1.8 Excepcionalmente, mediante autorizacdo Presidente, Vice-Presidentes, ou do Diretor
Regional, conforme a lotacdo do empregado, a suspensdo podera ser prorrogada por periodo
superior ao limite de 2 anos, limitada a 5 anos, em casos de:

a) motivo de saude (propria ou de parentes);
b) participagdo em curso;

c¢) transferéncia de conjuge para o exterior ou localidade para a qual ndo seja possivel efetuar
a transferéncia do empregado;

d) nomeacao para organismo internacional.

13.1.9 No decorrer do periodo de suspensao do Contrato de Trabalho, o empregado néo fara
jus a percepcdo dos salarios e dos beneficios, sejam os concedidos por lei, sejam o0s
concedidos pela Empresa, inclusive assisténcia médica.

13.1.9.1 Nao serdo asseguradas por ocasido de seu retorno ao trabalho, as vantagens que, em
sua auséncia, tenham sido atribuidas a categoria a que pertencia quando do afastamento, em
razdo da licenca ser de interesse particular do empregado..

13.1.10 O empregado devera ser dispensado da fungéo gerencial/técnica/atividade especial/ na
data do afastamento.

13.2 Remuneracgéo

13.2.1 Considerando-se o periodo da suspensdo, caso o inicio do afastamento ocorra no
decorrer do més, o empregado devera receber a remuneracao correspondente aos dias
trabalhados.

13.2.2 Os débitos existentes para com a ECT, mesmo 0s que deveriam ser descontados
parceladamente, deverdo ser quitados ou abatidos do total a ser pago ao empregado ou
recebidos do mesmo, por meio do formuldrio de COMPROVANTE DE RECEBIMENTO-CR,
enguanto que as contribuicbes e/ou mensalidades devidas ao POSTALIS e a quaisquer outras
entidades, ficardo a cargo do empregado, por todo o tempo em que perdurar a suspensdo do
Contrato de Trabalho. Quando do retorno o empregado deverd requerer reinclusdo da
consignacéao, quando for o caso.
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13.3 Fruicao de Férias

13.3.3.1 As férias cujo direito tenha sido adquirida pelo empregado antes do inicio da
suspensdo do Contrato de Trabalho, e que ndo tenham sido gozadas, deverdo ser concedidas
imediatamente apds o seu retorno ao efetivo exercicio, ndo sendo consideradas acumuladas.
Para os demais periodos aquisitivos, aplicar os mesmos procedimentos contidos no anexo 12
do Modulo 1 capitulo 2 do MANPES.

13.4 Durante o periodo de suspensdo do Contrato de Trabalho, o empregado ndo podera
ocupar cargo ou emprego publico, remunerado ou ndo, para nao caracterizar acumulacao de
cargo/emprego publico.

14 AFASTAMENTO PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE EMPREGADO APOSENTADO EM
ATIVIDADE NA ECT

14.1 Concesséao

14.1.1 O empregado aposentado que permanecer em atividade na ECT, quando
temporariamente inapto para o exercicio de suas fung¢des, por motivo de doenca ou acidente de
trabalho tera os mesmos direitos concedidos aos empregados ndo aposentados.

14.1.2 Havendo necessidade de afastamento por prazo superior a 15 dias para tratamento de
saude por motivo de doenga ou acidente de trabalho, o empregado aposentado em atividade
farda jus aos mesmos direitos conferidos pelo beneficio auxilio-doenca ou auxilio-doenga
decorrente de acidente de trabalho.

14.1.2.1 Na situacdo descrita no subitem 14.1.2 deste anexo, a incapacidade devera ser
comprovada por meio de atestado médico devidamente homologado por médico da ECT.

14.1.2.2 Nos casos em que o atestado médico consignar periodo superior a 180 dias, devera
ser apresentado novo atestado ao término deste periodo para prorrogacao do afastamento.

14.1.3 Em caso de acidente de trabalho, a Previdéncia Social devera ser informada por meio de
Comunicacao de Acidente de Trabalho — CAT.

14.1.4 O afastamento do empregado aposentado em atividade por motivo de doenga ou
Acidente de Trabalho ndo gera vaga, devendo a mesma ser considerada como ocupada, por
todo o tempo em que o0 empregado permanecer afastado.

14.1.5 No afastamento de aposentado em atividade para tratamento de saude por motivo de
doenca ou acidente de trabalho, deverdo ser observadas as seguintes regras:

14.1.5.1 Primeiros 15 dias:
a) considera-se como efetivo exercicio;

b) recebe salarios e beneficios, exceto vale transporte;
c) alteracéo da frequéncia deve ser lancada no PGP como Abono Médico.

14.1.5.2 A partir de 16° dia:
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a) ndo sendo acidente de trabalho:

| — tem direito aos beneficios conforme previsdo no ACT/Dissidio/Sentenca Normativa e
normas internas;

Il - compartilhamento das despesas médicas referentes ao tratamento de salde;
Il - ndo sera contado o tempo servigo acarretando as consequentes implicagdes.
b) se for acidente de trabalho

| — devera ser emitida a CAT — Comunicacdo de Acidente de Trabalho para fins de registro no
INSS, caracterizando o afastamento por motivo de acidente de trabalho;

Il — tem direito aos beneficios conforme previsdo no ACT/Dissidio/ Sentengca Normativa e
normas internas;

Il — tem direito ao recolhimento do FGTS;

IV- ndo tem compartilhamento das despesas médicas referentes ao tratamento do acidente de
trabalho;

V — tem direito a contagem do tempo de servico para todos os efeitos legais.

14.1.5.3 A gratificagdo de natal (13° Salério) seré calculada proporcionalmente ao niumero de
meses trabalhados durante o ano.

14.1.6 No decorrer do periodo de afastamento, o empregado néo fara jus a percepgdo dos
salarios, sendo-lhe, entretanto, assegurado, por ocasido de seu retorno ao trabalho, as
vantagens que, em sua auséncia, tenham sido atribuidas a categoria a que pertencia quando
do afastamento, observadas as regras previstas para cada situacao.

14.1.7 Férias

14.1.7.1 Para os casos de afastamento de empregado aposentado em atividade para
tratamento de saude por motivo de doenca ou acidente de trabalho incidirdo as mesmas regras
concernentes as férias para os casos de afastamento dos demais empregados néo
aposentados.

14.1.7.2 As férias nao sofrerdo alteracao se o afastamento for de até 6 meses dentro do mesmo
periodo aquisitivo.

14.1.7.3 Se o periodo de afastamento for superior 6 meses, empregado aposentado em
atividade perdera o direito as férias e inicia-se novo periodo aquisitivo a partir da data de
retorno ao trabalho.

14.1.7.4 As férias, cujo direito tenha sido adquirido antes do inicio do afastamento para
tratamento de saude, e que ndo tenham sido gozadas, deverdo ser concedidas imediatamente
apos o retorno ao efetivo exercicio, ndo sendo consideradas acumuladas.
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14.1.7.5 O periodo aquisitivo ndo sera dilatado por motivo de afastamento por doenca ou
acidente de trabalho de aposentado em atividade.

15 AFASTAMENTO PARA MISSAO DE ASSISTENCIA TECNICA NO EXTERIOR
15.1 Autorizacgao

15.1.1 O afastamento para missdo de assisténcia técnica no exterior ocorrera somente com
autorizacao expressa do Presidente da ECT, atendendo solicitacao de érgaos internacionais.

15.2 Afastamentos sem 6nus

15.2.1 Tratando-se de afastamento sem 6nus para a Empresa, o empregado devera requerer a
suspenséao do seu contrato de trabalho pelo periodo em que perdurar a auséncia do Pais.

15.3 Direitos

15.3.1 Durante o periodo de suspensao do contrato de trabalho, o empregado nao fard jus a
percepcdo dos salarios e dos beneficios, sejam estes concedidos por lei ou concedidos pela
Empresa, ficando a seu cargo a responsabilidade pelo recolhimento dos encargos integrais
relativos a contribuicédo para a Previdéncia Social e a parte do empregado relativa ao Postalis,
enguanto que os recolhimentos Postalis referentes a parte da Empresa serdo assumidos pela
ECT.

15.3.2 Ocorrendo o afastamento no decorrer do més, a ECT providenciara o pagamento
extrafolha, ao empregado, das seguintes parcelas:

a) remuneracéao correspondente aos dias trabalhados;

b) décimo terceiro salario proporcional aos meses até entdo completados no exercicio, caso a
previsdo de retorno seja posterior ao final do ano em curso.

15.4 Retorno ao Trabalho

15.4.1 Na ocorréncia de afastamento do empregado por periodo superior a 2 (dois) anos, e
guando do seu retorno e reassunc¢ao de seu cargo na Empresa, podera ter sua situacao salarial
ajustada em decorréncia das situagdes técnico-experienciais vinculadas as atividades exercidas
no organismo internacional ligado a Correios durante o0 mencionado periodo.

15.4.2 Este ajuste salarial estard condicionado a apreciacdo e reavaliacao curricular do
empregado em questdo, a qual considerard o nivel e repercussédo de trabalhos/atividades
desenvolvidas; o desenvolvimento funcional e profissional do empregado; vinculacbes dos
conhecimentos obtidos e retornos para as atividades da ECT, repercusstes e interesses do
governo brasileiro na situacdo em apreco ou dela decorrente.

15.4.3 Caso a reavaliacdo curricular e de performance recomende o ajustamento salarial
previsto, deverao ser considerados para sua recomposi¢ao:

a) o efetivo desempenho e o desenvolvimento funcional e profissional detectados via avaliacdo
dos pontos explicitados no subitem 2.2.2.;
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b) promoc¢Bes por mérito ou antiguidade aplicadas aos empregados de mesmo nivel
ocupacional na Empresa durante o periodo de afastamento;

¢) realinhamentos ou reenquadramentos em faixas salariais, provenientes de compatibilizacdes
na estrutura de remuneracao;

d) alteracdes no valor relativo de seu cargo base na estrutura ocupacional da Empresa;

e) direitos pecuniarios decorrentes de vantagens especificas instituidas e concedidas aos
demais empregados da Empresa, consoante normas ou acordos coletivos de trabalho.

15.4.4 Este ajuste salarial ndo podera ocasionar, em nenhuma hipotese, a extrapolagcdo de
faixa salarial prevista para o seu cargo/carreira, devendo ser observados e resguardados
principios de hierarquia e de paradigmas com outros empregados de performances compativeis
incluindo-se o tempo de servico.

15.4.5 O ajuste salarial de que trata os itens e subitens anteriores somente sera aplicado ao
empregado da Empresa que reassumir seu cargo/funcéo a partir de 01 de dezembro de 1995.

15.5 Requerimento

15.5.1 O empregado amparado pelas disposi¢cdes anteriores devera formular e encaminhar a
Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas, requerimento solicitando a revisdo salarial, anexando
Curriculum Vitae e Memorial Descritivo das atividades desenvolvidas no organismo
internacional de Correios caracterizando cada uma delas, bem como declarando a agregacéo
de novos conhecimentos decorrentes do desempenho de tais atividades.

15.5.2 A VIGEP, de posse do referido requerimento e anexos:

a) realizara projecdes quanto a situacdo do enquadramento salarial do empregado,
referenciando-se na evolugdo normal do empregado como se em atividade estivesse na
Empresa, no periodo em referéncia, computando, para tanto, as vantagens concedidas a
categoria como um todo ou aos ocupantes do mesmo cargo e/ou funcdo de gerencial/técnica.

b) podera recorrer a outros 6rgdos da Empresa, no sentido de obter subsidios quanto aos
aspectos técnicos da performance apresentada pelo empregado requerente, de forma a melhor
viabilizar o processo de reavaliacéo profissional e consequiente proposta de ajuste salarial.

C) apresentara proposta de revisdo salarial, se for o caso, a Diretoria Executiva.

| - As diferencas salariais decorrentes do ajuste salarial aprovado pela Diretoria da Empresa
retroagirdo a data do efetivo retorno e reassuncédo ao cargo na ECT.

15.6 Afastamento com 6nus

15.6.1 Quando se tratar de afastamento com 6nus para a Empresa, o empregado fard jus a
remuneracgao e aos beneficios como se em efetivo exercicio estivesse.

15.7 Reassuncéo

15.7.1 O empregado afastado para missdo de assisténcia técnica no exterior, ter4 garantido o
direito de reassumir o seu cargo, quando do seu retorno ao efetivo exercicio na Empresa, ndo




) MOD: 19
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 3

Correlos | vic: 06.06.2014 Anexo: 2 21/24

devendo o periodo de afastamento ser considerado para fins de perda ou reducado das férias,
ou para interrupgdo do intersticio para promocao.

15.8 Fruicao de Férias

15.8.1 As férias vencidas antes do afastamento e ndo gozadas, bem como aquelas que
vencerem durante o cumprimento de misséo técnica no exterior, deverdo ser concedidas de
imediato, tdo logo o empregado retorne e reassuma o efetivo exercicio, ndo sendo, porém,
consideradas como acumuladas.

15.9 Registro

15.9.1 O exercicio de atividades de consultoria ou missdo de assisténcia técnica no exterior,
autorizado pela Empresa e pelo Governo Federal com suspensdo ou ndo do contrato de
trabalho, constitui-se em fato funcional relevante, devendo merecer registros e consideracdes
cabiveis no cadastro funcional do empregado.

16 AFASTAMENTO PARA CURSO DE FORMACAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL

16.1 O empregado da ECT previamente aprovado em concurso publico para provimento de
cargos na Administragdo Publica Federal, nos termos do Art. 14 da Lei 9.624/98, podera
solicitar afastamento do cargo efetivo na ECT para realizacdo do curso de formacgéo, sendo-lhe
facultado optar pela percepcéo dos salarios da ECT ou pelo auxilio financeiro relativo a 50% da
remuneracdo da classe inicial do cargo a que estiver concorrendo, desde que haja essa
previsdo no edital do concurso publico.

16.2 Optando pelos salarios da ECT, o empregado devera formalizar essa opg&o por meio de
requerimento dirigido ao Chefe de Departamento na AC ou Diretor Regional nas DRs, para que
seja mantido o pagamento dos salarios do empregado durante o periodo de afastamento,
sendo esse periodo considerado como efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

16.2.1 Para efeito do calculo dos salarios pagos pela ECT considera-se: salario-base, o
anuénio/quinquénio e as vantagens pessoais previamente incorporadas. Caso 0 empregado
exerca funcao devera ser dispensado da funcao na data do afastamento.

16.3 N&o optando pelos salarios da ECT, o empregado devera formalizar essa op¢ao por meio
de requerimento dirigido ao Chefe de Departamento na AC ou Diretor Regional nas DRs, para
gue seja suspenso o pagamento dos salérios do empregado durante o periodo de afastamento.
Neste caso, o periodo de afastamento ndo sera considerado como efeito exercicio e sofrera as
incidéncias previstas na legislacéo.

16.4 Durante o periodo do curso de formagéao, independentemente da opcao do empregado, 0s
beneficios ficarao suspensos, inclusive assisténcia médica.

17 AUSENCIAS CONSIDERADAS COMO EFETIVO EXERCICIO

17.1 Sao consideradas, como efetivo exercicio, as auséncias ao trabalho:
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a) por motivo de férias regulamentares;

b) por 2 (dois) dias Uteis, por motivo de falecimento de cénjuge, ascendentes, descendentes,
irmao ou pessoa que viva, comprovadamente, sob a dependéncia econdmica do empregado;

c) por 3 (trés) dias uteis, em virtude de casamento;

d) por 5 (cinco) dias Uteis, em caso de licenca-paternidade, contados ap6s o nascimento do
filho;

e) por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doa¢do voluntéria de
sangue, devidamente comprovada;

f) até 2 (dois) dias, consecutivos ou nao, para fins de alistamento eleitoral ou transferéncia de
titulo;

g) por 1 (um) dia, para o reservista colher o "visto" no Certificado, devidamente comprovado;
h) por motivo de doenca nos primeiros 15 (quinze) dias de licenca;

i) por motivo de treinamento, ainda que fora do ambito da Empresa, quando o afastamento se
der por iniciativa da ECT,;

j) por motivo de transito (até 15 dias);

k) por motivo de licenca-gestante (120 dias)

[) por motivo de acidente do trabalho;

m) por motivo de participagdo em curso de Administragdo Postal da ESAP;

n) por motivo de participagdo em atividades de natureza esportiva, social, cultural e recreativa,
promovidas pela Empresa;

0) convocacao da justica;

p) convocacao para servico eleitoral;

q) realizacéo de exame periédico;

r) acompanhante de dependentes — ACT,;
s) abono ECT/2002/2003/2004;

t) eleicbes Postalis;

u) bolsa pés-graduacéao;

v) abono chefia;

w) participacdo em exame vestibular, ENEN
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X) mandato sindical com énus para a ECT,;

y) cedidos para outros érgaos publicos;

z) treinamento no exterior com 6nus para a ECT;

aa) missao técnica no exterior com ou sem 6nus para ECT,;

bb) licenca campanha eleitoral;

cc) licenca adocéo;

dd) mandato eletivo com compatibilidade de horério (vereador);

ee) licenca maternidade-prorrogacao (60 dias);

ff) curso no exterior com énus para a ECT,;

gg) licenca aborto ndo criminoso;

hh) convénio TER/RJ-LEI 9504/97;

i) viagem a servico;

jj) abono ENEM,;

kk) abono acompanhante/tratamento em outra localidade.

17.2 Seréa também considerado como tempo de servi¢o efetivo & Empresa, todo o periodo em
gue o empregado esteve ou venha a estar a disposicdo desta, aguardando, acatando ou
executando ordens.

18 AUSENCIAS NAO CONSIDERADAS COMO EFETIVO EXERCICIO

18.1 Nao sao consideradas, como efetivo exercicio, as auséncias ao trabalho motivadas por:

a) faltas ndo justificadas (para cada dois meios periodos considera-se uma falta);

b) licenga para tratamento de salde a contar do 16° dia do afastamento, exceto acidente de
trabalho;

c) licenca sem remuneracgéo (suspensédo do contrato de trabalho);
d) afastamento de dirigente ou delegado sindical sem 6nus para a Empresa,;
e) aposentadoria por invalidez;

f) desempenho de mandato eletivo sem 6nus para Empresa com suspensdo de Contrato de
Trabalho;
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g) suspensao disciplinar;

h) suspenséao de contrato via judicial;

i) suspensao de contrato — inquérito administrativo;

j) aguardando deciséo do INSS;

k) cedido com suspenséo de contrato sem 6nus para a ECT,;
[) suspenséo de contrato — Lei de Greve;

m) treinamento no exterior sem remuneragao;

n) beneficio negado — licenca;

0) suspensao de contrato de trabalho — aposentado;

p) suspenséao de contrato de trabalho — caréncia INSS;
g) licenga INSS —retorno e

r) licenca ndo remunerada — dirigente sindical.

18.2 As auséncias ao trabalho, previstas na legislacdo trabalhista e aquelas concedidas por
liberalidade da Empresa sdo consideradas como licencas ou afastamentos e garantem aos
empregados seus direitos e vantagens enquanto afastados, que de acordo com a sua natureza,

causam a interrup¢ao ou a suspensao do Contrato de Trabalho.

* k k%




