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MINUTA DE ACORDO COLETIVO DE TRABALHO DE
01/05/2017 A 30/04/2018

SINDICATO DOS EMPREGADOS DE EMPRESAS DE PROCESSAMENTO DE
DADOS DO ESTADO DO PARANA — SINDPD-PR, CNPJ n° 78.552.916/0001-41, neste
ato representado(a) por seu Membro de Diretoria Colegiada, Sr(a). XXXXXXXXXXX;

E

COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO PARANA —
CELEPAR, CNPJ n° 76.545.011/0001-19, neste ato representado(a) por seu Diretor,
Sr(a). LUCIO ALBERTO HANSEL, por seu Diretor, Sr(a). LUIZ CARLOS NUNES e por
seu Diretor, Sr(a). JACSON CARVALHO LEITE;

celebram o presente ACORDO COLETIVO DE TRABALHO, estipulando as condicbes
de trabalho previstas nas clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - VIGENCIA E DATA-BASE

As partes fixam a vigéncia do presente Acordo Coletivo de Trabalho no periodo de 1°

de maio de 2017 a 30 de abril de 2018 e data-base da categoria em 1° de maio.

CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA

O presente Acordo Coletivo de Trabalho, aplicavel no ambito da(s) empresa(s),
abrangera a(s) categoria(s) dos EMPREGADOS DE EMPRESAS DE
PROCESSAMENTO DE DADOS, com abrangéncia territorial em Cascavel/PR,
Curitiba/PR, Foz do Iguacu/PR, Guarapuava/PR, Jacarezinho/PR, Londrina/PR,
Maringa/PR, Paranagua/PR, Pato Branco/PR, Ponta Grossa/PR e Umuarama/PR.
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SALARIOS, REAJUSTES E PAGAMENTO
REAJUSTES/CORREGOES SALARIAIS

CLAUSULA TERCEIRA - REAJUSTE SALARIAL

Aplicacao do indice de reajuste, para todas as faixas salariais, correspondente a 3,99%
(trés virgula noventa e nove por cento), incidente sobre os salarios do més de abril de

2017 e com vigéncia a partir de 01 de maio de 2017.

DESCONTOS SALARIAIS
CLAUSULA QUARTA — MARGEM CONSIGNAVEL PARA DESCONTOS

Manutengéo do beneficio de langamento em folha de pagamento de descontos relativos
a convénios mantidos pela Fundagcao CELEPAR, devidamente autorizados pelos
empregados e implementacao do beneficio de lancamento em folha de pagamento dos
descontos de empréstimos realizados em instituigdes bancarias conveniadas ao
SINDPD-PR, até o limite de 35% (trinta e cinco por cento) da remuneragdo basica
mensal, constituida de salario nominal e gratificagédo de fungdo, sendo que 5% deste

limite se destina exclusivamente a aquisicao de medicamentos.

Este limite ndo se aplica aos descontos referentes a participagdo dos empregados no
custeio de beneficios previstos neste Acordo, as contribuicbes para o Plano de
Previdéncia Complementar mantido pela PREVICEL, aos descontos legais, as
mensalidades de filiacdo a Fundacao CELEPAR e aquisicdo de medicamentos de uso

continuo, desde que comprovados pelo Servico Médico.

As autorizagbes para descontos, por parte dos empregados, poderao ser efetivas por
meios eletrénicos, ou similares, nos casos de convénios e estabelecimentos que

possuam estes dispositivos.
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GRATIFICACOES, ADICIONAIS, AUXILIOS E OUTROS
13° SALARIO
CLAUSULA QUINTA - DECIMO TERCEIRO SALARIO
O adiantamento da primeira parcela do 13° Salario ocorrera no més de marco ou
mediante manifestacio formal do empregado por ocasido das férias.
ADICIONAL DE HORA -EXTRA

CLAUSULA SEXTA — HORAS EXTRAORDINARIAS

Manutencido da remuneracao adicional para o trabalho em horarios extraordinarios, da

seguinte forma:

- 50% (cinquenta por cento) do valor da hora normal para as horas extras realizadas em

dias normais de trabalho; e

-100% (cem por cento) do valor da hora normal para as horas extras realizadas nos

demais dias da semana.

ADICIONAL NOTURNO

CLAUSULA SETIMA - ADICIONAL NOTURNO
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Manutencdo do pagamento de adicional noturno, no periodo compreendido entre 22:00
horas de um dia e 05:00 horas do dia seguinte, na base de 30% (trinta por cento) sobre
o valor da hora normal de trabalho, observando-se neste periodo a hora reduzida de

52'30" (cinquenta e dois minutos e trinta segundos).

ADICIONAL DE SOBREAVISO
CLAUSULA OITAVA - HORAS DE SOBREAVISO /BIP

Manutencido da remuneragao adicional de permanéncia em sobreaviso (BIP) na base
de 1/3 (um tergo) do valor da hora normal de trabalho do empregado,

independentemente do dia da semana.

AUXILIO ALIMENTAGCAO

CLAUSULA NONA — AUXILIO ALIMENTAGAO

Manutencdo da concessao do Auxilio Alimentacdo, através de tiquetes-alimentagao
(para utilizacdo em supermercados) e/ou tiquetes-refeicdo (para utilizacdo em
restaurantes), em valor correspondente a R$ 970,23 (novecentos e setenta reais e vinte
e trés centavos), considerando-se 30 (trinta) dias por més, a ser concedido até o ultimo
dia do més anterior ao de referéncia do beneficio, com a sistematica de participagao
dos empregados no custeio deste beneficio iniciando com 1% (um por cento) do valor
do beneficio para o menor salario de tabela e progredindo proporcionalmente até 20%
(vinte por cento) para o maior salario de tabela. Este beneficio € concedido através do

Programa de Alimentagcao do Trabalhador - PAT e nado tem natureza salarial.
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Paragrafo Unico - Sera concedido um auxilio alimentagdo adicional no valor de R$
970,23 (novecentos e setenta reais e vinte e trés centavos), a ser pago em parcela

unica no més de dezembro de 2017.

AUXILIO TRANSPORTE

CLAUSULA DECIMA — TRANSPORTE MADRUGADA

Manutencdo do beneficio de transporte do trabalho para a residéncia, de forma
opcional, para empregados que terminem sua jornada normal de trabalho no horario
compreendido entre 00:00 (zero hora) e 01:00 (uma hora), com a participacao dos
empregados no custeio deste beneficio no valor equivalente ao custo de uma

passagem de transporte coletivo por dia de trabalho.

Periodicamente, serdo realizados estudos visando a racionalizagdo dos trajetos e
reducao dos custos com este beneficio.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — VALE TRANSPORTE

Manutencido do beneficio de concessdao do vale transporte, com a participacado dos
empregados no custeio deste beneficio no valor correspondente a 6% (seis por cento)

da remuneragao, composta de salario nominal e gratificagdo de fungdo, limitado ao

valor do beneficio.

AUXILIO EDUCACAO

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — AUXILIO EDUCAGCAO
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Manutencdo da concessdo do Auxilio Educagido, para empregados regularmente
matriculados no ensino, médio, pés-médio e superior, e cursos de poés-graduacao do
interesse da Empresa, para os quais a Instituicdo de Ensino tenha autorizagcdo e/ou
reconhecimento legal, bem como, em cursos de lingua estrangeira ministrados por
instituicbes legalmente constituidas, mediante o reembolso de 60% (sessenta por

cento) de suas despesas com mensalidades.

Paragrafo Primeiro - O reembolso de despesas com curso de lingua estrangeira fica

limitado a 01 (um) curso por empregado, por periodo.
Paragrafo Segundo - Os cursos de lingua estrangeira deverdo ser realizados em
Curitiba, regido metropolitana e nas localidades onde estejam instaladas unidades

regionais.

Paragrafo Terceiro - O reembolso de despesas com ensino superior fica limitado a 01

(um) curso por empregado, por periodo.

Paragrafo Quarto - A concessao deste beneficio contemplara todos os empregados,

independente das carreiras funcionais.

Paragrafo Quinto - Através de reunido intra-acordo a CELEPAR elaborara nova norma
sobre os critérios de concessdo do auxilio educagcdo a qual sera submetida a
apreciacao do SINDPD-PR.

AUXILIO SAUDE

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — ASSISTENCIA ODONTOLOGICA
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Manutencdo do beneficio de Assisténcia Odontoldgica, nas condigdes atualmente
praticadas, para os atendimentos executados nos gabinetes odontolégicos instalados

na Empresa, bem como a manutencao do Plano de Assisténcia Odontoldgica.

Manutencdo da Taxa de Auséncia Injustificada, no valor de R$ 5,00 (cinco reais), para
0s casos de auséncias ndo comunicadas no prazo de 24 horas antecedentes ao horario
agendado para atendimento odontolégico. No caso de auséncia por parte de
dependentes, esta taxa sera cobrada do empregado responsavel pelo dependente.
Serao consideradas justificadas as auséncias por motivo de servico ou forca maior,

desde que devidamente informadas.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - COMPLEMENTAGCAO DO AUXILIO DOENGA E
AUXILIO ACIDENTE DE TRABALHO

Manutencao do beneficio de Complementacao de Auxilio Doencga e Auxilio Acidente de
Trabalho, com valor correspondente a diferenga entre o salario nominal, funcao
gratificada, bem como o 13° salario (excluidos os descontos de INSS) que o empregado
perceberia se estivesse em atividade normal, e o valor do auxilio pago pela Previdéncia

Social, em conformidade com norma interna.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - PLANO DE ASSISTENCIA MEDICA

Manutencido do Plano de Assisténcia Médica e Hospitalar, através da contratacao de
uma operadora de plano de saude, com a participagdo dos empregados no custeio
deste beneficio no valor correspondente a 20% (vinte por cento) do valor gasto com

consultas médicas de empregados e dependentes.

Fica assegurado que o valor total do desconto acima especificado, por empregado, em

cada més, nao sera superior a 5% (cinco por cento) do salario nominal. Os valores que
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superarem este limite serdo descontados de forma parcelada, nos meses

subsequentes, sem acréscimo.

Fica mantido o custeio, por todos os empregados, correspondente a cobertura do Plano
de Extensdo Assistencial - PEA, conforme condigbes estabelecidas pela operadora

contratada.

Manutencdo do reembolso de despesas com consultas médicas efetuadas junto a
médicos ndo conveniados, até o limite correspondente a 80% (oitenta por cento) do
valor da consulta vigente no Plano de Assisténcia Médica, por consulta. Nado serao
reembolsadas despesas com reconsultas efetuadas em periodicidade inferior a 1 (um)

meés.

Fica mantido o servigo de atendimento/remogdes em emergéncias/urgéncias médicas
custeado pela empresa, bem como a participagao da CELEPAR no custeio dos demais

itens deste beneficio de Assisténcia Médica.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — REEMBOLSO DE TRATAMENTOS NAO COBERTOS
PELO PLANO DE SAUDE

Para as consultas e tratamento nas especialidades abaixo elencadas e n&o previstas no
plano de saude, a CELEPAR reembolsara aos empregados e seus dependentes os

custos nos valores a seguir discriminados:

a)Hidroterapia, RPG, Osteopatia, R$ 44,12
Fonoaudiologia e Nutricdo

b) Psicopedagogia R$ 53,25
c) Psicologia e Psicoterapia R$ 60,88
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Paragrafo Unico - A autorizagédo do reembolso dos tratamentos de fonoaudiologia sera

condicionada a indicagao médica ou psicoldgica.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - PLANO DE ASSISTENCIA MEDICA PARA
APOSENTADOS

Exceto na hipotese de justa causa, os empregados aposentados que se desligarem do
quadro funcional da CELEPAR, permanecerdao no Plano de Assisténcia Médica e
Hospitalar, previsto na clausula décima quinta do Acordo Coletivo vigente, uma vez

satisfeitas as seguintes condi¢des:

a) Extensivo exclusivamente ao cénjuge/companheiro(a), conforme estabelecido nos

itens "a" e "b" na clausula vigésima oitava,;
b) Participagédo mensal em valor correspondente a 1% do salario nominal,

c) Participagcdo mensal em valor correspondente a 0,6% do salario nominal referente ao

cénjuge/companheiro(a);

d) Participacdo no custeio no valor de 20% do montante pago a titulo de consultas

médicas, da mesma forma que os empregados em atividade;

e) Participacdo no custeio correspondente a cobertura do Plano de Extensao

Assistencial - PEA, conforme condi¢cdes estabelecidas pela contratada.
Paragrafo Primeiro - As participagdes previstas nos itens b e ¢ serdo corrigidas, de

acordo e nas ocasides, em que ocorrerem aumentos coletivos de salarios para os

empregados com contratos de trabalho vigentes, utilizando-se o0 mesmo indice.
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Paragrafo Segundo - Cabe ressaltar que o disposto nesta clausula tera validade pelo
periodo de vigéncia do presente Acordo Coletivo de Trabalho, ndo gerando, portanto,

direito adquirido aos empregados que se aposentarem neste periodo.

Paragrafo Terceiro - A utilizagcao deste beneficio segue os critérios estabelecidos em

Norma Interna instituida para esta finalidade.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - REEMBOLSO DE DESPESAS COM
MEDICAMENTOS DE USO CONTINUADO

Manutencdo do beneficio de reembolso de despesas com a aquisicdo de
medicamentos cuja administragcéo necessite ser de forma continua e permanente, a fim
de garantir a manutencdo da doenca em niveis estaveis e que estejam incluidos,

unicamente, nas seguintes classes de medicamentos:

Antiagregantes Plaquetarios, Antiaritmicos, Antiasmaticos/Broncodilatadores,
Hipocolesterolemiantes, Anticonvulsivantes, Antidepressivos/ Ansioliticos/
Tranquilizantes, Antidiabéticos, Vasodilatadores Coronarianos, Vasodilatadores
Periféricos, Anti-Reumaticos, Anti-Hipertensivos, Anti-Parkinsonianos,
Betabloqueadores, Cardioténicos, Diuréticos, Antiosteoporaticos, Corticoides

Sistémicos, Antineoplasicos, Horménios Tireoideanos, Horménios Hipofisarios.

O valor do reembolso, apds avaliado e liberado pelo Servico Médico Ocupacional, sera
equivalente a 90% do valor das despesas, devidamente comprovadas, para os casos
que venham a ser autorizados pelo servigo médico. Este beneficio atinge as despesas

com medicamentos para uso de empregados, bem como de seus dependentes.

Paragrafo Primeiro - Ndo serdo passiveis de reembolso medicamentos prescritos
através de féormulas ou por profissionais que atuam em especialidades nao

reconhecidas pela Associacao Médica Brasileira.
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Paragrafo Segundo - Serdo reembolsados os valores gastos na aquisicao de materiais
de suporte no uso de medicamentos no tratamento da diabetes mellitos: seringas e
agulhas de insulina, lancetas e fitas medidoras, bem como os materiais de suporte a
saude poOs sessbOes de quimioterapia e radioterapia, mediante autorizacdo do Servico

Médico.

AUXILIO MORTE/FUNERAL

CLAUSULA DECIMA NONA - AUXILIO FUNERAL

Manutencido do beneficio de auxilio funeral, em casos de falecimento, nas seguintes

condicdes e valores:

- Empregado: valor de R$ 5.947,65 (cinco mil, novecentos e quarenta e sete reais e

sessenta e cinco centavos);

- Conjuges ou companheiros (as) e filho(s) dependente(s): valor de R$ 1.978,70 (um mil

e novecentos e setenta e oito reais e setenta centavos).

Paragrafo Primeiro - No caso de falecimento de empregado em decorréncia de
acidente de trabalho, e havendo a necessidade, sera devido um valor adicional de até
R$ 5.749,80 (cinco mil e setecentos e quarenta e nove reais e oitenta centavos), para a

preparacao do corpo e/ou translado.

Paragrafo Segundo - Os procedimentos para o pagamento deste beneficio serdo

objeto de norma interna a ser instituida para esta finalidade.

AUXILIO CRECHE

MINUTA



CLAUSULA VIGESIMA - AUXILIO EDUCAGAO INFANTIL

Manutencido do Auxilio Educac¢ao Infantil, na forma de reembolso de despesas com
mensalidades, sem natureza salarial, efetuadas com filhos de empregados em
Instituicbes de Ensino dedicadas a Educacao Infantil, tendo como limite maximo o ano
letivo em que o filho complete 06 (seis) anos de idade, mediante a comprovacao das

despesas.

Paragrafo Unico - A partir de 01 de maio de 2017, o Auxilio Educacao Infantil passara

a ter os seguintes valores:

a) para empregados que trabalham em jornada diaria de 6 (seis) horas: reembolso de

até R$ 642,24 (seissentos e quarenta e dois reais e vinte e quatro centavos);

b) para empregados que trabalham em jornada diaria de 8 (oito) horas: reembolso de

até R$ 803,56 (oitocentos e trés reais e cinquenta e seis centavos).

SEGURO DE VIDA

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA — SEGURO DE VIDA EM GRUPO

Manutencdo do beneficio de Seguro de Vida em Grupo, de carater opcional, nas
condi¢des atualmente praticadas, com a participagao dos empregados no custeio deste
beneficio em percentuais variaveis, iniciando com 17% (dezessete por cento) sobre o
custo do respectivo seguro, para empregados que percebam o menor salario da tabela
salarial, e progredindo, em escala aritmética, até 81,5% (oitenta e um e meio por cento)

para empregados que percebam o maior salario de tabela.

Caso o empregado opte pela inclusdao do cbénjuge no seguro, a taxa de custeio sera

acrescida do custo integral desta cobertura.
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Paragrafo Unico - Serdo considerados na base de calculo do Seguro de Vida em

Grupo os valores recebidos a titulo de salario e funcéo gratificada.
CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - SEGURO DE VIDA PARA APOSENTADOS

Manutengédo do direito a continuidade do beneficio Seguro de Vida em Grupo, de
carater opcional, aos empregados aposentados que se desligarem do quadro funcional
da CELEPAR, exceto na hipdtese de justa causa, com o pagamento integral do seguro,

ou seja, parcela de responsabilidade do empregado e da Empresa.

Paragrafo Unico — O valor do capital segurado sera definido nos termos do paragrafo

Unico da clausula vigésima primeira, na data do seu desligamento.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - INDENIZAGAO POR MORTE OU INVALIDEZ
PERMANENTE EM ACIDENTES DE TRABALHO

Pagamento de R$ 48.625,90 (quarenta e oito mil seiscentos e vinte e cinco reais e
noventa centavos), aos herdeiros legais do empregado vitimado em acidente de
trabalho e R$ 24.312,95 (vinte e quatro mil, trezentos e doze reais e noventa e cinco
centavos), ao empregado que seja considerado invalido de forma permanente em razao
de acidente de trabalho, a serem concedidos apods as providéncias legais referentes ao
caso e analise da GRH/DAF.

OUTROS AUXILIOS

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - AUXILIO BABA
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Concessédo de auxilio baba no valor de até R$ 643,02 (seiscentos e quarenta e trés
reais e dois centavos) aos empregados que trabalham nos turnos da noite e da
madrugada, mediante a comprovacao da contratagdo de baba, ndo cumulativo para
mais de 1 (um) filho com idade para fazer jus ao beneficio, nos termos de regulamento

especifico, parcela esta sem natureza salarial.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - AUXILIO PARA DEPENDENTES COM
NECESSIDADES ESPECIAIS

Manutencio do auxilio financeiro para os empregados que possuam filhos, enteados e
dependentes, declarados a Receita Federal com necessidades especiais (excepcionais
ou portadores de deficiéncia), que exijam cuidados permanentes, parcela sem natureza
salarial. O valor do auxilio sera de R$ 595,12 (quinhentos e noventa e cinco reais e

doze centavos) por més.

CONTRATO DE TRABALHO — ADMISSAO, DEMISSAO,
MODALIDADES

DESLIGAMENTO/DEMISSAO

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - PROGRAMA DE PREPARAGAO PARA
APOSENTADORIA

Fica facultado, mediante requerimento a CELEPAR/GRH, o direito a dispensa de meio
expediente durante o periodo de até 90 (noventa) dias aos empregados aposentados
Ou que requererem a sua concessao junto ao INSS, sem diminuicao salarial, bem
como, neste periodo, o reembolso de 50% (cinquenta por cento) dos custos realizados
com cursos estabelecidos pela CELEPAR, sendo que este requerimento fica

condicionado ao pedido de demissdo do empregado.
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Paragrafo Primeiro — O empregado que trabalha 8 (oito) horas por dia, grupo A do
regulamento de frequéncia, terd a dispensa no periodo matutino ou vespertino,

conforme solicitacdo do mesmo.

Paragrafo Segundo — O empregado que exerce atividade em regime de 6 (seis) horas,

grupo B, sera dispensado 3 (trés) horas de sua jornada diaria.

Paragrafo Terceiro — Nos casos em que a concessao da aposentadoria exceder ao
prazo estabelecido no caput, no dia subsequente o empregado devera retornar ao

cumprimento da sua jornada normal de trabalho.
Paragrafo Quarto — A situacdo que eventualmente ocorra o indeferimento do pedido de
concessao de aposentadoria, apds a fruigdo prevista nos paragrafos primeiro e

segundo, sera objeto de deliberagdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo Quinto - Os procedimentos a adesdo neste programa serdao definidos

através de Norma Interna.

RELAGOES DE TRABALHO — CONDIGOES DE TRABALHO, NORMAS
DE PESSOAL E DISCIPLINARES

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA — DIREITO DE DEFESA
Manutencio do direito de defesa a qualquer empregado que se julgue prejudicado por

eventual censura ou suspensdo disciplinar sofrida, mediante regulamentacao

estabelecida pela Empresa através de norma interna.

MINUTA



POLITICAS PARA DEPENDENTES

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - DEPENDENTES PARA FINS DE ASSISTENCIA
MEDICA E ODONTOLOGICA

Serao considerados dependentes para fins de utilizagcdo dos beneficios de atencéo a

saude:
a) o conjuge ou o(a) companheiro(a) legalmente reconhecido(a) em unido estavel,
b) companheiro(a) do mesmo sexo;

c) filhos e filhas de qualquer condigao, legitimos, naturais, adotivos, enteados, tutelados

€ menores sob guarda, desde que cumpram as seguintes condigoes:

e menores de 21 anos;

e maiores de 21 anos e até 24 anos se estiverem cursando nivel superior em
estabelecimento de ensino cujo curso seja reconhecido e/ou autorizado pelo

Ministério da Educacao;

 maiores de 21 anos se forem considerados incapacitados fisica e/ou mentalmente.

JORNADA DE TRABALHO - DURAGAO, DISTRIBUIGAO, CONTROLE,
FALTAS

OUTRAS DISPOSIGOES SOBRE JORNADA
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CLAUSULA VIGESIMA NONA - DISPENSA POR TRABALHO EM NOITE DE NATAL
E ANO NOVO

Concessao da dispensa de uma jornada, no prazo de até 120 dias, aos empregados
que trabalharem no turno da noite nos dias 24 e 31 de dezembro e nas madrugadas do

dia 25 de dezembro e 01 de janeiro.
CLAUSULA TRIGESIMA - REGULAMENTO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Manutencdo do Regulamento de Controle de Frequéncia, conforme estabelecido em

anexo a este Acordo.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - DISPENSA DO EXPEDIENTE REFERENTE A
DATA DE ANIVERSARIO DO EMPREGADO

Concessao de 1 (um) dia de dispensa do expediente a cada ano, referente ao
aniversario do empregado. A fruicdo devera ocorrer no més em que transcorrer a data
de aniversario do empregado, mediante negociagdo entre a chefia imediata e o
empregado e comunicada formalmente a Coordenagéo de Administracdo de Pessoal -
COPES. A nao fruicao deste dia no periodo estabelecido acarretara na sua perda. A

concesséao deste dia ndo podera ser objeto de conversido em pecunia.

FERIAS E LICENGA
DURACAO E CONCESSAO DE FERIAS

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - FERIAS EM DOIS PERIODOS

Em carater excepcional, sera concedida a qualquer empregado a fruicdo de férias em

02 (dois) periodos, sendo que nenhum deles podera ter duragao inferior a 10 (dez) dias.
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CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - ABONO DE FERIAS PREVISTO NO ARTIGO
144 DA CLT

Objetivando que os empregados possam fruir suas férias compatibilizando-as com os
preceitos do Programa Qualidade de Vida instituido pela Empresa, e dentro do que
faculta o artigo 144 da CLT, fica estabelecida a concessdo de um abono de férias no
montante equivalente a 13,67% (treze e sessenta e sete por cento) incidente sobre uma
base de calculo constituida de salario, horas - extraordinarias, adicional noturno e
funcdo gratificada, mais um valor fixo de R$ 1.598,00 (um mil, quinhentos e noventa e
oito reais).

Paragrafo Unico - Face a concessdo do abono mencionado no "caput" as partes
acordam que n&o havera a antecipacdo dos salarios dos dias de férias

correspondentes, mantendo-se desta forma a linearidade mensal do crédito salarial.
CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - FERIAS

Os valores referentes ao Tergo Constitucional, instituido pelo artigo 7°, inciso XVII, da
Constituicdo Federal, bem como o Abono de Férias previsto na clausula trigésima
terceira deste Acordo Coletivo de Trabalho e, se for op¢ao do empregado, a conversao

de um tergo das férias estabelecida pelo artigo 143 da CLT, serdo creditados no més

que antecede a fruicao das férias.

LICENCA MATERNIDADE

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - LICENGA MATERNIDADE

Licenca a gestante, sem prejuizo do emprego e do salario, nos termos do inciso XVIII,

caput do art. 7° da Constituicdo Federal, com duracido de 120 (cento e vinte) dias.
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Paragrafo Primeiro - As partes acordam em fixar a prorrogagdo da licenga-
maternidade garantida no inciso XVIII do caput do art. 7 ° da Constituicao Federal, por
60 (sessenta) dias, previsto na Lei n® 11.770, de 09 de setembro de 2008, observando-

se para tal finalidade, o seguinte:

a) Esta prorrogacao sera garantida desde que a empregada apresente requerimento a
Geréncia de Recursos Humanos até o final do primeiro més apdés o parto, e sera
concedida imediatamente apds a fruicido da licenca-maternidade de que trata o inciso

XVIII do caput do art. 7° da Constituicao Federal,

b) Durante o periodo de prorrogagao da licenga-maternidade, a empregada tera direito

a sua remuneracao integral;

c) No periodo de prorrogagéo da licenga-maternidade de que trata esta clausula, a
empregada nao podera exercer qualquer atividade remunerada, nem tampouco auferir

o beneficio do auxilio-creche ou outros similares oferecidos pela CELEPAR,;

d) A restricdo prevista no item anterior se estende aos beneficios similares
eventualmente oferecidos ao cdnjuge ou companheiro da empregada gestante na

Administragao Publica ou na iniciativa privada;

e) Na hipotese de inobservancia das regras previstas na presente clausula, cessara de
imediato a prorrogacao da licenca-maternidade da empregada gestante, a qual podera
inclusive ser destinataria de sancg¢des disciplinares, independentemente do desconto

integral do periodo objeto da presente prorrogagéo.
Paragrafo Segundo - As partes acordam que presente prorrogagdo nao alterara o

prazo de garantia proviséria de emprego, prevista no art. 10, Il, "b" do Ato das

Disposi¢des Constitucionais Transitérias - ADCT.
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SAUDE E SEGURANGCA DO TRABALHADOR

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - ATESTADO DE ACOMPANHAMENTO DE FILHO

Concessao de dispensa para empregados que necessitem acompanhar os seus filhos,
de até 12 (doze) anos de idade, em consultas emergenciais, mediante encaminhamento
de atestado médico comprobatério a Coordenacdo de Administragcdo de Pessoal -
COPES.

READAPTAGAO DO ACIDENTADO E/OU PORTADOR DE DOENGA
PROFISSIONAL

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - READAPTAGAO E REABILITAGCAO
PROFISSIONAL

Manutencio do Programa de Readaptacao e Reabilitagao Profissional, propiciando aos
empregados acometidos de doencga profissional, oportunidade de reaproveitamento em
outras atividades, compativeis com as suas condi¢bes fisicas, desde que respeitados

os critérios constantes do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao da Empresa.

RELAGOES SINDICAIS

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - EDITAL
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A CELEPAR mantém a disponibilidade de locais especificos, nos quadros de editais
existentes nas portarias da Empresa, para afixacido de comunicacgdes pelo SINDPD-PR,
Comissdo de Empregados e Empregado Conselheiro, mediante a responsabilidade de

quem os utilize.

Estas instancias de representacido dos Empregados também poderao utilizar, com o
mesmo critério, um quadro de avisos eletrénicos instalado no software de correio
eletrébnico da Empresa, assim como também terdo uma caixa postal eletrbnica para

comunicagao com os empregados.
CLAUSULA TRIGESIMA NONA - LIBERAGAO DE DIRIGENTES SINDICAIS

A CELEPAR liberara do trabalho até 4 (quatro) empregados eleitos para cargo de
direcdo sindical, através de processo de negociagdo, onde sejam contempladas, em
primeiro lugar, as necessidades de servico e as condi¢bes de liberagdo (prazo,

remuneracgao, condi¢cdes de retorno, reciclagem técnica, etc.).

OUTRAS DISPOSIGCOES SOBRE RELAGAO ENTRE SINDICATO E
EMPRESA

CLAUSULA QUADRAGESIMA - REUNIOES INTRA-ACORDO

Realizacao de reunides com periodicidade de 45 dias para discussées sobre o Acordo
Coletivo de Trabalho, entre os representantes da empresa, dos empregados e do
Sindicato dos Empregados de Empresas de Processamento de Dados do Estado do

Parana — SINDPD-PR.

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - COMISSAO DE EMPREGADOS
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Sera reconhecida a Comissdao de Empregados composta por 06 (seis) membros
efetivos e 04 (quatro) membros suplentes, sendo que 02 (dois) membros serao
indicados pelo SINDPD-PR e os demais serao eleitos através de Assembleia Geral dos

Trabalhadores.

A eleicao dos membros da Comissao de Empregados sera coordenada pelo SINDPD-

PR e fica estabelecido que ocorrera através de Assembleia Geral dos Trabalhadores.

A Comissao de Empregados tera por finalidade a defesa dos interesses dos
trabalhadores, para o mandato de 03 (trés) anos, sendo permitida a reeleicao de seus
membros, quando os representantes e respectivos suplentes serdo eleitos por todos os

empregados da CELEPAR, sindicalizados ou nao.

A empresa assim que solicitada pelo SINDPD-PR, liberara os membros da Comissao
para participar de atividades sindicais, sendo que no periodo de 01 (um) més antes da
data-base até enquanto perdurarem as negociag¢des, devera ocorrer a liberacao de 10

(dez) horas mensais para reunides com o Sindicato.

Em caso de necessidade de liberacdo por periodos superiores aos acima
estabelecidos, podera haver negociacao visando a ampliacao destes limites, sendo

observada as necessidades de servigo.

Liberacdo de 100 (cem) fotocdpias mensais, para uso da Comissdo de Empregados,
mediante sua responsabilidade, visando a divulgagdo de assuntos inerentes a relagao
com a Empresa para conhecimento dos empregados. A utilizagcdo das fotocopias

devera obedecer as normas da CELEPAR.

OUTRAS DISPOSICOES SOBRE REPRESENTAGAO E
ORGANIZACAO
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DISPOSIQOES GERAIS REGRAS PARA A NEGOCIAQAO
CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - NEGOCIAGAO DIRETA

Os termos deste Acordo Coletivo de Trabalho ficam condicionados a exclusdo da
CELEPAR das negociagdes que o SINDPD-PR venha a efetuar com o Sindicato das
Empresas de Processamento de Dados do Estado do Parana.

Fica, desde ja, determinado que a inclusdao da CELEPAR nas negociagdes e/ou
dissidios da categoria profissional implicara no cancelamento de todas as clausulas ora

acordadas.

DESCUMPRIMENTO DO INSTRUMENTO COLETIVO

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - MULTA POR DESCUMPRIMENTO DO
ACORDO COLETIVO DE TRABALHO

Desde que reconhecida pelo Poder Judiciario, a multa incidira sobre todas as clausulas

do ACT no valor equivalente a um salario-minimo, revertido em favor do SINDPD - PR.

Paragrafo Primeiro — Para que tal multa seja exigivel faz-se necessario que a
CELEPAR seja comunicada para que, em 2 (dois) dias uteis improrrogaveis, efetue as
respectivas regularizagoes.

Paragrafo Segundo — Nao se aplicara a multa de que trata esta clausula se o

descumprimento nao decorrer de culpa da CELEPAR.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
MEMBRO DE DIRETORIA COLEGIADA
SINDICATO DOS EMPREGADOS EM INFORMATICA E TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO DO PARANA - SINDPD-PR
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LUCIO ALBERTO HANSEL
DIRETOR
COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO
PARANA - CELEPAR

LUIZ CARLOS NUNES
DIRETOR
COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO DO
PARANA - CELEPAR

JACSON CARVALHO LEITE
DIRETOR
COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGCAO DO
PARANA - CELEPAR

ANEXO AO ACORDO COLETIVO DE TRABALHO - REF. 2017/2018
REGULAMENTO DE CONTROLE DE FREQUENCIA
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1. FINALIDADE

Estabelecer os critérios e procedimentos para controle de freqlUéncia e horario de
trabalho dos empregados.

Tendo em vista o disposto no art. 2° da Portaria de n° 373 do Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE, a Celepar adota um Sistema Alternativo Eletrénico de Controle de
Jornada, observadas as vedacbes constantes do art. 3° desta mesma Portaria, em
substituicdo ao Sistema de registro Eletronico de Ponto - SREP, previsto na Portaria de
n° 1.510 do MTE.

2. AMBITO

O registro de frequéncia é extensivo a todos os empregados da Empresa.

3. PRINCIPIOS GERAIS
O conjunto de principios que norteia este regulamento, e que deve ser considerado

como principal fator de sua interpretagao, aplicagcao e atualizacao, é o seguinte:

3.1. LIBERDADE E RESPONSABILIDADE

O exercicio das atividades profissionais com maior liberdade de organizagao do horario
de trabalho, € um objetivo a ser seguido permanentemente. Entretanto, o conceito de
liberdade ndo pode ser ampliado indistintamente, sem se considerar a sua vinculagao
com os compromissos institucionais. O uso de maior liberdade ndo pode comprometer
a responsabilidade com os resultados, a qualidade e a produtividade dos servigcos
prestados pela Empresa a seus usuarios. A contrapartida de um aumento de liberdade

€ um aumento de responsabilidade.

3.2. AVANGCO NAS RELAGOES DE TRABALHO
A obtencao de avancos nas relagdes de trabalho tem sido um dos desafios mais dificeis
de serem vencidos, pois exige o abandono de habitos antigos, que devem ser

substituidos por novas posturas, tanto por parte da Empresa como do Corpo Funcional.
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A busca da modernidade nas relagdes de trabalho é fundamental para a sobrevivéncia
das organizagbes, pois 0 meio ambiente esta em permanente processo de mudancas,
seja do ponto de vista mercadolégico, tecnolégico, econdémico, politico, social e/ou

legal.

Este regulamento de controle de freqiéncia possui avangos significativos no que se
refere a organizagdo do horario de trabalho, visando adequar a vida pessoal de cada
empregado, sem comprometer o nivel dos servigos prestados pela Celepar. Para isto, a
relacdo entre chefias e subordinados devera ser pautada na clareza dos compromissos
assumidos e resultados a serem atingidos, alinhados com as diretrizes institucionais

definidas para cada periodo.

3.3. COMPROMISSO COM A INSTITUICAO

O sucesso de qualquer organizagao de prestagédo de servigos esta intimamente ligado
ao engajamento e comprometimento do corpo funcional com os objetivos institucionais.
A satisfacao dos usuarios € a melhor forma de viabilizacado da Empresa, permitindo nao
somente a sua sobrevivéncia, mas, acima de tudo, o seu crescimento e
desenvolvimento. Este deve ser um compromisso coletivo. Todas as pessoas que
trabalham na Celepar, independentemente de cargo ou nivel hierarquico, devem ter
este principio orientando a sua atuacao, pois o futuro de todos depende disto. Neste
sentido, os interesses da instituicdo, no que se refere a organizagédo do horario de

trabalho, devem preponderar sobre os interesses individuais.

3.4. DESENVOLVIMENTO PESSOAL E ORGANIZACIONAL

O crescimento e desenvolvimento, tanto pessoal como organizacional, ¢ uma
consequéncia direta da viabilizagdo da Empresa. Quanto maior a satisfacdo de nossos
usuarios, maiores serao as possibilidades de crescimento pessoal, pois seguramente
teremos uma instituicdo mais saudavel e respeitada, em condicdes de abrir

oportunidades e investir no desenvolvimento das pessoas que aqui trabalham.
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3.5. ENGAJAMENTO COM RESULTADOS, PRODUTIVIDADE E QUALIDADE

O fator que garante a viabilidade de implementacao deste regulamento de controle de
freqUéncia, é o engajamento total do corpo funcional, comprometendo-se com a
obtencdo de melhores resultados, produtividade e qualidade nos servigos prestados
pela Empresa. Este é o pressuposto basico do contrato de trabalho mantido entre

Empresa e Empregados.

3.6. FLEXIBILIDADE DE HORARIO

A flexibilidade de horario adotada neste regulamento tem, como caracteristica basica, a
possibilidade de utilizacdo eventual dos limites de horarios, para a resolugido de
problemas de ordem pessoal, nao significando o abandono do horario comercial como
referéncia de trabalho da Empresa. A forma de utilizacdo desta flexibilidade, deve ser
previamente negociada entre chefias e subordinados, resguardando-se a garantia de

prestacio de servicos aos usuarios com a qualidade e prazos previstos.

4. CARACTERISTICAS

4.1. FORMA DE REGISTRO

A freqléncia deve ser registrada em Reldgio Ponto Eletrénico, instalado nas areas de
recepc¢ao, com uso da identidade funcional (cracha).

Qualquer ocorréncia de ponto (saidas a servigo, saidas particulares, fruicdo de banco
de horas, saidas para tratamento de saude, horario extraordinario, etc.) é registrada a
partir da respectiva tecla de fungao, antes da marcacdo do ponto. Sempre que
necessario, a Diretoria Administrativa- Financeira baixara Instrugdes orientando quanto
a forma de registro de ponto.

Nos locais de trabalho situados fora das instalagcdes da Celepar, ou nos casos em que o
empregado nao dispuser do cracha, o registro sera feito através do preenchimento, em

ordem sequencial, do formulario Registro de Frequéncia, em meio fisico ou eletrbnico.
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Ao exclusivo critério da Empresa, eventualmente o empregado podera exercer as suas
atividades em seu domicilio nas condi¢cbes previstas neste Regulamento, desde que
nas ocorréncias sejam observadas os seguintes requisitos:

a) Especificagdo das atividades e o horario (inicio/término) em que as mesmas foram
executadas.

b) Aprovacao da chefia/geréncia

c) Comunicagao formal a Geréncia de Recursos Humanos, para a apropriagéo da carga
horaria.

Para empregados em regime de disposicao funcional, a responsabilidade pelo controle
da freqUuéncia é do 6rgao cessionario, incluindo a observancia do cumprimento da
jornada de trabalho, aspectos legais pertinentes e encaminhamento das informagdes

para a Celepar.

4.2. SISTEMA

As informacgdes sobre a frequéncia, captadas nos relégios-ponto e através do formulario
Registro de Frequéncia, serao tratadas por sistema de processamento de dados,
gerando relatérios de controle e informagdes para o Sistema de Folha de Pagamento e

relatérios de acompanhamento destinados as chefias e empregados.

4.3. JORNADA DE TRABALHO

E o periodo de trabalho consignado em contrato coletivo ou individual de trabalho.

Para efeito de registro e controle de frequéncia os empregados da Celepar serédo
classificados em dois grupos:

Grupo A, empregados com jornada de trabalho de 8 horas diarias, cuja atividade nao
exija o cumprimento de tarefas em horarios preestabelecidos.

Grupo B, empregados ocupantes de cargos cujas atividades sédo exercidas em regime
de turnos ou escala de revezamento ou com caracteristicas que exigem o cumprimento

das tarefas em horarios preestabelecidos.

4.4. HORARIO DE REFERENCIA
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Empregados enquadrados no Grupo A tém como referéncia para cumprimento da
jornada de trabalho o horario comercial da Empresa, ou seja, das 08h as 11h30min e
das 13h30min as 18h.

Empregados enquadrados no Grupo B, devem cumoprir a jornada de trabalho no horario

contratualmente ajustado ou determinado através de turnos ou escala de revezamento.

4.5. HORARIO NUCLEO
Para os empregados do Grupo A, é o horario compreendido entre 9h e 11h30min e 14h

e 17h, no qual é obrigatéria a permanéncia na Empresa.

4.6. HORARIO FLEXIVEL

Os empregados do Grupo A podem, mediante negociacdo com a chefia e para atender
a ambos os interesses (empresa e empregado), ter flexibilidade no cumprimento da
jornada de trabalho no horario compreendido entre 7 e 19 horas, respeitados os itens

seguintes:

a) intervalo minimo de 1 hora para o almog¢o entre 11h30min. e 14h;

b) observagao do horario nucleo acima previsto;

c) proibigao de periodos de trabalho superiores a 6 horas continuas;

d).limites do art. 59 da CLT, ou seja, proibicdo de jornadas diarias superiores a 10 (dez)
horas;

Ao final do periodo de apuracgao da freqténcia, o empregado deve cumprir o total das
horas contratualmente ajustadas (8 horas x n°® de dias uteis).

As horas excedentes, trabalhadas além do contratualmente, ajustado e cumpridas no
limite do horario flexivel, passam a compor o Banco de Horas e podem ser fruidas
mediante negociagao com a chefia e observado o contido nos itens anteriores.

Caso o saldo de horas acumuladas no banco de horas exceda a 40 (quarenta), a
empresa devera agendar, por intermédio da chefia imediata, no prazo de 15 (quinze)
dias, a fruicdo de no maximo 16 (dezesseis) dessas horas, que podera ocorrer em

prazo nao superior a 30 (trinta) dias
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contados a partir da data em que for atingido o limite mencionado acima. O empregado
deve ser informado da data agendada com no minimo 2 (dois) dias uteis de
antecedéncia no inicio da fruicdo. Nao ocorrendo este agendamento, as horas que
excederam o limite serao arredondadas para fragao imediatamente superior de quinze
minutos para pagamento como horas-extras, creditado ao empregado junto com o
respectivo salario.

Em caso de ndo cumprimento do total da carga horaria ao final do periodo de apuragao,
as horas faltantes serdo deduzidas do Banco de Horas, admitindo-se um saldo negativo
até o maximo de 20 (vinte) horas. As horas faltantes que excederem este limite, serdo
arredondadas para a fragdo imediatamente superior de quinze minutos e descontadas
do respectivo salario.

Anualmente, ao término da vigente do presente ACT, ocorrera o zeramento de horas
existente em Banco de Horas:

a) caso o saldo acumulado seja positivo, sera arredondado para fragao imediatamente
superior de 15 (quinze) minutos para pagamento como horas-extras. Este pagamento
sera creditado ao empregado junto com o salario do més subsequente ao término da
vigéncia do presente acordo.

b) caso o saldo acumulado seja negativo, sera arredondado para fragao imediatamente
superior de 15 (quinze) minutos e descontados do salario do empregado a ser creditado
no més subsequente ao término de vigéncia do presente acordo.

No caso de desligamento de empregado o saldo de horas existente, positivo ou
negativo, devera ser liquidado por ocasido do processo rescisorio.

A habitualidade no descumprimento do horario contratado entre chefia e empregado, da
carga horaria mensal ou do horario nucleo € considerada para efeito de avaliagao
funcional e também fator de caracterizagao de desidia, sujeita as penalidades previstas

em Lei e nas Normas da Empresa.

4.7. HORA EXTRA
Horas extras previamente autorizadas pela Geréncia, de acordo com as normas em

vigor, e somente para atender servigos inadiaveis e que possam trazer prejuizo
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manifesto a Empresa, serdao pagas de conformidade com os indices estabelecidos em
Legislacao, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo vigentes.

Grupo A, no horario compreendido entre 19 e 7 horas, nos dias uteis ou nas 24 horas
de sabados, domingos e feriados, em fragdes superiores a 15 minutos.

Grupo B, qualquer horario além do preestabelecido, em fracdes superiores a 15
minutos.

A hora extra s6 € paga mediante expressa e prévia autorizagao da Geréncia, sendo de
sua exclusiva responsabilidade a definicdo da prioridade de execucao desses servigos.
Para fins de pagamento de horas extras, no final do periodo de apuracgao, o total obtido
sera arredondado para a fracdo de 15 minutos imediatamente superior.

As disposigdes previstas neste item ndo se aplicam aos empregados designados para o
exercicio de fungdes de Chefia e Assessoria previstos no Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracio, que em contrapartida se beneficiam do Banco de Horas na plenitude do
horario (GRUPO A), ou da compensagao de horario (GRUPO B), ficando assegurado
aos empregados enquadrados no Grupo B a percepgdo do adicional noturno e das
horas extraordinarias decorrentes do cumprimento da jornada normal de trabalho,
durante o horario reduzido definido em Lei (das 22:00 horas as 05:00 horas).

Hora extra realizada em desacordo com o disposto nesta Norma n&o sera considerada

para qualquer efeito.

4.8. ATRASOS E SAIDAS DURANTE O EXPEDIENTE - GRUPO B

Admite-se uma tolerancia mensal de 120 (cento e vinte) minutos para empregados com
jornada diaria de oito horas, 90 (noventa) minutos para empregados com jornada diaria
de seis horas e 60 (sessenta) minutos para os empregados com jornada diaria de
quatro horas. O tempo total relativo a atrasos e saidas particulares, além destes limites,
sera arredondado para a fracdo de 15 minutos imediatamente superior e descontado

automaticamente dos salarios.
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A habitualidade de atrasos e/ou saidas particulares além das tolerdncias acima, é
considerada para efeito de avaliacdo funcional e também fator de caracterizacao de

desidia, sujeita as penalidades previstas em Lei e nas Normas da Empresa.

5. CONCEITOS BASICOS

5.1. FALTA

E a auséncia do empregado na sua jornada de trabalho, sem motivo que a justifique e
tem como consequéncia direta:

- O desconto salarial correspondente ao periodo da auséncia.

- Perda do descanso semanal remunerado.

- Computacgao da falta para efeito de concessao de férias.

- Aplicacao de outras penalidades no caso de habitualidade.

5.2. AUSENCIA POR MOTIVO DE SAUDE

Auséncia limitada a 15 dias de afastamento, por motivo de doenca do empregado. O
abono depende da apresentacao de atestado, fornecido ou referendado pelo Servico
Médico.

O atestado deve conter o diagnéstico que motivou o afastamento. Este diagnéstico, a
fim de resguardar o direito a privacidade, pode ser expresso através do CID - Cdodigo
Internacional de Doencas, fornecido pelo responsavel pelo atendimento, devidamente

autorizado pelo empregado.

5.3. AUSENCIA JUSTIFICADA

Auséncia a jornada de trabalho, por motivo prévia ou posteriormente comunicado pelo
empregado e autorizada pela sua Geréncia.

A auséncia justificada acarreta desconto salarial correspondente ao periodo em
que se der a ocorréncia, bem como caracteriza falta para efeito de concessao de

férias.
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5.4. AUSENCIA LEGAL

O empregado, por determinagido legal ou por liberalidade da Celepar, pode
deixar de comparecer ao trabalho sem que isso lhe traga qualquer prejuizo,
mediante a apresentacdo de documento comprobatdrio a Geréncia de Recursos
Humanos, imediatamente apds o retorno ao trabalho:

a) CASAMENTO: 5 dias consecutivos.

b) FALECIMENTO de cbnjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que,
declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua
dependéncia econdmica: Até 2 dias consecutivos.

c) ALISTAMENTO ELEITORAL: Até 2 dias.

d) NASCIMENTO DE FILHO: 20 dias consecutivos.

e) DOACAO DE SANGUE: 1 dia a cada 12 meses.

f) SERVICO MILITAR: Periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias
relativas a alistamento e dia do reservista.

g) CONCURSO VESTIBULAR: Periodo de auséncia a jornada de trabalho, para
o empregado prestar provas em concurso vestibular, mediante comunicagao
prévia de 5 (cinco) dias a Chefia imediata.

h) INTERNAMENTO DE FILHO: Periodo de auséncia ao trabalho do empregado
ou empregada que possua filho de até 15 anos incompletos de idade, e que
comprovadamente necessite de acompanhamento em casos de internacao
hospitalar.

i) ADOCAO DE FILHO: Periodo de auséncia ao trabalho da empregada que
adote ou obtenha guarda judicial para fins de adogao, apds a entrega da criancga
a mae adotiva pela autoridade competente, no periodo de 180 dias, comprovada
por certiddo do respectivo 6rgao, bem como o periodo de auséncia do

empregado adotante, sob as mesmas condig¢des, no prazo de 20 dias.
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5.5. FALTA ABONADA

Auséncia do empregado a sua jornada de trabalho, por motivos néo
enquadrados nas situacdes previstas nos itens 5.1, 5.2, 5.3 e 5.4 e que por
decisao da respectiva Geréncia da area, nao deva sofrer prejuizo de qualquer
espécie.

O abono deste tipo de faltas, deve ter carater de excepcionalidade e obedecer
critérios rigidos de analise do motivo que originou a auséncia, as condicdes em
que ela ocorreu, o desempenho do empregado e a justica e o equilibrio interno

da decisao tomada.

5.6. COMPENSAGAO DE HORARIO

Exclusivamente para empregados enquadrados no Grupo B admitir-se-a a
compensacgao de horario de trabalho, desde que sejam atendidos os seguintes
pré-requisitos:

- ndo traga prejuizo a atividade desempenhada pela Empresa;

- nao seja inferior a uma hora;

- que a compensacao ocorra até o més subsequente ao periodo de apuracao da
frequéncia;

- que o periodo de compensagao seja informado antecipadamente; e

- que haja plena concordéancia entre Chefia e empregado.

6. COMPETENCIAS E PROCEDIMENTOS

6.1. DIRETORIA EXECUTIVA

Determinar as situagdes que ndo serao abrangidas por esta norma.

6.2. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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- Definir e gerenciar o sistema de informacgdes gerenciais de modo a possibilitar a
plena administracdo do processo relativo a controle de frequéncia dos
empregados.

- Encaminhar a Diretoria Executiva estudos para alteragao desta Norma.

6.3. GERENCIA DA AREA
- Autorizar a realizacao de horas extras.
- Encaminhar a Geréncia de Recursos Humanos, decisdo sobre casos nao

previstos nesta Norma, observando os aspectos legais.

6.4. CHEFIA IMEDIATA

- Decidir quanto as ocorréncias verificadas no registro de frequéncia do pessoal
de sua area.

- Aplicar e/ou recomendar aplicacao de sancdes nos casos de habitualidade de
atrasos e ou saidas particulares.

- Determinar o enquadramento do pessoal de sua area em fungcao de atividades
preestabelecidas.

- Autorizar a fruicdo do Banco de Horas, observando os interesses da Empresa e
do empregado.

- Encaminhar diariamente a Geréncia de Recursos Humanos o formulario
Registro de Frequéncia, nos casos de registro manual.

- Encaminhar atestados médicos, de até 1 (um) dia, relativos a consultas ou
auséncias motivadas por problemas de saude do empregado, para

acompanhamento e referendo do Servigo Médico.

6.5. DO SETOR DE SEGURANCA
- Permitir a entrada de empregados autorizados a realizar horas extras, de

acordo com o especificado nos formularios Autorizacdo de Horas Extras.
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- Vistar e encaminhar a Geréncia de Recursos Humanos, diariamente, o
formulario Registro de Frequéncia.

- Verificar o cumprimento do disposto nesta Norma, no que se refere a aplicagéo
da Norma SG- 01.01 - Controle de Acesso.

- Anotar e comunicar a Geréncia de Recursos Humanos, as ocorréncias e

irregularidades relativas aos procedimentos de registro de frequéncia.

6.6. DO SERVIGCO MEDICO

Fornecer e/ou referendar atestados médicos para fins de abono de faltas.

6.7. DO EMPREGADO

- Registrar a frequéncia, em conformidade com o disposto no item 4.1.

- Informar a chefia imediata qualquer ocorréncia em relagdo ao registro da
frequéncia.

- Entregar a sua chefia, quando do retorno ao trabalho, atestados decorrentes de
consultas ou afastamentos de até 1 (um) dia, motivados por problemas de
saude.

- Comparecer ao Servico Médico durante o periodo de afastamento ou no
maximo até o dia de retorno ao trabalho, nos casos de afastamentos motivados
por problemas de saude, por periodo superior a 1 (um) dia, para fins de
avaliagcao e acompanhamento.

- Apresentar a Geréncia de Recursos Humanos o documento que comprova a
auséncia legal. (Certiddo de Casamento, Atestado de Obito ou Sepultamento,

Titulo de Eleitor, Certidao de Nascimento ou Atestado de Doagao de Sangue).

7. FORMULARIOS
7.1 AUTORIZAGAO PARA HORAS EXTRAS
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Fornecido pela Geréncia de Recursos Humanos, em dois formatos (individual ou
coletivo), a ser emitido pela area interessada e encaminhado para a Area de
Seguranga para liberar o acesso as dependéncias da Empresa ou para a
Geréncia de Recursos Humanos nos casos de locais ndo controlados pela Area

de Seguranga.

7.2 REGISTRO DE FREQUENCIA
Fornecido pela Geréncia de Recursos Humanos, para registro da frequéncia nos
locais que ndo dispdéem de terminal de ponto e nos casos em que o empregado

nao esta de posse do seu cracha.
7.3 CONTROLE DE EMISSAO DE ATESTADO

Preenchido pelo Servico Médico, relacionando os atestados emitidos /

referendados.
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