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1. FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos necessarios a concessao de licenca a

empregado da EBC.

2. AREA GESTORA
Diretoria de Administracao e Financas.

3. CONCEITUACAO

3.1 LICENCA

Licenca € a permissao concedida ao empregado para ausentar-se do trabalho
temporariamente.

3.2 EMPREGADO CEDIDO

Empregado da EBC cedido para outro 6rgdo ou entidade da Administracao
Pulblica

3.3 EMPREGADO REQUISITADO
Servidor ou empregado publico de 6rgdo ou entidade da Administracdo

Publica requisitado pela EBC.
4. COMPETENCIAS

4.1 As competéncias para concessao de licencas serdo especificadas no item
correspondente a cada licenca.

4.3 Cabe a Area de Gestdo de Pessoas, para concessdo das licencas previstas
nesta Norma:

| - operacionalizar os procedimentos de concesséao de licenga;

Il - efetuar as devidas anotac¢des no registro funcional do empregado;

[l - informar a chefia imediata o afastamento concedido ao empregado.
4.4 Cabe a chefia imediata do empregado:

| — manifestar-se sobre o pedido de licenca para trato de interesse particular,
além de colher a manifestacao do Diretor da Area;

Il - encaminhar & Area de Gestdo de Pessoas a documentacdo referente a
solicitagcao de qualquer licenga de seu subordinado.

4.5 Cabe ao empregado para solicitacéo das licencas previstas nesta Norma:




FOLHA:

@ de Comanicacso | NORMA DE CONCESSAO DE LICENCAS - NOR 305 3/9

— comunicar sua auséncia, antecipadamente, a sua chefia imediata,
informando o motivo e o periodo a ser gozado, na forma estabelecida
para cada licenca constante desta Norma; e

Il - aguardar a comunicacdo da Area de Gestdo de Pessoas sobre o
deferimento ou ndo da solicitacdo de licenca para tratar de interesse
particular.

5. ABRANGENCIA

5.1 As licengcas constantes desta Norma serdo concedidas ao empregado da
Empresa, inclusive ao empregado cedido.

5.1.1 No caso de empregado cedido, as licencas a que se referem os incisos VII, X
e Xl, do item 6.1, implicam no retorno do empregado a Empresa.

5.2 O empregado requisitado, ou contratado para ocupar funcdo de livre
provimento, ou contratado por tempo determinado, ndo fara jus as licencas a
que se referem os incisos VII, X e XI, do item 6.1.

6 LICENCAS

6.1 O empregado poderd afastar-se do servico em decorréncia das seguintes
licencas:

l. licenca médica;

. licenca por acidente do trabalho;

lll. licenga paternidade;

IV. licenca maternidade;

V. licenca gala;

VI. licenga por morte de familiar;

VII. licenga para tratar de interesse particular;

VIII. licenga para acompanhamento de familiar internado;
IX. licenca para capacitacao;

X. licenca para exercicio de mandato de cargo de dire¢cdo em entidade sindical
representativa dos empregados da EBC;

Xl. licenga para atividade politica; e
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XIl. outras auséncias permitidas por lei ou em razédo de Acordo ou Convencao
Coletiva.

7. LICENCA MEDICA
7.1 Licenca Médica € aquela concedida ao empregado por motivo de doenca.

7.2 A licenca médica devera ser concedida a partir da data constante do Atestado
Médico de acordo com o disposto na Norma de Procedimentos de Atestados
Médicos - NOR 325.

7.3 Havendo necessidade de afastamento por prazo superior a 15 (quinze) dias, o
empregado deverd ser, obrigatoriamente, encaminhado ao servico de
previdéncia social.

7.4 O empregado que, por motivo de doenca, for obrigado a afastar-se de suas
atividades na Empresa, recebera complementacdo salarial prevista em lei, a
partir do 16° (décimo sexto) dia do seu afastamento, até o limite de 120 (cento
e vinte) dias.

8. LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO

8.1 A licenga por acidente de trabalho € o afastamento do empregado em razao de
acidente a servico da Empresa.

8.2 A licenca por acidente de trabalho devera ser concedida a partir da data
constante do Atestado Médico de acordo com o disposto na Norma de
Procedimentos de Atestados Médicos - NOR 325.

8.3 O empregado que, por motivo de acidente de trabalho, for obrigado a afastar-
se de suas atividades na Empresa, recebera complementacdo salarial a partir
do 16° (décimo sexto) dia do seu afastamento, até o limite de 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias.

8.4 E assegurada estabilidade proviséria ao empregado acidentado por 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias, ap0s seu retorno ao trabalho, ressalvada
demisséo por justa causa.

9. LICENCA PATERNIDADE

9.1 A licenga paternidade é a auséncia do empregado por 5 (cinco) dias Uteis,
consecutivos, em caso de nascimento de filho, ou adog&o de crianga com
idade entre O (zero) a 6 (seis) meses, a partir da data do nascimento ou
adocao.
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9.2 O empregado devera notificar a chefia imediata, o periodo de gozo da licenca e
encaminhar a certiddo de nascimento ou oficio de ado¢édo a Area de Gestao de

Pessoas.

10. LICENCA MATERNIDADE

10.1 A licenca por motivo de gravidez € o afastamento do servico da empregada
gestante, no periodo de 4 (quatro) semanas antes do parto e 92 (noventa e
dois) dias depois do parto, num total de 120 (cento e vinte) dias.

10.1.1 A licenca maternidade podera ser estendida por 60 (sessenta) dias mediante
requerimento da empregada até o 30° dia da data do nascimento.

10.2 A empregada gestante podera mudar de area ou de atividade caso o trabalho
Ihe seja prejudicial, com fundamento em orientacdo médica.

10.3 Sera concedido afastamento a empregada que comprovadamente adotar

menor, a partir da data do termo de adocao, pelos seguintes periodos:

| - 120 (cento e vinte) dias, se a crianca tiver até 1 (um) ano completo de

idade;

Il — 60 (sessenta) dias, se a crianca tiver de 1 (um) até 4 (quatro) anos
completos de idade; e

[l - 30 (trinta) dias, se a crianca tiver de 4 (quatro) até completar 8 (oito) anos

de idade.

10.4 A empregada devera notificar a chefia imediata do periodo de gozo da licenca
e encaminhar a certiddo de nascimento ou oficio de adocdo a Area de Gestéo

de Pessoas.

11. LICENCA GALA

11.1 A licenca gala € a auséncia do empregado por motivo de casamento pelo
periodo de 5 (cinco) dias Uteis consecutivos, a partir da data do casamento.

11.2 O empregado devera notificar a chefia imediata o periodo de gozo da licenca
e encaminhar a certiddo de casamento a Area de Gestdo de Pessoas quando

do seu retorno.

12. LICENCA POR MORTE DE FAMILIAR

12.1 A licencga por morte de familiar € a auséncia do empregado por 05 (cinco) dias
Uteis consecutivos, em razao do falecimento de cdnjuge ou companheiro(a),
ascendente ou descendente, irmao ou dependentes legais, a partir da data

do obito.
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12.2 O empregado devera notificar a chefia imediata o periodo de gozo da licenca
e encaminhar a certiddo de 6bito a Area de Gestdo de Pessoas quando do
seu retorno.

13. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

13.1 A licenca para trato de interesse particular € o afastamento concedido a
empregado do Quadro Permanente de Pessoal, a critério da EBC, mediante
manifestacdo do Diretor da Area e aprovacao do Diretor-Presidente.

13.1.1 Durante a licenca fica suspensa a obrigacdo de pagamento de salarios,
beneficios e vantagens.

13.2 A licenga para tratar de interesse particular, a pedido do empregado e sem
onus para a EBC, podera ser concedida pelo prazo de 01 (um) ano, podendo
ser prorrogada até o limite de 2 (dois) anos, respeitado o intersticio minimo de
2 (dois) anos para a concessao de outra licenca dessa natureza.

13.3 A licenca s6 podera ser concedida ao empregado que contar no minimo 2
(dois) anos de servico na EBC e devendo constar do requerimento dirigido ao
Diretor da area, o periodo da licenca e as razdes alegadas, de forma
fundamentada.

13.4 Quando o pedido for por motivo de saude, propria ou de parentes, devera
apresentar parecer médico sobre a necessidade de afastar-se do trabalho.

13.5 O empregado devera assinar declaracéo informando que néo ira ocupar cargo
ou emprego publico, remunerado ou ndo, durante o periodo da licenca.

13.6 O chefe imediato devera informar o conceito funcional e as consequéncias
para o 6rgao de lotacdo do possivel afastamento do requerente.

13.7 As licencas para tratar de interesse particular somente serdo concedidas
observadas, cumulativamente:

| — manifestacéo do chefe imediato;
Il - autorizac&o do Diretor da area correspondente; e
[Il - homologagé&o do Diretor-Presidente.

13.8 Todas as solicitagdes que obtiverem parecer favoravel da chefia imediata e do
Diretor da area deverdo ser previamente encaminhadas a Area de Gestao de
Pessoas, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, que instruird o

requerimento e o submeterd a autorizagdo e homologacdo do Diretor
Presidente.

13.9 Homologada a licenca para tratar de interesse particular, o afastamento do
empregado somente podera ocorrer apds a emissao da respectiva Portaria.
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13.10 A qualquer tempo podera haver interrupcdo da licenca para tratar de
interesse particular, a pedido do empregado.

13.11 Havendo necessidade de prorrogacdo, até o limite de 2 (dois) anos, do
periodo de licenca para tratar de interesse particular inicialmente concedido, o
interessado devera apresentar novo requerimento que devera ter o mesmo
tratamento do original.

13.12 Excepcionalmente, mediante autorizacdo do Diretor da area e homologacao
do Diretor-Presidente, a licenca para tratar de interesse particular podera ser
prorrogada por periodo superior ao limite de 2 (dois) anos, em casos de:

| - motivo de saude (prépria ou de parente);
Il - participacdo em curso;

[l - transferéncia de conjuge para o exterior ou localidade para a qual nao
seja possivel efetuar a transferéncia do empregado; e

IV - nomeagéo para organismo internacional.

13.13 N&o havera reposicdo da vaga do empregado que estiver gozando licenca
para tratar de interesse particular.

13.14 Os débitos existentes para com a Empresa, mesmo 0os que deveriam ser
descontados parceladamente, deverdo ser quitados por meio de Guia de
Recolhimento da Unido - GRU, antes da emissdo da Portaria de concesséo
licenca para tratar de interesse particular.

14. LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE FAMILIAR INTERNADO

14.1 A licengca para acompanhamento de familiar internado é a auséncia do
empregado por até 5 (cinco) dias, consecutivos ou ndo, no periodo de 1 (um)
ano, em razao de internacdo de conjuge, companheiro(a), ascendente ou
descendente, irméo ou dependentes legais.

14.2 No caso de conjuges empregados da Empresa a licenca sera concedida a
somente um deles.

14.3 O empregado devera notificar a chefia imediata do periodo de gozo da licenca
e encaminhar o atestado de comparecimento a Area de Gestdo de Pessoas no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

15. LICENCA PARA CAPACITACAO

15.1 A EBC podera conceder, a pedido do empregado, mediante requerimento,
licenca para capacitacao, desde que seja do interesse direto da Empresa.
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15.2 A licenca para capacitacdo somente sera concedida observado o disposto na
Norma de Politicas de Educacdo Corporativa — NOR 350 e,
cumulativamente, as seguintes condicdes:

| - parecer favoravel do chefe imediato;
Il - autorizac&o do Diretor da area correspondente; e

[Il - homologagé&o do Diretor-Presidente.

16. LICENCA PARA EXERCICIO DE MANDATO DE CARGO DE DIRECAO EM
SINDICATO REPRESENTATIVO DOS EMPREGADOS DA EBC

16.1 A licenca para exercicio de mandato de cargo de direcdo em sindicato
representativo dos empregados da EBC é o afastamento do empregado, sem
direito a remuneracao, salvo o acordado em Acordo Coletivo de Trabalho, para
exercicio de mandato sindical, mediante comunicacdo de posse a Area de
Gestéo de Pessoas.

16.2 A licenca serd limitada ao empregado ocupante do cargo de Presidente e a 1
(um) empregado ocupante de cargo de Diretor.

16.3 Durante a licenca fica suspensa a obrigacdo de pagamento de salarios,
beneficios e vantagens.

16.4 O empregado deverda notificar a chefia imediata o periodo de gozo da licenca
e aguardar em exercicio, assim que proclamado o resultado do pleito até a
posse.

16.5 Durante o exercicio do mandato fica assegurada a contagem de tempo de
servico e estabilidade provisoéria.

17. LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

17.1 A licenca para atividade politica é o afastamento do empregado, sem direito a
remuneracdo, para exercicio de mandato de cargo eletivo nos poderes
executivo ou legislativo, em nivel federal, estadual, distrital ou municipal,
mediante apresentacdo de diploma & Area de Gestéo de Pessoas.

17.2 O empregado devera notificar a chefia imediata do periodo de gozo da licenca
e aguardar, em exercicio, até que seja diplomado para assumir o0 cargo para o
qual foi eleito.

17.3 Durante o exercicio do mandato fica assegurada a contagem de tempo de
servico e estabilidade provisoria.
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18. OUTRAS AUSENCIAS PERMITIDAS POR LEI OU EM RAZAO DE ACORDO
OU CONVENCAO COLETIVA

18.1 Além dos casos previstos na legislacdo em vigor, serdo considerados como
auséncias legais, sem prejuizo dos seus salarios, as seguintes faltas ou

auséncias:
| - 01 (um) dia, em cada doze meses, para doagédo de sangue;
Il - 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor; e

[l - 05 (cinco) dias, consecutivos ou n&o de Abono Social.

19. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Lei n®5.452, de 1° de maio de 1943.

20. DISPOSICOES GERAIS

20.1 E considerado dependente legal o companheiro(a) do mesmo sexo, desde
que tal condicdo seja comprovada mediante declaragcdo propria do
empregado protocolada na Area de Gestéao de Pessoas.




