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BREVE HISTORICO DO SETOR

A concepgao e a implementagdo das estratégias de gestao de pessoas
deve ter como fundamento a valorizacéo das pessoas, relacionando o de-
sempenho da Unidade com a formagéao continuada, a motivagao e o bern-
-estar da forga de trabalho, assim como um ambiente propicio a participa-
céo e ao desenvolvimento. Por isso, pensou-se em um novo modelo para
o Setor de Recursos Humanos (SRH), o Setor de Gestéo de Pessoas (SGP)
estratégico, Iniciou-se em 2008 a reestruturacao do SRH com novo espaco
fisico e uma nova proposta de atuacao com foco nas pessoas, valorizan-
do o desenvolvimento pessoal e profissional. Em 2009, o SRH tornou-se
SGP e foi elaborado o planejamento tatico e operacional do setor (missao,
viséo, valores, sfogan, metas e prazos). Adotou-se uma nova filosofia de
gestao de pessoas com o foco mais estratégico, isto &, alinhando a sua
atuagao aos objetivos organizacionais e assessorando a Chefia em suas
decisdes. Para tanto, foi necesséario o gerenciamento de varios processos
relacionados a gestao de pessoas, maior flexibilidade e dinamismo, além,
e claro, de uma equipe de profissionais com as competéncias necessarias
para atuar no SGP. Assim, contratou-se pedagogos, assistentes sociais,
administradores e psicologos para compor uma equipe multidisciplinar
na éarea de gestao de pessoas. Em 2010, destaca-se a grande atencéo as
acdes do Programa de Qualidade de Vida (QualiVida) e ao Plano de Capa-
citagao dos empregados da Embrapa Amazdnia Oriental. Com base nesse
fundamento, trés requisitos norteiam a gestéao de pessoal da Unidade: o
ambiente de trabalho (clima organizacional), a capacitagao e o desenvol-
vimento, e a qualidade de vida.
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A area de Desenvolvimento Humano e Social é responsdvel por promover
praticas e processos para o desenvolvimento do capital humano, por meio
a0 aperfeicoamento profissional e da melhoria da qualidade de vida, que
levem a satisfacao no trabalho e ao comprometimento de todos os empre-
gados com as meltas e os resultados da Embrapa Amazdnia Oriental.

1.VIAGEM AD EXTERIOR

ORIENTACOES SOBRE VIAGEM DE CURTA DURACAO AO EXTERIOR
Orientacao sobre procedimentos que devem ser adotados na solicitagéo
de treinamentos de curta duracao no exterior, incluindo prazos e docu-
mentos necessarios.

1) DOCUMENTOS:

Papeleta de viagem (quatro vias)

Formulério de pedido de passaporte do empregado (caso nao tenha
passaporte de servico)

Passaporte de servico (se tiver)

Duas fotos 5x7 - recentes, datadas, fundo branco

Copia da identidade ou Cépia da Carteira do Conselho de Classe (cons-
tando a cidade de nascimento)

Codpia do CPF, se nao constar no RG

Copia do titulo de eleitor

Cépia da certidao de quitagao eleitoral

Formulario do pedido de seguro (quatro vias)

Carta Convite original e com tradugao

Justificativa Técnica emitida pela Chefia de P&D

Parecer do CTI

Carteira Nacional de Vacinagéo, dependendo do Pals de destino da
viagem

2) PASSAPORTE:
O formulario de pedido de passaporte devera ser preenchido no site do



ltamaraty: https://scedv-mre.serpro.gov.br. - Apds o preenchimento devera
ser providenciada a impressao do formulario, que deveréa ser devidamen-
te assinado.

3) VISTO:
E de responsabilidade do empregado a entrada no site da Embaixada do
pais de destino para verificar a documentacéo necessaria para o visto.

4) PRAZOS:

O prazo minimo para a entrega dos formuléarios ac SGP é de 30 dias
antes do inicio da viagem. Em caso de o recebimento estar fora do prazo,
0 SGP nao se responsabiliza pela tramitacao.

RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

No maximo 30 dias apds o retorno, devera ser encaminhado para a
Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento e a Educacéao o Relatorio

de Viagem Internacional, por e-mail, no formato PDF, & também a verséao
impressa e assinada. As copias dos bilhetes de passagem e dos tiquetes
de embarque deverao ser entregues no SGP da Unidade.

Para ter acesso aos formulérios ou maiores informacoes, consulte a pagi-
na do SGP na intranet, ou contate a equipe de Desenvolvimento Humano
e Social.

@ 2.POS-GRADUACAD

Plblico-alvo: empregados ocupantes de cargo de provimento efetivo cujo
pre-requisito de escolaridade seja a formacao superior completa.

Selecao: Edital de abertura do processo seletivo.
Requisitos para se candidatar:

a) Tempo de trabalho na Embrapa em cargo de provimento efetivo. ha
pelo menos 12 meses para lato sensu, 24 meses para doutorado e 48
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meses para o mestrado.

b) EAF igual ou superior a 0,7 relativo ao Saad-RH do exercicio anterior.
c) Estar em efetivo exercicio, em uma das Unidades da Embrapa.

d) Possuir diploma de curso superior, devidamente registrado pelo MEC.

Tempo de conclusao:

Lato sensu: Maximo de 24 meses (inclufdo a prorrogacgéo de prazo).
Stricto sensu: Méaximo de 30 meses para Mestrado e 54 meses para Dou-
torado (incluido a prorrogacao de prazo).

Liberacao: Total ou parcial.

Beneficios:

a) Custeio de taxas académicas, inclusive de inscrigao, cobradas pela IES
onde sera realizada a pos-graduacao.

b) Auxilio para aguisi¢éo de livros e publicacdes técnicas inerentes ao
curso do pos-graduando.

c) Auxilio para custeio de despesas com viagens académicas, inerentes
a pos-graduacao, no Pafs ou exterior, contemplando transporte, hospeda-
gem e alimentagao.

d) Auxilio para elaboracao de tese ou dissertacao.

e) Auxilio académico mensal.

Para maiores informacées, consulte a pagina do SGP na intranet, ou
contate a equipe de Desenvolvimento Humano e Social.

3. P0S-DOUTORADO

Quem pretende pleitear cursos de pds-doutorado no Brasil ou no exterior
pode fazer a solicitacdo a qualguer momento. A Embrapa esté incenti-
vando a participacao de analistas e pesquisadores na agao de capacita-
cao técnica. Essa acao dispde de vagas ilimitadas e pode ser solicitada
pelos empregados que possuem doutorado.

O empregado deve ter seu projeto de pesquisa aprovado pela instituicao



de ensino onde pretende realizar o curso, O proximao passo € apresentar
o projeto para analise do Comité Técnico Interno (CTI) da Unidade e, se
aprovado, passar pela Chefia-Geral. Para quem deseja estudar no exte-
rior, as solicitagoes deverao ser encaminhadas pelo SGP & Coordenadoria
de Desenvolvimento e Educagao (CDE) do Departamento de Gestao de
Pessoas (DGP) para que o pedido seja analisado peia Diretoria-Executiva
e autorizado pelo diretor-presidente,

O pos-doutorado & um curso que pode durar de 3 a 12 meses, conferindo
ao pesquisador ou analista o nivel de exceléncia em uma drea especifica
de conhecimento. E uma oportunidade que a Embrapa disponibiliza para
que os empregados atualizem seus conhecimentos, adquiram novas
habilidades e explorem novas areas de pesquisa. Ha a possibilidade de
realizar esse aprimoramento em nivel internacional. No caso de estudos
no exterior, os empregados incorporados no pés-doutorado recebem
auxilio financeiro e seguro-satide internacional,

No processo de pos-doutorado € necessario realizar trés fases, a saber:

Primeira Fase

Documentos para aprovacao do diretor-presidente:

1) Formulério de Afastamento do Pals (antiga Papeleta) (quatro vias)
(com valores p/ 1 ano),

2) Plano de trabalho.

3) E-mall da Instituicao/ Universidade afirmando que nao cobrara taxa de
bancada/laboratério/académica.

Segunda Fase

Documentos para solicitar passaporte:

1) Fermulério de pedido de passaporte oficial extraido pelo site:
https:/scedv-mre.serpro.gov.br.

2) Passaporte de servigo (se tiver).

3) Duas fotos bx7 - recentes, datadas, fundo branco (trajes para homens:
terno e gravata).

4) Copia da identidade,

5) Copia do titulo de eleitor,
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6) Certidédo de quitacéo eleitoral extraida no site: http://www.tse.gov.br
Obs.: Tedos os documentos listados acima sdo necessarios para o pesqui-
sador e para cada dependente. Além dos documentos de 1 a 6, apresentar
também a certidédo de casamento e/ou declaracdo de uniao estavel. No
caso de filhos até 20 anos, apresentar também a certiddo de nascimento.
No caso de filhos entre 21 e 24 anos, apresentar também declaracao/com-
provante de escolaridade, emitida pela escola/faculdade.

Documentos para solicitar passagem aérea:
« Formulério de pedido de seguro para o pesquisador e cada depen-
dente

Documentagao para o Visto:

« FE de responsabilidade do pesquisador a entrada no site da Embaixa-
da do pais de destino para verificar a documentacéo necessaria para
o visto.

Terceira Fase

Documentos para incorporagao:

1) Declaragao de nada consta patrimonial.

2) Memdria técnica detalhada dos projetos, planos de agao e/ou ativida-
des em execucao, sob sua responsabilidade, garantindo a continuidade
dessas acoes, devidamente endossada pela Chefia-Adjunta de P&D.
Maiores informacgdes na pagina do SGP na intranet ou contate equipe de
Desenvolvimento Humano e Social.

@ 4.SAAD

E um processo de gestdo de pessoas que visa a anélise e acompanha-
mento sistematico do desempenho do profissional em funcéo das ativi-
dades que realiza, das metas estabelecidas, dos resultados alcangados e
do seu potencial de desenvolvimento.

Possui 3 fases:



Janeiro a Marco — Planejamento do ano corrente
Abril a dezernbro — Acompanhamento do ano corrente
Janeiro a Marco — Avaliacao do ano anterior

Todos os empregados devem ter o plano de trabalho registrado no siste-
ma e ser avaliados, a cada ano.

Ao final de cada avaliacao, uma copia do plano de trabalho datado e as-
sinado pelo empregado e pelo supervisor deve ser encaminhada ao SGP
para arquivo na pasta funcional.

Para maiores informacdes, consulte a pagina do SGP na intranet, ou
contate a equipe de Desenvolvimento Humano e Social,

([E]) 5. AvALIAGHO E NOVDS CONTRATADCS

O contrato de experiéncia é feito para avaliar as aptiddes pessoais e o
desempenho profissional do trabalhadaor, bem como para demonstrar as
vantagens e condicoes de trabalho oferecidas pela empresa.

A Avaliacao de Novos Contratados € composta de trés etapas:
1) Elaboragao do plano de trabalho.

2) Avaliacéo das atividades do plano de trabalho.

3) Avaliacao de competéncias.

O novo modelo de avaliacao estd em vigar desde junho de 2010 para
todos os novos contratados dos cargos de analista e assistente, indepen-
dente do concurso no qual foram aprovados, Esta valido também para o
candidato aprovado para o cargo de pesquisador no concurso de 2010.

Para ter acesso aos formularios ou maiores informagoes, consulte a pagi-

na do SGP na intranet, ou contate a equipe de Desenvolvimento Humano
e Social.
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@ 6. PROGRESSAO SALARIAL E PROMOCAD

PERGUNTAS E RESPOSTAS MAIS FREQUENTES

Sou assistente C, quantas referéncias me serdao concedidas no
caso de progressao salarial por elevacao de escolaridade. E o que
preciso para ser promovido a assistente B?

Uma referéncia para os empregados ocupantes de cargo de assistente
classe C que possuam ou venham a possuir escolaridade de nivel funda-
mental campleto: Duas referéncias para os empregados ocupantes do
cargo de assistente classe C que possuam ou venham a possuir escola-
ridade de nivel meédio, descontando-se a referéncia concedida com base
na alinea "a". Para receber uma promocéao para assistente B vocé precisa
concluir a escolaridade de nivel fundamental, ter experiéncia de 7 anos
de efetivo exercicio no cargo e. nas Ultimas quatro avaliagdes de resulta-
do, EAF igual ou superiora 0,7,

Sou assistente B, quantas referéncias me serao concedidas no
caso de progressao salarial por elevacao de escolaridade. E o que
preciso para ser promovido a assistente A?

Uma referéncia para os empregados ocupantes do cargo de assistente
classe B gue possuam ou venham a possuir escolaridade de nivel médio.
Para receber uma promogao para assistente A o empregado precisaré de
reenguadramento funcional, ou seja. ser aprovado em Concurso Publico
para assistente A

Sou assistente A, quantas referéncias me serdo concedidas no
caso de progressao salarial por elevacao de escolaridade. E eu
posso ser promovido a analista B?

Uma referéncia para os empregados ocupantes do cargo de assistente
classe A que possuam ou venham a possuir escolaridade de nivel supe-
rior com diploma. No caso de assistente A para analista B serd enqua-
drado em mudanca de cargo, portanto, somente, mediante aprovacao
em concurso publico.



Para analistas e pesquisadores participantes da acao

corporativa de pos-graduacdo da Embrapa, quantas referéncias
serdo concedidas no caso de progressao salarial por elevagdo

de escolaridade. E o que precisa para ser promovido respecti-
vamente de analista B a analista A e de pesquisador(a) B para
pesquisador(a) A?

Uma referéncia para os empregados que venham a possuir escolaridade
de nivel de pos-graduacao lato sensu; Até 4 (quatro) referéncias para os
empregados que venham a possuir escolaridade de nivel pés-graduacao
stricto sensu; Uma referéncia para os empregados que venham a possuir
aperfeicoamento no nivel de pés-doutorade. No caso de promocéao de
analista B para analista A & necessario 8 anos de efetivo exercicio como
analista B; Especializacdo Lato Sensu e ter, nas Ultimas quatro avaliacdes
de resultado, EAF igual ou superior a 0,7. No caso de pesquisador B para
pesquisador A, é necessario ter 5 anos de pesquisa com resultados técni-
co-clentificos ou cinco anos de gestao de P&D e Administrativa; Douto-
rado obtido pelo Programa de Pés-graduagao da Embrapa e ter tido, nas
Ultimas quatro avaliagOes de resultado, EAF igual ou superior a 0,7.

Entrei na Embrapa com escolaridade superior a exigida no edital.
Tenho direito a progressao salarial por elevacdo de escolaridade?
Nao sera contemplado com a progressao salarial por elevagéo de escola-
ridade o empregado que, antes da contratacao pela Embrapa, ja possua
escolaridade superior a exigida pelo Edital do Concurso Plublico para

0 cargo e a classe ocupados (ltem 9.9 da Norma Progressao Salarial e
Promocao n® 037.009.003.008).

Algum critério me torna inelegivel para concorrer a Promogao Sala-
rial por Elevacao de Escolaridade?

Se voceé for assistente:

Contrato de trabalho suspenso, por interesse particular, por mais de 90
dias consecutivos; Censura ética, adverténcia escrita ou suspensao disci-
plinar; Afastamento do servigo por mais de 90 dias, consecutivos ou nao,
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em virtude de licenga médica, excetuados 0s casos de licenga materni-
dade e licenca adocao; Aciimulo de mais de b faltas injustificadas.

Se voceé for analista ou pesquisador(a):

Cantrato de trabalho suspenso, por interesse particular, por mais de

80 dias consecutivos; Censura ética, adverténcia escrita ou suspensao
disciplinar; Interrupcéo ou nao conclusédo do curso de pés-graduagao
lato sensu, strictu sensu ou pos-doutorado, custeado pela Embrapa, sem
justificativa aceita pela Empresa, ressalvados os casos de empregados
gue ja tenham ressarcido a Embrapa das despesas realizadas com a sua
capacitacao; Afastamento do servigo por mais de 90 dias, consecutivos
ou nao, em virtude de licenga médica, excetuados os casos de licenga-
-maternidade e licenga-adogao; Acumulo de mais de 5 faltas injustifi-
cadas; Permanéncia em curso de pos-graduacao strictu sensu ou em
curso de pos-doutorado da Embrapa na modalidade integral, por tempo
superior a 90 dias.

Sou novo contratado e adquiri nivel de escolaridade que me habilite
para progressao. A partir de quando posso concorrer?

O empregado recém-contratado, que vier a adquirir nivel de escolaridade
que o habilite & progressao salarial, somente fara jus a progresséao se
possuir, no minimeo, 6 (seis) meses de vinculo com a Empresa no cargo e .
classe ocupados.

Adquirido o nivel de escolaridade exigido, quando posso dar entra-
da no SGP de minha UD?

A progressao e a promogao salarial por elevacéo de escolaridade sera
concedida a qualguer tempo e tera seus efeitos retroativos ao primeiro
dia do més subsequente ao da aprovacao do requerimento pelo chefe-
-geral,

Quais sdo os procedimentos para solicitar a minha progresséo ou
promogao por elevacao de escolaridade?

Vocé pode se dirigir ao SGP munido de seu Diploma (Graduacao, Lato
Sensu, Stricto Sensu) ou Declaracéo de Conclusao (Ensino médio e



fundamental), preencher um requerimento, aguardar a analise e, se for o
caso, a aprovacao do chefe-geral.

Se meu requerimento de promogao for indeferido, posso recorrer?
Caso seja indeferido o requerimento de promocao pelo SGP, o empre-
gado, no prazo de 10 dias contados a partir de sua notificacao, podera
recorrer ao DGR que avaliara o pleito de forma definitiva.

Para ter acesso aos formularios ou maiores informagoes, consulte a pagi-

na do SGP na intranet, ou contate a equipe de Desenvolvimento Humano
e Saocial.

7. ADICIONAL DE TITULARIDADE

O processo de concessao de titularidade é feito a qualquer tempo, ao
longo do ano. Os interessados devem preencher a ficha de solicitagao de

certificacao para adicional de titularidade e anexar o diploma ou certifica-

do de concluséo de curso e o histérico escolar.

Independentemente de estar atuando na area da pos-graduacao que fez,
o empregado em cargo de nivel superior podera obter o adicional de titu-
laridade. De acordo com a norma de adicional de titularidade em vigor,
para ter esse reconhecimento basta o curso estar inserido em uma érea
de atuacéo da Embrapa.

Os documentos a serem apresentados pelo empregado para a certifica-
Cao0 sao 0s seguintes:

a) Diploma de concluséo de curso de pos-graduacao reconhecido pelo
Ministério da Educacao e devidamente registrado em Instituicao de Ensi-
no Superior, também credenciada pelo MEC, e para o caso de especiali-
zagao, Certificado de concluséao de curso ministrade por IES credenciada
pelo Ministério da Educacéo.

b) Histérico escolar.

c) Ficha de solicitagao de certificagao para fins de adicional de titularida-
de (ver na pagina do SGP na intranet).
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Caso o solicitante nao possua o diploma, deve apresentar uma declara-
cao que comprove a conclusao do curso, bem como providenciar o Ter-
mo de Acordo Individual de Trabalho com firma reconhecida em cartério.
Na auséncia do diploma, pode-se aceitar, provisoriamente, o certificado
ou declaragao de conclusao de curso, expedido pela IES, em que caracte-
rize, incondicionalmente, o efetivo término do curso com aproveitamento.
Nesse caso, 0 empregado interessado no adiantamente do adicional de
titularidade devera celebrar com a Embrapa Termo de Acordo Individual
de Trabalho, obrigando-se a apresentar o diploma ou certificado, corres-
pondente ao curso realizado, segundo as disposicoes legais aplicaveis,
no prazo improrrogéavel de 12 (doze) meses.

Se, apos terminado o prazo, o empregado néo apresentar o diploma ou

certificado ocorrera o seguinte:

o O Termode Acordo Individual sera rescindido. revertendo-se a situa-
cao salarial do empregado ao estado anterior.

« Os valores recebidos durante a vigéncia do acordo cancelado deve-
rao ser de pronto restituidos aos cofres da Embrapa, independente-
mente de prévio aviso, valendo o respectivo Acordo Individual como
instrumento de autorizagao para fins de descontos na folha mensal
de pagamento.

« Para posterior concessado do adicional de titularidade, seré aceito,
apenas, o diploma ou o certificado, conforme o caso, devidamente
registrado, ficando vedada a realizagao de novo acordo para o recebi-
mento provisorio do referido adicional.

No caso de um curso realizado as proprias expensas, sera certificado no
ambito da Embrapa, o SGP. conforme o caso, deveréd analisar e atestar a
adequacao desse curso dentre as areas de atuagéo da Embrapa, confor-
me definido no sistema de recurses humanos.

A concessac do adicional de titularidade para o empregado, ocorrera a
partir do primeiro dia do més subseguente a entrega da documentacao
completa no SGP, apés o langamento no sistema de recursos humanos
da Embrapa.
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A drea de Administragdo de Pessoal é responsavel por assegurar a aplica-
¢do dos direitos e deveres dos empregados ativos e aposentados, por mefo
da modernizacdo, planefamento, coordenacdo e supervisao dos servicos
oferecidos, garantindo, assim, um atendimento de qualidade ao publico
interno, em consondncia com o0s interesses do SGR

@ 1. CONTROLE DE FREQUENCIA E JORNADA
DE TRABALHO

e A jornada normal de trabalho dos empregados da Embrapa € de
8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, divididas em dois
expedientes, com pausa de 1 (uma) hora para o almogo, totalizando
40 (quarenta) horas semanais.

e Ajornada de trabalho do empregado em regime de turno ininterrup-
to & de 6 (seis) horas diarias, de segunda a sexta-feira, totalizando 30
(trinta) horas semanais.

+ A decretacao de “ponto facultative” para as reparticées federais, es-
taduais ou municipais ndo se estende a Embrapa, ressalvada a exis-
téncia de expressa disposi¢édo do diretor-presidente nesse sentido.

E 1.1REGISTRO DE COMPARECIMENTO AO TRABALHO

Registro manual dos horéarios de entrada e saida em cada expediente em
Folha de Frequéncia devidamente assinada pelo empregado e pelo chefe
imediato.

| — primeiro expediente: de 8h as 12h.

Il - segundo expediente: de 13h as 17h.

Sistema de frequéncia (Folha de Presenca)

« A gestdo do sistema de frequéncia da Embrapa Amazbnia Oriental
tem como objetivos principais o controle da assiduidade e pontua-
lidade dos empregados e a verificacéo (sintética) de indicadores de



absentelsmo (auséncias constantes). O SGP mantém varios progra-
mas de qualidade vida que auxiliam o empregado a superar obstacu-
los pessoais gue possam dificultar seu comparecimento assiduo ao
local de trabalho.

« Obrigatoriedade do registro de frequéncia: Todos os empregados,
independente do cargo, devem registrar o ponto. O uso do crachéa e
obrigatério, ja que tem a funcao de identificacao funcional do empre-
gado, A omisséo proposital do registro de ponto e/ou as auséncias
injustificadas do empregado podem ser penalizadas das seguintes
formas: adverténcia verbal e/ou por escrito, suspensao, desconto da
remuneracao correspondente a jornada diaria de trabalho e demis-
sao por justa causa.

ﬂ 1.2 JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA

Toedos os empregados devem justificar sua auséncia com algum docu-

mento legal como, por exemplo: declaracoes médicas (auséncias de
meio expediente), de servigo eleitoral, doagao de sangue. atestados e
certificados.

1.2.1. APRESENTACAD DE FORMULARIO DE AIJSENCIA
REMUNERADA DO PCE (5 DIAS) E DO FORMULARIO DA
LICENCA ACOMPANHAMENTO (ACT)

e Retirar formulario na recepcao do SGP ou. de preferéncia, imprimir o
(s) mesmo (s) na pagina do SGP na intranet.

« Preencher e recolher assinaturas (do empregado e do superior ime-
diato).

» Anexar ao formulario (Licenga Acompanhamento) laudo medico
atestando a necessidade gue o paciente tem de um acompanhante.

s Entregar no SGP.
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@ 1.2.2 SERVICO ELEITORAL

» Entrega da declaracdao comprobatodria de servigos prestados a Justi-
ca Eleitoral no SGP

e [Envio ao SGP do memaorando com assinatura do supervisor & do
empregado, informando dados funcionais (nome/ matricula/setor)
e o periodo de auséncia a ser compensado com as folgas a que o
empregado faz jus em decorréncia do servigo eleitoral,

@ 2. HORAS SUPLEMENTARES OU HORAS EXTRAS

E vedada a realizacao de hora extra nao programada, excetuados os
casos excepcionais para atender servigos inadiaveis, devidamente justi-
ficados pelo superior imediato. E vedada a realizagao de hora extra com
constancia e habitualidade.

Ocarrendo necessidade imperiosa, a duracdo da jornada de trabalho

podera exceder os limites previstos para;

s Fazer face a motivo de forga maior.

+ Afendera realizagac ou conclusao de servigos inadiaveis ou cuja
inexecucao possa acarretar prejuizo manifesto a Embrapa.

Para atender necessidade impreterive! do trabalho, a realizacao de horas
extras podera ser autorizada da seguinte forma:

19 - Devera esta previamente programada e autorizada pelo seu responsa-
vel imediato e chefe da Unidade / CAA.

2" -0 empregado gue realizar horas extras, devera efetuar o registro ma-
nual na folha de presenga do dia, hora de entrada e saida do expediente
extra.



37 - Para a realizacao de horas extras, & indispensavel o preenchimento
manuscrito do formulario de Programacéao e Autorizacéo de Horas Extras
com o campo de observacoes devidamente justificado (havendo neces-
sidade), que devera ser assinado pelo responsavel imediato ao Setor de
(Gestao de Pessoas (SGP).

49 - O empregado podera realizar, no maximo, duas horas extras em
cada dia Util, conforme legislagao em vigor na Lei ou na Norma n®
037.009.006.004, intitulada "Duracao do Trabalho e Comparecimento ao
Servigo".

57 - O empregado podera realizar, no maximo, dez horas extras em dia
nac Util (domingos e feriados), havendo necessidade de um intervalo
minimo de 1 (uma) hora para alimentacao e/ou repouso, a ser registrado,
no maximo, até o final da 6 (sexta) hora de trabalho.

6” - Em gualguer caso, o numero de horas extras ndo pode ser superior
a 60 (sessenta) horas mensais, computando também as horas-crédito, e
serao remuneradas de conformidade com a legislacéo vigente e o0 Acor-
do Coletivo de Trabalho.

7% - As horas extras so poderao ser realizadas mediante prévio preen-
chimento do formulério de Selicitacao e Autorizacao de Horas Extras,
autorizado pelo seu superior imediato e chefe-geral da Unidade / CAA.
87 - A programacé&o de horas extras sera feita semanalmente, contem-
plando as horas a serem prestadas na semana subseguente por cada
empregado,

97 - Se a quantidade de horas extras realizadas for superior a quantidade
autorizada, serao pagas apenas as horas autorizadas.

10° - A nao observancia reiterada e injustificada do limite de horas extras
fixados no item 4.1 da Norma n® 037.009.006.004, intitulada "Duracéo do
Trabalho e Comparecimento ao Servigo", caracteriza ato de indisciplina e
autoriza a penalizagdo do empregado, nos termos das normas internas.
117 - Para a realizacao de horas extras, o empregado nao pode possuir
saldo negativo de horas. A prorrogacao da jornada diaria de trabalho em
atividades insalubres, somente ocorrera com a prévia licenca das autori-
dades competentes em matérias de seguranca do trabalho.
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@ 3. APRESENTACAO DO COMPROVANTE
DA ANUIDADE DO CONSELHO DE CLASSE

O registro em qualguer conselho de classe gera o pagamento de anuida-
de e habilita um profissional a exercer sua profissdo, pois o Conselho é o
orgao fiscalizador de qualquer habilitagao profissional. O gue gualifica o
profissional é o fato de ser possuidor de conhecimentos técnicos adqui-
ridos em curso técnico, graduacéo ou por forca de lei que o reconheca
como detentor de determinados conhecimentos.

Assim, tfodos os profissionais liberais que exercem seu trabalho de forma
auténoma ou com vinculo empregaticio (que € o caso de empregados

da Embrapa gue exercem profissdes regulamentadas) devem apresentar
ao SGR anualmente, uma declaragéo de quitagao com o Conselho de
Classe, O Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) editou a Nota Técnica
n® 21/2009, em que reconhece e sedimenta o entendimento de gue o pro-
fissional liberal pode assim ser considerado mesmao estando com vinculo
empregaticio. Todos os empregados gue se encontrem nessa situacao e
naoc apresentem uma declaracao ao SGP estao exercendo ilegalmente a
profissao, e ficam sujeito as penalidades da lei. Ja no caso de emprega-
dos que possuem o registro no Conselho de Classe, mas que nao atuam
em sua area de formacao, é necessario solicitar junto ao Conselho a
suspensao do registro por tempo indeterminado, apresentando também
ao SGP declaracao informando a referida suspenséo.

Informamos que profissionais que possuam registro profissional no Crea.
por forga do artigo 68 da Lei 5194/66, a Embrapa fica obrigada a exigir o
comprovante de recolhimento das anuidades de seus empregados. Os
empregados tem até abril de cada ano para apresentar a copia do com-
provante de quitacdo com o Conselho de Classe.



4. CONTRIBUICAD SINDICAL

A Embrapa descontara na folha de pagamento de seus empregados,
referente ao més de marco. a contribuicao sindical correspondente a um
dia de remuneracao (codigo 775).

O Art, 582. da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) diz que "os empre-
gadores sao obrigados a descontar, da folha de pagamento de seus em-
pregados relativa ao més de marco de cada ano, a coniribuicac sindical
por estes devida aos respectivos sindicatos.”

Ainda na CLT, no seu Art, 585, paragrafo Unico, concede-se ao profissio-
nal liberal o direito de escolha referente a sua contribuicéo sindical, Dis-
poe o artigo que ao profissional liberal € dado o direito de escolha quanto
ao recolhimento da contribuicao sindical em favor do sindicato represen-
tativo de sua profisséo na proporgéao de 1 (um) dia de trabalho ou jun-
tamente com os demais trabalhadores o recolhimento para o sindicato
majoritério da atividade preponderante da empresa em que trabalha.

Lembre-se que, ao pagar a guia em favor do sindicato de sua categoria
profissional, & necessario apresentar uma copia ao SGP, para que nao
seja feito o desconto em favor do outro sindicato. Assim, respeitamos o
direito de escolha garantido na lei.

Estao isentos do desconto aqueles empregados que se enquadram como
profissionais liberais, cujas profissbes sejam integrantes da Confedera-
cao das Profissoes Liberais (CNPL) e que estejam em efetivo exercicio da
profissdo na Embrapa.

Estes poderdo optar por fazer o pagamento diretamente aos sindicatos
de suas categorias, apresentando copia autenticada do comprovante de
pagamento ao Setor de Gestdo de Pessoas (SGP), de sua unidade que
recebera até o dia 28 de fevereiro,
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5. DECLARACAO DE AJUSTE ANUAL DO IMPOSTO

DE RENDA DA PESSOA FiSICA (IRPF) OU FORMULARID
DE AUTORIZACAD DE ACESSO A DECLARACAO DE AJUSTE ANUAL DO
IMPOSTO DE RENDA DA PESSOA FiSICA

Todos os empregados da Embrapa ocupantes de cargos de provimento
efetivo ou em comissao, de qualguer nivel ou natureza, diretores da Em-
presa, agentes que exercem mandato, conselhos deliberativos e agueles
contratados por tempo determinado estac obrigados a apresentar anu-
almente a Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica, até 15 dias apos a data limite fixada pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil para a apresentacao da mesma.

A novidade fica por conta da possibilidade do acesso, por meio eletro-
nico, as copias da Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda da
Pessoa Fisica, mediante preenchimento e assinatura do “Formulario de
autorizacao de acesso a Declaragao de Ajuste Anual do Imposto de Ren-
da da Pessoa Fisica" . Ressaltamos gue, mesmo diante da autorizacao,
0 SGP e 0 DGP nao terao acesso aos dados contidos na Declaracgao do
empregado. De acordo com a Portaria Interministerial MP/CGU N° 298,
de 06.9.2007, as informac6es somente serdo acessadas pelos servidores
dos érgaos de controle interno e externo para fins de analise da evolugéo
patrimonial do agente publico.

O empregado que optar pelo "Formulario de autorizacao de acesso a De-
claracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica”, o fara
uma unica vez, sob qualquer condicao, enquanto empregadoe da Embra-
pa.

Por fim, informamos que o Parecer AJU N° 29.288/2008, de 08.04.2008,
concluiu gue:

‘| - ha obrigatoriedade de a Embrapa exigir dos seus empregados
ocupantes de cargo efetivo, de funcéo gratificada e temporérios (Lel
8.475/93). a declaracao de bens e valores na entrada em exercicio, anual-



mente e no momento em que deixarem seus cargos;

Il - a declaracao deve ocorrer, alternativamente, por autorizagao de aces-
so a Declaragéo de Imposto de Renda & Receita Federal, ou por formulé-
rio préprio (Anexo da Portaria), em até 15 dias depois da data limite para
entrega da referida declaracao;

Il - cumpre ao Departamento de Gestao de Pessoas - DGP implementar
as determinagoes legais, com tempo habil, para gue os empregados
prestem suas declaragdes anualmente.”

Isto posto, ratificamos a necessidade de arguivar na pasta funcional do
empregado, anualmente, em papel a cépia da Declaragao de Bense
Valores ou apenas por uma Unica vez, o "Formulério de autorizagéo de
acesso a Declaragao de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica".

Ministerio do Planejamenta, Formulario de autorizagie de
Orgamento e Gestio acesso a Declaragdc de ajuste
anual do Imposto de Renda da
PessoaFisica
DADOS PESSOATS DO EMPREGADO
Nome:
Matricula SIAPE: CPF: |
CargoFungdo: Cadigo:
de L otagdo: Ramal:
AUTORIZAGAO

Aiforizo, para fins de cumprimenta 3 exigéncia confida no § 4° do artigo 13
da Lei 1’ 8.429, de1092, o acesso as declwagiies anuais apresaimadas a
Secretaria da Receita Federal do Brasil, com as respectivas retificacoes,
tendo emvista o disposto no § 2° do artigo 3 do Decreto 1j° 5493, de 30 de
junhio de 2005,

Belem. !

Assinatura do empregado

Buskschanu IREFEs b v

TPOFCINE 0

FEEQURAIOF- | 1101
Feigpiaadot- B 12
Peimadoer A 112
Abheiw - & 22
Arkeiw - B 22
AfcEBYS -A 223
Asnlel - § 22
TR L
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@ 6. DIREITOS NO MOMENTO DA MATERNIDADE

A empregada da Embrapa que se tornar méae tem direito a licencga-
-gestante de 120 dias . A Constituicdo Federal no seu art. 7° garante a
mae trabalhadora o direito de, apds o nascimento de seu filho, requerer
licenga de 120 dias de afastamento do trabalho. sem prejuizo do seu sa-
lario. E de acordo com a clausula 45% do ACT 2011/2012 fica garantido as
empregadas o direito de receber o salério, sem prestagao de servico, nos
44 (quarenta e quatro) dias, sendo 30 (trinta) dias do item 30.5 do PCE e
mais 14 (quatorze) dias de recuperacao do parto subseqguentes ao térmi-
no dos 120 dias. A empregada podera optar pela licenca de 180 (cento e
oitenta) dias. ficando vedado o recebimento do CRECHE / PRE — ESCOLA
/ BABA e do item 30.5 do PCE.

O pai empregado da Embrapa de acordo com a clausula 462 do ACT
2011/2012 também tem direito a requerer uma licenga-paternidade de 7
(sete) dias Uteis a partir da data do nascimento de seu filho para auxiliar
a mae da crianga no puerpério (pés-parto).

A mae ou pai empregado da Embrapa tem direito ao auxilio CRECHE /
PRE — ESCOLA / BABA com comprovagao mensal, por dependente de
até 7 (sete) anos de idade.

A mae adotiva goza dos mesmos direitos que a mae legitima, se a
crianca tiver até 1 (um) ano de idade, de acordo com a clausula 482 do
ACT 2011/2012, e o pai adotivo goza do mesmo direito a 7(sete) dias de
licenga se a crianca adotada tiver até 12 (doze) anos de idade.

@ 7. AUSENCIAS 0U AFASTAMENTOS REGULAMENTARES

a) Até 15 (quinze) dias, consecutivos ou nao, por maotivo de doenga, des-
de gue nao ocorra novo afastamento, pela mesma doenca, no periodo de
60 (sessenta) dias posteriores a data de retorno do Ultimo afastamento.



b) Até b (cinco) dias consecutivos, no caso de casamento, contados a
partir da data de sua celebragao.

c) Até b (cinco) dias consecutivas, contados a partir do dia do falecimen-
to de conjuge, ascendente ou descendente de primeiro grau (pai, mae,
filho ou filha); pessoa que viva sob sua dependéncia econémica, confor-
me declarado perante a Receita Federal; ascendente ou descendente de
segundo grau (avo, avo, neto ou neta); colateral até segundo grau, irmao
ou irma, sogro ou sogra.

d) 1 (um) dia por més de liberacao de dia de pagamento nac cumulativo
para outros meses.

e) Até 12 (doze) dias, corridos ou n&o, mediante a apresentacéo de com-
pravagdo médica que comprove a doenca e a necessidade de acompa-
nhamento de conjuge, pai. mae, filho ou filha.

f) Até 1 (um) dia, em cada 03 (trés) meses de trabalho, para doagao de
sangue comprovada.

g) Até 2 (dois) dias, consecutivos ou néo, para alistamento eleitoral com-
provado.

h) Até 5 (cinco) dias por ano, ndo cumulativos, consecutivos ou nao,
facultada a utilizacao de periodos de meio expediente, negociados previa-
mente com o superior imediato para tratar de assuntos particulares,

i} Pelo tempo legal e comprovado para:

« Comparecimento em juizo ou em estabelecimento policial para teste-
munhar ou prestar depoimento,

o Atuar como jurado.

» Prestar servigo eleitoral.

e Alistamento militar.,

¢ Cerimoénia civica do Dia do Reservista,
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Comparecimento em laboratdrios para exames.

Consultas médicas. =
Liberagoes previstas na legislagdo em vigor.

Tratamento fisioterapeutico, psicolégico ou odontolégico.

Prestar vestibular, caso a prova seja em dia (til,
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A drea de Bem-Estar é responsavel por promover a qualidade de vida

no trabalho e o aumento da produtividade na Unidade por meio da forma-
cdo, capacitacao e acoes pro-ativas de prevencao e preservacao da saude
e do bem esltar dos empregados, tornando o ambiente de trabalho mais
seguro e agradavel.

@ 1. SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHD

A Casembrapa (Caixa de Assisténcia dos Empregados da Embrapa)
oferece servigos de diversas especialidades em consultorios, clini-
cas, laboratorios e hospitais por meio de rede prépria e convénio de
reciprocidade com a Cassi (Caixa de Assisténcia dos Empregados do
Banco do Brasil),

O site da Casembrapa (www.casembrapa.org.br) disponibiliza aos
seus associados, entre outras opcoes, consulta ao guia da rede cre-
denciada, extrato de despesas médicas, formularios de reembolso e
de inclusao/excluséo de dependentes, noticias e contato direto com
a equipe.

Guia Médico Casembrapa - Pagina inicial da Casembrapa, link
<Rede Credenciada=.

- Versao para impressao:; preencher os campos Estado, Cidade e
Especialidade (Todas), solicitar a busca e clicar em <Versao para
Impressao> no inicio da listagem. ’

Guia Médico Cassi — Pagina inicial da Casembrapa, link <Recipro-
cidade Cassi>.

-Versao para impressao: preencher apenas Estado e Cidade, deixan-
do em branco a opcéao <Especialidade> e mantendo o preenchimen-
to automético do <Tipo Prestador> (todos). Clicar em <Consultar>
e, ao final da listagem, em <Imprimir>.

Gestao de Contas Médicas

Exames Médicos Periodicos/Retorno ao trabalho (no caso de retor-
no de afastamentos): O exame periddico é realizado anualmente na
empresa, e se faz indispenséavel para identificagao de alteragoes na



salde do funcionario quando comparadas a exames anteriores.

Exames Medicos Admissionais: O exame admissional, e realizado an-

tes do empregado ser contratado pela empresa, para se estabelecer
as condicbes de salde do empregado nesse momento, e evitar que
futuramente alegue alguma doenca pré-existente.

Exames Medicos Demissionais: O exame demissional & realizado

na demissao, visando documentar as condigoes de satude do em-
pregado nesse momento. E necessario para que futuramente nao
alegue que foi demitido com problemas de salde causados pelo seu
trabalho,

Programa Saber Viver: Programa corporativa de prevencéo e recu-
peracdo de empregados dependentes do élcool e drogas, em par-
ceria com o CAPS ad (Centro de Atencac Psicossocial em alcool &
drogas) e outros encaminhamentos.

Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho (SESMT): Tem por objetivo a promocgao da salde e a pro-
tecéo da integridade fisica do servidor no seu local de trabalho. A
norma que rege esses servigos € a NR4, aprovada pela Portaria n.°
3.214. de 8 de junho de 1978, do Ministério do Trabalho.

Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional (PCMSQ): Esse
programa tem como objetivo promover e preservar a satde dos em-
pregados. O PCMSO procura Identificar os servigos e riscos no local
de trabalho e atuar em carater preventivo atendendo aos padroes da
Medicina do Trabalho.

Desenvolvimento e implantacdo programas e acdes de Qualidade de
Vida no Trabalho (QVT).

2. PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO E SAUDE
OCUPACIONAL - PCMSO0

O que é PCMSO?

O Programa de Controle Médico e Satde Ocupacional, ou PCMSO, trata
da norma regulamentadora n® 7, que estabelece parédmetros para a pro-
mogao e preservacao da salde dos trabalhadores. Sao procedimentos
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adotados pela empresa em funcao dos riscos aos guais os funcionarios
se expoem, durante a jornada de trabalho, com o objetivo de preservar
sua saude e integridade fisica.

Quais sdo os objetivos do PCMSO?

« Promover e preservar a saude dos empregados, considerando os
aspectos individuais e coletivos.

« Rastrear e diagnosticar precocemente agravos a satude dos emprega-
dos, com intengao de prevenir,

« Conscientizar todos os empregados quanto a importancia do as-
pecto preventivo para a manutencao da qualidade de vida dentro da
Embrapa.

e Formar, por meio dos registros dos exames médicos ocupacionais,
historicos de informacoes relativas as condicoes clinicas (fisicas e
mentais) dos nossos empregados.

Quais sao as responsabilidades da Embrapa?

o Aprovar e garantir a execugédo do PCMSO, bem como zelar pela sua
eficacia.

» Garantir os recursos financeiros para a efetiva implementacéao do
Programa, inclusive custeando, sem énus para o empregado, todos .
os procedimentos relacionados ao PCMSO,

« Garantir a liberagao dos servidores para os procedimentos previstos
no PCMSQO junto ao médico do trabalho.

« Fornecer as informacdes necessarias a elaboracao e execucao do
PCMSO.

« Convocar os empregados para 0s exames medicos ocupacionais
(SGP/ABE).

Quais sdo as Responsabilidades dos empregados?

« Colaborar com a execucac do PCMSO, sendo considerado ato faltoso
a recusa injustificada a realizacdo dos procedimentos dispostos
nesse Programa.

» Submeter-se aos exames medicos previstos no PCMSO,



o Cumprir as orientacdes médicas decorrentes da avaliagdo de sua
salde.

« Utilizar o Equipamento de Protegao Individual (EPI) fornecido pela
empresa.

e Cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina de trabalho.

Quais sao os tipos de exame?

Exame Médico Admissional: Esta vinculado ao ato de contratagao e
devera ser realizado antes que o empregado assuma suas atividades.
Exame Médico Periddico: Deve ser realizado por todos os empregados
em atividade laboral, visando prevenir doengas e zelar pela saude do
trabalhador.

O periodo para serem realizados os exames sdo 0s seguintes:
Anualmente: Para empregados maiores de 40 anos de idade.
Bianualmente: Para empregados entre 18 e 40 anos de idade.
Intervalos menores: Nas situacoes de periculosidade e Insalubridade,
conforme legislacao e critério do médico do trabalho.

Exame Médico de Retorno ao Trabalho: Devera ser realizado obriga-
tariamente no primeiro dia da volta ao trabalho de trabalhador ausente
por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias por motivo de doenca ou
acidente, de natureza ocupacional ou nao, ou parto.

Exame Médico de Mudan¢a de Fungado: Deve ser realizado antes da
data da mudanca quando implicar na exposicéo a risco diferente ao que
estava exposto anteriormente.

Exame Meédico Demissional: Estes deverao ser realizados nas ocasi-
oes de demissao e/ou aposentadoria por tempo de servico.

Faca seus exames no periodo correto e cuide da sua saude!

3. ACOES DE QUALIDADE DE VIDA

« "Vem dancar comigo”
e Yoga
» Programa Saber Viver
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e Massoterapia

« Atendimento psicolégico
« Atendimento nutricional
e Ginastica laboral

e« (Caminhada

4. ACOES DE MANUTENCAD DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

A manutencao do clima organizacional da empresa € de responsabilida-
de de todos nos, empregados, contudo, o DGP, objetivando realizar agtes
voltadas para conquista da qualidade desse clima, designa uma equipe
responsavel pela sensibilizagéo dos empregados sobre esse aspecto e

as acdes de Qualidade de Vida no Trabalho igualmente possuem esse

objetiva. O clima &€ um conjunto de propriedades mensuraveis do am-

biente de trabalho. percebido direta ou indiretamente pelos empregados
gue fazem parte da empresa. Influencia na produtividade, na motivacao

e no comportamento dessas pessoas, pois o grau de salubridade de uma

organizacao depende de sua atmosfera psicologica.

O clima organizacional:

» Funciona como um retrato da organizacéao.

« Fornece indicadores que subsidiam as decisdes dos gestores.

o Avalia e propoe melhorias para qualidade de vida no trabalho dos
empregados.

« Eancorado nas politicas, praticas, padroes e procedimentos da
empresa,

« Estabelece referéncias confiaveis sobre um ambiente especifico para
implementar acées, em que cresca a motivagao, gerando um espirito
participativo, levando a empresa a atingir excelentes niveis de produ-
tividade e comprometimento.



b ESTAGIOS E
BOLSAS

Processos
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1. O que é o estagio?

F o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa & preparagao para o trabalho produtivo do estudante.
O estagio integra o itinerario formativo do educando e faz parte do proje-
to pedagogico do curso.

2. O que é o estagio obrigatério?
Eo estagio definido comao pré-requisito no projeto pedagégico do curso
para aprovagao e obtengdo do diploma.

3. 0 que é o estagio ndo obrigatoério?
E uma atividade opcional, acrescida a carga horéria regular e obrigatoria.

4, Quem pode ser estagiario na Embrapa?

Estudantes que estejam regularmente matriculados e frequentando
cursos de Ensino Fundamental (a partir do 6° ano), de Ensino Médio, de
Educacao Profissional e Tecnologica, de Ensino Superior e de Pés-Gra-
duacgao, incluindo as modalidades de Educacao Especial e Educacéo de
Jovens e Adultos (EJA), autorizados, reconhecidos ou credenciados nos
termos da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB), desde
gue haja uma prévia celebracédo de convénio com a IE.

5. Quais requisitos devem ser observados na concessao

do estagio?

O cumprimento dos incisos estabelecidos no art, 3° da Lei n®

11.788/2008:

« Matricula e frequéncia regular do educando publico-alvo da lei.

e (Celebracéo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino.

+ Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as
previstas no termo de compromisso.



6. Qual a duracao permitida para a jornada diaria de estagio?

o Plano de estagio para o novo periodo (anexo | da norma de estagio).

« Carga horaria semanal de, no minimo, 8 (oito) €, no maximo, 20 (vin-
te) horas para estudantes de educacao especial e do ensino funda-
mental, na modalidade profissional de EJA.

« Carga horaria semanal de, no minimo, 8 (oito) e, no maximo, 30 (trin-
ta) horas para estudantes de ensino médio e superior.

« Oito horas diarias e quarenta horas semanais, no caso de curscs gue
alternam teoria e pratica, nos periodos em que néo estao programa-
das aulas presenciais, dede que esteja previsto no projeto pedagogi-
co do curso e da instituicao de ensino. (art. 10 da Lei n® 11788/208)

7. Nos dias de prova podera haver redugao da jornada?

Sim. Se a instituicao de ensino adotar verificagdes de aprendizagem pe-
riddicas ou finais, nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio
sera reduzida a metade, segundo o estipulado no Termo de Compromisso
de Estagio. Nesse caso, a instituicao de ensino devera comunicar a parte
concedente do estagio, no inicio do periado letivo, as datas de realizacao
de avaliagOes escolares ou académicas.

8. Qual o prazo de duracdo do estagio?
Ate 2 anos, para o mesmo concedente, exceto quando se tratar de estagi-
ario portador de deficiéncia.

9. Quando o estdgio sera necessariamente remunerado?

Para o estégio ndo obrigatorio é compulséria a concessao de holsa ou
outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, bem como a
concessao do auxilio-transporte. Para o estagio obrigatdrio a Embrapa
nao concede remuneracéo e nem auxilio transporte.

10. O que € o auxilio transporte?
E uma concesséo pela instituicéo concedente de recursos financeiros
para auxiliar nas despesas de deslocamento do estagiario ao local de

estagio e seu retorna.

43



44

11. As auséncias do estagio podem ser descontadas do valor da
bolsa-estagio?

Sim. A remuneracéo da bolsa-estédgio pressupde o cumprimento das
atividades previstas no Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias
eventuais, devidamente justificadas, poderao ser objeto de entendimen-
tos entre as partes (podendo ou nao gerar descontos). Auséncias cons-
tantes, no entanto, poderao gerar a iniciativa da parte concedente para a
rescisao antecipada do contrato.

12. De que forma podera ser concedido o recesso ao estagiario?

E assegurado ao estudante, sempre que o estagio tenha duracao igual
ou superiora 1 (um) ano, um periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser
gozado preferencialmente durante suas férias escolares.

Caso o estagio tenha duragéoe inferiora 1 (um) ano. os dias de recesso
serao concedidos de maneira proporcional aos dias estagiados

13. Quando o recesso sera remunerado?
Sempre que o estagiario receber bolsa ou outra forma de contrapresta-
céo (estagio nao obrigatdrio).

14. O Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes
do seu término? '
Sim. O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente
pelas partes e a qualquer momento.

15. O estagiario tem direito ao seguro contra acidentes pessoais?
Qual a cobertura do seguro?

Sim. A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o
estudante durante o perfodo de vigéncia do estagio. Cobre morte ou in-
validez permanente, total ou parcial, provocadas por acidente. O valor da
indenizagdo deve ser compativel com os valores de mercado.



16. O aluno que ja completou 2 anos de estagio na Embrapa pode-
ra concorrer a outra vaga de estagio?
Sim, desde que em outro nivel de escolaridade.

17. Quem é responsavel pela selecdo dos candidatos a estagio e

quais os critérios adotados?

A selecdo sera realizada pela area solicitante, sob orientagéo do Setor de

Gestao de Pessoas, observando a dispenibilidade de vagas e de recursos

orcamentarios e financeiros da Unidade. Os critérios de selegao serao

estabelecidos pela area solicitante, entre eles se incluindo;

s Desempenho académico.

« Analise do curriculo.

e Perfil do candidato em relagéo as atividades a serem desenvolvidas
no estagio.

18. Qual a melhor época para inicio do estagio?
O estagio podera ser concedido em gualguer época do ane, tendo inicio,
preferencialmente, na primeira semana de cada més.

19. Quais os documentos necessarios para a contratacdo do esta-
giario?

« Oficlo de encaminhamento da Instituigao de Ensino.

» Declaracao de matricula.

« Historico escolar.

+ Plano de trabalho elaborado pelo orientador.

« Carta de Aceite elaborada pelo orientador,

e 2 (duas) fotos 3x4.

o« Copla da carteira de identidade e do CPF

Observacao: O inicio do estagio fica condicionado a entrega dos docu-
mentos apontados acima e do TCE devidamente assinadeo pelo estudan-
te, por seu responsével se for o caso de estudantes menores de 18 anaos,
e pela Instituicao de Ensino.
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20. Quem fara o acompanhamento de execuc¢do do plano de esta-
gio, orientacao inicial e continuada sobre as praticas adotadas pela
Embrapa?

Essas responsabilidades cabem ao empregado orientador,

21. O estagiario podera exercer suas atividades fora do horario de
funcionamento da Unidade?

Excepcionalmente, condicionada a autorizagéo prévia do empregado
orientador e do superior imediato deste, o estagiario podera executar
atividades do plano de estagio fora do horario de expediente da Unidade,
desde que nao ultrapasse a carga horaria diaria e semanal, respeitada a
legislagao em vigor e as demais normas internas da Empresa.

22. Por quem e como € controlada a frequéncia do estagiario?
A frequéncia dos estagiarios sera acompanhada pelo respectivo empre-
gado orientador.

23. Estagiario pode fazer viagem a servico?

Sim. Mediante prévio ajuste com o empregado orientador, pode realizar
viagens a servico pelo territorio nacional, desde que sejam imprescindi-
veis a execucao do plano de estagio. Estagiarios de nivel fundamental e
medio somente podem viajar se forem maiores de 18 anos e estiverem
acompanhados de um empregado da Unidade.

24. E possivel a transferéncia do estagiario entre orientadores?

Sim, para tanto devem ser adotados os seguintes procedimentos:

» Apresentacao de carta de aceite do novo orientador.

e Atualizacdo do plano de estagio com as novas atividades a serem
desenvolvidas.

25. E possivel a transferéncia do estagiario entre setores/areas?
Sim, para tanto devem ser adotados os seguintes procedimentas:

« Negociagao prévia ente os empregados orientadores, atual e futuro.
o Existéncia de vaga.



26.

Apresentacao do formulério de transferéncia ao SGP (anexo H da
norma de estagio).

Atualizacao do plano de estagio com as novas atividades a serem
desenvolvidas.

Quais os procedimentos para renovac¢ao do estagio?

Havendo interesse na renovacéo do estagio, o empregado orientador de-
vera encaminhar ao SGP, antes do término do TCE em vigor, os seguintes
documentos:

27.

Declaragao de matricula.
Plano de estagio para o novo periodo (anexo | da norma de estégio).
Histarico escolar ou boletim (niveis fundamental e médio).

Quais as obrigagdes do estagio?

Atuar com zelo e dedicagéo na execugdo de suas atribuicdes, de for-
ma a evidenciar desempenho satisfatorio nas avaliagdes periddicas a
serem realizadas pelo empregado orientador do estagio.

Cumprir fielmente todas as instrucdes, recomendacoes de normas
relativas ao estagio emanadas da Instituigao de Ensino e da Embra-
pa, em especial as constantes do "Plano de Estagio".

Manter total reserva em relagdo a quaisquer dados ou informagées
a gue venha ter acesso em razao de sua atuagac no cumprimento
do estagio, nao repassando-as a terceiros sob qualguer forma au
pretexto, sem prévia autorizagao formal da Embrapa, independente-
mente de se tratar ou ndo de informacéao reservada, confidencial ou
sigilasa.

Preencher e assinar a proposta de seguro de acidentes pessoais
referente ac Plano de Seguro de Vida em Grupo da Embrapa no ato
da celebracdo desse instrumento.

Responsabilizar-se por qualguer dano ou prejuizo que venha a causar
ao patriménio da Embrapa por dolo ou culpa.

Manter assiduidade e aproveitamento escolar satisfatérios em rela-
cao ao curso/programa de gue trata a clausula segunda durante a
vigéncia do estagio.
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29.

Manter conduta compativel com a ética, os bons costumes e a
probidade administrativa no desenvolvimento de estagio, evitando a
pratica de atos que caracterizem falta grave.

Nao manter vinculo de emprego com terceiro, enquanto estiver reali-
zando estagio nao obrigatdrio na Embrapa.

Néao receber bolsa de outra instituicao, enguanto estiver realizando
estagio nao obrigatério na Embrapa.

Observar a regulamentacao interna da Embrapa no exercicio de suas
atividades, conforme orientacao do empregado orientador.

Guardar sigilo e ser discreto guanto as informacgodes adquiridas em
funcéo de suas atividades.

Quais os direitos dos estagiarios?

Seguro obrigatorio pago pela Embrapa.

Remuneracgao e auxilio-transporte para os gue realizam estagio nao
obrigatorio.

Recesso.

Contribuicao como segurado facultativo do Regime de Previdéncia.

Em que casos o estagio sera encerrado?

O estagio cessara nos seguintes casos:

Conveniéncia técnica, financeira ou administrativa da Embrapa.
Por iniciativa do estagiario, devendo comunicar ao orientador com,
no minime, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.

Conduta reprovavel do estagidrio no ambiente de trabalho.
Conclusao, abandono de curso ou trancamento da matricula pelo
aluno junto a IE interveniente.

Descumprimento das clausulas ou condicbes estabelecidas no Ter-
mo de Compromisso.

Quando atingido o praza limite de 2 (dois) anos.

Ao final do prazo estabelecido no TCE, se ndo houver prorrogagao do
mesmo.

Extincao do convénio com a IE.



« Insuficiéncia de desempenho do estagiario no cumprimento do
plano de estagio.

« Pela auséncia injustificada por 8 (oito) dias consecutivos ou 15 (quin-
ze) dias intercalados no periodo de 30 dias.

30. Que documentos devem ser encaminhados ao SGP pelo esta-
giario quando do término do estagio, para que seja efetuado o seu
desligamento?

« Nada consta da biblioteca da Embrapa.

* Nada consta da area de seguranga do trabalho.

» Frequéncia apuradas.

 (Cracha.

« Relatorio do projeto, caso o estagiario esteja vinculado a algum.,

31. Quem emitira o certificado de estagio?

O SGR ao término do estagio com aproveitamento, emitira ¢ correspon-
dente certificado de estagio. A emissao do certificado de estagio esta
condicionada a entrega, pelo estagiario, da documentagdo mencionada
no item anterior,

32. A Embrapa remunera bolsista?
Nao, a Embrapa somente remunera estagiarios, os bolsistas sao remune-
rados por instituicées de fomento.

33. Dicas para os estagiarios e os bolsistas:

« FEvite faltar ao estagio.

« Seja pontual.

e Use habitualmente o cracha.

« Trabalhe com dedicacao.

« Aprenda as tarefas e as execute com precisao no prazo estabelecido.

« Guarde as brincadeiras e as conversas para depois do expediente,

« |Investigue como esta o seu desempenho, perguntando ao seu orien-
tador e aos demais colegas de trabalho.
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e« (Observe o seu vestuario e a sua maneira de falar, eles devem estar
adequados a um ambiente de trabalho.

O estudante deve valorizar ao méaximo a sua atividade de estagio, O
estagio nao deve ser percebido como uma atividade obrigatéria para a

conclusao de um curso e, sim, como uma oportunidade valiosa de apren-

dizado de competéncias proprias da atividade profissional.
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1. BENEFICIOS OFERECIDOS

Em contrapartida as contribuicdes recolhidas pelas patrocinadoras e
participantes, a Ceres oferece os seguintes beneficios:

Suplementacoes:

Aposentadoria por tempo de servico.
Aposentadoria por idade,

Aposentadaoria especial.

Aposentadoria por invalidez.
Auxilio-recluséao.

Pensao por morte,

Auxilio-doenga.

Abono salarial (13° salario dos assistidos).

Alem das suplementacdes, a Ceres oferece o peculio por morte, que ¢

um beneficio de pagamento Unico, pago aos dependentes do participan-

te que falecer.

1.1 APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVICO

Beneficio concedido pelo INSS ao trabalhador que contar:

Com 35 anos ou mais anos de servigo, com gualquer idade, se do
sexo masculino.

No minimo com 30 anos de servigo e 53 anos de idade, se do sexo
masculing.

Com 30 ou mais anos de servigo, com qualguer idade, se do sexo
feminino.

No minimo com 25 anos de servico e 48 anos de idade, se do sexo
feminino.

»a



Para requerer a suplementacéao integral desse beneficio na Ceres, o

participante precisa:

Se inscrito até 31/12/ 1994:

« Comprovar a aposentadoria por tempo de servico concedida pelo
INSS.

« Terno minimo 58 anos de idade.

e Ter pelo menos 5 anos interruptos de contribuicdes para a Ceres.

« Estarvinculado a patrocinadora nos Gltimos 10 anos, sendo consi-
derado como tempo de vinculo empregaticio com a patrocinadora
também o periodo em que, porventura, o participante tenha mantido
a sua inscricao junto & Fundacéo.

« Comprovar a perda do vinculo empregaticio com a patrocinadora.

Se inscrito a partir de 01/01/1995:

+« Comprovar a aposentadoria por tempo de servico concedida pelo
INSS.

¢ Ter pelo menos 60 anos de idade.

« Ter pelo menos 15 anos ininterruptos de contribuigao para a Ceres,

« Comprovar a perda do vinculo empregaticio com a patrocinadora.

1.2 APOSENTADORIA PROPORCIONAL

C paga ao participante que ainda nao possui a idade minima exigida
para aposentadoria por tempo de servigo ou aposentadoria especial, mas
reune todas as demais condigdes para requerer o beneficio na Ceres.
Essa modalidade de aposentadoria é calculada aplicando-se um fator de
proporcionalidade ao seu valor inicial, permitindo que o trabalhador se
aposente mais cedo.

Para requer o beneficio na Ceres, o participante precisa ter cumprido
todos os requisitos para obtencéo da aposentadoria na fundagao, exceto
o da idade minima, podendo requeré-ia a partir dos 4 anos.
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@ 1.3 APOSENTADORIA POR IDADE

Beneficio concedido pelo INSS ao trabalhador que completar 65 anos de
idade (homem) ou 60 anos de idade (mulher).

Se inscrito até 31/12/1994:

o Comprovar a aposentadoria por idade concedida pelo INSS,

« Ter pelo menos 5 anos ininterruptos de contribuicéo para a Ceres.
« Comprovar a perda do vinculo empregaticio com a patrocinadora.

1.4 APOSENTADORIA ESPECIAL

Beneficio concedido pelo INSS ao trabalhador que tenha exercido ativida-
de considerada por lei como penosa, insalubre ou perigosa, durante, pelo
menos, 15, 20 ou 25 anos ininterruptos, conforme a atividade profissio-
nal,

Para requerer a suplementacao integral desse beneficio na Ceres, o
participante precisa:

Se inscrito até 31/12/1994:

« Comprovar a aposentadoria especial concedida pelo INSS,

« Terominimo 53 anos de idade,

e Ter pelo menos 5 anos ininterruptos de contribuicao para a Ceres,

« Estarvinculado & patrocinadora nos Ultimos 10 anos, sende consi-
derado como tempo de vinculo empregaticio com a patrocinadora
também o periodo em que porventura o participante tenha mantido a
sua inscricéae junto a fundacao.

» Comprovar a perda do vinculo empregaticio com a patrocinadora.

Se inscrito a partir de 1/1/1995:
« Comprovar a aposentadoria especial concedida pelo INSS.
« Ternominimo 55 anos de idade.



s Ter pelo menos 15 anos de contribuicao para a Ceres.
« Comprovar a perda do vinculo empregaticio com a patrocinadora.

@ 1.5 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Beneficio concedido pelo INSS ao trabalhador que, em consequéncia de
doenca, for considerado, apos ser submetido & pericia médica, incapaz
para o trabalho ou impossibilitado de reabilitagéo profissional.

Para requerer a suplementagao desse beneficio na Ceres, o participante

precisa:

s Comprovar a aposentadoria por invalidez concedida pelo INSS.

« Ter pelo menos 1 ano de vinculo empregaticio com a patrocinadora,
dispensado no caso de acidente.

Essa suplementagao € paga mensalmente enguanto o participante per-
manecer aposentado pelo INSS. Sera transformada em pensao paga aos
dependentes no caso de falecimento do participante.

A juizo da Ceres, o participante aposentado por invalidez podera ser
submetido a exames, tratamentos e processos de reabilitagéao, exceto o
tratamento cirdrgico, que lhe sera facultativo.

1.6 AUXILIO-DOENCA

Beneficio devido pelo INSS ao trabalhador que, mediante comprovagéo
médica, ficar temporariamente incapacitado para o trabalho por mais de
15 dias consecutivos,

Para requerer a suplementagao desse beneficio na Ceres, o participante
precisa:

« Ternominimo 12 contribuigées ininterruptas para a fundacéo.

« Comprovar a concesséo do auxilio-doenga pelo INSS.
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A suplementacao é paga mensalmente enquanto o participante perma-
necer assistido pelo INSS, sendo necesséria a apresentagao do compro-
vante médico-pericial para manter o beneficio.

A suplementacao sera transformada em penséo, paga aos dependentes,
no caso de falecimento do participante.

O participante em gozo da suplementacéao auxilio-doenca ¢ dispensado
do pagamento das contribuigoes mensais.

1.7 AUXILIO-RECLUSAD

Beneficio concedido aos beneficiarios do participante que for detido ou
recluso.

Comao na pensao por morte, para receber a suplementacao do auxilio-
-reclusdo, nao é exigida caréncia. Os beneficiarios deverao comprovar:

e A concessao do auxilio-reclusao pelo INSS.

« A condicao de dependéncia econdmica em relacado ao participante.
A suplementacao do auxilio-reclusao sera paga mensalmente ao partici-
pante enquanto este se encontrar detido ou recluso.

O valor do beneficio corresponde a 80% do valor da suplementacao de
aposentadoria por invalidez a que o participante teria direito na data da
reclusao ou detencao, mais 6% para cada beneficiario, até o maximo de
4 (quatro).

O beneficio sera extinto a partir da liberacao do participante ou transfor-
mado em penséo por morte caso o participante venha a falecer.

@ 1.8 PECULIO POR MORTE

E um beneficio de prestacdo Unica, pago pela Ceres aos beneficiarios ou,
na inexisténcia de beneficiarios, a pessoa designada pelo participante.
Equivale a 5 vezes a média dos Ultimos 12 salarios-de-participacao, todos
eles corrigidos monetariamente.

No caso de participante assistido, equivale a b vezes a média dos Ultimos



12 beneficios pagos pelo INSS e pela Ceres, todos eles corrigidos mone-
tariamente.

2. EMPRESTIMOS

A Ceres tambem oferece aos seus participantes empréstimos a juros
inferiores aos de mercada. Os emprestimos sado de livre destinacao, para
pagamento parcelado por meio de descontos em Folha de Salarios.

2.1EMPRESTIMO SIMPLES

Qualguer participante, inclusive aposentados e pensionistas, pode con-
trair um empréestimo da Ceres no valor maximo de trés salarios de partici-
pacéao, dependendo do tempo de inscricdo na Fundacéo. O pagamento é
parcelado e descontado diretamente em folha.

Para os participante assistidos, o teto maximo do empréstimo sera de
trés vezes a suplementacao paga pela Ceres.

O prazo de amortizagéo varia de 4 a 60 meses. A prestacao & reajustada
pela Taxa Referencial (TR), divulgada pelo Banco Central.

Atencao: Para solicitar empréstimos vocé pode acessar www.ceres.org.
br, clicar em SOU PARTICIPANTE inserir sua matricula Funcional e senha
Ceres (6 primeiros digitos do CPF do participante), selecionar a Embrapa
como Patrocinadora e clicar em Simulacgao / Solicitagéo de Empréstimo,
assinar a proposta e encaminhar ao SGP juntamente ao documento de
autorizagdo de débito Ceres,

2.2 ENCARGOS

o Taxa de juros de 1,3% ao més.
+ Taxa de administragéo cobrada com a prestagao, destina-se a cobrir
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os custos administrativos com operacao de empréstimo.

» Quota de Quitacao por Invalidez ou Morte (QQIM): Cobrada no ato da
concessao do emprestimo, com o objetivo de quitar o saldo devedor
em caso de invalidez permanente ou morte, obedecida a proporcio-
nalidade em fungéo do prazo de operagao.

+ Qs participantes em gozo de auxilio-doenca ou aposentadoria por
invalidez ndo pagam o QQIM.

Em caso de dbito, o saldo devedor do empréstimo sera descontado no
pagamento de pecilio.

TRIBUTACAO - Conforme determina a legislacdo, os empréstimos con-
cedidos pela Ceres sofrerao incidéncia de |OF (Imposto sobre Operacdes
Financeiras) que serd deduzido em parcela (nica, no ato da concessao
do empréstimo,

AVALISTA - Necessita de avalista para o participante inscrito na Ceres
ha menos de 2 anos e reserva de poupancga menor gue o valor solicitado.
REFORMA - Somente sera possivel apos a quitagac de mals 50% do
empréstimo objeto da reforma ou transcorrido mais da metade do prazo
contratado.

Para solicitar seu empréstimo, procure o gestor de previdéncia comple-
mentar, no Setor de Gestao de Pessoas de sua Unidade.

3. RESERVA DE POUPANCA

Corresponde ao total das contribuigdes mensais descontadas de cada
participante em favor da Ceres. Essas contribuigbes, devidamente corrigi-
das, formam a reserva de poupanga,

O controle dessas contribuigoes é feito individualmente, através de um
sistema informatizado. permitindo ao participante conhecer e controlar
suas contribuicdes diretamente na Ceres, por meio de extratos enviados
a cada semestre para a residéncia do participantes, de consultas telefo-
nicas a Central de Atendimento (0800 979 2008), ou pela internet.
Cessando o vinculo empregaticio entre o participante e empregador, a



devolugao da reserva de poupanga podera ser requerida mediante com-
provagéo de resciséo de cantrato de trabalho.

4. COMO REQUERER 0S BENEFICIOS

Para ter acesso aos beneficios, procure o SGP Ele esta apto a tomar as
providéncias relacionadas a preparacao da documentagéo para conces-
sdo de seu beneficio na Ceres,

Para o participante requerer gualquer tipo de beneficio na Ceres, o bene-
ficio semelhante ja deve ter sido requerido ou concedido pelo INSS.

5. RECOMENDACOES UTEIS

« Sempre que lhe ocorrer qualquer divida, procure esclarecé-la junto
ao Gestor de Previdéncia Complementar, ou diretamente na Ceres,
por meio da Central de Atendimento (0800 979 2005),

o Ao reguerer o seu beneficio no INSS, mantenha constante acampa-
nhamento do processo.

e Logo que requerer gualguer beneficios no INSS, regueira de imediato
na Ceres.

e Néo retarde o envio da documentagao do seu beneficio & Ceres.

s Em caso de afastamento da empresa, comunigue de imediato ao
Gestor de Previdéncia Complementar ou diretamente a Ceres.

» Conhega melhor os seus direitos e obrigacoes, lendo o Estatutoe o
Regulamento da Fundagéo.

« Nuncatome decistes precipitadas sem antes consultar o seu Gestor
de Previdéncia Complementar,

« Nao se oriente por boatos, procure sempre a informacéao na fonte
correta: Gestor de Previdéncia Complementar ou na propria Ceres,

o Atualize sempre o seu cadastro da Ceres.

» Ocorrendo demissao da empresa, verifique de imediato seus direitos
e obrigacées perante a Ceres, pois existem prazos estabelecidos.
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« Procure manter-se informado sobre a Previdéncia Social e sobre a
Ceres, por meio das publicagées da Fundacao (jornal, folhetos, carti-
lha, internet, etc.).

6. GESTORES DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR NA
SUA UNIDADE

Gabriel Angelo Silva Cordeiro - ramal: 1174
angelo@cpatu.embrapa.br

Maria do Perpetuo Socorro M. Tavares - ramal: 1144
stavares@cpatu,.embrapa.br

Carolina Miranda Rodrigues - ramal; 1226
crodrigues@cpatu.embrapa.br

7.COMO SE FILIAR

1) Dirija-se ao SGP e preencha o formulério de inscrigéo ou acesse, para

simular a sua contribuicéo, o site www.ceres.org.br e cligue em Quero

Participar (na pagina principal). Selecione a Embrapa como Patrocina-

dora. Sera aberta a pagina do simulador, onde deverao ser preenchidos

todos os campos solicitados. Clique em calcular. Escolha o percentual de

contribuicao que ira decidir sobre a sua remuneragao mensal. Confira o

resultado e, em seguida, clique em calcular IRPF para selecionar a opgéao

de tributacao que quer adotar na aposentadoria: Progressiva ou Regres-
siva.

« Regime progressivo: A aliguota de imposto a pagar depende do valor
da renda e exisie a possibilidade de receber a devolucao de parte do
imposto retido da declaragao anual.

» Regime regressivo: O beneficio é tributado por percentuais estabe-
lecidos de acordo com o tempo médio de contribuicéo para o plano.
Nesse regime nao ha como receber devolugao do imposto retido na
declaracéo anual. A opcao pelo modelo de tributacao é irretratavel.



2) Cligue no final da pagina em Preencher Proposta de Inscrigao. Com-

plete com os demais dados pessoais e encaminhe a proposta de Inscri-

cdo ao SGP juntamente com os seguintes documentos:

« Atestado médico que comprove higidez fisica e mental com validade
de 30 dias.

e (Copiado RG e CPF (Nao vale CNH)(Se nao estiver em sua Pasta
Funcional).

e (Copia do Contrato de trabalho ou da Carteira de trabalho (Se néao
estiver em sua Pasta Funcional).

o (Copia de documento comprobatdrio na existéncia de cdnjuge ou
companheiro (a) (Se néo estiver em sua Pasta Funcional).

3) Entregue esses documentos ao Gestor de Previdéncia Complementar

da Unidade, que providenciara o envio da sua proposta de inscricéo a

Ceres.

4) Todos os documentos deverdo estar autenticados pelo Gestor de Previ-

déncia de sua Unidade.

8. EMBRAPA FLEXCERES

O Embrapa FlexCeres € um plano em que o participante pode escolher

o valor da sua contribuicéo. O valor da aposentadoria sera resultante do
capital acumulado no momento do requerimento do beneficio. Cada con-
tribuicédo sua gera uma contrapartida da Embrapa para reforcar o saldo
que ira gerar seu beneficio no futuro.

A contribuicdo maxima da Embrapa & de 8% do Salario Participacao,
podendo esse limite ser menor dependendo da sua idade e salario.

Caso vocé queira, pode contribuir com o percentual acima do limite pa-
tronal para melhorar seu beneficio. Esse valor entraré como contribuicdo
facultativa (sem a contrapartida da Embrapa).

Vocé pode aumentar ou reduzir a contribuicdo nos meses de janeiro e
julho, de acordo com a sua capacidade de pagamento.

Pode também fazer aportes esponténeos a qualguer momento para refor-
car o valor do beneficio.
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Incentivo Fiscal: Com a contribuicao para o plano vocé paga menos
Imposto de Renda na fonte, porque a sua base de calculo fica menor.
Alem disso, na declaracdo anual de Imposto de Renda, pode deduzir as
contribuigées recolhidas até o limite de 12% da sua renda bruta anual.

0, CERES AS SUAS ORDENS

A central de atendimento da ceres esta sempre & sua disposicéo. Para se
comunicar, basta ligar gratuitamente para:

0800 979 2005

Ou enviar um email para:
atende@ceres.org.br



ANEXO

plano de saude



Quais documentos devo apresentar no ato da consulta e devo realizar
algum pagamento nesse momento?

Ne memento da consulta o beneficidrio devera apresentar carteira do plano de
saude dentro do prazo de validade e documento de identificacao com foto. No
momento da consuita o beneficiario nao devera efetuar nenhum pagamento
relativo @ consulta, em alguns caso o beneficidrio podera realizar pagamentos
relativos a exames gue naoc sejam reconhecidos no rol de procedimentos da ANS,

O que é o rol de procedimentos da ANS?

A Agéncia Nacional de Satude Suplementar (ANS) determina a lista de consultas,
atendimentos, exames e tratamentos com cobertura obrigatdria nos planos de
saude. Essa lista, denominada Rol de Proredimentos e Eventos em Salide, é a
referéncia de cobertura minima obrigatoria para cada segmentacéo de planos
de saude (ambulatorial, hospitalar com ou sem obstetricia e plano referéncia),
contratados pelos consumidores a partir de 2 de janeiro de 1998, Assim, o rol
define para cada procedimento as segmentacoes de planos de salde que devem
ou nao cobri-lo, O rol define também a cobertura obrigatoria para odontologia,
para os procedimentos classificados come de alta complexidade e para cirurgias.
E importante observar que procedimentos de alta complexidade e cirurgias sao

passiveis de carencia temporaria de até 24 meses quando indicados no tratamen-

to de doencas que o contratante do plano saiba ser portador quando da assinatu-
ra do contrato. Fonte; Site da ANS

Meu médico ndo aparece como conveniado ao plano de saude, existe algu-
ma opg¢do para conseguir me consultar com ele?

Sim, per meio do acesso ao guia médico o beneficidrio podera ter acesso as
Hospitais. Clinicas e Médicos conveniados ao Plano, entretanto alguns médicos
que sao membros do corpo clinico de determinado estabelecimento podem nao
aparecer conveniados ao plano de salde como pessoa fisica. Esses profissionais
podem realizar atendimento pela pessoa juridica de hospitais e clinicas. Por isso,
& sempre importante, ao receber uma indicagao de algum profissional, buscar
saber se ele faz atendimento em hospital / clinica ou em consultério proprio.

Caso o meu médico nao seja conveniado ao plano posso indica-lo para ser
credenciado?

Sim, o processo de credenciamento de novos prestadores de servigo ao plano €
um processo continuo, poréem o profissional ou estabelecimento deve apresentar
algumas certidoes e cadastros em orgaos gue regulam a area de salde. Alem
disso, temos avaliado a estrutura ofertada, a variedade de exames e 0s servicos
diversos gue o estabelecimento oferece.

P



Quem pode ser cadastrado como dependente no Plano de Assisténcia
Medica?

Podem ser cadastrados como dependentes o cénjuge, a companheira, os filhos,
os enteados, menores sobre guarda ou sob tutela e invalidos enquanto durar a
invalidez (até 21 anos e de 21 aos 24 anos, se universitario), de acordo com o Art.
6" do regulamento do Plano de Assisténcia Médica,

Em caso de falecimento do associado titular os dependentes tém direito a
permanecer no plano de assisténcia médica?

Sim, em caso de falecirmento do associado titular, o cénjuge ou companheira ou
ainda o tutor dos menores pedem assumir a condigéo de titular do Plano, desde
que manifeste este desejo em ate 30 dias contados da data de falecimento e
assuma todas as obrigagoes financeiras,

Além da mensalidade de 2% sobre o salario-base, em que outras despesas
tenho participacdao?

Em todos os procedimentos realizados pelo plano de saude o beneficiario devera
participar pagandoe 30% do valor de cada evento (exame, consulta ou internagao)
limitado ao teto de 20% do salaric base do empregado.

Caso meu cénjuge ou companheiro trabalhe na Embrapa, quem deve ser o
associado titular?

O empregado enguadrado em referéncia de maior valor salarial deverd assumir a
condicao de titular do Plano.

Em caso de um atendimento de Urgéncia e Emergéncia quais os hospitais
credenciados a Casembrapa realizam esse atendimento?

Hosp, Anita Gerosa — Tel: 3255-3364 / Hosp. Bene. Portuguesa — Tel: 3215-4444 /
Hosp. do Caragao - Tel: 3084-9000 / Haospital Guadalupe — Tel: 4005-9877 / Hospi-
tal Porto Dias — Tel: 3084-3000 / Hosp. Salde da Mulher — Tel: 3081-7000 (Pedia-
tria) / Hosp. Clin. do Bebé — Tel: 3344-6500 / Instituto Mamaray — Tel:4006-1309 /
Hospital Adventista — 3084-8686

Em caso de precisar me ausentar da Unidade para tratamento de saude,
onde devo apresentar o atestado médico?

A primeira medida a ser tamada € encaminhar copia do atestado medico ao su-
pervisar imediato para que este esteja ciente do motivo de sua auséncia e em se-
guida encaminhar a ABE, para o registro e abono de ponto, no caso de atestado
medico. Existe ainda o atestado de comparecimento, que apenas tem a finalidade
de justificar a auséncia em parte do dia de trabalho, podendo ser encaminhado
diretamente & recepcao do SGP.
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DIREITOS DO PACIENTE

Como funciona o Sistema de Pagamento do Plano de Saude Casembrapa?
E realizado atualmente pelo Sistema ISA HC 3 (Gestao de Planos de Sadde —
3.9.1), no qual todas as faturas recebidas no Setor de Gestao de Pessoas — Area
de Bem-Estar sao digitadas e enviadas para pagamento na Casembrapa em
Brasilia, DE

Quais sao as informacdes inseridas no Sistema?

Todos os procedimentos realizados pelos usuéarios e dependentes, como consul-
tas, exames. procedimentos especializados e internacoes, bem como os procedi-
mentos realizados por meio do PCMSO - exame periodico, admissional, demis-
sional, retorno ao trabalho (100% coberto pela empresa).

Com relacao aos procedimentos realizados pelo Convénio Reciprocidade Cassi,
os lancamentos sao todos efetuadeos por essa operadora, mas os usuérics pode-
rao também visualiza-les no Sistema ISA.

Qual o prazo para recebimento dos processos de pagamento?
No periodo de 1 a 10 de cada més.

Quais sdo as datas para pagamento das faturas?
5ao realizadas sempre nos dias 5 e 20 de cada més, que deverao chegar com
antecedéncia de 2 dias em Brasilia, DR

Como os usuarios poderdo ter acesso as suas despesas e reembolso reali-
zadas pelo plano de saude?

Por meio do Sistema ISA, que podera ser acessado no site: www.casembrapa.org.
br. Todos os usuarios poderdo ter acesso mediante o cadastro de uma senha, gue
podera ser acessada per meio do link que esta na pagina inicial do site, conforme
abaixo:

1. No primeire acesso, 0 usuério devera colocar no campo "usuario” a sua matri-
cula + dois zeros (00) & no campo "senha” o nimero completo do seu CPE Em
seguida, sera aberto um outro campo para que o usuario faca seu cadastro e seja
emitida uma outra senha para ele.

2. A principio todos os titulares do plano sao cadastrados para ter acesso a uma
senha. Caso ocorra algum problema com relacao ao seu cadastro, ou tenha algu-
ma dificuldade para acessar, faga contato diretamente com a Casembrapa, pelo
telefone: (61) 3448-4091 ou no Setor de Gestao de Pessoas — Area de Bem-Estar,
pelos ramais 1038 ou 1230,

3. De posse da senha, o usuario tera acesso ao campo "Satde”. permitindo assim
0 acesso aos campos “Reembolso eletrbnico” e "Extratos”.



Como posso ter acesso aos formularios da Casembrapa (Proposta de ins-
crigdo/reinscrigdo, inclusio/exclusao, 22 via de carteiras e outros)?

Acesse o site: www.casembrapa.org.br , abra o campo "ASSOCIADOS" & em se-
guida o campo "FORMULARIOS" e entao terd acesso acs formularios disponiveis
pela Casembrapa.

Dentre os formularios existentes, os mais utilizados s&o os de incluséo e excluséo
e, na sua utilizacgo, deverdo seguir 0s seguintes passos:

Passo a passo para incluséo:

1. O titular devera preencher o formulario e anexar a documentacao exigida con-
forme consta no rodapé do formulario,

2. Preencher também o formulario DECLARACAQ DE DEPENDENTES encontra-
do na pagina do SGP na intranet, no campo "Formulérios do SGP".

3. Apos a realizagdo dos passos acima, entregar a documentagao na recepGao do
SGP que faré o registro no SIRH e enviard para a Area de Bem-Estar para envio

a Casembrapa, que providenciara a incluséo no Sistema ISA e posterior emissao
das carteiras do planc.

OBS: No caso especifico de dependente que esteja cursando o nivel superior e ao
completar 21 ancs, nao ha necessidade de preencher o formulario de incluséao de
dependentes, se o dependente ja foi incluido na Proposta de Inscrigae assinado
pelo associado, apenas anexar copia da carteira de identidade, CPF e declaracéo
do estabelecimento de ensino superior da condicao de estudante semestralmen-
te.

Renovacéo da carteira dos dependentes universitarios:

Os dependentes em idade entre 21 & menor de 24 anos, gue estiveram matricu-
lados em curso de graduacao reconhecido pelo MEC devem enviar a declaragao,
atestado ou comprovante de matricula (referente ao primeiro semestre ate 28 de
fevereiro e ao segundo semestre até 30 de julho), em papel timbrado da Institui-
zao de Ensino, gue deve conter: nome completo do aluno, semestre/2011, data de
emissao, nome do curso de graduacdo, numero da matricula, assinatura e carim-
bo do responsavel pela emissdo. No caso de Declaragdo emitida pela Internet, o
Certificado Digital substitui a assinatura e o carimbo.

Anotar na declaracéo a ser enviada o nimero da matricula do associado, para
evitar diividas sobre a filiagao do dependente.

Passo a passo para exclusao:

1. O titular devera preencher o formulério de exclusio e devolver as carteiras do
plano.

2. Preencher também o formulario DECLARACAQO DE DEPENDENTES encontra-
do na pagina da intranet do SGP, excluindo o dependente,

3. Apds a realizagao dos passos acima, entregar a documentagac na recepgao
do SGP que fard o a exclusio no SIRH e enviaré para a Area de Bem-Estar para
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envio &4 Casembrapa, gue providenciaré a exclusae no Sistema ISA dos depen-
dentas.

Solicitacdo de 22 via das carteirinhas:

1. Para carteiras da Casembrapa; Preencher o formulario de Salicitagao de 2° via,
das carteiras que deseja receber, juntamente com o Boletim de Ocorréncia, se
houver, e encaminhar para a ABE, que procedera a solicitacéo junto ao setor de
cadastro da Casembrapa em Brasilia, DF

2. Para Carteiras da Cassi: A solicitagdo pode ser feita diretamente na ABE. via
e-mail para casembrapa@cpatu.embrapa.br ou ainda, se o empregado preferir,
diretamente com o setor de cadastros da Casembrapa em Brasilia, DR
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