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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, regras e

procedimentos a serem adotados quanto a apuracdo de frequéncia dos empregados.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicoes deste Ato, as
disposicoes das Politicas do Programa de Integridade, a Politica de Protecao de Dados Pessoais e a

legislacao vigente.

2. Area de Aplicacdo

Os procedimentos aqui estabelecidos se aplicam a todas as Unidades da Previdéncia Usiminas.

3. DefinicOes

a) ACT - Acordo Coletivo de Trabalho;

b) Adicional Noturno - Acréscimo de no minimo 20% (vinte por cento) sobre a hora diurna
pago em virtude de trabalho noturno, assim entendido a prestacao de servicos realizada no
periodo compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia
seguinte;

c) Auséncia - Auséncia do empregado durante a jornada normal de trabalho, podendo ou nao
haver amparo legal ou regulamentar, acarretando ou ndo prejuizo de salarios e reflexos quando
nao compensadas;

d) Banco de Horas - Sistema oriundo de aditivo contratual firmado entre as partes na forma
da lei, onde sao apuradas as horas crédito e horas débito, as quais podem ser compensadas e
geram saldos acumulados em determinado periodo;

e) Cargos de Lideranca - S3o considerados cargos de lideranga aqueles que compdem a
hierarquia formal da Entidade, na condicdo de empregados ou estatutarios, e/ou que agem em
nome desta interna ou externamente: Diretor, Gerente, Assessor, Coordenador e Especialista;

f) CCT - Convencgao Coletiva de Trabalho;

g) Compensacao de Horas - Sistema pelo qual ocorre a compensacgdo das horas trabalhadas
a mais e a reposicao de horas trabalhadas a menos, devidamente registradas e amparadas;

h) Dia Ponte - Dia util ndo trabalhado, devidamente compensado, dentro do ano civil com
acréscimo a jornada didria em outros dias, visando a extensdo ou emenda de feriados;

i) Extensdo de jornada - Periodo acrescido no horario normal de trabalho para compensagao
de dias ponte e dispensas, definidos em calendario de compensagao;

j) Forgca Maior - Todo acontecimento inevitavel, para o qual a Entidade ndo tenha concorrido
direta ou indiretamente, cujos efeitos ndo eram possiveis de serem evitados ou impedidos;

k) Gestores - S3o considerados gestores aqueles empregados que compdem a hierarquia
formal da Entidade (Diretor, Gerente e Coordenador);
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1) Horario Fixo - Periodo determinado pela Entidade para o inicio e término de cada um dos
expedientes, podendo variar de acordo com a localidade, conveniéncia da Entidade ou acordo
entre as partes;

m) Horas Extras/Sobrejornada - Horas realizadas, por interesse da Entidade, em acréscimo
a jornada de trabalho, mediante autorizacdao do Gestor, que se ndo sdo compensadas sdo pagas
conforme legislacdo em vigor;

n) Licenca - Periodo de auséncia previsto em Lei decorrente de tratamento, recuperagao ou
beneficio;

0) OF - Ocorréncia de Frequéncia - Formulario utilizado para evidenciar as tratativas
relacionadas as excecdes de registro de ponto, onde constam as assinaturas do empregado e do
gestor envolvidos;

p) Registro de Frequéncia - Registro de entradas e saidas do empregado em cada expediente,
admitindo-se o registro por meio mecanico, eletrénico ou manual. O Registro de frequéncia é
um ato obrigatério do empregado e de responsabilidade individual e intransferivel;

q) Saldo de Horas - Resultado da apuracdo das diferencas entre horas crédito e horas débito;

r) Tolerancia - Limite maximo tolerado, de 10 minutos diarios, na apuracdo de eventuais
variagbes ocorridas entre os registros de entrada e saida de expediente.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Dos empregados

4.1.1. Registrar corretamente a marcacdao do ponto, dentro dos principios estabelecidos
pela Entidade, sendo responsabilidade individual e intransferivel.

4.1.2. Comunicar imediatamente ao gestor, por meio de OF (Anexo I), as ocorréncias que
alterarem sua jornada normal, providenciando a respectiva tratativa e encaminhamento a
area de Recursos Humanos. Na auséncia de seu gestor, a comunicagao devera ser feita a
um dos gestores da Entidade.

4.2. Dos Gestores

4.2.1. Acompanhar e controlar a jornada de trabalho de seus subordinados, ou de
subordinados de outros gestores na hipotese de auséncia destes, indicando
tratativas as alteracdes/ocorréncias de registro de ponto, por meio de OF a ser
encaminhada a area de Recursos Humanos.

4.2.2. Autorizar jornadas extraordinarias quando comprovada a sua real necessidade.

4.2.3. Apor ciéncia nas frequéncias mensais apuradas de seus subordinados.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Gerais

5.1.1. Para efeito de registro de frequéncia todos os empregados sdo abrangidos por este
Normativo.

Classificacdo da informacgdo: Restrita

E....————_—_—_—————_————



DocuSign Envelope ID: 42A8D4EF-2112-4909-8D17-F6ADD65022C2

‘ NORMATIVO: 028

DATA APROVAGAO INICIAL: 31/10/2012

Previdancia CONTROLE DE FREQUENCIA [ "
DOS EMPREGADOS :
USI M I NAS DATA DA REVISAO: 10/06/2022

‘ Pagina 4 de 13

5.1.1.1. Todos os empregados estdo sujeitos ao registro de frequéncia, a excegcao dos Cargos
de Lideranga.

5.1.2. Todos os empregados devem buscar o respeito as leis vigentes, sendo suas fontes:
5.1.2.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
5.1.2.2. CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho;
5.1.2.3. Instrucbes, simulas e legislagcdo pertinente;
5.1.2.4. ACT ou CCT.
5.1.3. Os sistemas de registro de ponto ndao poderdo permitir:
5.1.3.1. Marcagdo automatica de ponto;
5.1.3.2. Exigéncia de autorizacdo posterior aos registros de sobrejornada;
5.1.3.3. AlteracoOes de dados de registro de frequéncia anotada.

5.1.4. Este normativo atende integralmente a legislacdo e caso haja previsao modificativa em
ACT/CCT ou na legislacao, deve-se aplicar o principio da condicdo mais benéfica ao
empregado.

5.1.5. Salvo disposicdao mais favoravel, consideradas as condicGes operacionais adequadas e
a critério da Entidade, podera ser concedido ao empregado estudante, por liberalidade,
jornada que l|he possibilite frequéncia as aulas, mediante solicitacdo escrita e
concordancia do gestor imediato. A area de Recursos Humanos devera ter ciéncia da
autorizagao.

5.1.6. Constituirdo faltas graves, passiveis de penalidades previstas em lei, inclusive com a
demissdo por justa causa dos empregados envolvidos, as seguintes ocorréncias:

5.1.6.1. Registrar frequéncia para outro empregado;

5.1.6.2. Ter seu registro de frequéncia efetuado por outro empregado, desde que comprovado
0 seu consentimento;

5.1.6.3. Apontamento indevido de horas extraordindrias, adicionais noturnos ou quaisquer
outros créditos salariais no instrumento de registro de frequéncia;

5.1.6.4. Recusa a regularizacdo de incorrecdes na frequéncia como rasuras, emendas,
marcacgoes justapostas, desde que constatada a ma fé, no instrumento de registro de
frequéncia;

5.1.6.5. Constancia em faltas e impontualidades detectadas no controle e apuragdo de
frequéncia, ndo justificadas nos termos deste Normativo;

5.1.6.6. Constancia na falta do cumprimento da obrigacdo em registrar o ponto, quer seja
entrada ou saida.

5.1.7. O tempo de deslocamento do empregado de sua residéncia para o trabalho e vice-versa
nao configura tempo a ser lancado como hora de trabalho.

5.2. Registro de Frequéncia
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5.2.1. O registro da jornada de trabalho, inicio e fim, devera ser efetivado quando da entrada
e saida do empregado de seu local de trabalho.

5.2.2. Considera-se como local de trabalho o ambiente fisico onde sdo desenvolvidas as
atividades desempenhadas durante o trabalho.

5.2.3. Antes e apds a efetiva jornada é proibido ao empregado permanecer no local de
trabalho, sem a autorizagdo do gestor.

5.2.4. Os empregados devem registrar sua frequéncia, respeitando os limites diarios de
tolerancia.

5.2.5. Na hipétese de registro cuja apuracao diaria seja superior ao limite de tolerancia, todo
o periodo devera ser apurado para as tratativas do gestor.

5.2.6. Em cada dia, sera admitida eventual compensacgdo dos periodos registrados fora dos
horarios de entrada e saida do expediente, considerado o limite de tolerdncia, sendo
possivel a compensacdo da variacdo de jornada apurada em um dia com a jornada de
dia anterior ou posterior.

5.3. Horas Extras, atrasos e saidas antecipadas

5.3.1. As horas extras, atrasos e saidas antecipadas, deverao ser consideradas da seguinte
forma:

5.3.1.1. Horas extras — periodos antecedentes ao inicio previsto da jornada de trabalho
e/ou superiores e subsequentes ao fim previsto da jornada de trabalho,
considerando o disposto no item 5.1.

5.3.1.1.1. S3o também consideradas horas extras o trabalho em dias de repouso e
feriados.

5.3.1.1.2. A duragcdo normal do trabalho poderd ser acrescida de horas extras,
eventualmente trabalhadas pelo empregado, em numero ndo excedente a 2
(duas) horas observados os pardmetros maximos estabelecidos na
Constituicdo Federal, na CLT ou em Norma Coletiva vigente, considerando
os minutos compensados a titulo de dias ponte.

5.3.1.1.3. O adicional de horas extras devera ser conforme previsdo contratual, legal,
ACT ou CCT.

5.3.1.1.4. A duragdo do trabalho podera exceder o limite legal ou convencionado, para
fazer face as demandas decorrentes de forca maior, para atender a
realizacdo/conclusdo de servigos inadidveis ou cuja inexecugdo possa
acarretar prejuizo manifesto.

5.3.1.2. Atrasos - registros de periodos posteriores ao inicio previsto da jornada de
trabalho considerando o disposto no item 5.1.

5.3.1.3. Saidas Antecipadas - registros de periodos antecedentes ao fim previsto da
jornada de trabalho considerando o disposto no item 5.1.

5.3.2. As ocorréncias de horas extras, atrasos e saidas antecipadas poderdo ser acumuladas
ou compensadas em cada dia, sendo permitida a compensacao de jornada de um dia
com outro dia posterior.
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5.3.3. Os saldos de horas apurados, sejam os correspondentes as horas extras, atrasos ou
saidas antecipadas, devem ser acumulados no banco de horas e tratados conforme
aditivo contratual firmado entre as partes.

5.3.4. O saldo de horas apurado no dia, que correspondam aos atrasos ou saidas antecipadas,
gue ndo tenham sido tratados pelo gestor por meio de OF, deverao ser descontados.

5.4. Folha Mensal e apuracao de frequéncia

5.4.1. Para efeito de apuracgdo de frequéncia sera considerado o periodo compreendido entre
o dia 21 (vinte e um) do més anterior ao dia 20 (vinte) do més de referéncia.

5.4.2. Para efeito de pagamento da Folha Mensal serd considerado o més de referéncia.

5.4.2.1. Os empregados mensalistas recebem valor fixo mensal, independentemente da
variacdo de dias do més. O valor hora serve para remuneragao de adicionais,
como horas extras, adicional noturno, entre outros.

Meses de 31 dias: salario de 30 dias;
Meses de 30 dias: salario de 30 dias;
Més de 28 e 29 dias: salario de 30 dias.

Para efeito de calculo de horas extras, adicionais noturnos e outros que
dependam do salario hora do empregado mensalista, o salario més devera ser
dividido pelo fator 200.

5.5. LimitacOoes ao comparecimento e registro de frequéncia
5.5.1. E proibido o trabalho nas seguintes condicdes:
5.5.1.1. Empregados em gozo de férias;
5.5.1.2. Em periodo de compensacdo devidamente ajustado;
5.5.1.3. Em gozo de licengas legais;
5.5.1.4. Afastados por motivo de doenga, acidente de trabalho ou licenca maternidade;

5.5.1.5. Em gozo de licengas remuneradas ou ndo remuneradas devidamente ajustadas
entre empregado e empregador.

5.6. Descanso
5.6.1. As unidades devem respeitar os descansos nos termos previstos em lei.

5.6.1.1. Intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas de descanso entre duas jornadas
de trabalho.

5.6.1.2. Qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda a 6 (seis) horas, é obrigatdria a
concessdo de um intervalo para repouso e alimentagdo, o qual sera, no minimo de 1
(uma) hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em contrario, ndo podera
exceder a 2 (duas) horas.

5.6.1.3. Quando a jornada for superior a 4 (quatro) horas e inferior a 6 (seis) horas o intervalo
sera de 15 (quinze) minutos.
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5.6.1.4. Quando a jornada for inferior ou igual a 4 (quatro) horas ndao havera intervalo para
descanso e refeicao.

5.6.1.5. Os intervalos de descanso ndo serdo computados na duracdo do trabalho, ficando
dispensados de sua anotacao.

5.7. Considerar-se-ao auséncias

6. Exame Periddico (Saude) - Auséncias parciais ou integrais para realizacdo de exames
periodicos, abonadas.

5.5.1. Dispensa Doacao de Sangue - Conforme art. 473 da CLT, por um dia, em cada 12
(doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria de sangue devidamente
comprovada.

5.5.2. Falta nao justificada ou auséncia parcial sem justificativa legal - Auséncia
integral ou parcial sem justificativa legal. Esta auséncia ndao é remunerada e
consequentemente ha o desconto das horas ndo trabalhadas, que reflete nas parcelas
previstas em lei.

5.5.3. Servico Militar - Afastamento do empregado em virtude das exigéncias do servigo
militar. Ndo constituira motivo para alteracdo ou rescisao do contrato de trabalho por
parte do empregador. Aplica-se na integra as disposicdes do Art. 472 CLT para a
Entidade.

5.5.4. Interferéncia Sindical - Horas de auséncia em virtude de paralisacdo sindical
podendo ou nao ser abonadas, por liberalidade da Entidade ou por forca legal.

5.5.5. Exame Vestibular - Periodo remunerado que o empregado estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em Instituicao
de ensino superior, desde que coincidente com a jornada de trabalho.

5.5.6. Detencao - Horas de auséncia no periodo de detencdo, ndo remuneradas,
consequentemente havendo o desconto das horas ou dias e seus reflexos, ndo sendo
passivel de compensagao.

5.5.7. Suspensdo (Punicdo Disciplinar) - Auséncias no periodo de suspensdao né&o
remuneradas, consequentemente havendo o desconto das horas ou dias e seus
reflexos, ndo sendo passivel de compensagao.

5.5.8. Auséncia Integral ou Parcial Abonada - Caso de auséncia sem justificativa legal,
devidamente abonada pelo gestor por meio de OF.

5.5.9. Atraso por Motivo de Transporte Fretado Pela Empresa, Caracterizado por
Motivo de Forgca Maior ou Greve do Transporte Coletivo — Auséncia em fungao
de atraso do transporte disponibilizado pelo sistema de transporte fretado. Havera o
abono das horas de auséncia em fungdo de greve do transporte coletivo ou motivo de
forca maior, devidamente justificada por meio de OF.

5.5.10. Dispensa Evento Sindical - Periodo abonado relativo a participagdo em reunides,
assembleias, ou comparecimento ao Sindicato, por liberalidade da empresa e
devidamente autorizado pelo gestor.

5.5.11. Seminario/Curso — Auséncia abonada referente a participacdo de empregado em
curso ou seminario externo, patrocinado ou néo pela empresa, desde que devidamente
liberado pelo gestor.
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5.5.12. Casos omissos serao tratados pelo respectivo Gestor.
5.6. Considerar-se-ao licengas

5.6.1. Licenca Médica por motivo de Doenca ou Acidente de Trabalho - Concedida ao
empregado por motivo de tratamento de salde por doenga comum ou acidentaria,
visando a sua recuperacdo. Abona(m)-se o(s) dia(s), conforme avaliagdo médica, por
um periodo maximo de 15 (quinze) dias.

5.6.2. Licenca Recuperacao Saude - Concedida aos empregados que possuem menos de
12 (doze) contribuicdes previdenciarias ou aposentados que ja recebem auxilio do
INSS e estao afastados por motivo de doenca por periodo superior a 15 dias. Esta
licenca ndo é remunerada pela Entidade a partir do 16° dia.

5.6.3. Afastamento INSS por motivo de Doenca ou acidente trabalho - Afastamento
médico superior a 15 dias. A partir do 16° (décimo sexto) dia de afastamento a
responsabilidade pelo pagamento passa a ser da Previdéncia Social, uma vez
caracterizado como afastamento previdenciario ou acidentario. Esta licenga nédo é
remunerada pela Entidade a partir do 16° dia.

5.6.4. Reafastamento INSS por motivo de doenca ou Acidente trabalho - Decorrente
de um novo afastamento pelo mesmo motivo do afastamento anterior, em periodo
inferior a 60 dias. Neste caso, a responsabilidade é integral do 6rgao previdenciario
oficial.

5.6.5. Licengca Casamento - Prevista no Art. 473 da CLT, mediante apresentacdo de
documentacdao comprobatéria. Serdo concedidos até 3 (trés) dias consecutivos a
serem abonados, incluindo-se o dia do evento. Por liberalidade da Entidade podera ser
concedida antes ou imediatamente apds a data do casamento (evento civil), podendo
ser estendida conforme previsao em ACT ou CCT.

5.6.6. Licenca Maternidade ou por adogdo - No caso de concessdao de beneficio de
maternidade (ou licenca gestante), mediante apresentacdo de documentacdo
comprobatoéria, minima de 120 (cento e vinte) dias, beneficio de carater previdenciario
garantido pelo art. 7° - XVII da Constituicdo Brasileira, concedida a empregada mulher
que der a luz, estendida as maes adotivas ou que obtiverem a guarda judicial para fins
de adocao, na forma da Lei, ou conforme ACT/CCT.

5.6.7. Licenca Especial - Cuidados Maternos - Serd concedido as empregadas,
imediatamente apos o periodo de Licenca maternidade, mediante assinatura da
Solicitacdo de Licenca Especial — Cuidados Maternos (ANEXO 2) pela empregada até o
inicio do periodo de Licenca Maternidade ou por adogdo, uma licenca especial,
remunerada, destinada aos cuidados maternos, sem prejuizo do salario e eventuais
vantagens pessoais. A empresa concedera a licenca especial pelo quantitativo maximo
de 60 dias para as empregadas que retornarem da licenga-maternidade a partir do
ano de 2022;

5.6.8. Licenca Amamentacao - Nos casos previstos no art. 396 da CLT, mediante
apresentagao de documentagdo comprobatoria, para a empregada mae até que o filho
complete 6 (seis) meses, para fins de amamentagado, equivalente a 2 (dois) periodos
de descanso de 30 (trinta) minutos cada, por jornada diaria, na forma da Lei ou
conforme ACT/CCT.
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5.6.9. Licenca Paternidade - Licenca concedida ao empregado pai, a partir da data do
nascimento da crianca ou por ocasido da guarda judicial para fins de adogao, por 5
(cinco) dias consecutivos, na forma da Lei ou conforme ACT/CCT.

5.6.10. Licenca Obito - Conforme art. 473 da CLT, até 2 (dois) dias consecutivos a partir
do dia do falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que viva
sob sua dependéncia econdmica. Por liberalidade da Entidade no caso de falecimento
de sogro(a) sera concedido 1 (um) dia de abono, que podera ser o dia do falecimento
ou sepultamento. Tal licenca pode ser estendida em caso de falecimento de outros
familiares, havendo expressa previsao em ACT/CCT.

5.6.11. Licenga Alistamento Eleitoral - Até 2 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para o fim
de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva.

5.6.12. Licenca Exercicio de Mandato Sindical com Remuneragdao - Auséncia de
empregado membro de Diretoria de Sindicato para exercicio de atividade sindical
mediante requisicao do respectivo Sindicato com remuneragdo da Entidade, autorizado
por Diretor, na forma da Lei ou conforme ACT/CCT.

5.6.13. Licenca de Mandado Sindical Sem Remuneracdao - Auséncia de empregado
membro de Diretoria de Sindicato para exercicio de atividade sindical mediante
requisicao do respectivo Sindicato, sem remuneracao da Entidade, autorizado por
Diretor, na forma da Lei ou conforme ACT/CCT.

5.6.14. Dispensa por Convocacdao Legal - Auséncia decorrente do cumprimento de
exigéncia da justica, a disposicdo como jurado ou testemunha, ou a disposicdo da
justica eleitoral, entre outros, devidamente comprovado, sem prejuizo da
remuneracao.

5.6.15. Licenca acompanhamento filho - Auséncia do empregado por 1 (um) dia por ano
para acompanhar filho de até 6 (seis) anos de idade em consulta médica, conforme
Artigo 473, da CLT, ou ACT/CCT.

5.6.16. Licengca acompanhamento esposa gestante — Auséncia do empregado por até 2
(dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o
periodo de gravidez de esposa ou companheira, conforme Artigo 473, da CLT, ou
ACT/CCT.

5.7. Presenca

5.7.1. Considerar-se-ao presentes os empregados em treinamento, servicos externos ou em
viagens indicadas pela Entidade, ndo havendo registro de ponto, devendo a frequéncia
ser tratada por meio de OF.

5.7.2. Frequéncia sem Registro — Utilizado para abono/justificativa de auséncia de registro
de marcagdo de frequéncia de empregado, seja por esquecimento ou por questdo
técnica que inviabilize o registro. Na hipotese de esquecimento, a excecao devera ser
tratada por meio de OF. Tratando-se de questdo técnica, sera utilizada uma forma de
registro alternativa, sendo admitido o uso do e-mail, mediante orientacdo da area de
Recursos Humanos.

5.8. Tratamento do Ponto

5.8.1. O ponto devera representar integralmente a realidade laboral do empregado.

Classificacdo da informacgdo: Restrita
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5.8.2. Devera ser dada especial atengdo para as ocorréncias que impactem na remuneragao
do empregado, tais como:

5.8.2.1. Atrasos, faltas e saidas antecipadas sem tratamento especifico por meio de OF.
5.8.2.2. Horas extras devidamente autorizadas.
5.9. Alteracao do Horario Fixo de Trabalho

5.9.1. As alteracbes do horario fixo de trabalho sdo proibidas, salvo previsao dos itens 4.1.5
e 5.1.6, ou por motivo de forgca maior, autorizado por Diretor e devidamente
comunicadas a area de Recursos Humanos.

5.9.2. A extensdo da jornada de trabalho ocorrera quando houver previsdo em calendario de
compensacao dos dias ponte e de dispensa definidos pela Entidade.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data da
revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagdes processadas no mesmo.
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Revisdo geral do Normativo buscando, principalmente, adequacdo de
02 20/06/2022 |sua formatagao ao Normativo 001 e as Politicas de Integridade
Ajustes redacionais, ajustes relativos a banco de horas e inclusao de
licenga especial - cuidados maternos.
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ANEXO 1
Previdéncia - -~

USIMINAS OCORRENCIA DE FREQUENCIA
NOME: LOCAL: MATRICULA:

9 HORARIO DATA PERIODO

ke

& ] MANHA  [] TARDE
[] atrRASO [] VIAGEM A SERVICO [C] oUTROS (ESPECIFICAR)
[] FALTA AO SERVICO ] SAIDA A SERVICO

ATENDIMENTO
([l

[] FREQ SEMREGISTRO MEDICO / ODONTOLOGICO

] PEDIDO DE LICENCA ] SAIDA ANTECIPADA

MOTIVOS / OBSERVACOES:

DATA: /[ ASSINATURA EMPREGADO:
[ aBonAR DATA__ /_ /__
[] PROCESSAR EM FOLHA ASSINATURA GESTOR:
OBSERVACOES:
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ANEXO 2 - Licenga Especial — Cuidados Maternos

Formalizo a minha solicitagdo de licenga especial para cuidados maternos correspondente a __ dias

imediatamente apds a licenca maternidade, conforme previsto em normativo vigente.

Local e data

Nome

Ciéncia gestor:

Nome

Classificacdo da informacgdo: Restrita
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