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1. FINALIDADE

1.1 Regulamentar as rotinas administrativas frente ao ajuizamento de ac¢des trabalhistas de forma
a prevenir outros casos.

2. AREAS RESPONSAVEIS
2.1 Area Gestora:
Presidéncia — PRESI
2.2 Area Corresponsavel:
Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas — DIAFI
3. CONCEITUACAO
3.1 ACUMULO DE FUNCAO

Ocorre quando o empregado desempenha outras atividades além daquelas estabelecidas para
seu cargo no Plano de Carreiras e/ou Edital do Concurso Publico.

3.2 AJUIZAMENTO
Ato de protocolar uma agdo na Justica para que esta seja apreciada e julgada por um juiz.
3.3 DESVIO DE FUNCAO

Ocorre quando o empregado realiza atividade diversa daquelas estabelecidas para seu cargo no
Plano de Carreiras e/ou Edital do Concurso Publico, sendo tal atividade executada de forma ndo
esporadica ou eventual.

3.4 TRANSITO EM JULGADO

Momento em que uma decisdo (sentenca proferida por juiz singular, ou acorddo prolatado por
um colegiado de desembargadores/ministros) torna-se definitiva, ndo podendo mais ser objeto
de recursos judiciais.

3.5 TUTELA DE URGENCIA OU DECISAO LIMINAR

Decisdo proferida, em carater de urgéncia, para garantir ou antecipar um direito que tem perigo
de ser perdido. Pode ocorrer em qualquer etapa do processo, desde que a parte pleiteante
comprove, em juizo, os requisitos autorizadores da medida.

4. COMPETENCIAS

4.1 Compete a Consultoria Adjunta do Contencioso informar ao Diretor de Administracdo, Financas
e Pessoas, ao Diretor e ao Chefe de Gabinete vinculados a unidade envolvida na acdo trabalhista,
ao Consultor Juridico, ao Gerente-Executivo de Gestdo de Pessoas e a Chefia Imediata do
empregado reclamante acerca do ajuizamento de agGes trabalhistas.
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4.2 Compete a Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas:

| - apoiar a Consultoria Juridica — CONJU com as informacgdes que subsidiardo a elaboracdo da
defesa judicial da EBC;

Il - estabelecer acdes preventivas e corretivas com o apoio de suas unidades vinculadas; e
[Il - consolidar os comunicados advindos da CONJU.
4.3 Compete a Geréncia Juridica de Direito Trabalhista:
| - monitorar as notificacoes de ajuizamento de acdes trabalhista em desfavor da EBC; e
Il - comunicar a Consultoria Adjunta do Contencioso sobre as notificacdes recepcionadas.
5. PROCEDIMENTOS
5.1 COMUNICACAO

5.1.1 Em até 24 horas apds o recebimento da notificacdo, ou tdo logo tenha conhecimento, a
Geréncia Juridica de Direito Trabalhista comunicara a Consultoria Adjunta do Contencioso, por
correio eletrénico ou outro meio de comunicacdo instantanea, a existéncia de acao
trabalhista, informando:

I - nome do reclamante;
Il - ndmero do processo;
lll - vara do trabalho onde tramita a acao;
IV - especificacdo resumida dos pedidos;
V - se hd outra acdo do empregado, qual objeto e valor recebido;
VI - se hd audiéncia marcada;
VIl - o advogado responsavel pela defesa; e
VIl - o envio de cépia digital da peticdo inicial, que seguird anexa.

5.1.2 No caso de deferimento de tutela de urgéncia ou decisdo liminar contra a EBC, o advogado
responsavel pela defesa da Empresa, em até 24 horas apds a ciéncia, comunicard a decisao,
por correio eletrénico ou outro meio de comunicacao instantanea, informando o prazo para
cumprimento:

| - ao Diretor da drea onde o empregado é lotado e ao respectivo Chefe de Gabinete;
Il - aChefia Imediata do empregado;

Il - ao Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas e ao respectivo Chefe de Gabinete;
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IV - ao Gerente-Executivo de Gestdo de Pessoas;
V- ao Gerente de Administracdo de Pessoas; e
VI - ao Coordenador de Pagamento.

5.1.3 Nas 24 horas seguintes ao recebimento do comunicado descrito nos itens 5.1.1 ou 5.1.2, a
Consultoria Adjunta do Contencioso dard ciéncia da acdo trabalhista a gestdo superior da EBC
do empregado, por oficio, por correio eletrénico ou outro meio de comunicacao instantanea,
com cépia para o Consultor Juridico, alertando sobre o risco de condenacdo pecunidria a ser
arcada pela EBC em caso de procedéncia, tendo como destinatdrios:

|- o Diretor da drea onde o empregado é lotado e o respectivo Chefe de Gabinete;
Il - aChefia Imediata do empregado;
Ill - o Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas e o respectivo Chefe de Gabinete; e
IV - o Gerente-Executivo de Gestdo de Pessoas.
5.2 MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

5.2.1 Apds o recebimento das notificacGes, no prazo de até 72 horas, a Geréncia Executiva de
Gestdo de Pessoas realizard a triagem das notificacdes e promovera a distribuicdo as unidades
competentes, conforme o objeto do processo judicial, para conhecimento e adoc¢do de
medidas para cessacdo do caso especifico e de outros correlatos, caso houver.

5.2.2 ACOES TRABALHISTAS — DESVIO OU ACUMULO DE FUNCAO

5.2.2.1 A partir do recebimento de notificacdo de ajuizamento de acdo trabalhista sobre desvio ou
acumulo de fungdo, a Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas solicitara a Geréncia de
Carreiras e Capacitagao as seguintes providéncias:

| - autuar processo sobre a agao trabalhista do empregado;
Il - verificar o pleito do empregado na agdo;

lIl - solicitar, junto a Chefia Imediata, as atribui¢cdes detalhadas desenvolvidas pelo empregado
com base na sua rotina;

IV - analisar a compatibilidade das atividades desenvolvidas em relacdo a descricao formal da
atividade, por meio do Plano de Carreiras e/ou Edital do Concurso Publico;

V- informar a Chefia Imediata sobre as atividades que o empregado deverd desenvolver,
conforme o Plano de Carreiras e/ou Edital do Concurso Publico;

VI - informar a Consultoria Juridica - CONJU as a¢Ges tomadas, as atribuicdes do empregado e
seu descritivo conforme Plano de Carreiras atual ou Edital de Concurso Publico; e




FOLHA:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DE COMUNICAGCAO

EBC\ Empresa Brasil E TRATAMENTO DE AGOES TRABALHISTAS — POP 900/01 5/6
de Comunicagdo

VIl - levantar os cargos/atividades dos reclamantes das a¢des trabalhistas, a Diretoria de lotacdo
e a forma de encerramento de processos anteriores, caso haja.

5.2.2.2 Em até 30 dias desse mesmo recebimento, a Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas
levantara e analisard as informacg@es necessadrias junto as dreas competentes e apresentard
uma avaliacdo documentada relatando sobre os seguintes aspectos:

| - identificacdo do(s) chefe(s) imediato(s) do(s) empregado(s) reclamante(s) na época dos
fatos que embasaram a demanda judicial, bem como do(s) ocupante(s) do préximo nivel
hieradrquico;

II- se os) empregado(s) identificados na alinea acima ainda estiverem nos quadros da
empresa:

a. coletar e informar as razdes alegadas por ele(s) sobre os fatos objeto da demanda;

b. identificar a eventual necessidade de capacitacdao desses componentes da cadeia
hierdrquica na época dos fatos, mesmo que estejam em outras areas ou posicdes; e

c. notificar esse(s) empregado(s) sobre a possibilidade de responsabilizacao caso sejam
identificadas falhas funcionais de sua parte que tenham concorrido para a
apresentacdo da demanda judicial, notadamente em caso de reincidéncia(s).

5.2.2.3 Nos casos transitados em julgado, serd encaminhado documento orientando que a darea
onde o empregado é lotado realize a corre¢dao do acimulo ou do desvio de fun¢dao, com base
na decisdo judicial.

5.2.2.4 Caso haja reincidéncia do gestor do empregado reclamante, a area de Correicao devera ser
informada pela Geréncia Executiva de Gestao de Pessoas e subsidiada com os elementos
gue comprovem a reincidéncia, para que se realize a apurag¢ao de responsabilidade,
conforme o caso.

5.2.3 ACOES TRABALHISTAS — DEMAIS CASOS

5.2.3.1 Nas ac¢les trabalhistas cujo objeto seja distinto daqueles constantes no item 5.2.2, a
Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas distribuird o caso a Geréncia de Administracdo de
Pessoas ou a Geréncia de Beneficio, Previdéncia e Seguranca do Trabalho, as quais adotarado
as seguintes medidas:

| - avaliar os pedidos formulados pelo empregado na acao judicial;

Il - enviar a Geréncia Juridica de Direito Trabalhista os subsidios solicitados para a defesa
da EBC em juizo;

lIl - adotar providéncias internas junto as dreas impactadas; e

IV - informar a CONJU as providéncias adotadas.
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5.2.3.2 Caso haja reincidéncia do gestor do empregado reclamante, a area de Correicdo devera ser
informada pela Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas e subsidiada com os elementos
gue comprovem a reincidéncia, para que se realize a apuracdo de responsabilidade,

conforme o caso.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1 Deverdo ser observadas, pelas dreas citadas neste normativo, as orientacdes sobre preposto
definidas na Norma de Designacdo de Prepostos — NOR 906.




