ABD;

Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial

RESOLUCAO DIREX N° UJ/00012/2023, DE 28 de junho de 2023

Aprova a revisdo da Instrugéo Normativa n° 4, que
estabelece os critérios relativos a administracdo de
pessoal da Agéncia Brasileira de Desenvolvimento
Industrial.

A Diretoria Executiva da AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO
INDUSTRIAL — ABDI, no exercicio das atribuicdes previstas na Lei n°® 11.080, de 30 de
dezembro de 2004, no artigo 8° do Decreto n° 5.352, de 24 de janeiro de 2005 e no Estatuto

Social, tendo em vista a deliberacéo ocorrida na 6% Reunido Ordinaria do colegiado em
2023,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a revisao da Instru¢do Normativa n° 4, que estabelece

os critérios relativos a administracdo de pessoal da Agéncia Brasileira de Desenvolvimento
Industrial.

Art. 2° Esta resolucédo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Igor Nogueira Calvet

Presidente

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor(a)

Maria Perpétua de Almeida
Diretor(a)
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1. OBJETIVO

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os critérios relativos a
administracao de pessoal em complemento ao estabelecido na Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, Plano de Cargos e Salarios - PCS da ABDI e Acordo Coletivo de Trabalho
— ACT vigentes.

2. APLICAGAO E ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os empregados (efetivos, cargos de assessoramento especial
(CAE) e prazo determinado), estagiarios, menores aprendizes, membros da
Diretoria Executiva e servidores/empregados publicos cedidos a Agéncia.

3. DEFINIC(")ES
Jornada de trabalho

3.1. E o total de horas de trabalho em que o empregado, estagiario e menor aprendiz
ficam a disposicéao da ABDI.

Banco de horas

3.2. Trata-se de acordo de compensacdo em que as horas trabalhadas a maior ou a
menor em um dia serdo compensadas com a correspondente diminuicdo ou aumento da
jornada em outro momento.

Remuneracao

3.3. Refere-se ao valor pago pela contraprestacéo dos servicos de empregados,
estagiarios, menores aprendizes e membros da Diretoria Executiva.

Feérias

3.4. Periodo de descanso remunerado, adquirido a cada 12 meses de trabalho,
contados a partir da data da admiss&o do empregado, e do menor aprendiz, ou da data de
posse no caso de membros da Diretoria Executiva, exceto no caso de
servidores/empregados cedidos.

Periodo de experiéncia

3.5. Periodo no qual o novo empregado tera seu desempenho avaliado, a fim de verificar
sua aptidao e adaptacéo para o desempenho do cargo.

4. DESCRIGCAO GERAL DO PROCESSO
Jornada de trabalho
4.1. Ajornada de trabalho na ABDI €, emregra, de 8 horas diarias (40 horas semanais),

das 9h as 12h30min e das 14h as 18nh30min, para todos os empregados, sem distingédo de
cargo ou fun¢do ocupada.
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4.2. Cada gestor é responsavel por acompanhar a jomada de trabalho dos seus
subordinados, aprovando sua correspondente folha de frequéncia, por meio da qual se da
o referido controle, a ser encaminhada mensalmente pelo empregado a UGP.

4.3. Aos empregados que cumprirem a jornada de 8 horas diarias sera permitida a
flexibilizagc&o da jornada de trabalho, observado o interesse da ABDI, e o prévio acordo
com o gestor, observados os seguintes termos:

a) No turno matutino, o horario de entrada devera estar entre 8h e 10h;

b) No turno vespertino, o horario de saida devera estar entre 17h30min
e 19h30min; e

c) O horario de almogco devera estar entre 11h30min e 14h30min,
considerando o intervalo minimo de 30min e maximo de 2 horas.

4.4. O empregado podera solicitar a reducdo da jornada de trabalho, com a redugéo
proporcional da remuneracdo e do auxilio alimentacao/refeicdo, observados os limites e
critérios estabelecidos em ACT, a qual sera submetida a aprovacgéo da DIREX.

4.5. O estagiario cumprira uma jomada de 20 ou 30 horas semanais, sendo a jornada
diaria de 4 ou 6 horas, respectivamente, no horario regular de funcionamento da ABDI.

4.6. Ajomada de trabalho do menor aprendiz sera de 20 horas semanais, sendo 4 horas
diarias, dividida entre atividades na ABDI e no curso profissionalizante.

Banco de horas

4.7. O Banco de horas é autorizado apenas para os empregados da ABDI, sendo
expressamente vedada a compensacéo para estagiarios e menores aprendizes, assim
como eventual realizacéo de horas extras.

4.8. A ABDI em regra, néo pagara horas extras trabalhadas, devendo, no caso de
ocorréncia eventual, serem registradas em banco de horas, para compensacg&o futura.

4.9. A jornada diaria méaxima sera de 10 horas, isto €, 8 horas da jomada normal de
trabalho, acrescida de 2 horas excedentes.

4.10. A alteracdo na jornada diaria, para maior ou para menor, com a correspondente
compensacao, devera ser, preferencialmente, previamente acordada entre gestor e
empregado, e formalizada na folha de frequéncia.

4.11. A compensacéo do banco de horas devera se dar no periodo maximo de 6 meses
da sua ocorréncia, tanto as horas positivas ou negativas realizadas.

4111 Quando nédo for possivel a compensacdao do saldo negativo no
periodo estabelecido em ACT, a ABDI notificara previamente o empregado e
efetuaréd o desconto as horas devidas, em folha de pagamento.
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4.12. Na hipotese de rescisdo de contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensacao das horas extras trabalhadas, o empregado tera direito ao recebimento do
valor pecuniario correspondente a tais horas, assim como sera efetivado o correspondente
desconto das verbas rescisorias, no caso de saldo negativo.

Remuneracao

4.13. No dia 15 de cada més sera efetuada antecipacdo salarial aos empregados,
membros da DIREX e servidores/empregados cedidos da ABDI, no valor correspondente
a 30% (trinta por cento) da remuneracdo bruta, sem descontos, com o correspondente
contracheque.

4.13.1. N&o havera adiantamento salarial no més em que o empregado
usufruir das férias;

4.13.2. Se o periodo de férias solicitado incluir dias distribuidos em dois
meses consecutivos e o periodo de gozo no segundo més for superior a 10
dias, o empregado ndo recebera adiantamento salarial também no segundo
més;

4.13.3. Ateé o ultimo dia util de cada més, sera efetuado o pagamento dos
salarios mensais com todos os descontos regulamentares, incluindo a
antecipacao a que se refere o item 4.13.

4.14. No més de janeiro de cada ano, os empregados, membros da DIREX, menores
aprendizes e servidores/empregados cedidos que tiverem ingressado no exercicio anterior,
poder&do optar por receber a 12 parcela do 13° salario ou gratificacdo anual dentre as
seguintes hipéteses:

a) Pagamento até o ultimo dia util de fevereiro do exercicio; ou
b) Pagamento por ocasi&o das férias.

4.14.1. Os empregados, membros da DIREX, menores aprendizes e
servidores/empregados cedidos que ingressarem no exercicio corrente, ou
seja, que estejam em seu primeiro ano civil na ABDI, receberéo a antecipacao
de 50% (cinquenta por cento) do valor do 13 saléario ou gratificacéo anual, ate
o dia 30 de novembro;

4.14.2. Atéodia 20 de dezembro de cada ano, a ABDI efetuara o pagamento
do 13 salario dos empregados e da gratificacéo anual dos diretores, com todos
os descontos regulamentares, incluindo a antecipacéo a que se refere o item
4.14.

4.15. O estagiario tera como contrapresta¢cdo uma Bolsa-Auxilio, conforme Resolu¢éao da
DIREX.
Férias

4.16. O periodo de concessao de férias dos empregados e servidores/empregados
cedidos, observara a necessidade da ABDI, e devera ser prévia e formalmente ajustada
entre o empregado e o gestor.
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4.17. As férias poderédo ser usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles né&o
podera ser inferior a 14 dias corridos e os demais néo poderéo ser inferiores a cinco dias
corridos, cada um.

4.18. A solicitac&o de férias devera ser encaminhada a Unidade de Gestdo de Pessoas
com antecedéncia minima de 30 dias da data de inicio do gozo.

4.19. Se até 60 dias antes do vencimento do segundo periodo aquisitivo, o empregado
néo entrar em gozo de férias, essas serdo marcadas compulsoriamente pela area de
gestdo de pessoas.

4.20. As férias dos estagiarios e menores aprendizes deverdo coincidir,
preferencialmente, com as férias escolares.

Periodo de experiéncia

4.21. Todos os empregados (efetivos, e prazo determinado) da ABDI ser&o
submetidos a um periodo de experiéncia por prazo determinado de 45 dias, prorrogavel
uma Unica vez, pelo mesmo periodo. O empregado efetivo, apds o segundo periodo de
experiéncia, caso obtenha resultado satisfatorio, tera o seu contrato prorrogado por prazo
indeterminado; e na hipdtese de avaliagéo insatisfatoria, seu contrato sera encerrado.

4.21.1. Serao realizadas duas avaliagbes do empregado durante o periodo
de experiéncia, pelo gestor imediato, devendo a primeira ser encaminhada a
area de gestdo de pessoas até 0 40° dia do confrato, e a segunda até o 80° dia;

4.21.2. Ap0s a primeira avaliagdo, o gestor imediato devera realizar uma
reunido de feedback com o novo empregado, acompanhado pela area de
gestado de pessoas, para dar ciéncia do resultado da avaliacéo.

5. DISPOSIGOES FINAIS

5.1. Todos os empregados da ABDI estdo submetidos as normas contidas na
Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, e os servidores/empregados publicos cedidos
observam as normas do seu 6rgéo de origem.

5.2. Eventuais duvidas, omissbes e excegdes serdo deliberadas pela Diretoria
Executiva, com o apoio das Unidades de Gestéo de Pessoas e Juridica da ABDI.

6.  HISTORICO DE ELABORAGAO E ALTERACOES

Ndamero da Instrumento de aprovagao Data de Vigéncia
instrucao aprovacao

INA 04-00 Resolucédo DIREX n° UJ/001/2021 02/12/2020 01/03/2021

INA 04-01 Resolucédo DIREX n° UJ/012/2023 28/06/2023 07/07/2023
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