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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Norma - SEI n2 2/2019/DGP-EBSERH

Brasilia, 25 de abril de 2019.

O Diretor de Gestdo de Pessoas da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh, no uso das atribuicbes legais e estatutarias, e considerando a delegagdo de competéncia de
que trata a Portaria n2 46 de 20/09/2012, publicada no DOU de 02/10/2012 e considerando a eleigdo realizada na 84° reunido extraordinaria do Conselho de Administragdo, em 4 de
fevereiro de 2019, em conformidade com o disposto no artigo 47, inciso |l, do Estatuto Social da Ebserh, e considerando a reunido 2632 da Diretoria Executiva, de 18 de abril de 2019
que aprovou a proposta da Norma Operacional que disp&e sobre os procedimentos especificos para Rescisdo de Contrato de Trabalho,

RESOLVE:

Art. 12 Divulgar a presente Norma Operacional - NO, que objetiva definir os procedimentos a serem aplicados por ocasido de rescisdo de contrato de trabalho no ambito da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS E GERAIS
CAPITULO |
SIGLAS E DEFINIGOES
Art. 29 Para fins dessa Norma Operacional, considera-se:
| - AR — Aviso de Recebimento

I - AVISO PREVIO INDENIZADO - pagamento da parcela respectiva ao periodo do aviso prévio em situacdes de rescisdo do contrato do trabalho pela EBSERH, sem cumprimento
de modo imediato, ou desconto da parcela respectiva ao periodo do aviso em situagdes de rescisdo do contrato de trabalho solicitada pelo empregado publico de modo
imediato.

11 - AVISO PREVIO TRABALHADO - situagdo em que o empregado publico comparece a EBSERH para trabalhar durante o periodo referido ao aviso prévio.
IV - CAP — Coordenadoria de Administragdo de Pessoal
V - CDP — Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal

VI - Contrato de Experiéncia — contrato de trabalho por prazo determinado, cuja finalidade é a de verificar se o0 empregado tem aptiddo para exercer a fungdo para a qual foi
contratado.

VIl - CT - Contrato de Trabalho

VIII - CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

IX - DATA DE DESLIGAMENTO/SAIDA — tltimo dia de vigéncia do contrato de trabalho com a EBSERH
X - DGP - Diretoria de Gestdo de Pessoas

XI - DivGP — Divisdo de Gestdo de Pessoas

XII - GRU — Guia de Recolhimento da Unido

XIII - HUF — Hospital Universitario Federal filiado a EBSERH

XIV - INSS — Instituto Nacional do Seguro Social

XV - SEl - Sistema Eletrénico de Informagdo

XVI - SEDOR - Servigo de Documentagdo e Registro

XVII - SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
XVIII - SIGP — Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas

XIX - SOST — Servigo de Saude Ocupacional

XX - THRCT — Termo de Homologagdo de Rescisdo de Contrato de Trabalho
XXI - TQRCT — Termo de Quitagdo de Rescisdo de Contrato de Trabalho
XXII - TRCT = Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho

Art. 32 Esta Norma Operacional se aplica a administragdo central (sede) da Ebserh e aos Hospitais Universitarios Federais — HUFs (filiais).

CAPITULOII
CONSIDERAGOES INICIAIS
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Art. 42, Os tipos de rescisdo de contrato de trabalho na EBSERH sdo:
| - Rescisdo a pedido do empregado, no contrato por prazo indeterminado;
a - Sem cumprimento de aviso prévio;
b - Com cumprimento de aviso prévio.
Il - Rescisdo a pedido do empregado, no contrato determinado
a - Antes do término do contrato de experiéncia;
b - No término do contrato de experiéncia;
Il - Rescisdo por iniciativa da empresa
a - Antes do término do contrato de experiéncia;
b - No término do contrato de experiéncia
IV - Rescisdo por término do contrato com prazo determinado - temporario;
V - Rescisdo por falecimento do empregado na vigéncia do contrato;
VI - Rescisdo por justa causa;
a - Abandono de emprego;
b - Acimulo de cargo;
¢ - Outros motivos.
VII - Rescisdo por decisdo judicial
VIIl - Exoneragdo de nomeado sem vinculo com a administragdo publica;
IX - Aposentadoria pelo INSS na vigéncia do contrato de trabalho;
a - Aposentadoria por invalidez — suspensdo do contrato
b - Aposentadoria por tempo de contribuigdo

Art. 52, As instrugdes relativas a execugdo de rescisdo de contrato de trabalho constantes nesta norma sdo de responsabilidade da CAP/DGP, quando o empregado estiver lotado na
Sede, e da DivGP, quando o empregado estiver lotado no HUF.

Art. 62. E de responsabilidade da CAP/DGP e da DivGP dar conhecimento a todos empregados publicos e gestores acerca desta Norma.
Art. 72. Deverdo observar, em quaisquer hipoteses, os ditames do Regulamento de Pessoal da EBSERH, quanto a Rescisdo do Contrato de Trabalho e as penalidades cabiveis.

Art. 82. Em todos os tipos de rescisdo contratual deverdo ser realizados os procedimentos necessarios de desligamentos nos sistemas SIGP e SIAPE, conforme orientagdes do
SDR/CAP/DGP ou SPP/CAP/DGP.

§ 12 - No sistema SIGP, registrar no campo Calcula Folha, a opgdo “n&do”. No sistema SIAPE, desligar os parametros, excluir os langamentos do més da rescisdo, assim “zerar” a
folha de pagamento, ou seja, o total liquido serd O (zero), no més do desligamento/saida do empregado.

§ 22 - Nos casos de rescisdo de contrato de trabalho com cumprimento de aviso prévio, o procedimento do pardgrafo anterior deverd ser executado somente na folha do més da
data de desligamento/saida.

Art. 92. Deverd ser agendado, junto ao SOST e ao empregado, o exame demissional.
Art. 10. Deverdo ser comunicados formalmente acerca da rescisdo de contrato de trabalho, para a tomada de providéncias, a(s) area(s) responsavel(eis) por:
| - Controlar as devolugdes de documentos de identidade funcionais;
Il - Controlar a devolugdo de uniformes, bens e numerarios sob guarda e responsabilidade do empregado;
Il - Desativar o e-mail institucional, do cadastro no Aplicativo de Gestdo de Hospitais Universitarios — AGHU e outros cabiveis;
IV - Realizar a exclusdo do empregado do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude — CNES e demais providéncias relacionadas;
V - Desativar os acessos aos sistemas SIGP, SIAPE; e
VI - Chefia imediata do empregado.

Art. 11. Juntamente com a chefia imediata, deverdo ser apuradas as horas decorrentes do registro de frequéncia, inclusive a hora feriado, o adicional noturno, a hora extra e as demais
informag&es ocorridas no més da rescisdo contratual, se houver, considerando a escala de trabalho — Formuldrio de Apuragdo de Verbas Rescisérias (modelo padrdo do SPP).

Art. 12. Informar se houve faltas durante os periodos aquisitivos de férias ainda ndo gozadas. E as demais informagdes de aspecto financeiro, que deverdo ser encaminhadas ao
SPP/CAP/DGP — Formuldrio de Apuragdo de Verbas Rescisérias (modelo padrdo do SPP).

Art. 13. O pagamento de valores retroativos ao més da rescisdo contratual somente sera incluido no célculo das verbas rescisdrias mediante o envio de Memorando do Chefe da DivGP
(empregado lotado em HU), ou da Coordenagdo de Administragdo de Pessoal — CAP (empregado lotado na Sede) solicitando e autorizando o pagamento, com a devida justificativa.

Art. 14. O Formuldrio de Apuragdo das Verbas Rescisérias (modelo padrdo do SPP) deverd ser preenchido eletronicamente e assinado, exclusivamente, pela chefia do SDR/CAP/DGP ou
pela chefia da DivGP.

Paragrafo unico. Ndo serd admitida solicitagdo de verbas rescisdrias complementares apés o encaminhamento do processo rescisério para pagamento.
Art. 15. A data de desligamento nos Formuldrios de Rescisdo deve ser igual a data da baixa/saida na CTPS e a data de desligamento no SIGP e no SIAPE.

Art. 16. O periodo em que o empregado estiver em gozo de folga, de licenga remunerada, de abono, de intervalo interjornada (“intervalo entre plantdes”, intervalo entre o fim de uma
jornada e o inicio de outra) ou mesmo a falta (justificada ou injustificada) do empregado ndo descaracteriza, por si s6, a vigéncia do contrato de trabalho.

Art. 17. E dispensavel que o empregado com contrato de trabalho suspenso por motivo de licenga ndo remunerada volte a trabalhar na empresa para formalizar a rescisdo de contrato
de trabalho, contudo, é necessério que o empregado formalize o pedido de rescisdo por escrito. Neste caso, a data de desligamento coincide com o ultimo dia da suspensdo contratual.
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Art. 18. E permitido que o empregado em gozo de férias solicite rescisdo de contrato de trabalho, devendo estas serem interrompidas.
Paragrafo unico. O empregado ndo podera usufruir de férias durante o cumprimento do aviso prévio.
Art. 19. A documentacdo rescisdria devera ser arquivada na pasta funcional do empregado, e anexa ao processo rescisorio.
Art. 20. O 6nus da multa por ndo cumprimento dos prazos (art. 477 da CLT) é de responsabilidade de quem lhe der causa.
Paragrafo unico. A apuragdo de responsabilidade pelo 6nus da multa devera ocorrer nos termos da Norma Operacional de Controle Disciplinar da EBSERH.

Art. 21. Para as rescisdes que as causas forem motivadas por contratagdes irregulares e/ou desconforme com as normas vigentes, sera aberto processo para apuragdo de
responsabilidade pela DGP.

Art. 22. Para as rescisdes em que a data de desligamento/saida seja ao Término do Contrato de Trabalho, sera liberada a chave de saque do FGTS para o empregado, sendo nos casos:
| - Rescisdo por iniciativa do empregado, no término do contrato de experiéncia
Il - Rescisdo por iniciativa da empresa, no término do contrato de experiéncia
Il - Rescisdo por término do contrato temporario

Art. 23. Para as exoneragdes de nomeados sem vinculo com a administragdo publica — desde que sejam realizadas pela empresa — sera liberada a chave de saque do FGTS para o
comissionado.

Art. 24. O andamento do processo rescisdrio constara no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Art. 25. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP dever3 verificar, junto ao SECAD/CDP/DGP, a participa¢do do empregado em cursos de pds-graduacdo, observando o periodo de permanéncia na
empresa apos conclusdo do respectivo curso, conforme art. 44, da Norma Operacional n2 07, de 02 de maio de 2016, e suas alteragdes.

Paragrafo Unico. Caso incida a aplicagdo da multa ao empregado, conforme a Norma Operacional n2 07, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera informar no Formulario de Apuragdo
das Verbas Rescisorias (modelo padrdo do SPP).

Art. 26. A Diretoria de Gestdo de Pessoas, assessorada pela Consultoria Juridica, editara Instrugdo Normativa, sempre que constatar lacunas nesta Norma Operacional.

TiTuLo Il

RESCISAO A PEDIDO DO EMPREGADO
CAPITULO |

CONSIDERAGOES GERAIS

Art. 27. O empregado devera preencher, assinar e entregar, pessoalmente ou por meio de procurador munido de Procuragdo Publica com outorga especifica, o Pedido de Rescisdo
diretamente ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP.

Art. 28. E considerado invalido o Pedido de Rescisdo entregue em outra Diretoria (empregado lotado na Sede) ou em outra Divis30/Unidade/Setor (empregado lotado no HUF). E ndo
serd aceito Pedido de Rescisdo com data de desligamento/saida anterior a data de entrega/protocolo do pedido ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP.

Art. 29. E obrigatério constar na formalizagdo do Pedido de Rescisdo as seguintes informagdes: nome, matricula SIAPE, CPF, telefone atualizado, e-mail, motivo do pedido, situagdo
contratual (efetivo, temporario, experiéncia), aviso prévio (trabalhado, indenizado, dispensado), data da saida/desligamento (dltimo dia do contrato de trabalho), local e data do pedido
(a data ndo podera ser retroativa) e assinaturas (empregado e empresa), podendo ser utilizado o ANEXO I.

CAPITULO Il
RESCISAO A PEDIDO DO EMPREGADO, NO CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO

SECAOI
SEM CUMPRIMENTO DE AVISO PREVIO

Art. 30. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il e titulo Il, capitulo | desta norma, para rescisdo de empregado que ja tiver ultrapassado o periodo
de experiéncia.

Art. 31. Fica dispensado do cumprimento de aviso prévio o empregado que comprovar a necessidade de assumir imediatamente novo vinculo, devendo o empregado apresentar os
documentos comprobatdrios necessarios, sejam eles, Publico (Portaria/Edital de Nomeagdo ou Declaragdo para dar inicio a Curso de Formagdo que indique a impossibilidade de
cumprimento do Aviso Prévio) ou Privado (Novo Contrato de Trabalho ou a CTPS assinados).

Art. 32. Na hipotese de o empregado optar pelo ndo cumprimento do aviso prévio e ndo comprovar a necessidade de assumir imediatamente novo vinculo com documento apto para
tal, havera o desconto do valor correspondente nas verbas rescisdrias, ou seja, o empregado indenizard o empregador pelo ndo cumprimento do aviso prévio.

Art. 33. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte ao da entrega
e protocolizagdo do pedido de rescisdo.

SECAO Il
COM CUMPRIMENTO DE AVISO PREVIO

Art. 34. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il e titulo Il, capitulo | desta norma, para rescisdo de empregado que ja tiver ultrapassado o periodo
de experiéncia.

Art. 35. O empregado informara no campo especifico no Pedido de Rescisdo o periodo de cumprimento do aviso prévio.

§ 12 - O periodo de cumprimento do aviso prévio é de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data imediatamente posterior a do Pedido de Rescisdo de Contrato de
Trabalho, ainda que n&o seja dia util.

§ 22 - O empregado que fizer o Pedido de Rescisdo, solicitando cumprir o aviso prévio em periodo menor que 30 (trinta) dias corridos, devera formalizar tal interesse no
momento da entrega por escrito e entregar a CAP/DGP ou a DivGP, a qual deverd descontar os dias restantes na rescisdo contratual.

Art. 36. Caso o empregado descumpra injustificadamente o periodo do Aviso Prévio indicado no Pedido de Rescisdo, tera descontado nas verbas rescisdrias, os dias correspondentes
como faltas.
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Art. 37. Na rescisdo a pedido do empregado, ndo ha redugdo da jornada de trabalho durante o cumprimento do aviso prévio.

Art. 38. O empregado que durante o cumprimento do aviso prévio passar a fazer jus ao auxilio-doenga do INSS poderd, caso queira, solicitar formalmente o cancelamento do pedido de
rescisdo ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP, e ficar em situagdo de suspens3o contratual enquanto perdurar a situagdo.

Art. 39. O periodo de cumprimento do aviso prévio é considerado como de efetivo exercicio para fins de célculo das verbas rescisorias.

Art. 40. O empregado que comprovar necessidade de assumir imediatamente novo vinculo (publico ou privado), durante o prazo de cumprimento do aviso prévio, podera requerer ao
SDR/CAP/DGP ou a DivGP o encerramento de seu aviso prévio mediante apresentagdo do documento exigido no artigo 31 desta norma, ficando a EBSERH dispensada do pagamento
dos dias faltantes.

Art. 41. A data de desligamento/saida do aviso prévio sera no ultimo dia de vigéncia do contrato de trabalho, ainda que n3o seja dia util, conforme demonstra¢do do quadro a seguir:

SITUAGCOES DATA DE DESLIGAMENTO - SAIDA
Aviso prévio com 30 dias 302 dia de cumprimento do aviso prévio
Aviso prévio menor que 30 dias (artigo 35, § 29) Na data informada pelo empregado, formalmente

Comprovagdo de novo vinculo durante o aviso prévio (artigo 40) |[Na data em que protocolar na DivGP ou SDR, a comprovagdo de novo vinculo

Art. 42. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhara os documentos referentes a rescisdo via SEl, no primeiro dia Util seguinte da data de
desligamento/saida do aviso prévio.

CAPITULO Il
RESCISAO A PEDIDO DO EMPREGADO, ANTES DO TERMINO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 43. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar, no que lhe couber, o disposto no titulo I, capitulo Il e titulo II, capitulo I, quando o empregado optar por iniciativa prépria pela
rescisdo antes do término do contrato de experiéncia, caso prevista clausula assecuratdria de direito reciproco de rescisdo antes do prazo do contrato de trabalho.

Paragrafo Unico. Se ndo houver previsdo de clausula assecuratéria de direito reciproco de rescisdo, serd apurado eventual prejuizo a EBSERH, na forma do artigo 480 da CLT.

Art. 44. Para os contratos que prevejam clausula assecuratdria, o empregado deve cumprir o aviso prévio de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data imediatamente posterior
a do Pedido de Rescisdo de Contrato de Trabalho, ainda que ndo seja dia util, salvo se houver comprovagdo de novo vinculo empregaticio conforme artigo 31.

Art. 45. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte ao da entrega
e protocolizagdo do pedido de rescisdo, se ndo houver o aviso prévio, e no primeiro dia Util seguinte da data de desligamento/saida, se houver aviso prévio.

CAPITULO IV
RESCISAO A PEDIDO DO EMPREGADO, TERMINO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 46. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar, no que lhe couber, o disposto no titulo I, capitulo Il e titulo II, capitulo I, quando o empregado optar por iniciativa prépria pela
rescisdo no término do contrato de experiéncia.

Art. 47. O ultimo dia trabalhado devera ocorrer no término do contrato de experiéncia, caso contrario, o contrato de trabalho torna-se indeterminado, havendo a necessidade de
cumprir o aviso prévio.

Art. 48. Para as rescisdes em que a data de desligamento/saida seja ao Término do Contrato de Experiéncia, serd liberada a chave de saque da conta vinculada do FGTS ao empregado.
Neste caso, ndo incidira a multa do artigo 480 CLT e ndo haverd o cumprimento do aviso prévio.

Art. 49. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte ao da entrega
e protocolizagdo do pedido de rescisdo.

TiTuLom
RESCISAO PELA EMPRESA

CAPITULO |
ANTES DO TERMINO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 50. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo |, capitulo 1I, no que lhe couber.

Art. 51. A EBSERH poderd rescindir o contrato de experiéncia se ndo houver aprovagdo do empregado no primeiro e no segundo periodo da avaliagdo de desempenho, antes do
término do contrato de experiéncia, desde que prevista cldusula assecuratdria de direito reciproco.

Paragrafo Unico. Se ndo houver previsdo de clausula assecuratdria de direito reciproco de rescisdo, sera indenizado ao empregado a multa na forma do artigo 480 da CLT.
Art. 52. A inaptiddo do empregado decorrera de situagdo grave que cause risco aos pacientes e/ou a empresa, por ma conduta, incapacidade técnica e por faltas reiteradas.

Art. 53. A Chefia Imediata do empregado devera encaminhar Nota Explicativa para o SDR/CAP/DGP ou DivGP, quanto aos motivos para a ndo permanéncia do empregado, devidamente
assinada pela Chefia Imediata e Geréncia da Area.

§ 12 - A Chefia do SDR/CAP/DGP ou DivGP deverd formular Nota Explicativa para demonstrar o interesse publico em rescindir o contrato.

§ 22 - Ambas as Notas Explicativas deverdo ser encaminhadas para deliberagdo do Presidente da EBSERH ou a quem for delegado por ele (empregado da Sede), ou ao
Superintendente (empregado do HUF).

Art. 54. Para os contratos que prevejam clausula assecuratdria, havera incidéncia do pagamento de multa de 50% (cinquenta por cento) sobre o saldo da conta vinculada do FGTS e
indenizagdo do aviso prévio.

Art. 55. E imprescindivel enviar a documentagdo comprobatéria de que o empregado ndo foi aprovado na avaliagdo de desempenho do periodo de experiéncia, e as Notas Explicativas.
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Art. 56. Caberd ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP realizar a notificagdo do empregado quanto a rescisdo antes do término do contrato, sendo esta a data de desligamento/saida.

Art. 57. O SDR/CAP/DGP ou DivGP devera encaminhar o processo de rescisdo, via SEI no primeiro dia Gtil seguinte apds a notificagdo ao empregado que formaliza a rescisdo.

CAPITULO Il
NO TERMINO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 58. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il desta norma, no que couber, para rescisdes no término do contrato de experiéncia.

Art. 59. A EBSERH podera rescindir o contrato de experiéncia apds o processo de avaliagdo de desempenho, no término do contrato de experiéncia.

Art. 60. A Chefia Imediata do empregado devera encaminhar uma Nota Explicativa para o SDR/CAP/DGP ou DivGP, quanto aos motivos para a ndo permanéncia do empregado,
devidamente assinada pela Chefia Imediata, Geréncia da Area e Chefia da DivGP ou SDR/CAP/DGP. Deverd ser encaminhada para deliberagdo do Presidente da EBSERH ou a quem for
delegado por ele (empregado da Sede), ou ao Superintendente (empregado do HUF).

Art. 61. E imprescindivel enviar a documentagdo comprobatéria de que o empregado n3o foi aprovado na avaliagdo de desempenho.

Art. 62. Caberd ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP realizar a notificagio do empregado quanto a rescisdo no término do contrato.

Art. 63. O ultimo dia trabalhado devera ocorrer no término do contrato de experiéncia, caso contrario, o contrato de trabalho torna-se indeterminado.

Art. 64. A data de desligamento/saida sera o ultimo dia do contrato de experiéncia.

Art. 65. O SDR/CAP/DGP ou DivGP devera encaminhar o processo de rescisdo, via SEl no primeiro dia util seguinte apds a notificagdo ao empregado que formaliza a rescisdo.

TiTULO IV
RESCISAO DO CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO - TEMPORARIO

Art. 66. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il desta norma, no que couber.

Art. 67. No caso de ndo prorrogagdo do contrato por prazo determinado (temporario), o SDR/CAP/DGP ou a DivGP comunicara o empregado em até 15 (quinze) dias corridos antes do
fim do contrato, conforme ANEXO I, arquivara uma via do comunicado na pasta funcional e entregard outra via ao empregado.

§ 12 - Dever3o ser realizados os procedimentos necessarios de desligamentos nos sistemas SIGP e SIAPE, conforme orientagdes padrdes.

§ 292 - O SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera providenciar a rescisdo do empregado e encaminhar os documentos referentes a rescisdo via SEl, no primeiro dia util seguinte do
término do contrato temporario ou via SEI.

Art. 68. Em caso de prorrogacdo do contrato, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP comunicard o empregado em até 15 (quinze) dias corridos antes do fim do contrato, conforme ANEXO llI,
arquivara uma via na pasta funcional e entregara outra via ao empregado.

Art. 69. Para rescisdes, por iniciativa do empregado, antes do término do contrato temporario deverd observar o disposto no titulo I, capitulo II; titulo Il, capitulos | e Il desta norma, no
que couber.

Art. 70. Para rescisdes, por iniciativa da empresa, antes do término do contrato temporario deverd observar o disposto no titulo Ill, capitulo I, exceto os artigos 51, 52 e 55, desta
norma.

TiTULO V
RESCISAO POR FALECIMENTO DO EMPREGADO NA VIGENCIA DO CONTRATO

Art. 71. A CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il desta norma, no que couber, nos casos de falecimento do empregado na vigéncia do contrato.

Art. 72. Apds a ciéncia do 6bito, o processo rescisério devera ser instruido com toda a documentag&o padrdo, para que os calculos rescisérios sejam realizados, porém, o crédito ficara
retido nesta empresa até que o(s) beneficiario(s) legal(is) compareca(m) ao INSS e apresente(m) a Certiddo de Beneficidrio/Dependente autorizativa daquele Orgdo para pagamento.

Art. 73. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP verificard a condigdo de beneficiario no assentamento funcional do empregado falecido.

Art. 74. Apds tal verificagdo, devera ser solicitado ao beneficidrio constante do assentamento funcional a apresentagdo da Certiddo de Dependentes Habilitados a Pensdo por Morte ou
da Certiddo de Inexisténcia de Dependentes Habilitados a Pensdo por Morte, emitida pelo INSS.

§ 12 - Os beneficiarios declarados pelo INSS deverdo apresentar os respectivos documentos pessoais e o comprovante dos dados bancdrios.

§ 22 - No caso em que houver menor de idade declarado como beneficidrio e que ndo possua conta bancdria, deverd haver comprovagdo de existéncia de um
responsavel/representante legal, mediante apresentagdo dos seus documentos pessoais e dos dados bancérios para pagamento.

Art. 75. Toda a documentagdo comprobatdria a ser enviada devera ser autenticada em cartério ou conferida com o original, por empregado da EBSERH.

Art. 76. A cépia da Certiddo do INSS, autenticada ou conferida com o original, por empregado da EBSERH, devera ser anexada ao assentamento funcional do empregado falecido e
anexado ao processo rescisorio (SEI) até o dia Util seguinte ao recebimento.

Art. 77. No caso em que, passados 30 (trinta) dias corridos do recebimento da certiddo de 6bito, persistir divida quanto ao(s) beneficiario(s) ou no caso de ndo apresentagdo da
Declaragdo de Beneficidrio emitida pelo INSS, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP solicitara a Consultoria Juridica na Sede ou ao Setor Juridico no HUF a emissdo da guia de depdsito judicial,
para pagamento em conta judicial.

Paragrafo Unico. Apds a emissdo da guia de depdsito judicial, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP enviara via SEIl, para providéncias quanto ao pagamento, até o primeiro dia util
seguinte apos o recebimento.

Art. 78. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera providenciar a rescisdo do empregado e encaminhar os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia Gtil seguinte da
apresentagdo da certiddo de dbito.

TiTuLowvi
RESCISAO POR JUSTA CAUSA
CAPITULO |

RESCISAO POR JUSTA CAUSA — ABANDONO DE EMPREGO
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Art. 79. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il desta norma, no que couber.

Art. 80. A rescisdo de contrato de trabalho por justa causa decorrente de abandono de emprego caracteriza-se depois de decorridos 30 (trinta) dias consecutivos de faltas ndo
justificadas.

Art. 81. A chefia imediata deverd comunicar formalmente ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP a situacdo de auséncia injustificada do empregado, ap6s o 82 (oitavo) dia do inicio da ocorréncia,
sob pena de responsabilizagdo por omissao.

Art. 82. No 102 (décimo) dia de falta n3o justificada, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP encaminhard telegrama com AR para o endereco do empregado constante no registro funcional/SIGP,
solicitando que o empregado compareca ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP (modelo disponivel pela DGP), apds verificar que a auséncia ndo é decorrente de licenga médica, beneficio junto
ao INSS ou reclamagdo trabalhista em andamento referente a rescisdo indireta.

§ 12 - Persistindo a situagdo, no 202 (vigésimo) dia de falta n3o justificada, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP encaminharad novo telegrama com AR solicitando que o empregado
compareca ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP (modelo disponivel pela DGP), apds verificar novamente se n3o existem fatos que descaracterizem a intengdo do empregado de
abandonar o emprego, como atestado médico, acatado ou nao, beneficio junto ao INSS ou reclamag@o trabalhista em andamento referente a rescisdo indireta.

§ 29 - Persistindo a situagdo, no 312 (trigésimo primeiro) dia de falta ndo justificada, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP verificard novamente se ndo existem fatos que descaracterizem
a intengdo do empregado de abandonar o emprego, como atestado médico, acatado ou ndo, beneficio junto ao INSS ou reclamagdo trabalhista em andamento referente a
rescisdo indireta.

§ 32 - Havendo auséncia de recebimento dos telegramas via AR, realizard a publicagdo no Didrio Oficial local.

Art. 83. No 312 (trigésimo primeiro) dia de falta ndo justificada ou no primeiro dia Util seguinte, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP atestard a situagdo de possivel abandono de emprego, e
encaminhard o processo administrativo contendo os comprovantes de envio de telegrama com AR, a auséncia de resposta e a inexisténcia de outros fatos que descaracterizem o
abandono.

§ 12 - A documentagdo sera entregue a Corregedoria (empregado da Sede) ou a Superintendéncia (empregado do HUF), com urgéncia para abertura do Processo Administrativo
Sancionador, conforme prevé a Norma Operacional de Controle Disciplinar.

§ 22 - Apds o encaminhamento a Corregedoria ou a Superintendéncia, fica vedado o retorno do empregado ao trabalho ou o abono das faltas ndo justificadas.

§ 32 - Caso o empregado venha a comparecer ao local de trabalho até o 302 (trigésimo) dia corrido de faltas injustificadas, fica descaracterizado o abandono de emprego, e no
caso de ndo apresentagdo de justificativa para as faltas, devera ser aberto processo junto a Corregedoria-Geral para apuragdo de ato irregular.

§ 42 - A autoridade competente, definida na Norma Operacional de Controle Disciplinar da EBSERH, encaminhard ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP, o Processo Administrativo
Sancionador para aplicagdo de penalidade e notificagdo (modelo disponivel pela DGP).

Art. 84. A data de desligamento/saida do empregado serd a data de notificagdo. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP deverad acompanhar o andamento dos telegramas enviados.
Art. 85. Deverd ser publicada Portaria com a declaragdo sobre a penalidade de Justa Causa e vigéncia a partir da notificagdo feita ao empregado (modelo disponivel pela DGP).
Art. 86. As faltas ndo justificadas deverdo ser apuradas e registradas no SIGP, tempestivamente, durante o fechamento da folha de pagamento em cada més.

Art. 87. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP deverd providenciar a rescisdo do empregado e encaminhar os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte da
notificagdo que formaliza a rescisdo por abandono.

CAPITULO Il
RESCISAO POR JUSTA CAUSA — ACUMULO DE CARGO

Art. 88. A CAP/DGP e a DivGP deverdo observar a Norma Operacional DGP n2 09, de 09 de dezembro de 2015 e suas atualizagdes, no que couber.

Art. 89. Nos casos em que o empregado deva optar por um dos vinculos e ndo o fizer no prazo devido, devera ser apurada a sua responsabilidade nos moldes da Norma Operacional de
Controle Disciplinar EBSERH, e, caso seja aplicada a penalidade de rescisdo contratual por justa causa, deverdo ser seguidos os tramites disposto no titulo I, capitulo Il e titulo VI,
capitulo lll desta normativa.

Art. 90. Nos casos em que o empregado estiver em situagdo de acumulo de cargo irregular, e optar pela rescisdo em relagdo ao vinculo empregaticio da EBSERH, deverdo ser seguidos
os tramites disposto no titulo I, capitulo Il e titulo Il, capitulo Il, segdo | desta normativa.

Art. 91. Caso o empregado opte por solicitar a rescisdo contratual, ndo serd possivel o cumprimento do aviso prévio, o desligamento/saida serd na data do pedido da rescisdo.

CAPITULO Il
OUTRAS RESCISOES POR JUSTA CAUSA

Art. 92. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo I, capitulo Il desta norma, no que couber.

Art. 93. A rescisdo de contrato de trabalho por justa causa ocorre com base nos casos listados pelo art. 482 da CLT, e apds Decisdo do Colegiado de Julgamento Disciplinar, em Processo
Administrativo Sancionador, instaurado nos moldes da Norma Operacional de Controle Disciplinar da EBSERH, sendo garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

Art. 94. Os casos listados no artigo 482 da CLT e suas alteragdes, podendo citar:
| - ato de improbidade;
Il - incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

Il - negociagdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permissdo do empregador, e quando constitui ato de concorréncia a empresa para qual trabalha o empregado, ou for
prejudicial ao servigo;

IV - condenagéo criminal do empregado, transitada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da execugdo da pena;
V - desidia no desempenho das respectivas fungdes;

VI - embriaguez habitual ou em servigo;

VIl - violagdo de segredo da empresa;

VIII - ato de indisciplina ou de insubordinagdo;

IX - abandono de emprego;
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X - ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de
outrem;

XI - ato lesivo da honra e da boa fama ou ofensivas fisicas praticadas contra o empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;
XII - praticas de jogos de azar;
XIII - perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado.

Art. 95. A aplicagdo de penalidade de rescisdo contratual por justa causa, com base no relatério conclusivo da Comissdo e Parecer do Juridico, € de competéncia do Colegiado de
Julgamento Disciplinar, mediante Decisdo, de acordo com a Norma Operacional de Controle Disciplinar da EBSERH.

Art. 96. O Colegiado de Julgamento Disciplinar encaminhard, ao SDR/CAP/DGP ou a DivGP, o Processo Administrativo Sancionador para aplicagdo de penalidade e notificagdo.

Art. 97. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP ao receber o Processo Administrativo Sancionador notificard imediatamente o empregado sobre a rescisdo, colhendo o seu ciente em cdpia,
informando também a data de realizagdo do exame demissional (modelo disponivel pela DGP).

§ 12 - Diante da recusa do empregado em tomar ciéncia, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP atestara o fato na prépria notificagdo, apondo a data, a hora, o local e a assinatura de 02
(duas) testemunhas que tenha presenciado a recusa.

§ 22 - Caso n3o seja possivel a notificagdo pessoal, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP encaminhara telegrama com AR para o endereco do empregado constante no registro
funcional/SIGP, devera acompanhar o andamento dos telegramas enviados.

§ 32 - A cdpia do relatério conclusivo da Comissdo, do Parecer do Juridico, da decisdo do Colegiado de Julgamento Disciplinar e da Notificagdo, com o ciente ou o ateste da
recusa, deverdo ser anexados ao processo rescisorio.

Art. 98. A data de desligamento/saida é a data da ciéncia do empregado na notificagdo, devidamente assinada pela chefia da DivGP ou do SDR/CAP/DGP.

Art. 99. Deverd ser publicada Portaria com a declaragdo sobre a penalidade de Justa Causa e vigéncia a partir da Notificagdo feita ao empregado (modelo disponivel pela DGP).

Art. 100. A empresa observard o artigo 494 da CLT, nos casos de falta grave cometida por empregados estaveis, aplicavel ao representante sindical.

Art. 101. Falta grave praticada por empregados com estabilidade proviséria como, empregada gestante, membros da CIPA e acidentado, dispensam o rito previsto no art. 494, CLT.
Paragrafo Unico. A homologagdo da rescisdo de empregado estavel é necessaria perante o Sindicato da categoria.

Art. 102. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP deverd providenciar a rescisdo do empregado e encaminhar os documentos referentes a rescisdo via SEI, até o primeiro dia Gtil da notificagdo ao
empregado com aplicagdo da penalidade de rescisdo por justa causa.

TiTULO VI
RESCISAO POR DECISAO JUDICIAL

Art. 103. A CAP/DGP e a DivGP dever&o observar o disposto no titulo I, capitulo Il desta norma, no que couber.
Art. 104. O SDR/CAP/DGP e a DivGP deverio realizar os procedimentos necessarios quanto ao desligamento nos sistemas SIGP e SIAPE, conforme orienta¢des padrdes.

Art. 105. Para cumprimento da decisdo judicial com vistas a rescisdo de contrato de trabalho, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera solicitar previamente o parecer de forga executéria
emitido pela CONJUR (empregado da Sede) e do Setor Juridico, (empregado do HUF). O parecer do juridico do HUF devera estar alinhado ao Parecer Referencial da CONJUR. Caso ndo
haja Parecer Referencial, o parecer juridico do HUF deverd ser encaminhado a CONJUR para acolhimento.

Art. 106. A rescisdo de contrato por decisdo judicial é formalizada por meio da notificagdo ao empregado, apds parecer de forga executoria.

§ 12 - O SDR/CAP/DGP ou a DivGP notificard imediatamente ao empregado a rescisdo, colhendo o seu ciente em cdpia, informando também a data de realizagdo do exame
demissional.

§ 22 - Diante da recusa do empregado em tomar ciéncia, o SDR/CAP/DGP ou a DivGP atestara o fato no préprio comunicado, apondo a data, a hora, o local e a assinatura de 02
(duas) testemunhas.

Art. 107. A data de desligamento/saida é a data da ciéncia do empregado na notificagdo, devidamente assinada pela chefia da DivGP ou do SDR/CAP/DGP.
Art. 108. A chave de saque do FGTS ndo sera emitida. A liberagdo do saldo da conta vinculada ocorre diretamente na Caixa Econdmica Federal, com base nos documentos judiciais.

Art. 109. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte da
notificagdo do empregado que formaliza a rescisdo.

TiTULO VI
EXONERACAO DE NOMEADO SEM VINCULO COM A ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 110. A CAP/DGP e a DivGP dever&o observar o disposto no titulo I, capitulo Il e titulo II, capitulo | desta norma, no que couber.
Art. 111. A exoneragdo de ocupante de cargo em comissdo ocorre por meio de portaria publicada no Didrio Oficial da Unido ou no Boletim de Servigo da EBSERH, conforme o caso.

Paragrafo Unico. Aplicam-se ao ocupante de cargo em comissdo sem vinculo com a Administragdo Publica (ausente cargo efetivo no servigo publico Federal, Estadual, Distrital
ou Municipal), no que couber, as regras gerais de rescisdo contratual do empregado publico.

Art. 112. A DivGP deverd solicitar ao SDR/CAP/DGP a publicagdo da Portaria por meio de circulagdo cabivel, de maneira tempestiva. A solicitagdo de publicagdo ndo podera ser
retroativa a data da exoneragéo.

Paragrafo Unico. Somente apds a publicagdo da portaria no Didrio Oficial da Unido ou no Boletim de Servigo, a DivGP ou CAP/DGP iniciardo os procedimentos especificos.
Art. 113. A data de desligamento/saida é a data constante na portaria.

Art. 114. E responsabilidade do SDR/CAP/DGP ou da DivGP, conforme a lotagdo, realizar ou solicitar os procedimentos de desligamento e lancamento nos sistemas SIGP e SIAPE,
conforme orientagdes padrdes.

TiTULO IX
APOSENTADORIA PELO INSS NA VIGENCIA DO CONTRATO DE TRABALHO
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CAPITULO |
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ — SUSPENSAO DO CONTRATO

Art. 115. A CAP/DGP e a DivGP deverdo observar o disposto no titulo |, capitulo Il desta norma, para os acertos financeiros de empregados aposentados pelo INSS durante a vigéncia do
contrato de trabalho com a EBSERH.

Art. 116. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera realizar os procedimentos necessarios quanto a aposentadoria, bem como os respectivos langamentos nos sistemas SIGP e SIAPE,
conforme orientagdes padrdes quanto a aposentadoria.

Art. 117. O acerto financeiro por aposentadoria por invalidez sera cadastrado no sistema por afastamento por invalidez.
Art. 118. No caso de aposentadoria por invalidez ocorrera o acerto financeiro e a suspensdo do contrato de trabalho, perdura enquanto durar a causa da aposentadoria.

Art. 119. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera enviar o Formulario de Apuracdo das Verbas Rescis6rias (modelo padrdo do SPP) com os devidos apontamentos, a carta de concessio de
aposentadoria por invalidez emitida pelo INSS e demais documentos.

Art. 120. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEI, até o primeiro dia Gtil seguinte do
recebimento da carta de concessdo de aposentadoria por invalidez.

CAPITULO Il
APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO

Art. 121. Na hipdtese de aposentadoria exclusivamente por tempo de contribui¢do, o empregado poderd optar pela continuidade do contrato de trabalho ou pela rescisdo contratual.
Art. 122. Caso o empregado queira solicitar a rescisdo contratual, seguird os procedimentos disposto no titulo I, capitulo Il e titulo Il, capitulos | e Il desta norma.

Art. 123. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte ao da
entrega e protocolizagdo do pedido de rescisdo.

TiTULOX
VERBAS RESCISORIAS

Art. 124. As verbas devidas deverdo ser pagas por meio de crédito na conta corrente do empregado constante no registro funcional atualizado, exceto no caso da rescisdo de contrato
de trabalho por falecimento, que serd realizada na conta do beneficiario legal, se houver, ou na conta judicial.

Art. 125. O pagamento das verbas rescisorias devera ser efetuado em até 10 (dez) dias contados a partir do término do contrato de trabalho.

Art. 126. A inobservancia dos prazos, que sujeite a EBSERH ao pagamento de multa (art. 477 CLT) ou por atraso na entrega e pagamento da GFIP, gerara apuragdo de responsabilidade
de quem diretamente |he der causa.

Art. 127. A apuragdo da responsabilidade pelo 6nus da multa devera ser feita conforme a Norma Operacional de Controle Disciplinar da EBSERH.

TiTULO XI
EXAME MEDICO DEMISSIONAL

Art. 128. A rescisdo de contrato de trabalho sera precedida de exame médico demissional obrigatdrio, cujo agendamento e convocagao é de responsabilidade da CAP/DGP ou da DivGP,
sendo que deverdo ser observados os prazos de envio do atestado demissional na tabela do titulo XVI, desta norma.

Art. 129. Os prazos de vencimento dos exames periddicos deverdo ser observados.
Art. 130. Caso o empregado seja atestado como INAPTO, o processo rescisdrio devera ser cancelado e deverdo ser realizados os devidos procedimentos no SIAPE e SIGP.

Art. 131. Quaisquer dos casos (aptiddo ou inaptiddo) deverdo ser anexados ao processo rescisério no SEI.

TiTULO XII
HOMOLOGAGAO DA RESCISAO

Art. 132. A homologagdo sera realizada conforme legislagdo vigente, observando as disposi¢des na CLT e as modificagdes advindas com a Lei n2 13.467, de 13 de julho de 2017, e suas
alteragdes.

Art. 133. A homologagdo da rescisdo de contrato de trabalho podera ser realizada nas dependéncias da EBSERH, precedida de exame médico demissional, sendo que o agendamento e
a convocagao junto ao empregado sdo de responsabilidade da CAP/DGP ou da DivGP.

Art. 134. A homologagdo podera ser realizada pessoalmente ou por meio de procurador munido de Procuragdo Publica com outorga especifica.
Art. 135. A EBSERH é representada por empregado (lotado na CAP/DGP ou na DivGP) na condigdo de preposto, sendo devidamente emitida a Carta de Preposto.

Paragrafo Unico. Compete ao preposto verificar os valores creditados e debitados constante no processo rescisério e no termo de rescisdo, para eventuais esclarecimentos no
ato da assinatura do TRCT.

Art. 136. Caso o empregado ndo comparega no local na data e horario agendado, ou caso ele comparega e se recuse a efetuar a homologagdo por qualquer motivo, o preposto devera
atestar data, hora, local e a assinatura de 02 (duas) testemunhas que tenha presenciado a recusa ou auséncia, no verso de todas as vias do TRCT e do THRCT.

Art. 137. Nenhuma via do TRCT ou do THRCT serd entregue ao empregado que se recusou a efetuar a homologagdo, ou a qualquer outra pessoa, caso o empregado ndo tenha
comparecido.

Art. 138. No caso de novo agendamento de homologagdo, o preposto devera levar consigo as vias do TRCT e do THRCT com os devidos atestes.

TiTULO XIN
PESQUISA DE DESLIGAMENTO

Art. 139. A participagdo do empregado na pesquisa de desligamento é voluntaria.

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1622310&infra_si... 8/13



25/07/2024, 12:32 SEI/SEDE - 1362901 - Norma - SEI

Art. 140. Sera resguardado o sigilo da autoria das respostas, as quais serdo utilizadas exclusivamente para subsidiar melhoria nas politicas e préticas da EBSERH, a partir da percepgdo
dos empregados participantes.

Art. 141. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP deverd orientar ao empregado no ato da formalizag3o da rescisdo contratual quanto ao procedimento da pesquisa de desligamento.

TiTULO XIV
RESCISAO NEGATIVA

Art. 142. No caso de existéncia de valores remanescentes decorrentes de percepgdo indevida de salarios ou no caso de ter sido o empregado o causador de despesas, prejuizos ou
danos a empresa, o SPP/CAP ou da DivGP deverd realizar os procedimentos especificos para a devolugdo ao erdrio do montante devido pelo empregado constante nos calculos
rescisorios.

Art. 143. Os termos rescisdrios deverdo ser emitidos com o valor liquido “zerado”, mas no campo n2 99 devera constar o valor do débito do empregado, conforme instrugdes da
Portaria do Ministério do Trabalho Emprego — MTE n2 1.057 de 06/07/2012.

Art—145 - Apdsa Hifi 3 iss3eo-da-GRU—-o do-dispde-do-praze-de-15-{auinze)-diaspara Hfestacio-e-de60-L ta)-dias-para-auitar-o-débit
3 P 7 14 & T & Ay U P G =

P

§ 20  Ands o praze—de—60-{ } dias SPPICAP/DGPou—a-DivGP¢ 3 licitar—a d Avie—d te—de + £i a—efeti Jo—do-
3 P P t U 7 7 7 Preg: 154 Pas g A3

+ m-o-SetorFi iro-no-HU-ou-com-a-DOE-na-Sede—-e s-deavid tasd. to-a rescisério-e-a-pastafunci lde d

Art—146-A-Guia-deRecothimento-da-Unido—GRU-serdgerad £ instrucdes idas-ne-sitio-do-Tesouro-Nacionakhttp://www-tesourofazenda.govbrigru—

Art_148 A DivGRd 4 enviar Imenteum Controle de Rescisdes Negativas, com-arelacioe asituaciodecadap gative. (Artigos 144 a 148 revogados pela Norma - SEI n?
3/2024/DGP-EBSERH)

TiTULO XV
DESISTENCIA PELO EMPREGADO DA RESCISAO CONTRATUAL

Art. 149. O empregado podera desistir de seu pedido de rescisdo até a data de saida/desligamento, mediante analise superior sendo conveniéncia da Administragdo Publica autoriza-lo
ou ndo.

Art. 150. O empregado devera formalizar o pedido de desisténcia e protocolar junto a SDR/CAP/DGP ou a DivGP, mediante justificativa, antes da data de desligamento/saida.
§ 12- O SDR/CAP/DGP ou a DivGP encaminhard o pedido a chefia imediata e solicitara parecer quanto ao pedido de desisténcia.

§ 29 - O parecer da chefia imediata é remetido a decisdo final do Diretor de Gestdo de Pessoas (empregado da Sede), e pelo Superintendente (empregado do HUF), até a data
do término do aviso prévio do empregado.

Art. 151, O SDR/CAP/DGP ou a DivGP anexard no processo rescisorio o respectivo parecer necessariamente até a data de desligamento/saida.
Art. 152. N3o cabe recurso da decisdo da chefia imediata, do Diretor de Gestdo de Pessoas ou do Superintendente.
Art. 153. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP deverd realizar os devidos procedimentos nos sistemas SIGP e SIAPE, caso a rescisdo seja cancelada.

Art. 154. N3o serd retratado ou cancelado o pedido de rescisdo apds a data de desligamento/saida, ndo sendo possivel o retorno do empregado.

TITULO XVI
PROCEDIMENTOS DE RESCISAO CONTRATUAL

Art. 155. Na data de desligamento/saida, o empregado deve restituir a EBSERH o documento de identidade funcional (crachd), o uniforme (se for o caso), bens e numerdarios sob sua
guarda e responsabilidade, bem como apresentar a CTPS, para as devidas anotagdes.

Art. 156. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP deverd observar os documentos pertinentes a cada tipo de rescisdo, conforme o quadro a seguir:

MOTIVO DA RESCISAO DOCUMENTOS PRAZOS
A pedido do 1. Pedido de Rescisdo; Até o primeiro dia util seguinte da
empregado SEM entrega do Pedido de Rescisdo do
cumprimento do 2. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas; Contrato de Trabalho
aviso prévio .
3. Cdpia do Contrato de Trabalho;

IS

. Copia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa e da qualificagdo;

wv

. Comprovante de novo vinculo (se for o caso);

o

Comprovante de exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro);

~

. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);

0o

. Relatdrio de férias SIAPE;
9. Exame demissional;
10. Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;

11. Checklist;
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12. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.

=

Pedido de Rescisdo;

N

. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

3. Cdpia do Contrato de Trabalho;
4. Copia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa e da qualificagdo;
A pedido do 5. Comprovante de exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro); ) o o i
do COM Até o primeiro dia util seguinte da
emprega ° 6. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE); data de desligamento/saida do
cumprimento do aviso prévio
aviso prévio 7. Relatério de férias SIAPE;
8. Exame demissional;
9. Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;
10. Checklist;
11. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.
1. Pedido de Rescisdo;
2. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;
3. Cépia do Contrato de Trabalho;
4. Cépia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa; Até o primeiro dia Util seguinte ao
Rescisdo a da entrega do Pedido de Rescis3o
pedido do 5. Comprovante de exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro); € doCT,
empregado, 6. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o0 més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);
antes ou no ou

término do CT de
experiéncia

~

. Relatério de férias SIAPE;

L

Exame demissional;

©

Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;
10. Checklist;

11. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.

Até o primeiro dia util apos o aviso
prévio, se houver

Rescisdo pela
empresa, antes
ou no término do
CT contrato de
experiéncia

1. Notificagdo ao empregado;

2. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

3. Cdpia do Contrato de Trabalho;

4. Copia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa;

5. Cdpia da documentagdo comprobatéria que o empregado estd inapto na avaliagdo de
desempenho;

6. Notas explicativas e decisdo do superior;

7. Comprovante de exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro);

8. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);
9. Relatdrio de férias SIAPE;

10. Exame demissional

11. Perfil Profissiografico Previdencidrio, se houver;

12. Checklist;

13. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.

Até o primeiro dia util seguinte
apos a notificagdo ao empregado
que formaliza a rescisdo

Rescisdo por
término do
contrato por
prazo
determinado—
temporario

[

. Comunicagdo ao empregado;

g

Notificagdo ao empregado;

w

. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

>

Copia do Contrato de Trabalho;

w

. Cdpia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa;

o

Comprovante exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro);

~

. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);

0o

. Relatdrio de férias SIAPE;

9. Exame demissional;

Até o primeiro dia util seguinte do
término do contrato temporario
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10. Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;
11. Checklist;

12. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.

Rescisdo por
falecimento

=

. Certiddo de dbito.

N

. Certiddo de Beneficiario/Dependentes legais emitido pelo INSS, se for o caso;

w

. Dados pessoais (RG e CPF) dos beneficiarios legais, se for o caso;

»

Comprovante dos dados bancarios dos beneficiarios, se for o caso;

w

. Copia dos dados da conta judicial, se for o caso;

(<))

. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

7. Copia do Contrato de Trabalho;

8. Cdpia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa e da qualificagdo;
9. Comprovante de exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro);

10. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);
11. Relatdrio de férias SIAPE;

12. Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;

13. Checklist;

14. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.

Até o primeiro dia util seguinte ao
do recebimento da certiddo de
Sbito

Rescisdo por
justa causa

=

. Relatdrio final da Comissdo Apuradora;

N

. Parecer do Juridico;

w

. Decisdo do Colegiado de Julgamento Disciplinar;

N

. Publicagdo da Portaria;

wv

. Notificagdo ao empregado;

(=]

. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

~

. Cépia do contrato de trabalho;

8. Cdpia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa e da qualificagdo;

o

. Comprovante de exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro);

10. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);
11. Relatdrio de férias SIAPE;

12. Exame demissional;

13. Perfil Profissiografico Previdencidrio, se houver;

14. Checklist;

15. Despacho-SElI encaminhando a rescisdo.

Até o primeiro dia util seguinte
apos a notificagdo ao empregado,
com aplicagdo de penalidade de
rescisdo por justa causa
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=

Parecer de forga executdria emitido pelo Juridico;

N

Manifestagdo da CONJUR, se for o caso;

w

. Copia da decisdo judicial;

S

. Notificagdo ao empregado;

w

. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

o

Copia do Contrato de Trabalho;

N

Rescisio por Copia da CTPS com o respectivo registro da saida (baixa) da Empresa e da qualificagdo;

decisdo judicial

Até o primeiro dia util seguinte

8. Comprovante exclusdo SIGP e SIAPE (cadastro); apds a notificacéo ao empregado

o

. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE);
10. Relatdrio de férias SIAPE;

11. Exame demissional;

12. Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;

13. Checklist;

14. Despacho-SEl encaminhando a rescisdo.

[N

. Carta de concessdo da aposentadoria por invalidez, emitida pelo INSS;

N

. Formulario de Apuragdo de Verbas a serem pagas;

w

Cépia do Contrato de Trabalho;

»

Aposentadoria Comprovante de registro da aposentadoria do SIGP; No primeiro dia util seguinte ao do

por Invalidez— recebimento da carta de

~ 5. Ficha financeira anual SIAPE e SIGP (o més da rescisdo devera estar zerado no SIAPE); N X
Suspensdo do concessdo da aposentadoria por
Contrato 6. Relatério de férias SIAPE; invalidez
7. Perfil Profissiografico Previdenciario, se houver;
8. Checklist;

o

. Despacho-SEl encaminhando a aposentadoria.

Todos tipos de
rescisdo, exceto
falecimento

Exame demissional — em até 02 (dois) dias Uteis seguinte apds a data de desligamento/saida, salvo em caso excepcional devidamente
comprovados

Art. 157. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP é responsével por registrar, em 02 (duas) vias, 0 momento do recebimento da CTPS, a fim de realizar as atualiza¢bes e a baixa, bem como registrar
a devolugdo, respeitando o prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, conforme ANEXO IV.

Paragrafo Unico. Apds as providéncias, uma via é arquivada na pasta funcional e outra entregue ao empregado juntamente com a CTPS.
Art. 158, A inobservancia dos prazos listados no titulo XVI, que sujeite a EBSERH ao pagamento de multa, gera apuragdo de responsabilidade de quem diretamente |he der causa.
Art. 159. Os processos rescisorios serdo tramitados no Sistema Eletronico de Informagées-SEl.

Art. 160. O SDR/CAP/DGP ou a DivGP devera analisar os despachos de Ndo Conformidade/DOF/EBSERH e realizard os devidos procedimentos apontados.

TITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 161. Os Anexos | a IV apontados nos artigos 29, 67, 68 e 157, respectivamente, poderao sofrer atualizagdes a serem publicadas por portaria da Diretoria de Gestdo de Pessoas.
Art. 162. Fica revogada a Norma Operacional-DGP n2 01/2016 e demais disposi¢des em contrério.

Art. 163. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicagdo.

RODRIGO AUGUSTO BARBOSA

Diretor de Gest&o de Pessoas

il
Sel o
assinatura

eletrdnica

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Augusto Barbosa, Diretor(a), em 25/04/2019, as 18:56, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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