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1. OBIJETIVO

Estabelecer o fluxo que os empregados celetistas do HU-UFGD/EBSERH devem seguir
para solicitar Rescisdo do contrato de trabalho com a Ebserh.

2. SIGLAS E CONCEITOS

HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados
UAP: Unidade de Administracao de Pessoal

USOST: Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do trabalho

UDP: Unidade de Desenvolvimento de Pessoal

DIVGP: Divisdo de Gestdo de pessoas

EBSERH: Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares

3. DEFINICOES

Empregado publico: aquele aprovado em concurso publico ou processo seletivo, e
contratado para o desempenho de emprego publico na Ebserh, com contrato de
trabalho regido pela CLT;

Aviso prévio trabalhado: situacdo em que o empregado publico solicita rescisao
comparecendo a EBSERH para informar tal ato e informa que ird trabalhar durante 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;

Aviso prévio indenizado: o empregado indenizarda o empregador pelo nao
cumprimento do aviso prévio sendo efetuado o desconto do valor correspondente
nas verbas rescisorias;

Dispensado do aviso prévio: fica dispensado do cumprimento de aviso prévio o
empregado que comprovar a necessidade de assumir imediatamente novo vinculo,
devendo o empregado apresentar os documentos comprobatérios necessarios, sejam
eles:

- Vinculo Publico: Comprovado através de Portaria/Edital de Nomeacgdo ou Declaragdo
para dar inicio a Curso de Formacdo que indique a impossibilidade de cumprimento do
Aviso Prévio; ou

- Vinculo Privado: Novo Contrato de Trabalho ou a CTPS assinados.
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e Conta Corrente: conta de depdsito mantida num banco ou outra instituicao
financeira, é um tipo de conta bancdria que permite diversos tipos de movimentacdes
financeiras. Ndo é permitido uso de conta de bancos digitais;

e Conta saldrio: € uma conta destinada a receber salarios, soldos, vencimentos,
aposentadorias, pensoes e similares.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Empregado publico celetista

O empregado Ebserh deve comunicar a sua chefia imediata e a UAP a intencdo de
rescindir o contrato de trabalho com antecedéncia. O empregado que desejar rescindir o contrato
com a EBSERH devera seguir os passos a seguir:

1 Comparecer na UAP pessoalmente ou por meio de procurador munido de Procuracao
Publica com outorga especifica e documento de identificagdo pessoal;

2 Preencher o Pedido de Rescisdo (Figura 1) da seguinte forma:
a) Informar o motivo da saida;

b) Preencher o nome completo;

¢) Matricula siape;

d) CPF;

e) Telefone atualizado;

f) E-mail pessoal atual;

g) No campo situacdo marcar a opcdo na qual o empregado se enquadra: efetivo.
Temporario ou em periodo de experiéncia;

h) No campo Aviso Prévio marcar a op¢do: trabalhado, indenizado ou dispensado;

i) Nocampo periodo de aviso prévio trabalhado informar a data de inicio do aviso prévio
e data fim do aviso prévio, sendo este contado a partir do dia posterior a entrega do
formulario na UAP;

j)  No campo data de saida/desligamento informar a data do ultimo dia do contrato de
trabalho;

k) No campo local informar o local e a data de assinatura do pedido de rescisao;

[) Assinatura do empregado.

Publicagdo: Portaria n? 14, de 30 de janeiro de 2024 — Boletim de Servigo n? 442, de 01 de fevereiro de 2024.




GOVERNO FEDERAL

[ | ‘ e MINISTERIO DA
susEgE  CD:E= hi‘DiT:‘fif“ ; EBSER EDUCAGAO “‘rl-
UNIAO E RECONSTRUCAO
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.009 - Pagina 3/5
Documento
Titulo do RESCISAO A PEDIDO — EMPREGADO CELETISTA | Emissdo: 30/01/2024 | Préxima revis3o:
Documento Versdo: 01 30/01/2024

Figura 1 — Formulario de pedido de rescisao.

EBSERH "o

PEDIDO DE RESCISAD
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T Bl
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A0 PREVIE: [:] TRABALHADD {:] INDENIZADD (_“} DISPENSADD |Comprovar outio sincubo)

Perigdo do fvieo Privio Trabathado _ A R A _
DATA DA SAIDASDESLIGAMENTD [ULTIMO DIA 00 CONTRATD DE TIABALMHO): I r
loesl: . ae de
Assinatura

Fonte: Norma operacional n® 02/2019.

4.2,

UAP - Unidade de Administracao de Pessoal

Quando receber o pedido de rescisao, solicitar a CTPS;

Orientar o empregado a comparecer a USOST para agendar o exame demissional;

Agendar consulta com o psicdlogo da UDP;

Enviar e-mail para a chefia imediata e divisdao correspondente.
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5. MATERIAL

e (Caneta;

e Formuldrio impresso.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

e O empregado comunica a chefia de seu desligamento da empresa;

e O empregado comunica a empresa vindo a UAP do aviso de rescisdo contratual,
preenchendo o formuldrio de aviso prévio na UAP, e assinando-o;

e Conforme agendamento, ele faz a entrevista com o(a) psicélogo(a);
e Na data agendada, ele realiza os exames laboratorial e demissional;

e O empregado deve acompanhar a folha de frequéncia do més, para os ajustes
necessarios;

e Na data agendada o empregado comparece a UAP com o ASO demissional (atestado
de saude Ocupacional) para as tratativas finais.

7. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto Lei n?. 5.452 de 01/05/1943. Aprova a Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.
DOU: 09.08.1943.

BRASIL. Lei 13.467 de 13/07/2017. Altera a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n25.452, de 12 de maio de 1943, e as Leis n 2 6.019, de 3 de janeiro de 1974, 8.036, de
11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de adequar a legislacdo as novas relacdes
de trabalho. DOU: 14/07/2017.

BRASIL. Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - EBSERH. Norma Operacional n2 02/2019 de 25
de abril de 2019. Dispoe sobre os procedimentos especificos para Rescisao de Contrato de
Trabalho no ambito da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares; Disponivel em:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-
gestao-de-pessoas/norma-de-rescisao-02-2019-sei.pdf/view.
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