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1. OBIETIVO(S)

Padronizacdo dos processos para uma melhor eficiéncia no andamento e conclusdao dos processos
de rescisdes contratuais.

2. DEFINIGOES:
2.1 Rescisdao - Sem cumprimento 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
comprobatdrios necessarios, sejam eles, Publico (Portaria/Edital de Nomeagdo ou Declaragdo para
dar inicio a Curso de Formacgdo que indique a impossibilidade de cumprimento do Aviso Prévio) ou
Privado (Novo Contrato de Trabalho ou a CTPS assinados).

Na hipdtese 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, haverd o
desconto do valor correspondente nas verbas rescisérias, ou seja, o empregado indenizard o
empregador pelo ndo cumprimento do aviso prévio.

2.2 Rescisdao - Com cumprimento de aviso prévio

O empregado informara no campo especifico no Pedido de Rescisdao o periodo de cumprimento do
aviso prévio.

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 ndo seja dia
util. O empregado que fizer o Pedido de Rescisao, 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 DivGP, a qual devera descontar os dias restantes na rescisdao contratual.

Caso o empregado descumpra injustificadamente o periodo do Aviso Prévio indicado no Pedido de
Rescisdo, tera descontado nas verbas rescisérias, os dias correspondentes como faltas.

Na rescisdo a pedido do empregado, ndo ha reducdo da jornada de trabalho durante o cumprimento
do aviso prévio.

O empregado que durante o cumprimento do aviso prévio passar a fazer jus ao auxilio-doenca do
INSS podera, caso queira, solicitar formalmente o cancelamento do pedido de rescisdo a DivGP, e
ficar em situacdo de suspensdo contratual enquanto perdurar a situacao.

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

O empregado que comprovar necessidade de assumir imediatamente novo vinculo (publico ou
privado), durante o prazo de cumprimento do aviso prévio, poderda requerer a DivGP o
encerramento de seu aviso prévio mediante apresentacdao do documento exigido no artigo 31 da
norma de Rescisao, ficando a EBSERH dispensada do pagamento dos dias faltantes.

A data de desligamento/saida do aviso prévio serd no ultimo dia de vigéncia do contrato de trabalho,
ainda que nado seja dia util, conforme demonstragdao do quadro a seguir:
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SITUAGOES DATA DE DESLIGAMENTO - SAIDA
Aviso prévio com 30 dias 302 dia de cumprimento do aviso prévio
Aviso prévio menor que 30 dias Na data informada pelo empregado,

formalmente

Comprovagao de novo vinculo durante o aviso | Na data em que protocolar na DivGP a
prévio comprovacao de novo vinculo

3. Rescisdo a pedido do empregado, no contrato determinado
Antes do término do contrato de experiéncia

Quando o empregado optar por iniciativa prépria pela rescisdo antes do término do contrato de
experiéncia, 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 comprovagao de novo vinculo empregaticio.

No término do contrato de experiéncia

Quando o empregado optar por iniciativa prépria pela rescisdio no término do contrato de
experiéncia.

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.

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 ndao havera o cumprimento do aviso prévio.
4. Rescisdao por iniciativa da empresa
Antes do término do contrato de experiéncia

O HUAB podera rescindir o contrato de experiéncia se ndao houver aprova¢dao do empregado no
primeiro e no segundo periodo da avaliacdo de desempenho, antes do término do contrato de
experiéncia, desde que prevista cldusula assecuratéria de direito reciproco.

Se ndo houver previsdo de clausula assecuratdria de direito reciproco de rescisao, sera indenizado
ao empregado a multa na forma do artigo 480 da CLT.

A inaptiddo do empregado decorrerd de situacdo grave que cause risco aos pacientes e/ou a
empresa, por ma conduta, incapacidade técnica e por faltas reiteradas.

A Chefia Imediata do empregado deverd encaminhar Nota Explicativa para a DivGP, quanto aos
motivos para a ndo permanéncia do empregado, devidamente assinada pela Chefia Imediata e
Geréncia da Area.

A Chefia da DivGP deverd formular Nota Explicativa para demonstrar o interesse publico em
rescindir o contrato.

Ambas as Notas Explicativas deverdo ser encaminhadas para deliberacdo do Superintendente.

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

E imprescindivel enviar a documentagdo comprobatdria de que o empregado n3o foi aprovado na
avaliacdo de desempenho do periodo de experiéncia, e as Notas Explicativas.

Caberd a DivGP realizar a notificagdo do empregado quanto a rescisdo antes do término do contrato,
sendo esta a data de desligamento/saida.

No término do contrato de experiéncia

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

A Chefia Imediata do empregado devera encaminhar uma Nota Explicativa para a DivGP, quanto aos
motivos para a ndo permanéncia do empregado, devidamente assinada pela Chefia Imediata,
Geréncia da Area e Chefia da DivGP. Deverd ser encaminhada para deliberagdo da Superintendente.

E imprescindivel enviar a documentac¢do comprobatdria de que o empregado n3o foi aprovado na
avaliagdo de desempenho.

Cabera a DivGP realizar a notificacdo do empregado quanto a rescisdo no término do contrato.

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

A data de desligamento/saida sera o ultimo dia do contrato de experiéncia.
5. Rescisdo por término do contrato com prazo determinado — temporario

O contrato temporario vigorara pelo prazo maximo de 2 anos, vedada a prorrogacdo, conforme art
445, capt da CLT.

Deverdo ser realizados os procedimentos necessarios de desligamentos nos sistemas SIGP e SIAPE,
conforme orientacdes padrdes.

Em casos de empregados tempordrios que sdo contratados para substituicao, a rescisdao se da com
o retorno do(a) empregado(a) que estava afastado(a).

Caso o retorno seja certo, é possivel comecar o aviso prévio antecipado, para que a data fim seja a
mesma do retorno. Mas somente em casos certos, pois o afastamento pode ser prorrogado. Entdo
o melhor é notificar o empregado temporario no retorno de quem estava afastado.

Se o contrato estd vigente, a rescisdo se da por antecipacdo de término de contrato, com aviso
prévio trabalhado ou indenizado pela empresa.

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

Para rescisGes, por iniciativa da empresa, antes do término do contrato temporario devera observar
o disposto no titulo lll, capitulo I, exceto os artigos 51, 52 e 55, da norma.

6. Rescisao por falecimento do empregado na vigéncia do contrato

A DivGP devera observar o disposto no titulo I, capitulo Il da norma, no que couber, nos casos de
falecimento do empregado na vigéncia do contrato.

ApOs a ciéncia do 6bito, o processo rescisério devera ser instruido com toda a documentagao
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padrdo, para que os calculos rescisorios sejam realizados, porém, o crédito ficara retido nesta
empresa até que o(s) beneficidrio(s) legal(is) compare¢a(m) ao INSS e apresente(m) a Certidao de
Beneficidrio/Dependente autorizativa daquele Orgdo para pagamento.

A DivGP verificara a condi¢dao de beneficiario no assentamento funcional do empregado falecido.

Ap0s tal verificagao, devera ser solicitado ao beneficidrio constante do assentamento funcional a
apresentacdo da Certiddo de Dependentes Habilitados a Pensao por Morte ou da Certiddao de
Inexisténcia de Dependentes Habilitados a Pensdo por Morte, emitida pelo INSS

Os beneficidrios declarados pelo INSS deverdo apresentar os respectivos documentos pessoais e o
comprovante dos dados bancarios.

No caso em que houver menor de idade declarado como beneficidrio e que ndo possua conta
bancaria, devera haver comprovacdo de existéncia de um responsavel/representante legal,
mediante apresentacdo dos seus documentos pessoais e dos dados bancdrios para pagamento.

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

A cépia da Certiddao do INSS, autenticada ou conferida com o original, por empregado da EBSERH,
deverd ser anexada ao assentamento funcional do empregado falecido e anexado ao processo
rescisorio (SEl) até o dia util seguinte ao recebimento.

No caso em que, passados 30 (trinta) dias corridos do recebimento da certiddo de débito, persistir
duvida quanto ao(s) beneficidrio(s) ou no caso de ndo apresentacdo da Declaracdo de Beneficidrio
emitida pelo INSS, a DivGP solicitard ao Setor Juridico no HUAB a emissdo da guia de depdsito
judicial, para pagamento em conta judicial.

Apds a emissdo da guia de depdsito judicial, a DivGP enviara via SEl, para providéncias quanto ao
pagamento, até o primeiro dia util seguinte apés o recebimento.

A DivGP devera providenciar a rescisdao do empregado e encaminhar os documentos referentes a
rescisao via SEl, até o primeiro dia util seguinte da apresentacado da certiddao de dbito.

7. Rescisao por justa causa
Abandono de emprego

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.

A chefia imediata devera comunicar formalmente a DivGP a situacao de auséncia injustificada do
empregado, apds o 82 (oitavo) dia do inicio da ocorréncia, sob pena de responsabilizacdo por
omissao.

No 109 (décimo) dia de falta ndo justificada, a DivGP encaminhard telegrama com AR para o
endereco do empregado constante no registro funcional/SIGP, solicitando que o empregado
compareca a DivGP (modelo disponivel pela DGP), apds verificar que a auséncia ndo é decorrente
de licenca médica, beneficio junto ao INSS ou reclamacgao trabalhista em andamento referente a
rescisdo indireta. Persistindo a situacdo, no 209 (vigésimo) dia de falta ndo justificada, a DivGP
encaminhara novo telegrama com AR solicitando que o empregado compareca a DivGP (modelo
disponivel pela DGP), apds verificar novamente se ndo existem fatos que descaracterizem a intengdo
do empregado de abandonar o emprego, como atestado médico, acatado ou ndo, beneficio juntoao
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INSS ou reclamacgao trabalhista em andamento referente a rescisao indireta.

Persistindo a situagdo, no 312 (trigésimo primeiro) dia de falta ndo justificada, a DivGP verificara
novamente se nao existem fatos que descaracterizem a inten¢dao do empregado de abandonar o
emprego, como atestado médico, acatado ou ndo, beneficio junto ao INSS ou reclamacgao trabalhista
em andamento referente a rescisdo indireta.

Havendo auséncia de recebimento dos telegramas via AR, realizara a publicagao no Diario Oficial
local.

No 31¢ (trigésimo primeiro) dia de falta ndo justificada ou no primeiro dia util seguinte, a DivGP
atestara a situacdo 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.

A documentacgdo sera entregue a Superintendéncia, com urgéncia para abertura do Processo
Administrativo Sancionador, conforme prevé a Norma Operacional de Controle Disciplinar.

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

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 apresentacao
de justificativa para as faltas, deverd ser aberto processo junto a Corregedoria-Geral para apuragao
de ato irregular.

A autoridade competente, definida na Norma Operacional de Controle Disciplinar da EBSERH,
encaminhara a DivGP, o Processo Administrativo Sancionador para aplicacdo de penalidade e
notificacdo (modelo disponivel pela DGP).

A data de desligamento/saida do empregado serd a data de notificagdo. A DivGP deverd
acompanhar o andamento dos telegramas enviados.

Devera ser publicada Portaria com a declaracdo sobre a penalidade de Justa Causa e vigéncia a partir
da notificacdo feita ao empregado (modelo disponivel pela DGP).

As faltas ndo justificadas deverdo ser apuradas e registradas no SIGP, tempestivamente, durante o
fechamento da folha de pagamento em cada més.

A DivGP devera providenciar a rescisao do empregado e encaminhar os documentos referentes a
rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte da notificacdo que formaliza a rescisdo por
abandono.

Acumulo de cargo

A DivGP deverd observar a Norma Operacional DGP n2 09, de 09 de dezembro de 2015 e suas
atualiza¢Ges, no que couber.

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 Il da normativa de Rescisao.

Nos casos em que o empregado estiver em situagdo de acumulo de cargo irregular, e optar pela
rescisdo em relacdo ao vinculo empregaticio da EBSERH, deverdo ser seguidos os tramites
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disposto no titulo I, capitulo Il e titulo Il, capitulo Il, se¢do | da normativa de Rescisao.

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

Outros motivos
A rescisao 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.

Os casos listados no artigo 482 da CLT e suas altera¢des, podendo citar:
I.  Atode improbidade;
II.  Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

lll.  Negociacdo habitual por conta prdpria ou alheia, sem permissdo do empregador, e
guando constitui ato de concorréncia a empresa para qual trabalha o empregado, ou
for prejudicial ao servico;

IV.  Condenacdo criminal do empregado, transitada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensao da execucdo da pena;

V. Desidia no desempenho das respectivas fungdes;

VI.  VI-embriaguez habitual ou em servico;
VIl.  Violacdo de segredo da empresa;
VIIl.  Ato de indisciplina ou de insubordinacao;
IX.  IX-abandono de emprego;

X.  Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou
ofensas fisicas, nas mesmas condicdes, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de
outrem;

Xl.  Ato lesivo da honra e da boa fama ou ofensivas fisicas praticadas contra o empregador
e superiores hierdrquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

XIl.  Praticas de jogos de azar;

XIll.  Perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da
profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado. A aplicacdo de penalidade
de rescisdo contratual por justa causa, com base no relatério conclusivo da Comissdo e
Parecer do Juridico, é de competéncia do Colegiado de Julgamento Disciplinar,
mediante Decisdo, de acordo com a Norma Operacional de Controle Disciplinar da
EBSERH.

O Colegiado de Julgamento Disciplinar encaminhard, a DivGP, o Processo Administrativo
Sancionador para aplicacdo de penalidade e notificacado.

A DivGP ao receber o Processo Administrativo Sancionador notificard imediatamente o empregado
sobre a rescisdo, colhendo o seu ciente em copia, informando também a data de realizacdo do
exame demissional (modelo disponivel pela DGP).
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Diante da recusa do empregado em tomar ciéncia, a DivGP atestara o fato na propria notificagao,
apondo a data, a hora, o local e a assinatura de 02 (duas) testemunhas que tenha presenciado a
recusa.

Caso ndo seja possivel a notificagdo pessoal, a DivGP encaminhard telegrama com AR para o
endereco do empregado constante no registro funcional/SIGP, devera acompanhar o andamento
dos telegramas enviados.

A cdpia do relatério conclusivo da Comissao, 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.

A data de desligamento/saida é a data da ciéncia do empregado na notificacdo, devidamente
assinada pela chefia da DivGP.

Devera ser publicada Portaria com a declaracdo sobre a penalidade de Justa Causa e vigéncia a partir
da Notificacdo feita ao empregado (modelo disponivel pela DGP).

A empresa observard o artigo 494 da CLT, nos casos de falta grave cometida por empregados
estdveis, aplicdvel ao representante sindical.

Falta grave praticada por empregados com estabilidade provisdria como, empregada gestante,
membros da CIPA e acidentado, dispensam o rito previsto no art. 494, CLT.

A homologac¢do da rescisdo de empregado estavel é necessaria perante o Sindicato da categoria.

A DivGP devera providenciar a rescisdao do empregado e encaminhar os documentos referentes a
rescisao via SEIl, até o primeiro dia util da notificagdo ao empregado com aplicacdao da penalidade
de rescisao por justa causa.

8. Rescisdo por decisao judicial

A DivGP deverad realizar os procedimentos necessarios quanto ao desligamento nos sistemas SIGP e
SIAPE, conforme orientacdes padroes.

Para cumprimento da decisdo judicial com vistas a rescisdo de contrato de trabalho, a DivGP deverd
solicitar previamente o parecer de forga executdria emitido Setor Juridico. O parecer do juridico do
HUAB devera estar alinhado ao Parecer Referencial da CONJUR. Caso nao haja Parecer Referencial,
o parecer juridico do HUAB devera ser encaminhado a CONJUR para acolhimento.

A rescisdo de contrato por decisao judicial é formalizada por meio da notificacdo ao empregado,
apos parecer de forga executdria.

A DivGP notificard imediatamente ao empregado a rescisdo, colhendo o seu ciente em copia,
informando também a data de realizacdo do exame demissional.

Diante da recusa do empregado em tomar ciéncia, a DivGP atestara o fato no préprio comunicado,
apondo a data, a hora, o local e a assinatura de 02 (duas) testemunhas.

A data de desligamento/saida é a data da ciéncia do empregado na notificacdo, devidamente
assinada pela chefia da DivGP.

A chave de saque do FGTS ndo sera emitida. A liberacdo do saldo da conta vinculada ocorre
diretamente na Caixa Economica Federal, com base nos documentos judiciais.

A DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhara os documentos referentes a
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rescisdo via SEI, até o primeiro dia util seguinte da notificacdo do empregado que formaliza a
rescisao.

9. Exoneragao de nomeado sem vinculo com a administracao publica

A exoneragdo de ocupante de cargo em comissao ocorre por meio de portaria publicada no Didrio
Oficial da Unido ou no Boletim de Servigo da EBSERH, conforme o caso.

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

DivGP devera solicitar ao SDR/CAP/DGP a publicagdo da Portaria por meio de circulagdo cabivel, de
maneira tempestiva. A solicitacdo de publicacdo ndo podera ser retroativa a data da exoneracao.

Somente apds a publicagdo da portaria no Diario Oficial da Unido ou no Boletim de Servico, a DivGP
iniciardo os procedimentos especificos.

A data de desligamento/saida é a data constante na portaria.

E responsabilidade da DivGP, conforme a lotacdo, realizar ou solicitar os procedimentos de
desligamento e lancamento nos sistemas SIGP e SIAPE, conforme orientacdes padrdes.

10. Aposentadoria pelo INSS na vigéncia do contrato de trabalho
Aposentadoria por invalidez — suspensao do contrato

A DivGP deverd observar o disposto no titulo |, capitulo Il da norma de Rescisdo, para os acertos
financeiros de empregados aposentados pelo INSS durante a vigéncia do contrato de trabalho com
a EBSERH. A DivGP devera realizar os procedimentos necessdrios quanto a aposentadoria, bem
como os respectivos langamentos nos sistemas SIGP e SIAPE, conforme orienta¢ées padrées quanto
a aposentadoria.

O acerto financeiro por aposentadoria por invalidez serd cadastrado no sistema por afastamento
por invalidez.

No caso de aposentadoria por invalidez ocorrera o acerto financeiro e a suspensao do contrato de
trabalho, perdura enquanto durar a causa da aposentadoria.

A DivGP devera enviar o Formulario de Apuracdo das Verbas Rescisérias (modelo padrdao do SPP)
com os devidos apontamentos, a carta de concessdao de aposentadoria por invalidez emitida pelo
INSS e demais documentos.

A DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminhard os documentos referentes a
rescisdo via SEl, até o primeiro dia util seguinte do recebimento da carta de concessdo de
aposentadoria por invalidez.

Aposentadoria por tempo de contribuicao

Na hipdtese de aposentadoria exclusivamente por tempo de contribuicdao, o empregado poderd
optar pela continuidade do contrato de trabalho ou pela rescisdo contratual.

Caso o empregado queira solicitar a rescisdo contratual, seguirda os procedimentos disposto no
titulo I, capitulo Il e titulo Il, capitulos | e Il da norma de Rescisao.

A DivGP, depois de realizar as devidas providéncias, encaminharda os documentos referentes a

rescisdo via SEl, até o primeiro dia Util seguinte ao da entrega e protocolizacdo do pedido de rescisdo
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11. RESPONSABILIDADE DO EMPREGADO -

VI.

Preencher, assinar e entregar, pessoalmente ou por meio de procurador munido de
Procuracgdo Publica com outorga especifica, o Pedido de Rescisdao diretamente a DivGP.

Informar o motivo da rescisdo, e preencher todos os campos.

No caso de cumprimento de aviso prévio (O aviso inicia no dia seguinte ao pedido,
independente se é dia util)

Informar a data de ultimo dia do contrato de trabalho (sera o ultimo dia do aviso prévio)
Preencher local e data (a data ndo podera ser retroativa)
Assinaturas (empregado e empresa)

EBSERH "gsse

PEDIDO DE RESCISAO — ANEXO |

MOME:

MATRICULA ne: CPF ng:

TELEFOME ATUALIZADD:
E-MAIL:

SITUACAD: () EFETIVO ) TEMPORARIO ) EXPERIENCIA (Ndo tem aviso prévio)

AVISO PREVIO: (O TRABALHADO CJINDEMIZADO 0 DISPENSADO (Comprovar outro vincula)
Periodo do Aviso Prévio Trabalhado _ f / _a |

DATA DA SAIDA/DESLIGAMENTO (ULTIMO DIA DO CONTRATO DE TRABALHO): /. !

Local: de de

Assinatura

GOVERNO FEDERAL
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VII.

VIII.

IX.
X.
XI.
XIl.

X1,

Comparecer a salde ocupacional para realizar o Exame Demissional

Cumprir a carga horaria proporcional no més da rescisdo antes da data de desligamento
caso a data de desligamento ocorrer antes do ultimo dia do més.

Compensar possiveis saldos de banco de horas antes da data de desligamento
Comunicar a chefia a data do desligamento
Devolver os equipamentos de EPIs ao chefe do Setor

Devolver a carteira funcional (crachd) e demais equipamentos que porventura esteje em
posse a Unidade de Administragdao de Pessoal

Comparecer para a homologac¢do da Rescisdo quando for convocado pela Unidade de
Administracao de Pessoal

12. RESPONSABILIDADE DA DIVGP

VI.
VII.
VIII.

Receber o Requerimento de rescisdo do empregado quando for o caso

Comunicar o aviso prévio quando for o caso de rescisdo por iniciativa da empresa em
contrato por prazo determinado

Notificar o empregado quando for o caso de rescisdo por justa causa

Abrir processo SEI com Oficio, informando a data de desligamento do empregado para
os setores envolvidos:

a. Gestor da Unidade de Lotacdo — Acompanhar a carga hordria e o banco de horas,
realizar os ajustes na frequéncia antes do desligamento e recolher os
equipamentos e seguranca

b. Unidade de Saude Ocupacional - Agendar o Exame Demissional com o Médido do
Trabalho (apds o exame, anexar no processo)

c. Setor de Tecnologia da Informacdo e Saude Digital — Realizar os desligamentos
nos sistemas eletronicos cabiveis

d. Unidade de Patrim6nio — Remover responsabilidade de bens que estejam em
nome do empregado

Abrir e instruir outro Processo SEl, anexar a documentacdo abaixo e encaminhar para o
Servico de Pagamento de Pessoal - SPP/CAP/DGP.

a. Sem Aviso Prévio — Encaminhara os documentos referentes a rescisao via SEl, até
o primeiro dia Util seguinte ao da entrega e protocolizacdo do pedido de rescisao.

b. Com Aviso Prévio — Encaminhard os documentos referentes a rescisdo via SEl no
primeiro dia Util seguinte da data de desligamento/saida.

Dar ciéncia com assinatura e data de recebimento no Pedido de Rescisao
Realizar entrevista de desligamento
Solicitar a devolugdo da carteira funcional(crachd) e emitir recibo da devolucdo

Abrir processo e solicitar o Perfil Profissiografico Previdencidrio ao Usost e enviar para o
empregado
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X.  Anexar o Exame demissional
Xl.  Anexar o Contrato de Trabalho (todas as pdginas) e Aditivo contratual se for o caso
Xll.  Conferir os dados bancdrios no SIGP - a conta deve ser corrente e ativa vinculada ao
colaborador
XIl.  Emitir Ficha Financeira do SIGP
XIV.  Emitir Reldrio de Frequéncia do SIGP dos ultimos 6(seis) meses
XV.  Emitir Relatério de Banco de Horas
XVI.  Emitir Relatério de Afastamentos do SIGP
XVIl.  Emitir Relatério de Férias do SIGP
XVIIl.  Emitir Extrato do Auxilio Alimentagao
XIX.  Se o empregado for benficidrio de Auxilio saude, solicitar o Demonstrativo de pagamento
das mensalidades e anexar no processo.
XX.  Verificar na frequéncia do més da rescisdao e do més anterior para incluir nos calculos
rescisorios
a. adicionais noturnos
b. horas feriado
c. sobreaviso
d. faltas e outras observacoes
XXI.  Verificar se ha processos de pagamento de exercicio anterior
XXIl.  Verificar se ha processos de reposicdo ao erario
XXIIl.  Verificar se ha pagamentos ou descontos de meses anteriores ndo efetuados na folha de
pagamento
a. Adiantamento de férias nao descontadas
b. Adiantamento de 132 Saldrio ndo descontado
c. Perda de direito de férias por faltas
XXIV.  Desabilitar Parametros no SIAPE, salvar a pagina com a informacao e anexar no processo
(seguir tutorial de cadastro rescisdo/desligamento siape do SDR)
XXV.  Exclusdo no SIAP, salvar a pagina com a informacdo e anexar no processo (seguir tutorial
de cadastro rescisdo/desligamento siape do SDR)
XXVI.  Cadastrar o desligamento no mddulo de rescisdo (seguir manual da folha de pagamento
do SPP)
XXVIl.  Incluir Formulario de Apuragdo de Verbas Rescisérias (documento préprio do SEl e
assina-lo) Ver modelo no anexo |
XXVIII.  Incluir Checklist de Rescisdo de Contrato de Trabalho (documento préprio do SEl e
assina-lo) Ver modelo no anexo |l
GOVERNO FEDERAL
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XXIX. Enviar o processo seguindo os prazos previstos para o SPP/CAP/DGP

XXX.  Comunicar o desligamento do empregado ao Setor de Contratualizagao para exclusao do
CNES - cadastro nacional de estabelecimento de saude

XXXI.  Revisar o demonstrativo das verbas rescisérias apds a inclusdo no processo pelo SPP,
atentando-se no prazo de pagamento das verbas

XXXIl.  Apds o envio do processo ao SPP realizar o acompanhamento para evitar o pagamento
fora do prazo

XXXIll.  No caso de rescisao com liquido negativo

a. notificar o ex empregado e enviar a GRU com o liquido negativo para pagamento
no prazo de 10 (dez) dias do término do contrato

XXXIV.  Apds o pagamento das verbas rescisorias gerar:

a. Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho (assinaturas do Representante da
empresa e empregado) — Ver modelo no anexo i

b. Termo de homologacao da Rescisdo (assinaturas do Representante da empresa e
empregado) Ver modelo no anexo IV

13. RESPONSABILIDADE DO GESTOR

I.  Escalar o empregado de forma a cumprir a carga hordria proporcional até a data de
desligamento

II.  Observar o banco de horas a fim de escalar o empregado para que possa compensar 0s
possiveis saldos

lll.  Recolher os EPIs, Uniformes ou equipamentos de posse do empregado e emitir recibo da
devolucdo

V. Informar no processo SEl, a UAP, a providéncia realizada
14. RESPONSABILIDADE DA UPAT

I.  Retirar a responsabilidades de bens e numerarios que possam estar sob guarda do
empregado

II.  Informar no processo SEl, a UAP, a providéncia realizada
15. RESPONSABILIDADE DA USOST

I.  Realizar o agendamento do Exame Demissional

II.  Elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario quando for o caso
16. RESPONSALIBIDADE DO SPP/CAP/DGP

I.  Executar os calculos das verbas rescisorias

II.  Realizar o pagamento das verbas rescisdrias no prazo previsto

lll.  Incluir os comprovantes das tratativas | e Il no processo de rescisdao e devolver para a
Unidade de Administracdo de Pessoal.
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APENDICE A - Lista de verificacdo (checklist)

Nome

Matricula

Cargo

Data de admisséao

Data de desligamento

Processo SEI

DOCUMENTACAO EXIGIDA

Sim ou
Nao?

Observacdes

Pedido, Comunicado, Notificagdo Rescisdo, Certiddo de
Obito ou Carta de Concessao Aposentadoria

Atestado de Saude Ocupacional - ASO

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Carteira de Trabalho Previdéncia Social - digital

Contrato de Trabalho (todas as paginas)

Termo Aditivo ao Contrato

Conferir os dados bancérios do SIGP - Conferir o banco para
pagamento — a conta deve ser corrente e ativa vinculada ao
colaborador

Ficha Financeira do SIGP

Relatério de Frequéncia do SIGP

Cadastro de afastamentos SIGP

Relatorio de Banco de Horas verificar se o colaborador
possui banco de horas positivo ou negativo

Relatério de Férias do SIGP

Extrato do Auxilio Alimentacao — verificar se tem desconto
do auxilio alimentacao.

Ressarcimento de Plano de Saude - Solicitar os
comprovantes de pagamento de plano de saude caso o
colaborador receba o ressarcimento pela Ebserh

Devolucdo de documentos de identidade funcionais
(Crachd) e pedir para assinar o recibo de devolucao

Verificar na frequéncia os adicionais noturnos, horas feriado,
sobreaviso, faltas e outras observacdes da frequéncia do
més da rescisdo e do més anterior a rescisado contratual para
incluir nos célculos rescisoérios

Verificar se ha processos de Reposi¢ao ao erario

Verificar se ha processos de pagamento de exercicio
anterior

Pagamentos ou descontos de meses anteriores né&o
efetuados na folha de pagamento

Adiantamento de férias ndo descontadas

Adiantamento de 13° Salario ndo descontado

Perda de direito de férias por faltas
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Comprovante de Desligamento dos Parametros no SIAPE

Comprovante de Exclusdo no SIAPE

Formuléario de Apuracao de Verbas Rescisorias (documento
proprio do SEI e assina-lo)

Checklist de Rescisdo de Contrato de Trabalho (documento
proprio do SEI e assina-lo)

PROVIDENCIAS DE DESLIGAMENTOS DOS SISTEMAS

Sim ou
N&o?

Observacdes

Realizar o desligamento do SIGP e SIAPE

Incluir a data fim nos sistemas 3EC, SEl e AGHU

Realizar o desligamento da lotacdo/Gestor na aba
movimenta¢do do mentorh

Comunicar o SOST sobre o desligamento do empregado e
a necessidade de pedir a devolucédo de Uniformes e EPIs

Comunicar o Patriménio sobre o desligamento do
empregado e a necessidade de pedir a devolucdo bens e
numerarios sob guarda e responsabilidade do empregado

Comunicar o SETISD sobre o desligamento do empregado
e a necessidade da desativacdo de e-mail institucional,
AGHU e outros cabiveis

Comunicar o desligamento do empregado ao STCOR para
exclusdo do CNES

PROVIDENCIAS DE REVISAO DAS VERBAS
RESCISORIAS

Sim ou
Nao?

Observacdes

Revisar o Demonstrativo das verbas rescisérias apos a
inclusdo no processo pelo SPP, atentando-se no prazo de
pagamento das verbas

Apbés o0 envio do processo ao SPP realizar o
acompanhamento para evitar o pagamento fora do prazo

Houve pagamento das verbas rescisérias no prazo?

A rescisao resultou liquido negativo?

Realizar a notificacdo e envio da GRU com o liquido negativo
no prazo de 10 (dez) dias do término do contrato

Realizar o acompanhamento das GRUs até o pagamento e
caso nao haja pagamento encaminhar para o SPP, para
providéncias de inclusdo na Divida Ativa da Unido
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Anexo |

RECIBO DE DEVOLUCAO DA IDENTIDADE FUNCIONAL (CRACHA)

Nome do(a) Empregado(a):

Cargo: Matricula n©:

() Desligamento. Data __/ /

() Movimentacéo. Data / /

() Devolvi a Identidade Funcional.

() Nao possuo Identidade Funcional para ser devolvida: Motivo

Santa Cruz - RN, / /20

ASSINATURA DO(A) EMPREGADO(A)
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Anexo I

RECIBO DE DEVOLUCAO DE EPIs, UNIFORMES, NUMERARIOS E CARTOES
CORPORATIVOS

Nome do(a) Empregado(a):

Cargo: Matricula n°:

() Desligamento. Data ___/ /

() Movimentagéo. Data / /

() Devolucdo

() Ndo possuo equipamentos, uniformes, numerarios ou cartées corporativos a devolver.

Santa Cruz - RN, / /20

ASSINATURA DO(A) EMPREGADO(A)
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