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1. OBIETIVO

Apresentar os procedimentos a serem aplicados por ocasido de rescisdo de contrato
de trabalho no ambito da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (Ebserh), realizado pela
Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP) do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do
Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

Ao receber a solicitacdo de desligamento, a UAP realizara os seguintes procedimentos:

v agendar entrevista de desligamento com o psicélogo organizacional.

v agendar exame demissional com o médico do trabalho na Unidade de Saude
Ocupacional e Seguran¢a do Trabalho (USOST), por meio de sistema préprio da unidade, e
enviar e-mail ao empregado, confirmando a marcagdo do exame, com a informacdo de dia e
horario de seu comparecimento.

v solicitar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ao empregado para
anotacOes e atualizacbes, caso ela seja fisica.
v abrir processo no Sistema Eletronico de Informagbes (SEI) e enviar comunicado de

rescisao por e-mail, para as chefias da divisdo e da unidade do empregado, USOST, Setor de
Tecnologia da Informacdo e Saude Digital e Nucleo de Apoio da Divisdo de Gestdo de Pessoas
(DIVGP) e Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP).

v preencher a Declaracdo de Recebimento/Devolugdo da CTPS em duas vias e entregar
uma ao empregado.
v solicitar a chefia do empregado a homologacdo/ressalva do espelho de ponto na data de

envio da rescisdo ao SPP (Servico de Pagamento de Pessoal), caso esteja fora do periodo de
homologacgdo da folha de frequéncia.

Observagdo: nas demissGes com cumprimento de aviso prévio, a CTPS e o Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) deverdo ser entregues até o ultimo dia trabalhado.

v Inserir o processo SEI no bloco interno “Rescisao” da unidade. No processo deverdo ser
anexados as copias dos seguintes documentos:

° Pedido de Rescisao;

. Cépia do Contrato de Trabalho;

° Edital de Convocacéo;

° Novo Contrato de Trabalho e/ou CTPS assinada pelo novo empregador (em caso de
dispensa do aviso prévio);

° Exame Demissional — ASO;

° Declaracdo de Recebimento/ Devolu¢do do Cracha Institucional;

° CTPS digitalizada com o respectivo registro da saida (baixa) da empresa e da
qualificacdo;

° Relatério de Afastamento;

° Relatdrio de Férias;

° Ficha Financeira Anual;

° Banco de Horas;

° Ponto eletrénico do més de saida do empregado;

° Espelho de Ponto (Novo);

° Relatério de horas expiradas;

_'_‘\
- .
3 Wy

Universidade Federal
do Tridngulo Mineiro

L]
SUS “ Hospital de Clinicas

|



Procedimento. Rescisdo do Contrato de Trabalho de Empregado Publico.

POP.HC-UFTM-UAP.001 — vers3o 2 Pagina 4 de 6
. Relatdrio vale alimentagdo/refeicao;

° Cadastro de Rescisdo no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP);

. Importagao de Langamento, Inclusdao de Rubrica e Calculo da Rescisao;

° Inserir Comprovante de Desabilitar Parametros do E-SIAPE,

° Exclusao do SIAPE no SIAPENET;

° Inserir Comprovante de Desabilitar AGHU (Aplicativo de Gestdo para Hospitais
Universitarios);

° Formulario de Apuragao de Verbas a serem Pagas;

° Checklist Rescisdao de Contrato de Trabalho;

° Despacho SEI com as informacgdes inerentes ao processo de rescisdo do empregado.

Observagdo: as chefias da UAP e DIVGP deverdo assinar o Formulario de Apuracgdo de Verbas a
serem Pagas, checklist da Rescisdao do Contrato de Trabalho e o Despacho.
v enviar o processo rescisério ao SPP no préximo dia util ao desligamento.

ApOds as verbas rescisdrias serem pagas, € iniciado o processo de homologacdo da
rescisso com o agendamento para assinatura de todas as vias do Termo de Rescisdao do
Contrato de Trabalho (TRCT), Termo de Homologagcdo da Rescisdo do Contrato de Trabalho
(THRCT) e o PPP (Perfil Profissiografico Previdencidrio), que deverdo estar previamente
assinados pelo empregador ou preposto da empresa:

v Caso o empregado ndo compareca no local, data e hordrio agendado, ou caso ele
compareca e se recuse a assinar os formularios, o preposto devera atestar data, hora, local e
colher assinatura de 2 (duas) testemunhas, que tenham presenciado a recusa ou auséncia, no
verso de todas as vias do TRCT e do THRCT.

v Nenhuma via do TRCT ou do THRCT sera entregue ao empregado que se recusar a
assinar, ou a qualquer outra pessoa, caso o empregado ndo tenha comparecido. No caso de
novo agendamento de homologacdo, o preposto deverd levar consigo as vias do TRCT e do
THRCT com os devidos atestes.

v Quando o célculo rescisério evidenciar valor negativo, deverd ser aberto processo para
cobranca do valor devido pelo empregado, a UAP devera seguir as orientaces contidas na
Norma Operacional n° 02-2019/DGP/EBSERH - Rescisdo de Contrato.

Observagao: o TRCT, bem como o Termo de Quitacdo de Rescisdo de Contrato de Trabalho
(TQRCT) deverdo apresentar RS 0,00 (zero) no campo "Valor Liquido", em atencdo a Portaria do
Ministério do Trabalho e Empregado (MTE), n? 1.057/2012.

Apds homologacdo e assinatura de todas as vias, os documentos deverdo ser
digitalizados e anexados ao processo SEl, assim como os documentos fisicos do processo de
rescisdo deverdo ser arquivados na pasta funcional do ex-empregado. Posteriormente, o
processo deverd ser encerrado.
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