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PROTOCOLO DE DESLIGAMENTO E EXONERACAO

O Protocolo de Desligamento e Exoneragao, na forma a seguir, a Fundagao Estatal de Satde de Niteroi
— FeSaude, tem por objetivo estabelecer diretrizes, responsabilidades e procedimentos relativos as
normas, politicas e protocolos para desligamento dos empregados publicos ou exoneragdao dos
empregados comissionados, com o intuito de definir um conjunto de medidas para assegurar o
desligamento de forma que nio cause danos materiais, de imagem ou financeiro para a FeSaude e
também para o profissional desligado.

CLAUSULA I - DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

De acordo com a clausula 40 do Protocolo das Relagdes de Trabalho, assim como o art. 33, incisos e
paragrafos do Estatuto da FeSaude, a rescisdo do Contrato de Trabalho do empregado da Fundacao,
admitido por processo de Concurso Publico poderd ocorrer por ato unilateral, em qualquer hipdtese
motivada.

- A solicitagdo de demissdo sem justa causa devera ser comunicada a Geréncia de Gestdo de Pessoas e
Relagdes do Trabalho, através de formulério proprio com as devidas justificativas e assinaturas, para
que seja instalado procedimento proprio;

- Nos pedidos de demissdo por iniciativa do empregado, este deverd encaminhar para protocolo na
Geréncia de Gestdo de Pessoas e Relagdes do Trabalho (GPRT), documento proprio informando a sua
solicitagdo de dispensa, com sua respectiva justificativa, assinadas em duas vias;

- Conforme determina o art. 487, inciso Il da CLT, a parte que tomar a iniciativa da rescisdo do contrato
de trabalho, devera informar a outra por meio de documento proprio, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias;

- A falta de aviso prévio por parte do empregador ensejara o dever de indenizar o empregado pelo
montante respectivo, conforme previsto no art. 487, § 1°da CLT.

- A falta de aviso prévio por parte do empregado autorizara o desconto do montante respectivo de suas
verbas rescisorias, conforme previsto no art. 487, § 2° da CLT.

Em se tratando do empregado admitido para Cargo Comissionado, o desligamento também pode
ocorrer por ato unilateral, porém, de acordo com o Inciso II, do Art. 37 da Comissdo Federal, os
empregos em comissdo e fungdes de confianga, possuem natureza transitoria, e sdo de livre nomeagao
e exoneracdo, prescinde de processo administrativo e motivacdo, ficando a critério exclusivo da
Diretoria Geral.

- A solicitacdo de exoneragdo devera ser apresentada mediante Comunicagdo Interna (CI) originada
pelo setor / unidade solicitante, com a devida autoriza¢do da Diretoria Geral (DG) e encaminhada a
Geréncia de Gestao de Pessoas e Relagdes do Trabalho (GPRT);

- Nos pedidos de demissdo por iniciativa do empregado, este devera encaminhar para protocolo na
Geréncia de Gestao de Pessoas e Relagdes do Trabalho (GPRT), documento proprio informando a sua
solicitacao de dispensa, com sua respectiva justificativa,
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- Conforme informado acima, por se tratar de Cargo Comissionado, portanto de livre nomeagdo e
exoneracao, nao ha o instituto de aviso prévio por ambas as partes.

CLAUSULA II - DAS PREMISSAS

Com a decisdao tomada, a Coordenagdo de Relagdes de Trabalho (CRT), verifica os aspectos legais do
desligamento / exoneragao, como:
a) Estabilidade do empregado (CIPA, Licenca maternidade, Acidente de Trabalho);
b) Verificagdo da frequéncia do empregado até o momento de desligamento, para levantamento
de plantdes extras, horas extras, faltas, atrasos, etc;
c) Beneficios a serem considerados no céalculo de rescisao (Vale Transporte, Vale Refei¢ao /
Alimentagdo, empréstimos bancarios descontados em folha de pagamento);
d) Demais impedimentos e verificagdes necessarios.

Apos estas verificagdes, estando em conformidade e possibilitando o encerramento do contrato de
trabalho, a CGP formaliza o desligamento / exoneragdo do empregado, em comunicado via e-mail as
areas envolvidas.

CLAUSULA III - DOS PROCESSOS PARA O DESLIGAMENTO / EXONERACAO

O processo de desligamento devera ser conduzido pela Coordenagdo de Relagdes de Trabalho, que
efetuard a devida formalizagdo junto ao empregado publico ou comissionado. A CRT devera exigir o
cumprimento dos aspectos legais e documentais da demissdo / exoneragdo conforme abaixo:

- Desligamento por parte da FeSatde — empregado publico:

a) Comunicagdo de resultado de Processo de Apuragdo e Gestdo de Consequéncias (PAGC)
feita pela Comissdo de Apuracdo e Gestdo de Consequéncias, com indicacdo de
desligamento do empregado aprovada pela Diretoria Geral,

b) Comunicacao da Coordenacao de Gestdo de Pessoas (CGP), de resultado insuficiente no
processo de Avaliacdo de Desempenho do Periodo de Experiéncia;

c¢) Comunicagdo da CGP, acerca da recorréncia de resultado insuficiente no processo de
Avaliagdo de Desempenho Funcional, conforme as regras definidas no regulamento
especifico.

- Desligamento por parte da FeSatde — empregado comissionado:
a) Comunica¢do Interna com solicitagdo de exoneracdo, expedida pelo setor / unidade
responsavel, com anuéncia da Diretoria imediata e aprovada pela Diretoria Geral.

Estes documentos devem ser encaminhados a CRT com antecedéncia minima de 2 (dois) dias tuteis da
data definida de desligamento, para as devidas formalidades e convocacdo do empregado a ser
desligado / exonerado.
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- Pedido de demissdo — empregado publico:
a) Pedido de desligamento feito de proprio punho pelo empregado, enderecado a CRT, com a
informacao sobre o cumprimento ou ndo do aviso prévio de 30 dias, conforme Art. 487 da
CLT.

- Pedido de exoneragdo — empregado comissionado:
a) Pedido de desligamento feito de proprio punho pelo empregado, enderecado a CRT. Devido
ao carater de cargo de livre nomeacao e exoneracao, nao hé o instituto de aviso prévio.

A Coordenagdo de Relagdes de Trabalho, quando realizar o desligamento do empregado emitira:

a) Comunicagdo de desligamento, conforme o tipo de rescisdo a ser efetuada, quando
funcionario desligado ou exonerado por parte da FeSaude;

b) Agendamento de homologacdo, onde constardo além dos dados do empregado (nome,
matricula, CPF, cargo / fun¢do, unidade de trabalho), as informagdes sobre o desligamento,
assim como a data e horario estipulados para a homologacdo do Termo de Rescisdo do
Contrato de Trabalho;

c) Solicitar a Coordenagdo de Saude e Seguranga do Trabalho o encaminhamento para a
realiza¢ao do exame médico demissional.

Apbs os procedimentos acima, e dando continuidade ao desligamento do empregado, a Coordenagao
de Relagdes de Trabalho devera:

a) Verificar valores dos beneficios ndo utilizados a serem restituidos a FeSatde em rescisao
(vale transporte e vale alimentagdo/refeicao);

b) Verificar empréstimos consignados;

c) Verificar frequéncia de ponto para fins de apuracao de plantdes, horas extras, faltas e / ou
atrasos;

d) Efetuar calculo da rescisdo, verificando o correto pagamento das verbas rescisorias (dias
trabalhados, férias, 13° salario, etc.);

e) Verificacdo das informacdes relacionadas ao FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo) e, conforme o tipo de rescisdo, efetuar o calculo da Guia do FGTS Digital (GFD);

f) Solicitar a Coordenagdo de Saude e Seguranca do Trabalho o resultado do exame médico
demissional;

g) Gerar processo via e-Ciga para a devida validacdo da rescisdo junto a Geréncia de Controle
Interno, autorizacdo da Diretoria Geral, e encaminhamento paga a Geréncia Financeira, para
o devido pagamento;

h) Monitorar o tramite do processo de desligamento até¢ a devida conclusdo e emissdo dos
comprovantes de pagamentos realizados.

Considerando o atendimento na data prevista de homologacdo, a Coordenacdo de Relacdes do
Trabalho, deveré apresentar ao empregado desligado, os seguintes documentos:
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a) Termos de Rescisao e Quitagdo do Contrato de Trabalho, para a devida assinatura e anuéncia
do ex-empregado;

b) Comprovante de pagamento da rescisdo;

c) Folhas de ponto a serem assinadas;

d) Extrato do FGTS;

e) Guia do FGTS Digital (GFD), se houver, com sua devida quitagao;

f) Guia de Seguro Desemprego, se houver;

g) Demais documentos que a CRT verificar necessidade.

CLAUSULA 1V - DAS DISPOSICOES GERAIS

O presente Protocolo devera ser de conhecimento integral de todos os empregados, ndo sendo escusavel
o desconhecimento de seus termos, bem como Protocolo das Rela¢des de Trabalho ¢ o Plano de
Empregos, Salarios e Remuneracao da FeSaude.

O presente Protocolo poderd ser modificado a qualquer momento, por propositura da Diretoria de
Gestao do Trabalho e Ensino (DTEC) e decisdo da Diretoria Geral, respeitadas a legislagdo vigente,
normativas internas e as necessidades da FeSaude.

Os casos omissos neste Protocolo serdo analisados pela Diretoria de Gestdo do Trabalho e Ensino
(DTEC), devidamente justificados e aprovados pela Diretoria Geral.

Tabata Lopes de Paiva Damido
Gerente de Gestao de Pessoas ¢ Relagdes de Trabalho

FeSaude-Niteroi

Edilia Salvatierra Telles
Diretora de Gestao do Trabalho, Ensino e Produ¢dao do Conhecimento

FeSaude-Niteroi
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