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1. INTRODUCAO:

1.1. Sancgdo é a consequéncia de uma conduta faltosa. No Direito Trabalhista, comp&e o chamado

Poder Disciplinar do empregado

r.

1.2. Abandono de Emprego é uma auséncia intencional e injustificada do empregado, que caracteriza

falta grave, podendo levar a demissdo por justa causa, segundo prevé a Consolida¢do das Leis do

Trabalho (CLT).

1.3. Paratipificar o Abandono de Emprego existem etapas que devem ser cumpridas, a fim de subsidiar

juridicamente, este processo.

1.4. A base para aplicabilidade de uma sancao é a infragao trabalhista, que como conceito é uma falta

relevante cometida no ambiente e trabalho, que vem a afetar a relacdo contratual e justifica a

aplicacdo de penalidades.

1.5. O artigo 482 da CLT tipifica quais condutas sdo consideradas infracdes trabalhistas:

Ato Lesivoda

Hoi

Fama Praticado

Condenacdo
criminal do
empregado

Desidia no
Desempenho
das respectivas
fungbes

Embriaguez
Habitual ou em
Servigo

Ato de
Improbidade

Incontinéncia de

nra ou da Boa Conduta ou Mau

Em Servigo

Infragoes
Trabalhistas

Violacdo de Ato de
Segredo de indisciplina ou
Empresa Insubordinacdo

Procedimento

Negociacdo por
conta propria ou
Alheia sem a
permissdo do
Empregador

Praticas
constantes de
logos de Azar

Abandono de
EMpPrego
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1.6. O rol de Infragdes Trabalhistas vigentes é taxativo:
1.6.1. ATO DE IMPROBIDADE

Para Mauricio Godinho Delgado, “trata-se de conduta faltosa obreira que provoque dano ao patriménio
empresarial ou de terceiros” (...) “tem a particularidade, sequndo a ¢dtica justrabalhista, de afetar o
patriménio de alguém, em especial do empregador, visando, irregularmente, a obten¢do de vantagens

para o obreiro ou a quem este favorecer”. Pode ser visto como um “atentado contra a boa fé”.
Exemplos de improbidade: Atestado falso e dano ao erério.
1.6.2. INCONTINENCIA DE CONDUTA ou MAU PROCEDIMENTO

Mauricio Godinho Delgado leciona que incontinéncia de conduta “estd vinculada a conduta sexual
imoderada, desregrada, destemperada, ou até mesmo, inadequada, desde que afete o contrato de

trabalho ou o ambiente laborativo ou suas obriga¢des contratuais”.

O mau procedimento é um tipo de conduta de conceito amplo, relacionado a moral e prejudicial ao
ambiente de trabalho ou as obriga¢des contratuais. Vdlia Bomfim Cassar define o mau procedimento
como “incorreto procedimento do empregado, pelos excessos que ele comete no trabalho, pelos atos
de impolidez, de grosseria, pela utiliza¢éo de palavras de baixo caldo”. A titulo de exemplo, Mauricio
Godinho Delgado cita as seguintes condutas: “dirigir o veiculo da empresa sem habilitacGo ou sem

autorizagdo; utilizar-se de téxico na empresa ou ali traficd-lo; pichar paredes do estabelecimento;

danificar equipamentos, etc.”.
1.6.3. NEGOCIAGAO HABITUAL

Negociacado realizada por conta prdpria ou alheia sem permissdao do empregador, e quando constituir

ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico.
1.6.4. CONDENACAO CRIMINAL DO EMPREGADO

Passada em julgado, ou transitada em julgado. Diz-se da decisdo da qual ndo cabe mais recurso, caso

ndo tenha havido suspensdo da execugdo da pena.

1.6.5. DESIDIA
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No desempenho das respectivas fungdes apresenta-se com desinteresse, falta de atencdo, desleixo.
Comumente esse tipo de conduta requer a aplicacdo de penalidades menos gravosas (adverténcias e

suspensdo disciplinar) antes da aplicacdo de uma justa causa.

Exemplos de desidia: Falta de cumprimento de prazos, desleixo no trabalho, faltas repetitivas e

injustificadas (aqui cabe as trés modalidades de sancdo).
1.6.6. EMBRIAGUEZ HABITUAL OU EM SERVICO

Vale observar que a embriaguez habitual fora do horario e/ou local de trabalho ndo entra no rol de
demissdes por justa causa. O empregado deve ser avaliado, a partir do direcionamento do Médico do

Trabalho a fim de se firmar um panorama em relagdo a real situagcdo do mesmo.
1.6.7. VIOLAGAO DE SEGREDO DA EMPRESA

O ato de violacdo de segredo da Empresa consiste, na hipétese do empregado, passar a outrem
informacdes sigilosas, ou tdo simplesmente, sem a expressa autorizacao do empregador, informacdes
essas que podem ser relacionadas a: projetos, patentes de invencao, férmulas, métodos de execucdo,
enfim tudo aquilo que é de conhecimento do empregado, ou ndo, mas que com a devida seguranga

nao faz parte do conhecimento publico.

Exemplos de violacdo: Divulgar informacbes da empresa, negociacbes, fotos de prontudrios,
receitudrios, atestados e demais documentos, sendo sigilosos ou restritos, para pessoas nao

autorizadas ou através de meios ndo oficiais como Aplicativos de Mensagem.

1.6.8. Ato de INDISCIPLINA ou de INSUBORDINAGAO

A indisciplina é o descumprimento de regras da empresa, dirigidas a todos os empregados. Ja a
insubordinacao é o descumprimento de ordens emanadas da chefia ou de prepostos do empregador,

recebidas diretamente pelo empregado.

1.6.9. ABANDONO DE EMPREGO
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O abandono de emprego leva a ruptura do vinculo por ato de vontade tacita do empregado, que deixa
de prestar os servicos com a intencdo por fim ao contrato. O abandono de emprego resulta na

demissdo por justa causa.
COMO CONSIGO COMPROVAR A CONFIGURACAO DE ABANDONO DO TRABALHO?

Para que se configure “abandono de emprego”, existem cuidados que cada geréncia/coordenacdo
deverd apresentar, a fim de juntar documentos oficiais de comprovacdao da infracdo trabalhista

relatada.

Os cuidados, pela gerencia/administracdo da unidade, devem ser tomados ao longo de 30 dias corridos
da auséncia do profissional em seu local de trabalho e as acdes e respectivos prazos devem ser
respeitados, a fim de obtencdo de provas para a solicitacdo de uma justa causa. Para que vocé consiga
visualizar o passo a passo necessario, que oferece maiores garantias juridicas de embasamento, foi
construido o procedimento “Abandono de Emprego”, que se encontra no item 8.2 deste documento.

Sempre que necessario o consulte, imprima-o, deixe-o em local de consulta.

1.6.10. ATO LESIVO DA HONRA OU DA BOA FAMA Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no
servico contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima

defesa, propria ou de outrem;

e Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores

hierdrquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem.

Exemplo de Ato lesivo: Calunia, difamacdo, injuria, ofensa fisica que podem acabar com a reputacao

de outro profissional.
1.6.11. PRATICA CONSTANTE DE JOGOS DE AZAR

Para configuracdo de justa causa, o empregado deve praticar jogos de azar de maneira habitual e

sistematica dentro da empresa, seja em seu horario de trabalho ou ndo.

Segundo as normas juridicas, o ato pode ocasionar justa causa, desde que atrapalhe o desempenho do

empregado durante a sua jornada de trabalho.
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1.6.12. PERDA DA HABILITAGAO OU DOS REQUISITOS ESTABELECIDOS EM LEI PARA O EXERCICIO DA

PROFISSAO, EM DECORRENCIA DE CONDUTA DOLOSA DO EMPREGADO.

Quando o empregado perde sua habilitacdo ou os requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da

profissdo, ele pode ser desligado por justa causa.

Essa regra é aplicavel a profissionais que precisam comprovar suas habilidades periodicamente por

entidades reguladoras, como exemplo: Médicos, enfermeiros, advogados, contadores, entre outros.

1.7. A partir da definicdo das possiveis Infracdes Trabalhistas, passa-se a analisar qual modalidade de

Sanc¢ao Trabalhista, admitidas pela CLT, podera ser aplicada:

Poder

disciplinar do
empregador

Aviso formal ao

Adverténcia empregado

Disciplinar aplicando Sancdes

Suspensao

Dispensa por
justa causa

SANGAO

PROCEDIMENTO

ADVERTENCIA

E a penalidade mais leve, e deve ser a primeira a ser adotada, a fim de permitir

gue o empregado reflita sobre sua conduta e evite a reincidéncia.

Indica-se sempre, de inicio, e a depender da gravidade, uma conversa da
coordenacdo direta junto ao empregado e se , apds os acordos feitos, a
conduta do empregado se mantiver a mesma em relagao ao ja conversado
anteriormente (continuar praticando o ato faltoso), aplica-se a adverténcia por

escrito.

FALTAS DE MAIOR GRAVIDADE
Ha faltas de maior gravidade que justificam a adogdo direta de uma penalidade
mais gravosa, sem passar pela adverténcia. Porém, essa avaliacdo sera

baseada em documentos/provas enviadas para respaldo juridico.
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SUSPENSAO
DISCIPLINAR

Penalidade de maior gravidade, que ndao pode ultrapassar 30 (trinta) dias
consecutivos (art. 474, CLT). A suspensdo so deve ser aplicada quando o
empregado ja advertido em uma ou duas ocasides pelo mesmo fato continuar
praticando o ato faltoso ou quando a gravidade da falta cometida justificar a

adocgao direta da penalidade de suspensao.

A suspensdo do contrato gera efeitos patrimoniais, pois o empregado deixa

receber saldrios pelos dias de suspensao.

DEMISSAO POR
JUSTA CAUSA

PARA CONCURSADO a penalidade de competéncia exclusiva da PRESIDENCIA

DA EMPRESA, considerada a de maior gravidade, cabivel quando a

continuidade da relagdo contratual se mostrar invidvel.
PARA DEMAIS EMPREGADOS, a competéncia é da DIRETORIA DIRETA.

Em regra, s6 deve ser aplicada apds o esgotamento de todas as san¢gdes menos
gravosas, exceto quando cometida falta de tamanha gravidade, que justifique

a adocdo direta da demissdo por justa causa.

A falta leve cometida reiteradamente pelo profissional ja advertido e suspenso
podera justificar a aplicacdo da justa causa. Para tanto, ndo devera ser

aplicada nova punigdo para o ato infracional reincidente.

O empregado sempre tera direito ao contraditdério, ou seja, o direito de ampla
defesa da acusacdo ou para protecao do seu direito (Constituicdo Federal,

artigo 59, inciso LV).

1.8. Ao aplicar uma sang¢do, o empregador devera ficar atento A LEGALIDADE do ato, baseando-se

nos seguintes principios:

e Adequacio/Proporcionalidade - E preciso que a penalidade aplicada (adverténcia, suspensio

disciplinar ou demissdo por justa causa) seja adequada a gravidade da infracdo.

¢ Imediaticidade - Tendo tomado ciéncia da infracdo e da sua autoria, o empregador deve aplicar a

penalidade imediatamente, a fim de que nao fique configurado o perdao tacito.
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SOBRE O PERDAO TACITO

A necessidade de um processo de sindicancia ou de um processo de demissdo por justa causa, desde

gue solicitado imediatamente apds a ciéncia do fato (ou da Autoria, se for o caso), ndo acarreta
perdao tacito. Importante lembrar que, em casos assim, o profissional ndo devera sofrer nenhuma
sancdo até a conclusdo da sindicancia, para que ndo ocorra dupla penalidade, que é vedado pela
CLT.

Auséncia de Perddo - De acordo com esse requisito, se a falta ndo foi punida a época do seu
acontecimento (ou adotado procedimento com essa finalidade), entende-se que houve perdao
tacito.

Inalteragao da punicao aplicada - Uma vez aplicada uma penalidade, o empregador nao pode se
arrepender e substituir por outra mais grave. E vélida, porém, a revisdo do ato para aplica¢do de
uma penalidade mais leve.

Auséncia de Discriminagdo — Se a infracdo foi praticada por mais de um empregado, sem diferenca
de gravidade ou de participacao, a punicdo devera ser idéntica para os dois envolvidos, sob pena de
restar caracterizada a discriminagao.

Vedagdo a dupla punigdo - O empregado sé pode ser punido uma Unica vez pelo mesmo fato. Ou
seja, exemplificando, o empregado ndo pode ser punido duas vezes por uma mesmo fato ocorrido.
A punicao é gradativa e somente agravada em caso de repeticdo da mesma, dentro das regras
estipuladas neste Procedimento.

Gradacdo das penalidades - A gradacdo, na licdo de Mauricio Godinho Delgado, visa “a
ressocializacdo obreira no universo empresarial”. De acordo com esse requisito, o empregador deve
partir da penalidade mais leve para a mais grave, de modo crescente, a fim de permitir que o
empregado adeque o seu comportamento, privilegiando a finalidade pedagdgica. Como ja descrito,
em casos mais graves, poderda ser aplicada a sancdao , conforme principio de

adequacdo/proporcionalidade.

1.9. Afim de garantir um histdrico de feedbacks e acordos feitos com o empregado, mesmo antes do

inicio de aplicagao das sang¢des é fundamental realizar registros no “Formuldrio de Feedback”

apresentado neste documento no ANEXO I.
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1.9.1 Esta ferramenta propicia a rastreabilidade dos acontecimentos. Quanto mais e maior detalhados
os registros, melhor o entendimento e mais robusto serdo as justificativas para aplicacdo das sancoes.
Lembrando que, sempre quando feito um novo registro de acordo, o documento devera ser assinado

pelo empregado e pela coordenacdo direta e/ou lideranga a fim de garantir o registro da conversa.

2. OBJETIVO

Oferecer informacgdes necessdarias para a aplicagdo de sanc¢des trabalhistas - Adverténcia, Suspensao
Disciplinar e Demissdao por Justa Causa - respeitando o rol de possiveis infracdes trabalhistas, as
modalidades de sangdo e os principios de legalidade apresentados, bem como o fluxo e registros para

cada etapa do processo.
3. ABRANGENCIA

Departamento Pessoal, Supervisores de RH de convénios, Coordenadores de Unidades, Diretoria

Juridica, Diretorias e Presidéncia da RIOSAUDE.
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5. DEFINICOES E SIGLAS

Abandono de Emprego - é uma auséncia intencional e injustificada do empregado, que caracteriza
falta grave, podendo levar a demissdo por justa causa, segundo prevé a Consolidacdo das Leis do

Trabalho (CLT).

Aplicativo de Mensagem - Ferramenta digital que permite o envio e recebimento de mensagens de
texto, fotos, mensagens de voz e videos.

Calunia - é o crime previsto no artigo 138 do Cddigo Penal, e consiste em fazer acusacao falsa de
crime contra alguém.

CLT - Consolidagao das Leis de Trabalho

Concursado — Que ou quem foi aprovado, admitido ou contratado através de um concurso publico.
Contraditorio - Principio constitucional que assegura a toda pessoa, uma vez demandada em juizo, o
direito de ampla defesa da acusacdo ou para protecdo do seu direito (Constituicdo Federal, artigo 59,
inciso LV).

DGP — Diretoria de Gestao de Pessoas.

Difamacgao - é o crime do artigo 139 do Cédigo Penal. Trata-se de ofender a honra da pessoa,
disseminando informacgdes ofensivas a seu respeito.

Direito Trabalhista - O direito do trabalho, também chamado de direito trabalhista, € um ramo do
direito privado que é responsavel por regular a relagdo juridica entre trabalhadores e empregadores,
baseado nos principios e leis trabalhistas.

D.O. - Diario Oficial

Documento (ou informagdo) RESTRITO — Cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessado apenas pelos profissionais que lidam com a informagdo/documento. S3o considerados
de acesso restrito nos termos da Lei de Acesso a informagao ou protegidas pelas demais hipdteses

legais de sigilo e restricdo.

N&o existem cOpias controladas. Versdo corrente para consulta disponivel na drea publica do servidor da RioSalide. Documento impresso em 04/10/23




N2 DOCUMENTO DATA
4@ Rio ) PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.DGP.002 10/2023
:Dir: ;:)F EITURA RIOSAUDE PAD RAO REVISAO PAGINAS
10/2025 12/61

Aplicagao de Sang¢ao e Abandono de Emprego

Documento (ou informagdo) SIGILOSO — Contém informagdes pessoais e funcionais com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem, prevencdo e diagndstico médico, acdo judicial, apuracdo de
responsabilidade e representagao contra o profissional ou empresa e demais informagdes sigilosas de
cunho institucional. Exemplos: Dados dos empregados e do paciente (Dados pessoais, protegidos pela
LGPD — Lei Geral de Protecdo de Dados), plantas de imdveis, registros telefénicos, mapas de precos de
bens e servicos e listagem de estoque, entre outros.

Feedback — A palavra feedback vem do inglés, e representa a juncdo de feed (alimentar) e back (de
volta), ou seja, essa traducgdo pode ser tida como o ato de realimentar, dar resposta a uma atitude ou
comportamento. A nivel profissional, costuma-se ocorrer o feedback entre empregador e empregado
a fim de ajustar condutas e responsabilidades no ambiente do trabalho.

Formulario de Feedback — Ferramenta que auxilia no registro das ocorréncias relativas a condutas e
responsabilidades do empregado e os acordos feitos para ajuste do processo.

Infragdo trabalhista - falta relevante cometida no ambiente e trabalho, que vem a afetar a relacao
contratual e justifica a aplicacdo de penalidades.

Injuria - é atribuir palavras ou qualidades ofensivas a alguém, expor defeitos ou opinido que
desqualifique a pessoa, atingindo sua honra e moral.

Ofensa fisica - agressao que causa lesdo a integridade fisica, pessoal e corpérea de outra pessoa.
Perddo Tacito — Opera-se o perddo tacito quando, verificando-se a ocorréncia de uma falta disciplinar,
ndo atua o empregador de forma imediata, deixando transcorrer tempo razodvel entre o fato punivel
e o momento da aplicacdo da sancdo que |lhe é consequente.

Print - O nome que se da da foto da imagem expressa pelo monitor ou tela do computador ou de
celular, notebook, tablet, etc.

processo.rio — Sistema criado pela Prefeitura do Rio, em acordo de cooperagdao com o Tribunal
Regional Federal da 22 Regido (TRF-2) que visa aumentar a produtividade, ampliar a transparéncia,
reduzir gastos e encurtar prazos, além de ser iniciativa que vai ao encontro dos principios da
sustentabilidade, com a diminuicdo do uso de papel, entre outros custos.

RH — Recursos Humanos.

Sangao - é a consequéncia de uma conduta faltosa. No Direito Trabalhista, compde o chamado Poder

Disciplinar do empregador.
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6.

EXIGENCIAS

N3o ha

7.

RESPONSABILIDADES

DGP — RH — Supervisores de RH de unidade;
DGP — RH — Consultoras;

Coordenadores de d4rea das unidades (Coordenacdo Médica, Coordenacdo de Enfermagem,

Coordenacdo Administrativa
DGP — Assessoria
DGP — Diretoria

DGP — DP - Rescisao
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8. DESCRICAO DA ROTINA

A descri¢ao do passo a passo para aplicagao das sangdes e elaboragao de registros de qualidade deve
sempre se basear pelos conceitos descritos no rol de infracdes trabalhistas, modalidades de sancdo e
os principios de legalidade apresentados. Esse exercicio é fundamental para melhor entendimento das
solicitacdes de desligamento e possiveis futuras acdes trabalhistas.

DISPOSICOES GERAIS

A TODOS OS ENVOLVIDOS NO PROCESSO: Todo o processo de registro, seja ele através de uma
adverténcia, suspensao, trocas de mensagens, contatos e acordos pelo telefone e demais tentativas
relativas a san¢des e/ou possiveis futuras sangées, devem ser registradas em formulario de feedback

e enviadas para o Consultor de RH do Convénio, que devera registrar as informag6es no sistema
ERGON.

O ERGON E A FERRAMENTA DE REGISTRO OFICIAL, POREM, ELA SO OCORRE SE DEMAIS REGISTROS
FOREM REALIZADOS E MANTIDOS NOS DOSSIES DE CADA PROFISSIONAL.
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8.1. Passo-a-passo para registros das sangoes:

RESPONSAVEL

e Convocando o profissional para uma conversa, ponderando
pontos positivos e a possibilidades de melhoria, dentro das
acdes/comportamentos que estdo acontecendo no momento,
realizando acordos referentes a esses pontos de melhoria e

QUANDO E REALIZADO

Sempre que necessario, em

FERRAMENTAS
NECESSARIAS

Realizar feedback das | Coordenador registrando a conversa e acordos no “Formulario de Feedback” | até 48 horas do acontecido
01 | acBes/ direto do (ANEXO 1), assinando e solicitando a assinatura do profissional, | ou no primeiro plantio e Formulario de Feedback
comportamentos profissional em relagdo ao registro da conversa; subsequente, LOGO NO (ANEXOI).
¢ Digitalizando e Arquivando o “Formulario de Feedback” no | |NiclO DO TRABALHO.
dossié do profissional ou em pasta prépria de Feedback.
Obs: Este mesmo formuldrio deverd ser utilizado em possiveis
futuras conversas. Ao acabar o espago, abrir um novo formulario
€ anexar ao primeiro.
e Convocando o profissional para aplicar a adverténcia escrita,
ponderando a repeticdo do ato j& conversado anteriormente | Caso ocorra continuidade da
(infracdo trabalhista dentre as enumeradas no Art. 482 da CLT) | postura do profissional, em
e afirmando que o profissional estd recebendo a adverténcia | relacdo ao motivo da
) o 3 Coordenadores escrita, oriunda da continuidade da agdo/comportamento; adverténcia ja aplicada, ou
02 Realizar adverténcia da Unidade/Setor e Entregando o “Carta de Adverténcia” (ANEXO Il) com todas | em caso especificos que ja e Modelo de carta de

ESCRITA

/Area

as informacgdes descritas em duas vias, solicitar a assinatura do
profissional, e cada coordenacdo assinando também e
entregando A 22 via ao profissional;

e Sinalizando que, em <caso de continuidade da
acdo/comportamento, o profissional devera ser suspenso ou até
passivel de demissdo por justa causa;

caiba uma adverténcia
escrita como primeira
sanc¢do, LOGO NO INICIO DO
TRABALHO.

Adverténcia (ANEXO II).
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e Registrando a adverténcia escrita no

“Formulario de

Feedback” (ANEXO 1) ja utilizado anteriormente, descrevendo o
ocorrido e assinando;

e Digitalizando e arquivando a adverténcia assinada junto ao
“Formuldrio de Feedback” no dossié do profissional e arquivando
em pasta prépria para o tipo de documento;

e Enviando para a Consultora de RH do convénio o documento
digitalizado para que a mesma faca o registro das informacgdes no
ERGON.

Obs: caso o profissional se recuse a assinar, recolher assinatura
de mais duas testemunhas.

03

Registrar adverténcia
escrita no ERGON

Consultor de RH

e Registrando as informagdes no ERGON- Pasta funcional do
empregado — na aba “Detalhes” — colocando assunto
(Adverténcia escrita) e descrevendo em “Texto” a justificativa
descrita pela responsavel pela sangao.

Em até 24 horas apds

recebimento da informacao.

Acesso ao ERGON;
Documento de
Adverténcia.

04

Realizar avaliagdo do
profissional advertido

3 Coordenadores
da Unidade/Setor
/Area

e Analisando, em conjunto, o comportamento do profissional,
apods a aplicacdo da adverténcia, baseando-se pelos registros
realizados no Formuldrio de Feedback e nos insumos da 12
Adverténcia Escrita;

e Verificando se a condu¢do do processo teve resultado
positivo na atuag¢do do profissional ou uma préxima sang¢do
devera ser aplicada, a depender da gravidade praticada e como a
continuidade da mesma configura a infracdo trabalhista (22
adverténcia escrita, suspensao disciplinar, demissdo por justa
causa) dentre as enumeradas no Art. 482 da CLT - Lembrando
gue a sangdo sé deve ser aplicada em caso de repeticdo do ato ja
praticado;

e Registrando andlise e conclusdo no Formulario de Feedback
do profissional e arquivando em pasta prépria.

Rotineiramente e quando
necessario.

Formulario de Feedback
ja utilizado parao
empregado.
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Obs: O do Formulario de Feedback preenchido com qualidade e
descrevendo as etapas de conversa e acordos oferece um
suporte a analise nesta etapa.

05

Realizar ato de
suspensdo disciplinar
do profissional

3 Coordenadores
da Unidade/Setor
/Area

e Convocando o profissional para aplicar a suspensdo
disciplinar, ponderando a gravidade da repeticdo do ato ja
advertido anteriormente (infracdo trabalhista dentre as
enumeradas no Art. 482 da CLT) e afirmando que esta sendo
aplicada a suspensdo disciplinar por uma semana, oriunda da
continuidade da acdo/comportamento, ja registra oficialmente
em uma 12 ou 22 adverténcia escrita;

e Entregando o “Carta de Suspensdo Disciplinar” (ANEXO Iil)
com todas as informacdes descritas em duas vias, solicitar a
assinatura do profissional, e cada coordenagdo assinando
também e entregando A 22 via ao profissional;

e Sinalizando que, em <caso de continuidade da
acdo/comportamento, o profissional poderd passivel de
demissao por justa causa;

e Registrando suspensdo disciplinar no “Formuldrio de
Feedback” (ANEXO 1) ja utilizado anteriormente, descrevendo o
ocorrido e assinando;

e Digitalizando e arquivando a suspensdo disciplinar assinada
junto ao “Formuldrio de Feedback” no dossié do profissional e
arquivando em pasta propria para o tipo de documento.

e Encaminhando, por e-mail, para a Consultora de RH do
convénio o documento digitalizado para que a mesma faga o
registro das informacdes no ERGON.

Obs1: caso o profissional se recuse a assinar, recolher assinatura
de mais duas testemunhas.

Obs2: A depender da gravidade da infracdo, ndo sera necessaria
a aplicacdo de duas adverténcias. 01 (uma) semana é o tempo

Ao fim dos 15 dias, logo apds
a avaliacdo do “tripé” de
coordenagdo ou no plantao
subsequente, LOGO NO
INiCIO DO TRABALHO.

Modelo de Carta de
Suspensdo Disciplinar
(ANEXO 1l1).
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recomendado de suspensdo disciplinar. Prazos mais longos

deverdo ser acordados junto a DGP.

Registrar suspensdo

e Registrando as informagdes no ERGON- Pasta funcional do
empregado — na aba “Detalhes” — colocando assunto
(Suspensdo) e descrevendo em “Texto” a justificativa descrita

Em até 24 horas apds
recebimento da informacao
nao excedendo a data de
fechamento de folha.

Obs: O lancamento de

Acesso ao ERGON;

06 no ERGON Consultor de RH pela responsavel pela san¢do; informagdes que impactam Documento de
e Encaminhando para o e-mail da folha | financeiramente a folha, Suspensao.
(sededp.riosaude@gmail.com) o e-mail de suspensdo recebido | apos seu fechamento, s6
com a confirmacdo de lancamento no ERGON. serdo computadas e
lancadas no més
subsequente.
e Analisando, passado o periodo de suspensdo da 12
adverténcia e da 22 adverténcia (se for o caso), registrando na
Ata de Reunido de Reavaliagdo da Suspensdo (ANEXO IV).
e Lembrando que uma nova san¢do da mesma infracdo so
. podera ser aplicada em caso de repeticdo da mesma. Ao longo dos 30 dias Formulario de Feedback;
Reavaliar o
profissional apds o 3 Coordenadores Obs: Relembrando o principio de legalidade “vedagdo a dupla subsequentes ao retorno do MOd-eJO deata de' 5
07 da Unidade/Setor ' profissional ao trabalho, reunido de reavaliagdo

periodo de suspensdo
disciplinar

/Area

punicdo” uma vez imposta uma determinada san¢do ao
empregado faltoso, ndo podera o empregador agrava-la com a
aplicacao de outra mais ou com a sua conversao por alguma mais
gravosa.

Por mais que o empregado ja tenha faltado diversas vezes,
prevalecera as puni¢des de adverténcia e suspensao ja aplicadas,

pois o empregado ja havia recebido puni¢do pelas faltas

apés cumprimento da
suspensao.

de suspensao;
Modelo de solicitacao de
desligamento.

N3o existem copias controladas. Versdo corrente para consulta disponivel na drea publica do servidor da RioSatde. Documento impresso em 04/10/23



mailto:sededp.riosaude@gmail.com

Al I e
ﬁ%ﬁ RIO RIOSAUDE

PREFEITURA

N2 DOCUMENTO DATA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.DGP.002 10/2023
PADRAO REVISAO PAGINAS
10/2025 19/61

Aplicagao de Sang¢ao e Abandono de Emprego

injustificadas: a dispensa por justa causa serd convertida em
dispensa sem justa causa pela Justica do Trabalho.

08

Solicitar desligamento
do profissional

Coordenador
direto do
profissional e
Responsavel pela
Solicitacdo

e Elaborando, quando solicitagdo por JUSTA CAUSA, o
“relatério de solicitacdo de desligamento” (ANEXO V) contendo
os seguintes elementos: a narrativa dos fatos, as possiveis
testemunhas e as provas existentes. Se o pedido se der por
reincidéncia, a cdpia das penalidades anteriores devera ser
anexada ao relatério. Incluindo as motivagdes (item 1.8
principios) para solicitacdo da demissdo e as comprovacgoes de
feedback e impericia do profissional, pegando as assinaturas
necessarias e enviando por e-mail para
paddgp.riosaude@gmail.com, com cdpia para Supervisor de RH
e Consultor de RH responsavel.

Logo apds a reavaliagdo do
profissional.

Relatério de solicitagao
de desligamento;
Formuldrio de Feedback;
Documentos de
adverténcia e suspensdo.

Assessoria DGP

e Abrindo um Processo Administrativo Disciplinar (PAD) com
todas as informa¢des e documentos encaminhados e
convocando o profissional para apresentar defesa.

Até 15 dias corridos apds
recebimento.

Acesso a0 _processo.rio
com o numero do

processo.

Profissional

e Comparecendo a sede da empresa para apresenta¢do escrita
ou digitalizada da defesa, conforme descrito abaixo.

Obs: 0 mesmo receberd o inteiro teor do Processo
Administrativo (PAD) e devera, em 5 dias, retornar com sua
defesa escrita a mao ou digitalizada com rubrica e assinatura em
todas as folhas, e datada e assinada no fim. A DGP fara uma
andlise da resposta, baseada em todos os dados e histérico
relatado e autorizard ou nao a solicitacdo do profissional.

Em até 5 dias apods a
convocagao da Assessoria

Inteiro teor do Processo
Administrativo;
Defesa
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Assessoria
DGP/Diretoria de
Gestdo de Pessoas

e Analisando a defesa, estruturando o relatdrio de avaliagdo e
enviando a junta de documentacdo, com um resumo de todo o
processo, via processo.rio, para a DJUR a fim de obter um
parecer para dar seguimento ao desligamento.

Até 48 horas Uteis a partir do |/

dia seguinte do recebimento
da defesa.

Acesso ao processo.rio;
Toda a documentacgado do
processo.

Devolvendo resposta com o parecer juridico, indicando os

Até 15 dias corridos apds o

Acesso ao grocesso.rio

DJUR procedimentos que devem ser adotados (exemplos: nova ) 4
. . i com o numero do
conversa, treinamento, abertura de defesa do profissional, recebimento. processo
validando para demissdo). '
Até 48 horas a partir do
Em caso de validacdo para demissao: recebimento da parecer para
Assessoria Encaminhando, via processo.rio, para a Presidéncia, que envio 3 Presidéncia ou
DGP/Presidéncia deverd autorizar ou naf) o processo de desligamento com Consultora de RH. Acesso an processo.rio
retorno pelo processo.rio. com o nimero do
(CONCURSADO) Em caso de outra a¢do necessdria: Presidéncia — Até 48 horas processo.

Encaminhando para Consultora de RH responsavel o parecer
para providencias na aplica¢do da agao.

apos o recebimento da
solicitacdo.

Assessoria DGP

(CONCURSADO)

Encaminhando, em caso de autorizacdo, via _processo.rio e e-
mail, para Consultora de RH responsdvel dar continuidade
junto ao Supervisor de RH para a aplicagcdo do desligamento
do profissional.

Até 48 horas a partir do
recebimento da autorizagdo.

Acesso a0 _processo.rio
com o numero do

processo.

Diretora de Gestao
de Pessoas (NAO
CONCURSADO)

Analisando o documental e a possibilidade de demissao e
retornando por e-mail a decisdo para a Consultora de RH
responsavel e Supervisdo de RH.

Até 48 horas apds o
recebimento do parecer.

Relatério de solicitacdo
de desligamento;
Formulario de Feedback;
Documentos de
adverténcia e suspensdo.
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e Autorizagdo para

No mesmo dia que receber a proceder com a

autoriza¢o da DGP. demissdo ou exoneragao;

e Demais documentos
solicitados pela rescisao.

Proceder com a

o Supervisor de RH e Dando continuidade ao processo de desligamento, conforme
demissao.

estipula Procedimento de rescisdo

8.2. Passo-a-passo para registro de abandono de emprego:

Este passo-a-passo oferece a orientagao para que o responsavel (coordenador) pelo profissional e o setor de RH da unidade entendam a importancia
da rede de informagdes imediatas a fim de registrar e garantir as acoes necessarias que dao suporte as acoes futuras. Lembrando que:
QUALQUER FALTA PRECISA SER LANCADA NO SISTEMA DE PONTO NOS PRAZOS ACORDADOS, DENTRO DO MES VIGENTE. 0 ACOMPANHAMENTO DEVERA SER
ROTINEIRO, A FIM DE GARANTIR O REGISTRO DE TODAS AS INFORMAGOES.
O PROCESSO SE INICIA COM A COMUNICAGAO PARA A SUPERVISAO DE RH — LOGO NO INiCIO DO 22 DIA DE AUSENCIA, ATRAVES DE E-MAIL, POR PARTE DA
COORDENAGCAO DIRETA, AVISANDO A FALTA INJUSTIFICADA DO PROFISSIONAL.

O QUE RESPONSAVEL ‘ comMmo ‘ QUANDO E REALIZADO FERRAMENTAS NECESSARIAS
Realizar 12 (primeira e Para ligagdo: Baseando-se pela “Sugestdo de roteiro | No 22 (segundo) dia de | ¢ ANEXO | - Formuldrio de
ligagdo/ registro para ligacdo a profissional ausente” (ANEXO IX), | auséncia. *para que isso Feedback;
formalizado por e-mail Tipos de Licenga (ANEXO X) e registrando a conversa | ocorra é fundamental a | ¢ ANEXO VI— Modelo de 12/22 e-
com reforco  por e acordo no “Formulario de Feedback” (ANEXO I); dobradinha entre mail;
aplicativo de e Para registro formalizado por e-mail: Utilizando o | coordenagdo e supervisdo — | e ANEXO IX — Sugest3o de roteiro
mensagem). “Modelo de 19/22 e-mail” (ANEXO VI) e |sinalizagdo da falta no | para ligacdo a profissional

encaminhando para o e-mail do profissional, com | primeiro dia. ausente;

copia para o e-mail da Chefia imediata do e ANEXO X - Tipos de Licenca. —

profissional e Consultor do Convénio; Documento anexado para dar
e Para mensagem por Aplicativo de Mensagem: embasamento de informacdo

Utilizando texto do “Modelo de 192/22 e-mail” no momento da ligacdo, caso

(ANEXO VI). seja necessario realizar
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e OBS:

Importante registrar hordrio e data da
ligacdo/envio pelo Aplicativo de Mensagem,
conversa realizada, o que ficou combinado.

pesquisas sobre legalidade e
prazos das diferentes licencgas.

Realizar demais | Supervisor de RH Baseando-se pela “Sugestdo de roteiro para ligacdo a | Ao longo do periodo de falta. | ¢ ANEXO | - Formulario de
ligacdes e registros. profissional ausente” (ANEXO IX) e registrando a Feedback;
02 conversa e acordo no “Formuldrio de Feedback” o ANEXO IX — Sugestdo de roteiro
(ANEXO I). para ligacdo a profissional
OBS: Importante registrar horario e data da ligacdo, ausente.
conversa realizada, o que ficou combinado.
Encaminhar e-mail . Supervisor de Utilizando o “Modelo de 12/22 e-mail” (ANEXO VI) e | No 52 (quinto) dia seguido de | ¢ Formuldrio de Feedback do
RH/Chefia Imediata encaminhando para o e-mail do profissional, com | falta injustificada do profissional;
cépia para o e-mail da Chefia imediata do | profissional. e E-mail do profissional;
profissional e Consultor do Convénio; ¢ ANEXO VI — Modelo de 12/22 e-
03 Enviando pelo aplicativo de mensagem do mail.
profissional a mesma mensagem, para reforco do
enviado por e-mail;
Registrando no “Formulario de Feedback” do
profissional os envios realizados com a data/horario.
Encaminhar novo e- | Supervisor de Utilizando o “Modelo de 12/22 e-mail” (ANEXO VI) e | Até o 122 (décimo segundo) | e Formuladrio de Feedback do
mail. RH/Chefia Imediata encaminhando para o e-mail do profissional, com | dia  seguido falta profissional;
cépia para o e-mail da Chefia imediata do | injustificada do profissional. | e E-mail do profissional;
04 profissional e do Consultor do Convénio; e ANEXO VI — Modelo de 12/22 e-

Enviando pelo aplicativo de mensagem do
profissional a mesma mensagem, para reforco do
enviado por e-mail;

mail.
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e Registrando no “Formuldrio de Feedback” do

profissional os envios realizados com as
datas/horarios.

05

Encaminhar
mail.

novo

Supervisor de
RH/Chefia Imediata

Utilizando o “Modelo de 32 e-mail” (ANEXO VII) e
encaminhando para o e-mail do profissional, com
cOpia para o e-mail da Chefia imediata do
profissional e do Consultor do Convénio;

Enviando pelo aplicativo de mensagem do
profissional a mesma mensagem, para reforco do
enviado por e-mail;

Registrando no “Formuldrio de Feedback” as
informagdes dos envios realizados com as
datas/horérios.

Até o 182 (décimo oitavo) dia | e

seguido de falta injustificada

do profissional.

Formulario de Feedback do
profissional;
E-mail do profissional;

e ANEXO VII — Modelo de 3¢ e-

mail.
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06

Proceder
divulga¢do em D.O

com

Supervisor de RH

e Procedendo com o envio por e-mail para a
Consultora de RH responsdvel pelo convénio e para a
Assessoria (paddgp.riosaude @gmail.com),
descrevendo desde quando se da a falta e anexando
todas as provas (Relatério técnico feito pela
Coordenacdo direta, cdpias de e-mails, prints de
mensagens pelo aplicativo de mensagens, formulario
de feedback com registros de conversas e demais
registros);

e Reforcando, por telefone, o envio do e-mail para a
Consultora de RH.

Até o 252 (décimo nono) dia | e

de falta injustificada

profissional.

do

Assessoria

e Verificando se a documentacdo enviada estd
completa e procedendo com a publicacdo em D.O
com as informacgdes enviadas por e-mail;

e Realizando mais uma tentativa de contato através de
ligagdo e por e-mail, dando prazo de até 5 dias para
gue o profissional se manifeste acerca das faltas
consecutivas.

e Realizando a abertura do Processo Administrativo
pelo processo.rio.

Obs: Caso o profissional dé retorno no prazo de 5 dias,

o0 mesmo receberd o inteiro teor do PAD e devera, em

5 dias, retornar com sua defesa escrita a mdo ou

digitalizada com rubrica e assinatura em todas as

folhas, e datada e assinada no fim. A DGP fara uma

andlise da resposta, baseada em todos os dados e

histérico relatado e autorizara ou nao a solicitacdo do

profissional.

Até 48 horas
recebimento do e-mail.

O| e

Toda a documentagao que
comprove as tentativas de
contato ao longo do tempo e
seus registros.
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Assessoria DGP /

Analisando a defesa, estruturando o relatério de

Até 48 horas Uteis a partir do

Acesso a0 processo.rio;

:;ﬁgﬁgi;o codr'r; Diretoria de Gestdo avaliagdo e enviando a junta de docu.mentagéo, cqm dia seguinte do recebimento | ¢ Toda a documentacio que
07 Jbandono de de Pessoas um resumo de 'Fodo 0 processo, via processo.rio, | da defesa. comprove as tentativas de
emprego. para a DJUR a fim de obter um parecer para dar contato ao longo do tempo e
seguimento ao desligamento. seus registros.
- DJUR Respondendo, com a emissdo do parecer, através do | Até 15 dias corridos apds o | e
08 Emitir parecer . .
processo.rio, para a DGP. recebimento.
Em caso de validacdo para demissao:
. Encaminhando, via processo.rio, para a Presidéncia,
Assessoria . - ~
DGP/Presidéncia que deverd autorizar ou ndo o processo de | At¢ 48  horas  apds | e Acesso ao _processo.rio com o
desligamento com retorno pelo processo.rio. recebimento do parecer. numero do processo.
(CONCURSADO) Em caso de outra a¢do necessaria:
Conceder autorizagdo Encaminhando para Consultora de RH responsavel o
parecer para providencias na aplica¢ao da agdo.
Encaminhando, em caso de autorizacdo, Vvia
09 Assessoria DGP processo.rio e e-mail, para Consultora de RH | Até 48  horas  apds | ¢ Acesso a0 _processo.rio com o
(CONCURSADO) responsavel dar continuidade junto ao Supervisor de | recebimento autorizagdo. numero do processo.
RH para a aplicagdo do desligamento do profissional.
Diretora de Gestdo Analisando o documental e a possibilidade de | At¢ 48 horas apés o ’ zzlsTi;erI:eﬁ;?hc'tagao de
de Pessoas demissdo e retornando por e-mail a decisdo para a | recebimento da solicitacio e .
. Consultora de RH responsavel e Supervisao de RH. * Formulario de Feedback;
(NAO CONCURSADO) com parecer. e Documentos de adverténcia e
suspensao.
N ) e Autorizagdo para proceder com
10 Proceder com o Supervisor de RH Dando continuidade ao processo de | No mesmo dia que receber a a demiss30 ou exoneracio;

processo de demissao.

desligamento/exoneracdo, conforme  estipula

Procedimento de rescisdo.

autoriza¢do da DGP.

Demais documentos solicitados
pela rescisao.

N3o existem copias controladas. Versdo corrente para consulta disponivel na drea publica do servidor da RioSatde. Documento impresso em 04/10/23




Al I e
Eiﬁ RIO RIOSAUDE

PREFEITURA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO

N2 DOCUMENTO

DATA

POP.DGP.002 10/2023
REVISAO PAGINAS
10/2025 26/61

Aplicagao de Sang¢ao e Abandono de Emprego

9. FORMULARIOS E/OU DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipos de licenca

Modelo de formulario de feedback

Modelo de carta de adverténcia disciplinar

Modelo de carta de suspensao disciplinar

Modelo de ata de reunido de reavaliagdo (pds san¢édo)
Modelo de relatério de solicitagdo de desligamento — concursado e demais contratados
Modelo de texto - e-mail (1 e 2) e de Aplicativo de mensagem
Modelo de texto - e-mail (3) e de aplicativo de mensagem.
Sugestdo de roteiro para ligacdo a profissional ausente

10. MODIFICACOES EM RELAGAO A REVISAO ANTERIOR

N3o se aplica.
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11. ANEXOS
11.1 ANEXO | - FORMULARIO DE FEEDBACK

t‘iRio

FEEDBACK - FUNCIONARIO

DADOS
+

HOME COMPLETO:

MATRICULA:

UNIDADE:

*Todas as conversas, inclusive a adverténcia verbal & demais conversas informais, u

deverdo ser registradas neste espaco.
Todos os dados pessoals & documentos do profissional na RIOSAUDE sho tratados e protegidos pela Lei Geral de

Protecio de dados, bei n? 13.709/2018 - & Deoeto Rio n® 49 5582021 A droulagio deste dotumento deverd ser
somente entrne o8 responsivels pelo fluko do processo, NAD DEVENDD SER EXPOSTO MERM DEIXADD FORA DE

LOCAL SEGLERD
HISTORICD DE FEEDBACK
DATA: ! !
DATA: ! !
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11.2 ANEXO Il - MODELO DE CARTA DE ADVERTENCIA DISCIPLINAR (PARA 12 E 22
ADVERTENCIAS — NECESSITA COLOCAR CONFORME NUMERO DA ADVERTENCIA)

YIRIO | cocioe FORMULARIO DE ADVERTENCIA PROFIS SIONAL
Erctadolal 5rfal
ettt et e et e ettt e e e —-

..................................................................................................................

Lste documento tem a finalidade de comunicar gue, como medida disciplinar, tenda YV 5a. gouetdn os atos
descritos abaixn, resohvemos aplicar a 1% Adwert@ncia com o intuita de evitar & reincid@ncia @m Falta idéntica

au gque cometa falta de outra naturess, o gue scarretard medidas acautelsdaras meais rigorasas, conforme

dispde a Consalidagio das Leis Trabalhistas,

Motivo da 1% Adverténda Disciplinar

Ria de Janeira, e e

Coordenador direto da Unidade
[Mome completo, Assinatura e Carimbo)

Cinte em de e
Empregado
Testernunha (e for o casa) Testermunha {se for a caso|
[Hame campleto, Assinatura & Carimbal [Mame campleta, Assinatura e Carimba)
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11.3 ANEXO Ill - MODELO DE CARTA DE SUSPENSAO DISCIPLINAR

i
‘¥ s -
YU RIO | fosin SUSPENSAO DISCIPLINAR
FREFLITURS
Erstadalal Sdal
S e
Cmbara a V. 5. [eoike sido advertida em data de l'.l' |dats da 12 AdvertéEnca Distplinar) e
B e e [y 22 Adverténcia DEciplinar - caso haja) continuoy a praticar s atos que ooasionaram
a5 Mesmas,
Sem alternativa, cabe-nos aphicar-the a penalidade de suspensdo por —— dias, gue terd inicio no

did. et o8 bErminard no dia.. 0
Aproesitamas @ oportunidade para solictar wvassa colshoracio, abstenda-we de praticar gualquer
autra Falta de idéntica gravidade, sob pena de tomarmos providéncias mais rigoracas, canfarme admite a

Carsolidacio das Lais do Trabalho.

Ria de Janeira, di= e

Coordenador Médico Coordenador de Enfermagem Coordenador de Opersgbes

iMome Completo, Assinatura @ Carimbo das coordenagies)

Ciante em diee e,
Empregado
Testermunha (e for o casa) Testermunha (e for o caso|
[Name caompleto, Assinatura e Carimbol [Mame campleta, Assinatura e Carimba)

Todus us dados pessoals ¢ docomenbes do profivien al na ADSAUGE sdo tratados ¢ pratig e pela Lol deral de Proteglis da
e, lid ni 15, 709 30 - o Decrebs Mo a® 9558/ 3031, A circulaclo deste documsnts dirmnd ser somente ent os
Frigensdwen peke Nueo 8o processo, MAD DEVENDD SER EXPOSTO MEM DEIXADD FORA DE LOCAL SEGURD
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11.4 ANEXO IV — MODELO DE ATA DE REUNIAO DE REAVALIACAO DA SANCAO

li-l-iﬂ Rin B S LICHE

ATA DE REUNIAO DE REAVALIACAD POS SANCAO

PROFISSIONAL REAVALIADO
Home completa
Matricula Cargn Unigisde
A Reavaliacio & pds: [ |12 aduur!ém:ia. 1 j! acheerténcia 10 5u:p-e;135|.1 .

O que Ievol & aplicacin da Sancin acima Citada?

Profissionats gue participaram da discussio

Hame comgleto: Satir: FuniBac
Mame completo: Satpr: FungBa:
Mame completo: Satpr: FungBa:
Home completa: Sebor: Funga:

Pontas levantados ra discussdo "caso o ewpaco ndo seja suficiente, oantinuar descricio no versa da fallha.

Definighes pas reuniio *casa o sspace ndo sejs sufidente, cantinuar dascriche no versa da falka,

Rio de laneiro, de de
Coordenacio Médica Coordenacio de Enfermagem Coordenagio de Operagies
(Mome, Assinatwra @ Carimbao) (Mome, Assinatwra e Carimbo) (Mome, Assinatwra e Carimba)

Todos os dados pesscals ¢ dooumentos do profissional na RIDSAUDE s&o iratados o protegidos pela Lel Genl de Protegio de
dados, lel n2 13.709/2015 - @ Decredo Rio n? £43.558/2021. A circulagio deste documento deverd ser somenie entre os
mesponsdvels pﬂh flumo do prOCEsso, AD DEVEMDO SER EXPOSTO NEM DEXADD FORA DE LOCAL SEGURD

N&o existem cOpias controladas. Versdo corrente para consulta disponivel na drea publica do servidor da RioSalide. Documento impresso em 04/10/23




N2 DOCUMENTO DATA
L e PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.DGP.002 10/2023
&%ﬁ RIO RIOSAUDE ~ . /
P REFEITURA PADRAO REVISAO PAGINAS
10/2025 31/61

Aplicagao de Sang¢ao e Abandono de Emprego

11.5 ANEXO V — MODELO DE RELATORIO DE SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO -
CONCURSADO E DEMAIS CONTRATADOS

TOTALDE
- PAGINAE:
"F ] = 1 . )
4 R'O masaone | RELATORIO DE SOLICITACAD DE DEMISSAD
Mome completa Corcursaco? 1 5[] N[
watricula Carga Unidade |
(=0 Identidade Data de Admissdo

para Supervisdc de BH da unidade.)

Descrigdo da motive | ncluir as motivagtes - bem 1.8 principios no POP de Sanges - para solicitagio da demissdo & as
comprovapses de feedbock, avaliagio de desempenho do Citime ana & iImpenicia do prafissicnal @ encaminhanda, Wa e-mall,

TOTALTE
PAGINAS:
] = . _
L RllﬂI masanpe | RELATORIO DE SOLICITACAC DE DEMISSAO
Rin de lansira, di= de
Coordenagdo direta/Direcio
{Nome, Assinatwa e Carlmbo)
Todo os dados pessaili & decumsnbes do proftakenal na RIOSADDE sdo tratados & pretegides pela Lel Gural de Frotgle de dadoi, b né
direinrdl sar eHlrE o8 drwuhi piks fuss da

25709 T1E - w Decrets Rio nk #LESEEFI00. A cireulaglio devbs
procimig, RAD DEVENDD SER EXPOSTO NEM DEINADD FORA DE LOCALSEGURD
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11.6 ANEXO VI - MODELO DE TEXTO - E-MAIL (1 E 2) e de Aplicativo de Mensagem

Prezado(a) Sr.(a) (NOME COMPLETO DO(A) FUNCIONARIO (A))

Ref: Abandono de Emprego.
Seu ultimo dia de comparecimento ao trabalho foi em (DIA/MES/ANO).

Até a presente data sdo dias sem o seu comparecimento ao trabalho de forma injustificada. Diante disso
o(a) Sr.(a) tem o prazo de 48 horas a partir da data de envio deste (e-mail / mensagem) para retornar ao seu
posto de trabalho.

Faltas ocorridas precisam ser justificadas, sob pena de serem descontadas.

Alertamos, desde ja, que o seu ndo comparecimento no prazo estipulado poderd acarretar na rescisdo de
contrato de trabalho por justa causa, tendo em vista a configuracdo de abandono de emprego.

Desde j4, agradecemos seu retorno e aguardamos em sua unidade de trabalho.

(localidade), (dia) de (més) de (ano)

Nome do responsavel pelo envio

Cargo/setor/unidade

LOGO/NOME DA EMPRESA

11.7 ANEXO VII — MODELO DE TEXTO - E-MAIL (3) E APLICATIVO DE MENSAGEM
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Prezado(a) Sr.(a) (NOME COMPLETO DO(A) FUNCIONARIO (A))

Ref: Abandono de Emprego
Seu ultimo dia de comparecimento ao trabalho foi em (DIA/MES/ANO).

Sua auséncia injustificada ao seu local de trabalho continua desde (DIA/MES/ANO), somando-se xx dias de falta
injustificada.

Portanto, nos utilizamos deste encaminhamento de (e-mail / mensagem) para solicitar seu imediato retorno ao
trabalho, com prazo de até 24 horas, a partir da data de envio desta solicitacdo, sob a pena de caracterizar
abandono de emprego com a consequente rescisao de contrato de trabalho por justa causa, conforme previsto
no art.482, alinea i, da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

Sendo o que se apresenta,

(localidade), (dia) de (més) de (ano)

Nome do responsavel pelo envio

Cargo/setor/unidade

LOGO / NOME DA EMPRESA

11.8 ANEXO VIl — SUGESTAO DE ROTEIRO PARA LIGAGAO A PROFISSIONAL AUSENTE
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Este documento tem como objetivo orientar o responsavel pela ligagdo ao funcionario faltante das
informagdes que devem ser ditas, coletadas e acordadas e como registra-las em Formulario de Feedback
do funcionario.

ETAPAS ROTEIRO

e Ao ligar, dar bom dia/boa tarde a quem atender — telefone fixo ou celular e solicitar
falar com o funciondrio. Caso perguntem quem estd falando, se apresentar;

e Quando o funcionario atender, dar bom dia/boa tarde e se apresentar com nome,
cargo e unidade;

e Caso o funciondrio ndo possa falar, pegar o nome de quem atendeu a ligacado, e

01 APRESENTACAO informar que ird retornar.

e Passar uma mensagem pelo Aplicativo de Mensagem informando tentativa de
contato sem sucesso e a seguinte informacdo: Favor retornar para o numero —
passar o numero - a fim de entendermos a justificativa do seu ndo
comparecimento ao trabalho no(s) dia(s). Relatar o ocorrido no Formulario de
Feedback do funciondrio, realizar um print da mensagem, imprimir e arquiva-la
junto ao mesmo formuldrio.

e “Estou em contato com vocé para entender o motivo de sua auséncia ao trabalho
desde o dia 3, pois ndo tivemos um contato seu. ”

e Deixe o profissional responder e anote o que o mesmo relatou, confirme com ele
0 que o mesmo respondeu, por exemplo: “Entdo, como vocé disse, nao
compareceu ao trabalho desde ontem, dia 03, pois passou mal e precisou ficar em
casa.”

e O profissional confirmando, registre esta informacdo e pergunte se ele possui o
atestado dos dias:

o SE POSSUI ATESTADO OU JUSTIFICATIVA OFICIAL — Passar a orientagao de entrega

MOTIVO DO de atestado médico OU justificativa conforme ANEXO X — TABELA DO” TIPO DE

CONTATO LICENCAS” NO POP DE SANCOES. Lembrar que existe prazo para entrega do
documento a fim de nao ter desconto salarial dos dias.

e SE NAO POSSUI ATESTADO OU JUSTIFICATIVA OFICIAL - Solicitar o
comparecimento dele no proximo dia de trabalho e lembrar que estes dias serdo
descontados.

02

e Passar uma mensagem pelo Aplicativo de Mensagem, informando a conversa e o
acordo.

e Relatar o ocorrido no Formulario de Feedback do funcionario, realizar um print da
mensagem, imprimir e arquiva-la junto ao mesmo formuldrio.

LEMBRE-SE SEMPRE DE REGISTRAR TODA A CONVERSA NO FORMULARIO DE FEEDBACK E PRINTAR AS TELAS DO
REGISTRO PELO APLICATIVO DE MENSAGEM.

Perguntas/Duvidas frequentes do profissional:

1. Nao sabia do desconto salarial
Pode-se sugerir ao empregado ler o artigo 473 da CLT, que informa as faltas que ndo possuem prejuizo no salario:
“O empregado poderd deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio:
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| —até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irmdo ou
pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econbémica;

Il — até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

Il — por um dia, em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira semana;

IV — por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntdria de sangue
devidamente comprovada;

V —até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva;

VI — no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra ¢ do
art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964 ( Lei do Servico Militar );

VIl — nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior.
VIll — pelo tempo que se fizer necessdrio, quando tiver que comparecer a juizo.

IX — pelo tempo que se fizer necessdrio, quando, na qualidade de representante de entidade sindical,
estiver participando de reuniéo oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.

X —até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo de
gravidez de sua esposa ou companheira;

Xl —por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

Xl —até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagcdo de exames preventivos
de cdncer devidamente comprovada.”

2. Nunca me informaram que eu precisava entregar atestado no prazo que vocé estd me passando.

Entendo, é o prazo que a empresa solicita a fim de cumprir os procedimentos legais. Importante passar o
documento no prazo, vocé pode enviar o documento digitalizado e entregar o documento fisico quando voltar.
Mas lembre-se que seu abono de falta sé sera validado caso traga o papel fisico.

3. N&o sabia que precisava avisar.

O cumprimento das horas de trabalho é um dever do empregado, assinado em contrato. Quando o mesmo precisa
se ausentar, é dever avisar a sua coordenacgao direta. Quando existe uma necessidade programada, como ida ao
médico, realizacdo de um exame ou situagdes neste sentido, deve-se acordar com antecedéncia junto a sua
coordenacdo direta.

4. Nao tenho ninguém para entregar o documento fisico neste prazo.

Vocé pode enviar o documento digitalizado para o e-mail do RH da unidade, com cdpia para sua coordenacdo ou
por aplicativo de mensagem junto ao RH e sua coordenagdo. Isso ja demonstra a comprovagdo. Porém, o abono
da falta so sera realizado quando vocé entregar o documento fisico. Lembre-se de entrega-lo na sua volta ao
trabalho e passe o mesmo digitalizado no prazo de 48 horas, caso ndo consiga entregar o documento fisico antes
deste prazo.

5. N&o estou podendo ir nesses dias, mas ndao tenho documento oficial.

A falta ndo justificada acarreta em desconto salarial e pode resultar em falta leve ou grave, conforme as
circunstancias ou repeti¢do. Sugiro ligar para seu coordenador imediato e explicar sua situagdo. De qualquer forma,
ndo temos como nao realizar seu desconto em caso de n3o entrega do documento de comprovacao para a
justificativa da falta.
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6. Eutenho banco de horas/folgas do abono eleitoral, podem descontar?

O Banco de horas/folgas do abono eleitoral devem ser acordadas com antecedéncia junto a sua coordenacdo a fim

de ndo acarretar em 6nus na equipe de trabalho.

7. Na CLT nao tem nada informando sobre prazo de entrega de atestado ou documento de comprovacao.
O prazo de entrega se apresenta a fim de garantir que ndo sejam realizados descontos por faltas injustificadas no seu
salario e é necessario o documento original. Quando ndo se tem a possibilidade da entrega do mesmo no prazo,
enviar o mesmo digitalizado por e-mail ou aplicativo de mensagem — copiando RH e sua coordenacdo é uma solugdo

tempordria, a fim de comprovar sua licenca/atestado. Mas, de qualquer forma, quando vocé voltar ao trabalho,

deverd apresentar o documento fisico. Sé com ele vocé GARANTE O ABONO.

8. Eu posso enviar foto pelo Aplicativo de mensagens, eu tiro uma foto e depois, quando voltar eu te entrego?
O ideal, caso va enviar o documento digitalmente, é digitaliza-lo e e enviar com a extensdao em “.pdf’ para o e-mail
do RH ou Aplicativo de Mensagem. Mas lembre-se que vocé deve entregar o documento fisico, na sua volta ao

trabalho, para que se garanta o abono de sua falta.
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11.9 ANEXO IX — TABELA DE TIPOS DE LICENCA (Procedimentos Colaboradores-Sede / Procedimentos Colaboradores-
Unidade)

TABELA DE LICENCAS
DGP — RIOSAUDE

Prezado(a)

Esta tabela tem o objetivo de lhe orientar acerca dos procedimentos que deverao ser realizados para cada tipo de licenga. Nesta orientagao também consta o

contexto que cada licenga se apresenta perante a Consolidacdo das Leis de Trabalho.

Consulte este material sempre que for buscar orientagdes. Sempre que for atualizado sera compartilhado em versées.
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COLABORADORES-UNIDADE

Tipo de Licenga

CLT

Como proceder (empregado)

Como proceder (RH unidade)

Licenga
maternidade /
adogao

120 (cento e vinte) dias pelo nascimento do(a)
filho(a), em ocasido do parto, adogdo e guarda judicial
com fins de adogdo, desde que comprovado por
atestado médico /exame pertinente ou certificagdo
judicial, pelo periodo de licenca que define o artigo
392 da CLT e, Licenga-maternidade por aborto ndo
criminoso de 02 (duas) semanas.

O Supremo Tribunal Federal, em 21 de outubro de
2022, estabeleceu que a licenga-maternidade das
profissionais deve comegar a contar a partir da alta
hospitalar da mae ou da crianga, valendo o prazo
para casos em que a internacdo passe de duas
semanas.

e Comunicar de imediato a Geréncia
imediata (Poderd ser um parente

direto) e, no prazo de 48h
encaminhar ao RH da unidade o
documento fisico “Certiddo de

Nascimento” ou o “Termo de guarda
provisdria ou curatela”.
este

Caso ainda ndo

possua
documento em maos, entregar
“Atestado de licengca maternidade
(120 dias) e logo quando em posse
da Certiddo, entrega-la ao RH da
Unidade.

Os procedimentos acima citados

deverdo ser realizados, mesmo em
caso de continuidade de internagao
acima de 2 (duas) semanas. Para
estes casos, a alta hospitalar devera
ser entregue para o DP da unidade
até 48 horas apds a saida do
hospital.

Lembrando que os documentos
originais deverao ser entregues por
um parente ou alguém designado
para oficializar a licenca em até 48

horas apds a emissdo do

e Receber a “Certiddo de Nascimento” ou o “Atestado de licencga
maternidade (120 dias) ” e realizar os seguintes procedimentos:

Para a gestante/parturiente ou responsavel pela entrega do
documento

e Comunicar que, além dos 120 dias, a mesma tera mais 60 dias de
licenga, conforme decreto 35.575,2012, somando-se 180 dias;

e Informar que entrard em contato, via e-mail, para comunicar a data
de avaliagdo para retorno, faltando por volta de 10 dias para
término da licencga;

e Solicitar a entrega da “Certiddo de Nascimento”, em caso de
pendéncia deste documento, no mdaximo em, 48 horas apds o
nascimento da crianga (para casos de licenga iniciada antes do
parto).

Para o Departamento Pessoal e Satide Ocupacional

o Digitalizar documento “Certiddo de Nascimento” ou “Atestado de
licenga maternidade (120 dias)”, inserir na pasta em rede propria e
registrar em planilha de atestados/afastamento os dados
necessarios solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme
prazos e informagGes necessarias.

e Enviar os documentos originais, 1x por més, por malote, para a

Saude Ocupacional;

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir tramites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Para o Ponto Eletrdnico/Folha de Pagamento:
e Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
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documento.
e A certiddo é que da validade ao
tempo de afastamento, salvo

excec¢do de antecipagdo de licenga
por atestado médico.

realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

REGRA PARA INTERNACOES COM MAIS DE 2 SEMANDAS

Se a parturiente e/ou o recém-nascido permanecerem internados, por
02 (duas) semanas seguidas, logo apds o parto, a licenca se iniciara
apos a alta hospitalar. Importante ficar atento a informacdo e entrar
em contato com o) Departamento Pessoal
(afastamentosede.riosaude @gmail.com).

Licenga Paternidade

Por ocasido do nascimento do(a) filho(a), de 05
(cinco) dias consecutivos a partir da data de certiddo
de nascimento, mediante comprovagao — certiddo de
a partir da data do

nascimento — contados

nascimento ou da adogao.

e Comunicar de imediato a Geréncia
imediata (Poderd ser um parente
direto) e, no prazo de 48h
encaminhar ao RH da unidade o
documento fisico “certiddo de
nascimento” ou “declaracdo de
nascido vivo”.

O documento podera ser entregue
por

designado para.

um parente ou alguém

e Receber a “Certiddo de Nascimento” ou o “Atestado de licenca
maternidade (120 dias) ” e realizar os seguintes procedimentos:

Para o Departamento Pessoal e Satiide Ocupacional

¢ Digitalizar documento “Certiddo de Nascimento” ou “declaragdo de
nascido vivo)”, inserir na pasta em rede prépria e registrar em
planilha de atestados/afastamento os dados necessarios
solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme prazos e
informagGes necessarias;

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional;

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir trdmites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e

realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo

atualizado do procedimento.

Licenca médica ou
odontolégica

Validos para abono de faltas ou atrasos e para
afastamento até o 152 (décimo quinto) dia,
comprovado por atestado médico ou odontoldgico,
onde se identifica a data e horario do atendimento,
codigo da enfermidade, nome do médico, carimbo

e Comunicar de imediato a Geréncia
imediata (Poderd ser um parente
direto) e, no prazo de 48h
encaminhar ao RH da unidade o
documento fisico de “licenga

médica ou odontoldgica”.

e Receber a “documento de licenca médica ou odontoldgica” e
realizar os seguintes procedimentos:

Para o Departamento Pessoal e Satde Ocupacional
e Digitalizar documento “Licenca Médica” ou “Licenca
Odontoldgica”, inserir na pasta em rede propria e registrar em
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com registro profissional, periodo dado para
repouso, assinatura do profissional.

O documento podera ser entregue
por um parente ou alguém
designado para.

planilha de atestados os dados necessarios solicitados no mesmo
dia do recebimento, conforme prazos e informagées necessarias;

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, p/ a SO;

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir tramites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

e Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Falecimento

(Conjuge,
ascendente,
descendente,
irmdo, pessoa que,
declarada em sua
carteira de trabalho
e previdéncia, viva
sob sua
dependéncia
econdmica).

02 (dois) dias consecutivos, comprovado mediante
certiddo de 6bito e comprovante de dependéncia
pelo INSS de pessoa que seja tida como dependente
do empregado. (CLT - Art. 473 inciso | incluido pelo
Decreto-lei n® 229, de 28.2.1967).

e Comunicar de imediato a Geréncia
imediata (Poderad ser um parente
direto) e, no retorno (48h)
encaminhar ao RH da unidade o
documento fisico “certiddo de
Obito”.

O documento podera ser entregue
por um parente ou alguém
designado para.

e Receber o documento “certiddo de 6bito” e realizar os seguintes

procedimentos:

Para o Departamento Pessoal

o Digitalizar documento “Certid3o de Obito”, inserir na pasta em rede
propria e registrar em planilha de atestados os dados necessarios
solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme prazos e
informagGes necessarias;

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional;

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir tramites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e

realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo

atualizado do procedimento.
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Casamento

03 (trés) dias consecutivos, diante da comprovagdo
por certiddo de casamento ou parceria civil ou unido
estavel, contados a partir da data do evento, excetos
sabado, domingos e feriados (CLT — Art. 473 inciso Il
incluido pelo Decreto-lei n2 229, de 28.2.1967).

eComunicar, com antecedéncia, a
Geréncia sobre o evento, acordar os
dias que usufruird a licenga, e
entregar o
“Certiddo de Casamento” para

documento fisico

abono dos dias em até 24 horas do
retorno ao trabalho no RH da
unidade.

e Receber o documento “certiddo de casamento” e realizar os

seguintes procedimentos:

¢ Digitalizar documento “Certiddo de Casamento”, inserir na pasta
em rede propria e registrar em planilha de atestados os dados
necessarios solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme
prazos e informagdes necessarias;

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional;

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir tramites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Doagdo voluntaria
de sangue

Por 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho,
comprovado por declaragdo do receptor da doagdo,
em que faga constar em papel timbrado, com dia,
horario, nome e carimbo do funciondrio que atesta o
comparecimento para doagdo (CLT — Art 473 inciso IV
incluido pelo Decreto- lei n2 229, de 28.2.1967).

e Comunicar (com antecedéncia,
quando possivel ou no dia) a
Geréncia imediata e apresentar o
documento fisico “declaracdo de
doacdo” para o RH da unidade em

até 1 (um) dia util apds o ocorrido.

e Receber o documento “declaragdo de doagdo” e realizar os

seguintes procedimentos:

Para o Departamento Pessoal

o Digitalizar documento “Declaragdo de Doacdo”, inserir na pasta em

rede propria e registrar em planilha de atestados os dados necessarios

solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme prazos e

informagGes necessarias;

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional;

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir trdmites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e

realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo

atualizado do procedimento.
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Comparecimento
em juizo

Pelo tempo necessario, comprovado mediante ressalva
assinada pelo juizo ou por funciondrio que se delegue,
devendo o documento constar o dia e horario em que
esteve a disposicdo do juizo, assinatura e identificagdo
com o nome e carimbo do funcionario publico. (CLT —
Art. 473 inciso VIII incluido pela Lei n? 9.853, de
27.10.1999).

e Comunicar com antecedéncia a
Geréncia imediata e apresentar o
documento fisico “ressalva” para o
RH da unidade em até 1 (um) dia util
apds o ocorrido.

Este documento é
cartorio da Vara.

retirado no

e Receber a “ressalva”, digitalizar o documento e salvar em pasta
propria e arquivar no dossié do funcionario.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento

Representante de
entidade sindical

Pelo tempo que se fizer necessdrio, quando estiver
participando de reunido oficial de organismo
internacional do qual o Brasil seja membro,
comprovado a partir da ata de eleicdo e documento de
convite com timbre do 6rgdo, data, horario e
programagdo, bem como assinatura e carimbo do
representante da entidade internacional. Alistamento
(CLT-Art. 473 inciso IX incluido pela lei n2 11.304, 2006).

e Comunicar com antecedéncia a
Geréncia imediata e apresentar o
documento fisico “declaragdao de
comparecimento” para o RH da
unidade em até 1 (um) dia util apds
o ocorrido.

e Receber a “declaragdo de comparecimento”, digitalizar o documento
e salvar em pasta propria e arquivar no dossié do funcionario.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Exames e consultas
(acompanhamento
esposa/companheir
a durante gestacdo)

Até 02 (dois) dias, por ano, comprovado por
declaracdo de comparecimento a consulta médica ou
exame (CLT -art. 473 inciso X incluido pela lei n2
13.257, de 2016).

e Comunicar de imediato a Geréncia
imediata e, apresentar a declaragao
de comparecimento e documento
comprobatdrio do vinculo para o RH
da unidade em até 1 (um) dia util
apos a consulta/exame.

e Receber a “declaragdo de comparecimento”, digitalizar o documento
e salvar em pasta propria e arquivar no dossié do funcionario.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Exames preventivos
de cancer

Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de realizagdo de exames
preventivos de cancer, devidamente comprovada (CLT

- art. 473 inciso Xll - incluido pela Lei n2 13.767, de
2018).

e Comunicar com antecedéncia a
Geréncia imediata e apresentar o
documento fisico “declaragdo de
comparecimento” para o RH da
unidade em até 1 (um) dia util apds
a consulta.

e Receber a “declaracdo de comparecimento”, digitalizar o documento
e salvar em pasta propria e arquivar no dossié do funcionario.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.
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Acompanhamento
de filho de até 6
(seis) anos em
consulta médica.

Por 1 (um) dia por ano (CLT - art. 473 inciso Xl -
incluido pela Lei n2 13.767, de 2018).

e Comunicar com antecedéncia a
Geréncia imediata e apresentar o
documento fisico “declaracdo de
acompanhamento” para o RH da
unidade em até 1 (um) dia util apds
a consulta.

e Receber a “declaragdo de acompanhamento”, digitalizar o
documento e salvar em pasta prépria e arquivar no dossié do
funcionario.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Provas de exame
vestibular

Nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior. (CLT — Art. 473
inciso VIl —incluido pela Lei n29.471, de 14.7.1997).

e Comunicar com antecedéncia a
Geréncia imediata e apresentar o
documento fisico “declaragdo de
comparecimento” para o RH da
unidade em até 1 (um) dia util apds

a prova.

e Receber a “declaragdo de comparecimento”, digitalizar o documento
e salvar em pasta propria e arquivar no dossié do funcionario.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Afastamento INSS /
Acidente de
Trabalho

ENTRADA - O encaminhamento do trabalhador ao
orgdo previdenciario ocorre quando o trabalhador
recebe atestado médico de afastamento superior a 15
dias, podendo ser seguido ou intercalado no periodo de
60 dias. A partir do 162 dia o pagamento cabe ao INSS,
conforme descreve art. 476 da CLT.

e Comunicar de imediato a Geréncia
imediata (Poderd ser um parente
direto) prazo de 48h
encaminhar ao RH da unidade o
"licenga

e, no
documento fisico de
médica”.

Obs:
entregue por
alguém designado para.

O documento podera ser
um parente ou

Obs2: (o] (ou
documentos, caso seja emitido mais
de um atestado no periodo de 60
dias) com 16 dias ou mais de licenga

documento

sera considerado como

afastamento e tera o

encaminhamento do requerimento

POR ACIDENTE

e Preparar a Ficha de Investigacdo de Acidente (FIA) no momento do
acidente ou da comunicagdao do mesmo e a CAT em até 24 horas apds
o acidente e comunicar, por e-mail, a Seguranga do Trabalho
(segurancadotrabalho.riosaude@gmail.com) com cépia para a
geréncia/coordenacgéo do profissional;

POR ACIDENTE E DOENCA

o Digitalizar documentos “atestado de licenca médica”, e FIA (em
caso de acidente de trabalho) e inserir na pasta em rede propria e
registrar em planilha de atestados/afastamento os dados
necessarios solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme
prazos e informagdes necessdrias;

e Gerar o requerimento de beneficio por incapacidade e entregar ao
trabalhador ou parente ou alguém designado para, solicitando a
assinatura do mesmo ou representante na retirada e informar ao
trabalhador sobre a necessidade do envio do comprovante de
agendamento da pericia inicial logo que este agendamento seja
marcado (lembrando que a confecgdo das declaragdes de vinculo
possui um prazo de 15 dias para serem geradas. Esse documento
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de beneficio por incapacidade pelo
Supervisor de RH da unidade.

deverd ser levado no dia da pericia, junto com os demais
documentos.);

e Enviar documento assinado para
afastamentosede.riosaude@gmail.com e
medicinadotrabalho.riosaude@gmail.com no mesmo dia, com o
titulo REQUERIMENTO DE BENEFICIO POR

INCAPACIDADE_NOME_COMPLETO_MATRfCULA.

e Receber por e-mail, em até 15 dias, a declaracdo emitida pelo
Departamento Pessoal — Afastamento e enviar por e-mail para o
trabalhador afastado, antes da data agendada para a pericia.

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir tramites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

e Enviar os documentos originais, 1x por més, por malote, para a
Saude Ocupacional.

Obs: Em caso de avaliagdo para averiguagao de dois ou mais

atestados que podem configurar afastamento pelo INSS (mais de 15

dias), marcar na agenda da Saude Ocupacional

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WQuyxbCX5juhi
meZvXkbHOGTI5ZD0j6w9n96mF_M9c/edit?usp=share_link,
no mesmo dia do recebimento do atestado, a data de avaliagao
presencial e informar ao trabalhador data, local e horario da
avaliagao.

Obs2: Aguardar o retorno da Saude Ocupacional sobre a avaliagdo

relativa a averiguacdo de mais de 2 atestados, para gerar o

requerimento de beneficio por incapacidade e solicitar ao

trabalhador que se encaminhe a unidade para retirada do
documento.

Obs3: Lembrando que, em caso de Acidente de Trabalho, o

profissional tem a garantia de estabilidade por 01 ano, desde que o

INSS comunique o deferimento com o cddigo 91.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:
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Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletronico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

RETORNO - O retorno ¢é autorizado quando o
profissional for considerado apto para exercer suas
atividades de trabalho. Nesse caso, o perito do INSS
fard uma autorizagdo, que suspendera o beneficio e
em seguida o agendamento da data do retorno.

e Solicitar “Comunicado de decisdo do
INSS” pelo numero de telefone 135
(que e-mail o
documento) ou retirar documento

enviara por

pelo aplicativo “meu INSS”;

e Comunicar com, 1 semana de
antecedéncia a Geréncia imediata
sobre o retorno;

e Enviar o “comunicado de decisdo do
INSS” por e-mail para o supervisor
de RH da Unidade com o TiTULO:
RETORNO DE AFASTAMENTO E
NOME COMPLETO E MATRICULA;

e Aguardar retorno da Supervisao de
RH da unidade para

informagdes sobre data, local e

saber

horario do exame de retorno.

e Entrar em contato com o profissional, com 1 semana de antecedéncia
ao término do afastamento, a fim de validar o retorno do profissional
e solicitagdo do “comunicado de decisdo do INSS”;

e Receber, por e-mail, com antecedéncia o “comunicado de decisdo do
INSS”, digitalizar o documento e encaminhar no mesmo dia para
afastamentosede.riosaude@gmail.com,
medicinadotrabalho.riosaude@gmail.com e e-mail

da Consultora

responsavel pelo convénio com o TITULO: RETORNO DE
AFASTAMENTO _ NOME_COMPLETO_MATRICULA.
e Marcar na agenda da Saude Ocupacional

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WQuyxbCX5juhim
eZvXkbHOGTI5ZD0j6w9n96mF M9c/edit?usp=share link, no
mesmo dia do recebimento do documento, a data de avaliagdo
presencial e informar ao trabalhador data, local e horario da avaliagdo;
e Aguardar o retorno da Saude Ocupacional para retorno do
trabalhador na unidade, em caso de liberagdo pela Saide Ocupacional.
Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Abono Eleitoral

O periodo em que o empregado podera ser dispensado
do servico, sem prejuizo dos vencimentos, em virtude
de ter trabalhado nas elei¢Ges. Sendo que tem direito
ao dobro dos dias de convocacgdo.

A legislagdo ndo apresenta determinag¢des em relacdo
a data de concessdo das folgas eleitorais, contudo a
Justica Eleitoral orienta que as folgas sejam concedidas

e Comunicar com antecedéncia a

Geréncia imediata e apresentar o

documento fisico “carta de
convocag¢do” para ciéncia do RH;

e Entregar para o RH da unidade a
“Declaragdo de Comparecimento”
no primeiro dia util de trabalho;

o Negociar com a chefia imediata os

e Receber a “carta de convocagdo”, que antecede ao dia trabalhado,
digitalizar o documento, arquivar em pasta propria e armazenar o
documento fisico em dossié prdprio do trabalhador;

e Receber a “Declaragdo de Comparecimento”, no dia seguinte util do
trabalho eleitoral, digitalizar o documento e encaminhar no mesmo
dia para afastamentosede.riosaude@gmail.com, inserindo no texto
do e-mail os dias negociados de folga com o TITULO: ABONO
ELEITORAL_NOME_COMPLETO_MATRICULA.

Para o Ponto Eletrénico/Folha de Pagamento:
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ao funcionario em um periodo apds as elei¢Ges. Vale
lembrar que essas folgas podem ser tiradas em
conjunto ou isoladamente, a depender do acordo feito
entre as duas partes.

De acordo com as resolugdes do TSE n223.669/2021 e
ne 22.747/2008, a conclusio do treinamento
presencial ou virtual é considerada um dia de
convocagdo. Portanto, cada dia de treinamento
equivale a dois dias de folga.

dias de dispensa de direito.

Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e
realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme fluxo
atualizado do procedimento.

Obs: Importante mencionar que, o empregado, no ato da rescisdo,
tiver direito a folga eleitoral, devera gozar a folga antes da efetiva
rescisdo, sob pena de pagamento de indenizagdo nas verbas
rescisorias.

Remanejamento
Gestacional

O DECRETO RIO N°50686 DE 25 DE ABRIL DE 2022,
dispOe sobre o retorno as atividades presenciais das
servidoras e empregadas publicas municipais.

o Comunicar de imediato a Geréncia
imediata e, no prazo de 24h
encaminhar ao RH da unidade a
copia do “resultado de

ultrassonografia e do exame de

sangue (BHCG)”;

Colocar-se  disponivel para a

realoca¢do em local salubre durante

sua gestacdo;

O laudo da Engenharia de Seguranca

do Trabalho apresentara os locais
para possivel
remanejamento das gestantes;

Fica impossibilitada qualquer
atuagdo em trabalho remoto;

Em caso de laudo médico relatando
a impossibilidade de trabalho
durante a gestacdo, cabe avaliacdao
com a Saude Ocupacional para
possivel encaminhamento para o

salubres

e Receber a documentagdo entregue e encaminha-la, junto com a
folha de ponto, até 24 horas para os e-mails
afastamentosede.riosaude@gmail.com e

medicinadotrabalho.riosaude@gmail.com com o TiTULO:
GESTANTE_NOME COMPLETO_MATRICULA;
e Marcar na agenda da Saude Ocupacional

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WQuyxbCX5juhim
eZvXkbHOGTI5ZD0jew9n96mF M9c/edit?usp=share link, no
mesmo dia do recebimento do documento, a data de avaliagdo
presencial e informar ao trabalhador data, local e horario da avaliagdo;
e Receber laudo de afastamento de atividades insalubres, através da
Saude Ocupacional até 24 horas apds atendimento;

e Acordar, junto as coordenagdes da unidade, o local de realocagao
da gestante. Em caso de necessidade para identificacdo de locais
salubres, acionar o Servico de Engenharia e Saude do Trabalho para
vistoria in loco. Caso ocorra inviabilidade na prépria unidade, acionar
a Consultora Responsavel pelo convénio.

e Controlar em planilha, as informagdes das gestantes existentes em
sua unidade para que possa melhor acompanhar e alimentar os
setores do Departamento Pessoal e Saude Ocupacional com as
informacdes e datas fidedignas (Nome completo; Matricula; Telefones
de contato; E-mail para contato, Periodo aquisitivo de férias; Data de
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INSS.

apresentacdo do exame; Previsdo do parto; Data real do parto e setor
de realocagdo);

e Considerar o periodo aquisitivo de férias a fim de oferecer o gozo de
férias antes de sua licenca maternidade;

e Em caso de perda gestacional ndo criminosa, a partir da 232
semana, a profissional sera encaminhada para a licenga maternidade
por 120 dias.

e Em caso de perda gestacional ndo criminosa, antes da 232 semana,
a profissional terd direito a 02 (duas) semanas de descanso e retornar
a sua fungdo antes do seu afastamento.

COLABORADORES - SEDE
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Tipo de Licenga

CLT

Como proceder (empregado)

Como proceder (Responsaveis pelo
recebimento/acompanhamento — DGP/DIRETORIA)

Licenga
maternidade /
adogdo

120 (cento e vinte) dias pelo nascimento do(a)
filho(a), em ocasido do parto, adogdo e guarda judicial
com fins de adog¢do, desde que comprovado por
atestado médico /exame pertinente ou certificagcdo
judicial, pelo periodo de licenca que define o artigo
392 da CLT e, Licenga-maternidade por aborto ndo
criminoso de 02 (duas) semanas.

O Supremo Tribunal Federal, em 21 de outubro de
2022, estabeleceu que a licenga-maternidade das
profissionais deve comecar a contar a partir da alta
hospitalar da mae ou da crianga, valendo o prazo
para casos em que a internagdo passe de duas
semanas.

Comunicar de imediato a
Coordenagdo Direta (Podera ser
um parente direto) e, no prazo
de 48h encaminhar ao setor de
Afastamento - DGP o
documento fisico “Certiddo de
Nascimento” ou o “Termo de
guarda provisoria ou curatela”.
Caso ainda ndo possua este
documento em maos, entregar
“Atestado de licenca
maternidade (120 dias) e logo
quando em posse da Certidao,
entrega-la ao  Setor de
Afastamento - DGP

Os procedimentos acima citados
deverdo ser realizados, mesmo
em caso de continuidade de
internagdo acima de 2 (duas)
semanas. Para estes casos, a alta
hospitalar devera ser entregue
para o DP da unidade até 48
horas apds a saida do hospital.
Lembrando que os documentos
originais deverdo ser entregues
por um parente ou alguém
designado para oficializar a

Setor de AFASTAMENTO - Sede:

e Receber a “Certiddo de Nascimento” ou o “Atestado de licenga
maternidade (120 dias) ” e realizar os seguintes procedimentos
para a gestante/parturiente ou responsavel pela entrega do
documento:

e Comunicar que, além dos 120 dias, a mesma tera mais 60 dias de

licenca, conforme decreto 35.575,2012, somando-se 180 dias;

Informar que entrara em contato, via e-mail, para comunicar a data
de avaliagdo para retorno, faltando por volta de 10 dias para
término da licenga;

Solicitar a entrega da “Certiddo de Nascimento”, em caso de
pendéncia deste documento, no maximo em, 48 horas apds o
nascimento da crianga (para casos de licenga iniciada antes do
parto).

o Digitalizar documento “Certiddo de Nascimento” ou “Atestado de

licenga maternidade (120 dias)”, inserir na pasta em rede prépria
e registrar em planilha de atestados/afastamento os dados
necessarios solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme
prazos e informag0Ges necessarias.

e Enviar e-mail para a coordenacao direta do colaborador, copiando
o setor de ponto eletrénico, informando o afastamento com a data
prevista de retorno.

e Enviar os documentos originais, 1x por més, por malote, para a

Saude Ocupacional;

Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional, e seguir tramites conforme POP ATESTADOS e
AFASTAMENTOS.

Setor de PONTO ELETRONICO/FOLHA DE PAGAMENTO:

e Dentro dos prazos acordados, manter as justificativas atualizadas e

realizar as tratativas no Sistema de Ponto Eletrénico, conforme
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licenca em até 48 horas apés a
emissdo do documento.

A certiddo é que da validade ao
tempo de afastamento, salvo
excecdo de antecipagdo de
licenga por atestado médico.

fluxo atualizado do procedimento.

e ORIENTACAO: Se a parturiente efou o recém-nascido
permanecerem internados, por 02 (duas) semanas seguidas, logo
apods o parto, a licenga se iniciard apds a alta hospitalar. Importante
ficar atento a informag¢do e entrar em contato com o
Departamento Pessoal (afastamentosede.riosaude@gmail.com).

e Coordenagao Direta: Acompanhar a possivel data de retorno do
profissional.

Licenga Paternidade

Por ocasido do nascimento do(a) filho(a), de 05
(cinco) dias consecutivos a partir da data de certiddo
de nascimento, mediante comprovagao — certiddo de
nascimento — contados a partir da data do
nascimento ou da adogao.

Comunicar de imediato a
Coordenacédo direta (Podera ser
um parente direto) e, no DIA DE
RETORNO, entregar ao setor de
ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o
documento fisico “certiddo de
nascimento” ou “declaragdo de

nascido vivo”.

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “Certidao de Nascimento” ou a “declaragdao de nascido
vivo”, conferir assinatura de ciéncia pela coordenacgdo direta e
inserir informacdes nos sistemas (ERGON e Ponto);

e Encaminhar documento fisico “Certiddo de Nascimento” ou
“declaragdo de nascido vivo” para o Setor de Afastamento.

Setor de AFASTAMENTO — DGP

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional.

Licenca médica ou
odontoldgica

Validos para abono de faltas ou atrasos e para
afastamento até o 152 (décimo quinto) dia,
comprovado por atestado médico ou odontoldgico,
onde se identifica a data e horario do atendimento,
codigo da enfermidade, nome do médico, carimbo
com registro profissional, periodo dado para
repouso, assinatura do profissional.

e Comunicar de

imediato  a
Coordenacgao direta (Podera ser
um parente direto) e, no DIA DE
RETORNO, entregar ao setor de
ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o
documento fisico  ”licenca
médica ou odontoldgica”.

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber o “Atestado de licenga médica ou odontoldgica”, conferir
assinatura de ciéncia pela coordenagdo direta e inserir
informac0es nos sistemas (ERGON e Ponto);

e Encaminhar documento fisico “C Atestado de licenga médica ou
odontoldgica” para o Setor de Afastamento.

Setor de AFASTAMENTO - DGP

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional.
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Falecimento

(Conjuge,
ascendente,
descendente,
irmado, pessoa que,
declarada em sua
carteira de trabalho
e previdéncia, viva
sob sua
dependéncia
econdémica).

02 (dois) dias consecutivos, comprovado mediante
certiddo de 6bito e comprovante de dependéncia
pelo INSS de pessoa que seja tida como dependente
do empregado. (CLT - Art. 473 inciso | incluido pelo
Decreto-lei n? 229, de 28.2.1967).

e Comunicar de imediato a
Coordenagdo direta (Poderd ser
um parente direto) e, no DIA DE
RETORNO, entregar ao setor de

ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o

documento fisico “certiddo de
Obito”.

Setor de PONTO ELETRONICO - DGP:

e Receber a “Certiddo de 6bito”, conferir assinatura de ciéncia pela
coordenacdo direta e inserir informagdes nos sistemas (ERGON e
Ponto);

e Encaminhar documento fisico “Certiddo de ébito”para o Setor de
Afastamento.

Setor de AFASTAMENTO — DGP

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional.

Casamento

03 (trés) dias consecutivos, diante da comprovacgdo
por certiddo de casamento ou parceria civil ou unido
estavel, contados a partir da data do evento, excetos
sabado, domingos e feriados (CLT — Art. 473 inciso I
incluido pelo Decreto-lei n2 229, de 28.2.1967).

e Comunicar, com antecedéncia, a

Coordenagdo direta sobre o
evento, acordar os dias que
usufruira a licenga, e, no DIA DE

RETORNO, entregar ao setor de

ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenagdo  direta) o

documento fisico ” “Certiddo de
Casamento”.

e Setor de PONTO ELETRONICO - DGP:

e Receber a “Certiddo de casamento”, conferir assinatura de ciéncia
pela coordenacdo direta e inserir informagdes nos sistemas
(ERGON e Ponto);

e Encaminhar documento fisico “Certiddo de casamento” para o
Setor de Afastamento.

Setor de AFASTAMENTO — DGP

e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional.

Doacdo voluntaria
de sangue

Por 01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de trabalho,
comprovado por declara¢do do receptor da doacgdo,
em que faga constar em papel timbrado, com dia,
horario, nome e carimbo do funcionario que atesta o
comparecimento para doag¢do (CLT — Art 473 inciso IV
incluido pelo Decreto- lei n2 229, de 28.2.1967).

e Comunicar com antecedéncia a
Coordenagdo direta e, em até 01
(um) dia atil, entregar ao setor
de ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenagdo  direta) o
documento fisico “declara¢do de
doagdo”.

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “declaragdo de doag¢do”, conferir assinatura de ciéncia
pela coordenacdo direta e inserir informagGes nos sistemas
(ERGON e Ponto);

e Encaminhar documento fisico “Certiddo de casamento” para o
Setor de Afastamento.

Setor de AFASTAMENTO - DGP
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e Enviar o documento original, 1x por més, por malote, para a Saude
Ocupacional.

Comparecimento
em juizo

Pelo tempo necessario, comprovado mediante
ressalva assinada pelo juizo ou por funcionario que se
delegue, devendo o documento constar o dia e
horario em que esteve a disposicdo do juizo,
assinatura e identificagdo com o nome e carimbo do
funcionario publico. (CLT — Art. 473 inciso VIl incluido
pela Lei n29.853, de 27.10.1999).

e Comunicar com antecedéncia a

Coordenacgao direta e, em até 01
(um) dia util, entregar ao setor
de ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o
documento fisico “Ressalva”.
Este documento é retirado no
cartorio da Vara.

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “Ressalva”, conferir assinatura de ciéncia pela
coordenacdo direta e inserir informagdes nos sistemas (ERGON e
Ponto).

Representante de
entidade sindical

Pelo tempo que se fizer necessario, quando estiver
participando de reunido oficial de organismo
internacional do qual o Brasil seja membro,
comprovado a partir da ata de eleigdo e documento de
convite com timbre do oérgdo, data, horario e
programagdo, bem como assinatura e carimbo do
representante da entidade internacional. Alistamento
(CLT-Art. 473 inciso IX incluido pela lei n2 11.304,
2006).

e Comunicar com antecedéncia a

Coordenacdo direta e, em até 01
(um) dia util, entregar ao setor
de ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o
documento fisico “Declaracdo de
comparecimento”.

Setor de PONTO ELETRONICO - DGP:

e Receber a “Declaragao de comparecimento”, conferir assinatura de
ciéncia pela coordenacdo direta e inserir informacgGes nos sistemas
(ERGON e Ponto).

Exames e consultas
(acompanhamento
esposa/companheir
a durante gestacao)

Até 02 (dois) dias, por ano, comprovado por
declaragdo de comparecimento a consulta médica ou
exame (CLT -art. 473 inciso X incluido pela lei n2
13.257, de 2016).

e Comunicar com

antecedéncia,
quando possivel, ou de imediato
a Coordenacdo direta e, em até
01 (um) dia util, entregar ao
setor de ponto biométrico (com
a assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o
documento fisico “Declaracdo de
comparecimento”.

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “Declaragdo de comparecimento”, conferir assinatura de
ciéncia pela coordenacgdo direta e inserir informagdes nos sistemas
(ERGON e Ponto).
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Exames preventivos

Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de realizagao de exames
preventivos de cancer, devidamente comprovada
(CLT

e Comunicar com antecedéncia, a
Coordenacgado direta e, em até 01
(um) dia util, entregar ao setor
de ponto biométrico (com a

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “Declaragao de comparecimento”, conferir assinatura de
ciéncia pela coordenacgdo direta e inserir informagGes nos sistemas
(ERGON e Ponto).

de cancer L . , . assinatura de ciéncia da

- art. 473 inciso Xll - incluido pela Lei n2 13.767, de coordenagio  direta) o

2018). documento fisico “Declaracdo de
comparecimento”.

Por 1 (um) dia por ano (CLT - art. 473 inciso XI - e Comunicar com antecedéncia, | Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

incluido pela Lei n2 13.767, de 2018). quando possivel, ou de imediato | ® Receber a “Declaracdo de comparecimento”, conferir assinatura de
a Coordenacdo direta e, em até ciéncia pela coordenacgdo direta e inserir informagdes nos sistemas

Acompanhamento 01 (um) dia util, entregar ao (ERGON e Ponto).

de filho de até 6
(seis) anos em
consulta médica.

setor de ponto biométrico (com
a assinatura de ciéncia da
coordenagdo  direta) o
documento fisico “Declaracdo de
comparecimento”.

Provas de exame
vestibular

Nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior. (CLT — Art. 473
inciso VIl —incluido pela Lei n2 9.471, de 14.7.1997).

e Comunicar com antecedéncia, a
Coordenacdo direta e, em até 01
(um) dia util, entregar ao setor
de ponto biométrico (com a
assinatura de ciéncia da
coordenacdo  direta) o
documento fisico “Declaragdo de
comparecimento”.

e Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “Declaragdo de comparecimento”, conferir assinatura de
ciéncia pela coordenacdo direta e inserir informagdes nos sistemas
(ERGON e Ponto).

Afastamento INSS /
Acidente de
Trabalho

ENTRADA - O encaminhamento do trabalhador ao
orgdo previdencidrio ocorre quando o trabalhador
recebe atestado médico de afastamento superior a 15
dias, podendo ser seguido ou intercalado no periodo

e Comunicar de imediato a
Coordenacgédo Direta (Podera ser
um parente direto) e, no prazo
de 48h encaminhar ao setor de

Afastamento - DGP o documento

Setor de AFASTAMENTO - DGP:

o Receber o documento fisico e realizar as seguintes agées:

POR ACIDENTE

e Preparar a Ficha de Investigacdo de Acidente (FIA) no momento do
acidente ou da comunicagdo do mesmo e a CAT em até 24 horas
apods o acidente e comunicar, por e-mail, a Seguranga do Trabalho
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de 60 dias. A partir do 162 dia o pagamento cabe ao
INSS, conforme descreve art. 476 da CLT.

fisico ”licenca médica”.

Obs: O documento podera ser
entregue por um parente ou
alguém designado para.

Obs2: O
documentos, caso seja emitido
mais de um atestado no periodo
de 60 dias) com 16 dias ou mais
de licenga sera considerado
como afastamento e tera o
encaminhamento do

documento (ou

requerimento de beneficio por
incapacidade pelo Setor de
AFASTAMENTO - DGP.

(segurancadotrabalho.riosaude@gmail.com) com cdpia para a
geréncia/coordenacdo do profissional;
POR ACIDENTE E DOENCA

¢ Digitalizar documentos “atestado de licenga médica”, e FIA (em
caso de acidente de trabalho) e inserir na pasta em rede prépria e
registrar em planilha de atestados/afastamento os dados
necessarios solicitados no mesmo dia do recebimento, conforme
prazos e informag6es necessarias;

e Gerar o requerimento de beneficio por incapacidade e entregar ao
trabalhador ou parente ou alguém designado para, solicitando a
assinatura do mesmo ou representante na retirada e informar ao
trabalhador sobre a necessidade do envio do comprovante de
agendamento da pericia inicial logo que este agendamento seja
marcado (lembrando que a confecgdo das declaragGes de vinculo
possui um prazo de 15 dias para serem geradas. Esse documento
deverd ser levado no dia da pericia, junto com os demais
documentos.);

e Enviar documento assinado para
medicinadotrabalho.riosaude@gmail.com e coordenacdo direta no
mesmo dia, com o titulo REQUERIMENTO DE BENEFICIO POR
INCAPACIDADE_NOME_COMPLETO_MATRICULA.

e Enviar os documentos originais, 1x por més, por malote, para a

Saude Ocupacional.

e Acompanhar, através da planilha alimentada, o retorno do
profissional.

Obs: Em caso de avaliagdo para averiguagdo de dois ou mais
atestados que podem configurar afastamento pelo INSS (mais de 15
dias), marcar na agenda da Saude Ocupacional
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WQuyxbCX5juhi
meZvXkbHOGTI5ZD0j6w9n96mF_M9c/edit?usp=share_link,

no mesmo dia do recebimento do atestado, a data de avaliagao
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presencial e informar ao trabalhador data, local e horario da
avaliacao.

Obs2: Aguardar o retorno da Satide Ocupacional sobre a avaliagao
relativa a averiguagdo de mais de 2 atestados, para gerar o
requerimento de beneficio por incapacidade e solicitar ao
trabalhador que se encaminhe a unidade para retirada do
documento.

Obs3: Lembrando que, em caso de Acidente de Trabalho, o
profissional tem a garantia de estabilidade por 01 ano, desde que o
INSS comunique o deferimento com o cddigo 91.

Obs4: Em caso de profissionais que tenham contrato iniciado com a
RioSaude antes de Janeiro de 2022, enviar por e-mail a declaracdo
emitida pelo Departamento Pessoal — Afastamento para o
trabalhador afastado, antes da data agendada para a pericia.

RETORNO - O retorno é autorizado quando o
profissional for considerado apto para exercer suas
atividades de trabalho. Nesse caso, o perito do INSS
fard uma autorizacdo, que suspenderad o beneficio e
em seguida o agendamento da data do retorno.

e Solicitar “Comunicado de decisdo

do INSS” pelo numero de
telefone 135, site ou aplicativo
da previdéncia “meu INSS” (que
enviara por e-mail o

documento);

e Comunicar com, 01 (uma) semana

de antecedéncia a Coordenacdo
direta sobre o retorno;

e Enviar o “comunicado de decisdo

do INSS” por e-mail para o e-mail
afastamentosede.riosaude@gm
ail.com com copia para a
medicinadotrabalho.riosaude@g

e Setor de AFASTAMENTO:

e Entrar em contato com o profissional, com 01 (uma) semana de
antecedéncia ao término do afastamento, a fim de validar o retorno
do profissional e solicitagdo do “comunicado de decisdo do INSS”;

e Receber, por e-mail, com antecedéncia o “comunicado de decisdo do
INSS”, digitalizar o documento e encaminhar no mesmo dia para
medicinadotrabalho.riosaude@gmail.com e e-mail da Consultora

responsavel pelo convénio com o TITULO: RETORNO DE
AFASTAMENTO _ NOME_COMPLETO_MATRICULA.
e Marcar na agenda da Saude Ocupacional

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WQuyxbCX5juh
imeZvXkbHOGTI5ZD0j6w9n96mF M9c/edit?usp=share link,
no mesmo dia do recebimento do documento, a data de avaliacao
presencial e informar ao trabalhador data, local e horario da
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mail.com e coordenacdo direta
com o TITULO: RETORNO DE
AFASTAMENTO E NOME
COMPLETO E MATRICULA;
Aguardar retorno do Setor de
Afastamento para
informacgGes sobre data, local e
hordrio do exame de retorno.

saber

avaliagdo;

e Aguardar o retorno da Saude Ocupacional para retorno do
trabalhador na unidade e comunicar a liberagdo de retorno para a
coordenacdo direta e para o Ponto Eletrdnico.

Abono Eleitoral

O periodo em que o empregado poderd ser dispensado
do servico, sem prejuizo dos vencimentos, em virtude
de ter trabalhado nas elei¢gdes. Sendo que tem direito
ao dobro dos dias de convocagao.

A legislagdo nao apresenta determina¢des em relagdo
a data de concessdo das folgas eleitorais, contudo a
Justica Eleitoral orienta que as folgas sejam concedidas
ao funciondrio em um periodo apods as eleigdes. Vale
lembrar que essas folgas podem ser tiradas em
conjunto ou isoladamente, a depender do acordo feito
entre as duas partes.

De acordo com as resolucdes do TSE n223.669/2021 e
ne 22.747/2008, a conclusdo do treinamento
presencial ou virtual é considerada um dia de
convocacgdo. Portanto, cada dia de treinamento
equivale a dois dias de folga.

Comunicar com antecedéncia a
Coordenagao imediata e enviar
por e-mail o documento “carta
de convocagdo” para ciéncia da
Coordenagao;

Entregar ao setor de ponto
biométrico (com a assinatura de
ciéncia da coordenagdo direta)
o documento fisico "Declara¢do
de comparecimento” no
primeiro dia (til de trabalho;

Negociar com a chefia imediata os

dias de dispensa de direito.

Setor de PONTO ELETRONICO — DGP:

e Receber a “declaragdo de comparecimento”, conferir assinatura de
ciéncia pela coordenacgdo direta e inserir informagdes nos sistemas
(ERGON e Ponto);

e Encaminhar documento fisico “declaragdo de comparecimento”
para o Setor de Afastamento.

Setor de AFASTAMENTO - DGP

e Arquivar documento.

Avaliacao
Gestacional

O DECRETO RIO N°50686 DE 25 DE ABRIL DE 2022,
dispOe sobre o retorno as atividades presenciais das
servidoras e empregadas publicas municipais.

Comunicar de imediato a
Coordenacdo e, no prazo de 24h
entregar

(com a assinatura de ciéncia da

o documento fisico

e Receber a documentagdo entregue e encaminha-la, para o e-mail
da medicinadotrabalho.riosaude@gmail.com com o TITULO:
GESTANTE_NOME COMPLETO_IVIATRI'CULA;

Saude

e Marcar na agenda da Ocupacional
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coordenacdo direta) ao setor de
Afastamento a copia do
“resultado de ultrassonografia e
do exame de sangue (BHCG)”;

Fica impossibilitada qualquer
atuagdo em trabalho remoto;

Em caso de laudo médico
relatando a impossibilidade de
trabalho durante a gestacdo,
cabe avaliagdo com a Saude
Ocupacional para possivel
encaminhamento para o INSS.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WQuyxbCX5juh
imeZvXkbHOGTI5ZD0j6w9n96mF M9c/edit?usp=share link,
no mesmo dia do recebimento do documento, a data de avaliagdo
presencial e informar ao trabalhador data, local e horario da
avaliacdo;

Receber laudo de afastamento de atividades insalubres, através da

Saude Ocupacional até 24 horas apds atendimento;

Controlar em planilha, as informacGes das gestantes existentes em
sua unidade para que possa melhor acompanhar e alimentar os
setores do Departamento Pessoal e Saude Ocupacional com as
informacOes e datas fidedignas (Nome completo; Matricula;
Telefones de contato; E-mail para contato, Periodo aquisitivo de
férias; Data de apresentagdao do exame; Previsdao do parto; Data
real do parto e setor de realocagdo);

Considerar o periodo aquisitivo de férias a fim de oferecer o gozo
de férias antes de sua licenca maternidade;

Em caso de perda gestacional ndo criminosa, a partir da 232
semana, a profissional serd encaminhada para a licenca
maternidade por 120 dias.

Em caso de perda gestacional ndo criminosa, antes da 232 semana,

a profissional tera direito a 02 (duas) semanas de descanso e
retornar a sua fungdo antes do seu afastamento.

11.10 ANEXO X — FLUXO DE SANGCAO
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informagdes e d > &mP para ap G o h b
§ | inhados e doo da defesa, conf i P /'.' §
T fissional para apr cao de no POP.DGP.002 \\ /" | Recebendo inteiro teor ‘Analisando a resposta em defesa ’r‘ o
g ( defesa. do PAD, retornando em jtmoaosdadose ‘ P
| t com o parecer juridico,
- . S até 5 dias com sua L N indicando
3 Responsavel: Assessoria DGP. Responsavel: Profissional defesa. conforme deavalhqﬁoeeﬂvlmdoahnu os
e Prazo: Até 15 dias corridos apés Prazo: Até 5 dias apés de documentagao, via procedimentos que
3 recebimento. convocagao. | POPDGP002 processo.fio para a DJUR TS acca XS
% Responsavel: Assessoria DGP. Responsavel: DJUR
3 Prazo: Até 48 horas Uteis a partir ~ Prazo: Até 15 dias corridos
do dia seguinte do recebimento da apds o recebimento.
defesa.
v
A\ E P Consultora de RH
g AR i paraa 0
S £ R —> resp lop para p na <
2 Parecera favorda~. N splicacho da acdo.
< demissdo por justa = e - : - i e Responsével: Assessoria DGP/DGP
g - causa? CONCURSADO: Encaminhando, no prazo de até 48 horas N Prazo: No mesmo dia que receber a
7 S |,/ Uteis a partir do dia seguinte do recebimento da defesa, via A\ autorizacao da DGP.
w 2 i g
2 P .ro, paraa P umnzxounhoptoeesso / R
< 2 N de deslig com retomo pelo pr ‘ ‘Autorizado?> Encaminhando para a Consutiora de RH
< v ¢ s responsavel e Supervisao de RH a fim de
3 oGP NAO CONCURSADO: Encaminhando, no prazo de até 24 dar continuidade a0 processo de
§ S horas aps o recebimento da validagdo, via p rio, para = desli
3 —|a Diretoria de Gestéo de P oundoop ’] procedimento de rescisdo.
g ig com retorno pelo p
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11.11 ANEXO XI - FLUXO DE ABANDONO DE EMPREGO

FLUXOGRAMA DE ABANDONO DE EMPREGO
(Para o procedimento completo ver POP.DGP.002)

FRIO | voine

PRECEIT RS

REGISTROS DE LIGACOES E WHATSAPP

Comunicando a auséncia do
profissional para o
Departamento Pessoal |
Supervisor de RH, através de e-
mail.

Prazo: No 2° dia de auséncia,
lago no inicle do trabaiho.
Responsavel:Coordenador

dirato ou, em sua auséncia, o

lider da equipe.

e

Realizando ligacao, baseando-sé no decumento
“Sugestdo de roleiro para ligagao a profissional
ausente” e registrando por e-mail, com reforgo por
aplicativo de mensagem, utilizando texio do
“modelo de 1%2° e-maill, realizando reglstros no
Formuldrio de Feedback, seguindo conforme
POPDGPO0Z (passo-a-passo para registro de

abandono de emprego).
Prazo: Mo 2° dia de auséncia
Responsavel:Supervisor de RH

Realizando demals ligagdes, baseando-se no
documento “Sugestio de roteiro para ligagio a
profissional ausente™e registrando por e-mail,
com reforgo por aplicative de mensagem
e ulilizando texto do *modelo de 1%/2° e-maill,
realizando registros no Formulario de Feadback,
seguindo conforme POP.DGP.002 (passo-a-
|_passo para registro de abandono de emprego.

Praze: Ao longe do periodo de falta,
Responsdvel. Supervisor de RH

REGISTROS DE E-MAILS

Encaminhando demals e-mails para o

indicado no POP.DGP.002 (passo-a-
passo para registro de abandono de
amprega) com capia para a chefia
imediata & para o Consultor de RH
responsavel e enviando pelo Whatsapp
do profissional a mesma

profissional, utilizando o modelo €

Encaminhande outro a-mail

do 1* e-mail. e-mail.

Encaminhanda 3° a-mail com
—— com o mesmo procedimento » 0 mesmo procedimento do 1%

fazendo o registro no 'ForrnLlaﬂh ds'
Feedback” do profissional s envidos
realizados com datahordrio.

Prara: No 5° dia de auséncia
Responsavel:Supervisor de RH

Prazo: Até o 12° dia de
auséncia injustificada.
Responsdvel:Supervisor de RH

Prazo: Até o 18° dia de
auséncia injustificada.
Responsdvel:Supenisor de
RH

PUBLICAGAQ EM D.0. E TELEGRAMA

¥

Procedendo com os trdmites para envio

do lelegrama e enviando para a
Consultora de RH responsdvel e para a
Assessonialpaddgp rosaude@gmall.com)
a informagao com os documentos

Sequindo os procedimentos descritos
no POP.DGP.O0Z2 (passo-a-passo
para regisiro de abandono de
emprega), abrindo Processo

T conforme descrito no Administrative (PAD),oferecendo o
POPDGPO0Z (por e-mall e reforcando prazo de até 5 dias para
por telefone). manifestacio do profissional.
Praze: Alé o 25° dia de Prazo: Até 48 horas apds o s

auséncia injustificada.
Responsavel:Supervisor de RH

recebimento do e-mail.
Responsavel-Assessoria DGP

o

Prosseguindo com os
Irarmites para
abandono de

relome, em 5 dias, com sua defesa
escrila & mao ou digitalizada com
rubrica & assinatura em todas as
folhas, datada e assinada no fim. |

Prazo: No ato do comparecimento do profissional.

ResponsavelAssessaria DGP
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ANALISE VALIDACAO DE PROCEDIMENTOD
E EMISSAD DE PARECER

L

Analisando todo os dados &
histérico relatado, conforme
daserite no POP.DGP.002

(passo-a-passo para registro
de abandono de emprego.

Prazo: Alé 48 horas apas o
recebimento do e-mail ou do

Encaminhanda para a
P . N Consultora de RH
responsavel o p para -
" Validou a \\\ providencias na aplicacao |«
solicitagao de da agao.
“abandano?.”
™ -

Enviande a junta de
s dacumentagdo com o

resumo de todo o processo,

Respondendo, com a
emissdo do parecer,

ENCAMINHAMENTO FINAL

nao comparecimento do

prrﬂ'?ssmal_ via processo rio, para a a“'a"": :'_: g’g‘g’;‘“"“-
Responsavel Assessoria DJUR.

DGRDGR Prazo: Alé 15 dias

Responsivel:DJUR
X
// =
-~
,»P/ammrafmé\ N

<_ demissdo por justa /P

\\ causa? // CONCURSADO: Encaminhando, no prazo de 48 horas apos
~ Py o recebimento do parecer, via processo.rio, para a Presidéncia
\J/ 8 3 autorizar ou ndo o processo de desligamento, com retormo pelo

Respansavel: wia i
DGR NAD CONCURSADO: Encaminhando, no prazo de 48 horas
apds o recebimento do paracer, via processo.rio, para a
Diretona de Gestdo de Pessoas aulofizar ol ndo o processo,
de dasligamento, com retomo pelo processo.rlo.

S|

Encaminhando para a Consutlora
de RH responsdvel & Supervisao
de RH a fim de dar continuidade ao
processo de desligamento,
conforme estipula procedimento de
rescisao.

Prazo: Até 48 horas apbs  Responsavel: Assessoria DGRIDGP

recebimento da
solicilagio/parecer.

Prazo: Mo mesmo dia que receber a
autorizag3o da DGP.
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