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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo orientar as Unidades Sitios sobre os procedimentos de
desligamento de funcionarios.

Qualquer que seja o motivo do desligamento do funcionario € necessario a formalizagao
através do Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho.

2. CONDIGOES GERAIS
2.1. Campo de Aplicacao
Aplica-se a todas as Unidades Sitios do CCBM.

2.2. Definigdes e Siglas
CCBM Consoércio Construtor Belo Monte

2.3. Documentos de Referéncia
Nao Aplicavel.

3. CONDICOES ESPECIFICAS
3.1. Tipos de Desligamento
3.1.1. Contrato de Experiéncia

A dispensa do funcionario no contrato de experiéncia podera ocorrer mediante duas situagées
distintas.

3.1.1.1. Antes do Vencimento do Contrato

Considerando que o contrato de trabalho padrdao ndo contempla a hipétese de rescisao
antecipada, serao devidos os seguintes direitos:

o 13° salario proporcional;

o Férias proporcionais;

° Saldo de salario do periodo trabalhado;

o 50% do periodo faltante para completar o prazo do contrato de experiéncia;
) Multa FGTS;

. Liberacdo do FGTS.
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3.1.1.2. No Vencimento do Contrato

Neste caso, ndo & devido o pagamento do periodo faltante para completar o contrato de
experiéncia e nem a multa do FGTS.

As demais parcelas sao devidas.

3.1.2. Dispensa apoés Contrato de Experiéncia (Sem Justa Causa)

E a dispensa do funcionario que independe de qualquer motivo justo para consolidar a
dispensa.

E a dispensa mais utilizada, pois, os contratos ultrapassam o periodo de experiéncia e ao
término de uma etapa da obra ou de toda a obra os funcionarios sdo dispensados na
modalidade sem justa causa.

3.1.3. Pedido de Demissao

Trata-se de rescisdo contratual de interesse exclusivo do funcionario. Neste caso o funcionario
podera cumprir o aviso prévio trabalhando ou entdo indeniza-lo ao empregador. Caso seja de
interesse da empresa, a mesma podera dispensar o funcionario do cumprimento do aviso
prévio, mediante solicitagdo por escrito na prépria carta do "Pedido de Demissao". No caso do
CCBM, normalmente adota-se o procedimento de dispensa do aviso prévio nestes casos.

3.1.4. Falecimento

A morte do funcionario extingue, automaticamente, a relagédo de emprego. Os familiares do
funcionario deveréao apresentar o Atestado de Obito, sendo devido o pagamento das verbas
rescisérias aos seguintes beneficiarios:

o Cénjuge (se casado no civil);
o Inventariante;
o Beneficiarios menores (pagamento sob alvara judicial);

o Outros (alvara judicial).

3.1.5. Com Justa Causa

A rescisao por justa causa ocorre quando o funcionario comete alguma das faltas citadas
abaixo mencionadas, conforme previsto no Art. 482 da CLT:

o Ato de improbidade,;

° Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
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° Negociacéo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdo do empregador, e quando
constituir ato de concorréncia @ empresa para a qual trabalha o funcionario, ou for
prejudicial ao servigo;

. Condenacédo criminal do funcionario, passada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensao da execugao da pena;

. Desidia no desempenho das respectivas fungdes;
° Embriaguez habitual ou em servigo;

o Violagao de segredo da empresa;

. Ato de indisciplina ou de insubordinagéo;

. Abandono de emprego.

A caracterizagdo da Dispensa por Justa Causa devera ser comprovada mediante declaragao
de provas documentais, testemunhas e nos casos de abandono a comprovacdo devera ser
através de comunicagdo ao funcionario por meio de cartas registradas, telegramas e ou
publicagcdes em jornal de grande circulagao.

4. AVISO PREVIO

A comunicacao do aviso prévio devera ser feita por escrito, devendo o funcionario assinar o
documento em duas vias, ficando uma retida na Seg¢éo Pessoal da unidade.

O periodo do aviso prévio inicia-se na data da efetiva notificagdo da parte interessada, com
duracao de 30 dias. Observar se consta em Convencéo Coletiva clausula referente a duragao
do Aviso Prévio diferente de 30 dias.

O Aviso Prévio pode ser:

4.1. Indenizado

Neste caso, o funcionario fica dispensado do seu cumprimento, devendo ser comunicado, no
ato da assinatura do Aviso, a data e local para o pagamento das verbas rescisorias, o que
devera ser feito até o 10° dia corrido a partir da data da demisséo.

4.2. Trabalhado

Neste caso, o funcionario cumpre a sua jornada de trabalho durante o periodo de 30 dias, com
reducdo de 02 horas diarias em sua jornada de trabalho.

Podera o funcionario optar por cumprir o aviso prévio sem a redugéo da jornada em 02 horas
diarias. Neste caso o funcionario podera faltar ao servigo, sem prejuizo do salario integral, por
07 dias corridos.
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A data de baixa em CTPS devera ser a do 30° dia do Aviso Prévio ou Conforme rege a Lei N°
12.506/11.

4.3. Faltas Graves Durante o Aviso Prévio

O funcionario que durante o aviso cometer qualquer das faltas consideradas pela lei como
justas para rescisao, salvo abandono de emprego, perde direito & remuneragéo restante do
periodo.

5. PROVIDENCIAS NO ATO DO DESLIGAMENTO
5.1. Exame Médico Demissional
Todos os Funcionarios desligados deverao submeter-se ao Exame Médico Demissional.

O exame devera ser providenciado e, obrigatoriamente, realizado pelo médico do trabalho da
Unidade Sitio que emitira o ASO.

Se o funcionario for reprovado no exame médico demissional, devera o mesmo ser
encaminhado ao INSS para que seja providenciado o seu afastamento do trabalho.

5.2. Documentos a Serem Recolhidos
A secéo pessoal devera recolher os seguintes documentos do funcionario desligado:
. Cracha;

o Carteira de Seguro Salde e Seguro Odontolégico do funcionario e seus dependentes.
Como a contribuicdo do seguro saude é feita de forma antecipada, ficando o funcionario
segurado no plano até o ultimo dia util do més em curso, a segéo pessoal devera recolher
as carteiras e informar ao funcionario que, em caso de necessidade de utilizagdo, a
mesma devera ser solicitada no Departamento Pessoal da Unidade Sitio;

o As Carteiras de Saude, apos recolhidas, deveréo ser remetidas para a area de Beneficios
- RH;

. Equipamentos de protecédo Individual (EPI);
o Ferramentas;

. Lap top;

o Telefone celular.

5.3. Apuragao de Débitos

Providenciar a apuragdo dos débitos nos diversos setores da Unidade Sitio, que deverao ser
descontados em sua rescisao contratual.
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5.4. Apuragao de Horas

Proceder a apuracdo das horas trabalhadas, faltas ou extras realizadas até o ultimo dia
trabalhado, que deverao ser pagas ou descontadas em sua rescisdo contratual.

5.5. Saldo do FGTS

Solicitar o extrato do FGTS a agéncia da Caixa Econdmica mais préxima da Unidade Sitio ou a
area de Administracdo de Pessoal — Diretoria de RH.

5.6. Chave para Saque do FGTS

O FGTS sera pago pela Caixa Econémica Federal, somente ap6s a liberagdo da Chave de
Identificacdo, que devera ser emitida no site C. E. F, através do certificado do aplicativo.

° Conectividade Social — CNS;
o Cada responsavel da obra possui senha de acesso a Conectividade Social,

° As obras novas deverao solicitar a Senha na area Relagdes do Trabalho — Diretoria RH.

5.7. Entrada de Dados no Sistema de Pessoal

Apds a apuracao dos débitos, créditos e saldo do FGTS, atualizar no Sistema de Administragao
de Pessoal, os dados relativos ao tipo de desligamento, data do inicio e fim do aviso prévio,
motivo RH (*), data de pagamento da resciséo.

Apos a entrada destes dados devera ser efetuado o calculo da rescisédo e emitida para
conferéncia dos calculos efetuados.

Conferido os célculos, deverao ser emitidos os relatérios e entregues ao funcionario quando da
rescisao, conforme abaixo:

° Aviso Prévio;
) Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho em 05 vias;

o As vias da rescisdo contratual deverdo ser entregues ao funcionario no ato do pagamento
da rescisdo, devendo permanecer uma via no caixa da Unidade Sitio e outra no dossié do
funcionario;

° Extrato atualizado da conta vinculada do FGTS;

o Formularios de Requerimento de Seguro-Desemprego (No caso de dispensa sem justa
causa ou paralisagao, total ou parcial, das atividades do empregador);

o Guias da GRREF;
o Chave de ldentificagdo para saque do FGTS;
) PPP - 01 via;
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. () - Motivo RH - Verificar na tabela em qual motivo enquadra-se o desligamento do
funcionario.

6. GRRF

O FGTS sobre as parcelas da rescisdo mais a multa de 50% sobre os depésitos vinculados,
devidos aos funcionarios desligados sem justa causa, deverdo ser recolhidos em guia propria,
conforme previsto na Circular 176/99 da CEF.

A emissao da GRRF devera ser feita através do Sistema de Administragdo de Pessoal, sendo o
prazo para recolhimento o mesmo previsto para o pagamento das verbas rescisorias.

A GRRF, apos ser gerada no sistema Conectividade Social, deverd permanecer uma via
arquivada no dossié do funcionario.

6.1. Prazo de Vencimento

O vencimento da GRRF é determinado pela situagdo da movimentagao, conforme os seguintes
quadros:

SITUACAO DEPOSITO +
. PRAZO DE
CONTRIBUIGAO
RECOLHIMENTO
SOCIAL

1° dia Gtil subsequente a data do
efetivo desligamento, desde que
) . este dia util seja igual ou anterior
Aviso prévio trabalhado R — ao dia 07 do més de rescisao.

=S anterior Quando o 1° dia util for posterior
ao dia 7 do més subsequente o
vencimento Corre no mencionado
dia7

Aviso prévio indenizado

Até o 10° dia corrido a contar do

Multa resciséria dia imediatamente posterior ao

desligamento. Quando o 10° dia

Resciséo antecipada de contrato corrido for posterior ao dia 7 do
de trabalho por prazo determinado més subsequente o vencimento

ocorre no mencionado dia 7

Despedida indireta
Até o 10° dia corrido a contar do
) L ) dia imediatamente posterior ao
Aviso Prévio indenizado desligamento. Quando o 10° dia
corrido for posterior ao dia 7 do
més subseqiente o vencimento
ocorre no mencionado dia 7
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Multa resciséria

Até o 10° dia corrido a contar do
dia imediatamente posterior ao
desligamento

Despedida indireta

Aviso Prévio indenizado

Até o 10° dia corrido a contar do
dia imediatamente posterior ao
desligamento. Quando o 10° dia
corrido for posterior ao dia 7 do
més subseqlente o vencimento
ocorre no mencionado dia 7

Multa resciséria

Até o 10° dia corrido a contar do
dia imediatamente posterior ao
desligamento

7. VERBAS RECISORIA - DIREITOS

MOTIVO Aviso Férias Férias 13° Indenizagdao FGTS | GRRF Seguro
Prévio | Vencidas | Propor | Salario AT CEF - Desemprego

Sem justa Causa (-) 1 ano S N S S N S S

Sem justa Causa (+) 1 ano S S S S N S S S
Pedido de Demisséo (-) 1 ano N N S S N N N N
Pedido de Demisséo (+) 1 ano N S S S N N N N
No Témino do Contrato Exp. N N S S N S N N
Antecipada do Contrato Exp. N N S S S S S S
Falecimento (+) 1 Ano N S S S N S N N
Falecimento (-) 1 Ano N N S S N S N N
Por justa Causa (-) 1 Ano N N N N N N N N
Por justa Causa (+) 1 Ano N S N N N N N N

Devera ser observado, se nas Convengdes Coletivas regionais nao existe previsdo de
pagamentos de estabilidades ou outras indeniza¢cdes além das previstas em lei.

7.1. Prazos para Pagamento das Verbas Rescisoérias

Os prazos para pagamento das rescisdes estao vinculados ao tipo de desligamento que esta
sendo efetuado, conforme abaixo descrito:

7.1.1. Aviso Prévio Indenizado ou Dispensa do seu Cumprimento

Até o décimo dia corrido, contado a partir da data de demiss&o a comunicagdo da dispensa ao
funcionario que devera ser formalizada por escrito.
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7.1.2. Aviso Prévio Trabalhado
Até o primeiro dia Gtil imediato ao término do aviso.

7.1.3. Término do Contrato por Prazo Determinado
Até o primeiro dia util imediato ao término do contrato.

7.1.4. Rescisdo antecipada do contrato de Trabalho

Até o décimo dia corrido, contado a partir da data de demissao a comunicag¢éo da dispensa ao
funcionario que devera ser formalizada por escrito.

7.1.5. Pedido de Demissao

Até o décimo dia corrido, contado a partir da data de demissdo a comunicag¢édo da dispensa ao
funcionario que devera ser formalizada por escrito.

Observacao: O Sabado é considerado dia util e o aviso prévio indenizado ou trabalhado
deverao constar nas anotagdes gerais da CTPS.

8. HOMOLOGAGAO

Todas as rescisbes dos funcionarios com mais de um ano de contrato, deverdo ser
homologadas no Sindicato dos Trabalhadores ao qual estao vinculados ou Delegacia Regional
do Trabalho. Sem a devida homologacédo, o recibo de quitacdo perde a sua validade e o
funcionario ndao podera receber seu Fundo de Garantia junto a Caixa Econdmica Federal.
Devera ser observado se na Convencao Coletiva regional ndo estabelece outro prazo para
homologacao das rescisdes.

9. DOCUMENTAGAO

Processada a rescisao, toda a documentacao devera ser arquivada no dossié do funcionario
que ficara retido na Unidade Sitio pelo prazo de 02 anos. A permanéncia destes dossiés nas
Unidades Sitios tem como objetivo de agilizar e reduzir custos em possiveis A¢gdes Trabalhistas
que sdo eles:

o Aviso Prévio;

. Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho;
o Extrato do FGTS;

o Guias da GRREF;

o Chave de Identificagdo para saque do FGTS;
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. Comprovante de entrega do formulario do Seguro-Desemprego;
o Ficha de Continuagao.

. PPP - 01 via;

o Comprovante de Entrega de EPI.

Findo este prazo os dossiés deverao ser encaminhados a empresa CD — AG para processo de
microfilmagem. O envio da documentagao devera estar em conformidade com o PS CCBM 215
10 - Gerenciamento de Arquivos Eletronicos e Fisicos com a Utilizagao do Sistema
AGDOC.

10. ESTABILIDADES
10.1.Representante da CIPA

A CIPA, Comissado Interna de Prevengdo de Acidentes é composta de representantes do
empregador e dos funcionarios, sendo estes ultimos eleitos por voto secreto.

A garantia de emprego — estabilidade — existe apenas para os funcionarios eleitos para os
cargos de diregdo da CIPA, ndo sendo devida, portanto, para aqueles indicados, nomeados
pelo empregador. Também os suplentes representantes dos funcionarios gozam desta
estabilidade. Os funcionarios eleitos para direcao da CIPA nao poderéo ser dispensados sem
justa causa, desde o registro da sua candidatura até um ano apés o final de seu mandato.

10.2. Dirigente Sindical

Ao funcionario sindicalizado (ainda que suplente) é vedada a dispensa a partir do registro de
sua candidatura a cargo de direcdo ou representagdo sindical, até um apés o final do seu
mandato, caso seja eleito, salvo se cometer falta grave nos termos da Lei (art. 482 CLT). Sua
estabilidade somente se confirmara se for o funcionario realmente eleito.

A estabilidade abrange somente o dirigente de sindicato representativo da categoria
profissional a que pertencem os funcionarios da empresa em que o mesmo também se
encontre vinculado como funcionario, ndo sendo devida ao ocupante de cargo de diregéo ou
representacado sindical de categoria diversa.

Renunciando o funcionario eleito a ocupagdo do cargo de dirigente sindical, estara
automaticamente renunciando também a sua estabilidade, ficando a partir de entéo sujeito aos
riscos de uma dispensa arbitraria.

Existem ainda outras estabilidades provisérias que, apesar de nao previstas em lei, constam
em convencgdes coletivas e/ ou acordos coletivos.
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Anexo 1 - Sequencial de Documentagédo dos Dossiés de Funcionarios Demitidos

CONSORCIO CONSTRUTOR BELO MONTE
DOSSIE DOS FUNCIONARIOS DEMITIDOS

NOME: HIOOKXKKKXHOOCOKHAIKIKOKNX
FUNGAO: PO 0009.9.9.0.0.004
|REGISTRO: KHOOKKHXXAKK
DEMISSAO: HKOKKX
Chack List

__|FRE - Ficha de Registro de Funcionasio
FRE - Ficha de Registro complemeniar
GO - Comunicado de Crapensa (mcibo da entrege do segurm desampregs |
| Rescisdo de Contrato de Trabalho | Recibo do pagamento da macisio
GRFLC - Gua de recolhimanto rescisério do FGTS e da Contribuicao Social
| Contrato de trabatho
Carta do aviso prinio
Pedido de demisalio
Tarme de suspansao de contrato
RA - Autorzac 8o pan admiss3o
Temma aditivo profrogagao contrato de expenéncia
AutonzacBo para descontos nos salarios

CanBo de pento de ponto
Az de Terias
Recibo de finas
IJP Movmantacio de Pessod

arag pl

acboartd da &rea de seguranga do trabalho
Cépia Certidao de Nascimento fithas (menores de 14 anas) + Termo judlicial
Cépia do Catéo de Vacinagao filhos (menores de 14 anos)
B Copm Cerhdau de Casamenio @ ou declarag3o marital

[ don
W:.\emtunwonl
O» 580 de D i para fins de IR
Dwclaras & icag o de jarios para seguro de vida em grupo

Tamo d‘ rAIEON uhdadado Salério famikia
F»ch: de saldno familia
de midica para
Atsstsds midico de retorna a0 trabatho
Atestado medico admissional
Atestade médico periodico
Annm-da medico demissional
45 médico para o de fungdo

medica para ia de obra
Cartidio de Obito
Bolet'm da Ocomréncia Policiais
A da sinistro da <
Recibo de possa/devoiuglo da CTPS
__|Ficha de G da EF1
Comprovante de recebiments dc Ovdens de Servicos
| Apuraclo de débitos / Nada Consla
Cartificado e trelinamentos em Operacio de Valculos/MaguinasEquipamsntos
CAT - G wagdo do da Trabalho (cop@)
Al - Relatorio de Investigegdo de Acidente
Comunicas e de Alta Médica CREM/INSS

P do Aeg INSS

Rocitos de paga de salari Osi
ME . Alteracdo de salario
Raciboa de adiantamento de salano elou reembotso de despesas de wagem
Zaria de Conceasdo

___|Lavds para de ad ;de J dade = penc 5 indivadual)
integrag 8o de funciondrios
Cadigo de posturas

Tasis prifico « CARTA DE NAO ATENDIMENTO AQ PERFIL
Tarma de responsabilidade sobrs o uso de EPI

Recibo de passagem

= 84 de Condicdes de trabalho e beneficios

Terma da convanio (Estagio)

Dwclara; o de endarsgo

ROT - Ratificas Bo da dades do trabalhador - FGTS

Recibo de entregn PPP

Reclbo de Dﬂmm:u'lza(b

Medica
= . Fdla de Anéhse de Acldentes
n |ca de trei icista - NR 10
Camum:nido Inlerna de Mobtllzat;ao (Verba)
s82 Interna de il (aluguel)
Oﬁuo de Panifa
Recibo de Pag de Panzdo

___|Controta de Aluguel Comadat
Copia do Contrato de Alugusd
Incantive de Mobilizag3o
Solizitag o de mudanga de fungdo
Termo ca mudanga de fungda
Ficha de pata teste pratica

Cantrata do Aprendiz
Tarma de Compromisso de Treinamento

REGPONSAVEL RH RESPONSAVEL CDIC;
Assinatura Assinatura
Dota: 1 ]
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