Norma de Administracao de Pessoas

Geréncia de Recursos Humanos
Setembro de 2014

Esta Norma estabelece as diretrizes adotadas pela RNP, na gestdao dos seus funciondrios celetistas.
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1.

Objetivo

Estabelecer as diretrizes da gestdo de pessoas na RNP, em consonancia com a Consolida¢do das Leis
do Trabalho (CLT) e com o Modelo Integrado de Gestdo de Pessoas por Competéncias para
contratagdo, remuneragdo, concessdao de beneficios, desenvolvimento profissional e treinamento,
avaliagdo de desempenho, saude no trabalho, gestdo da carreira e desligamento.

Essas diretrizes visam orientar o funciondrio na execugdo dos processos de administragao de pessoas
na RNP, em consonancia com o Regulamento de Recursos Humanos.

2.

Aplicagao

Esta Norma se aplica aos funcionarios celetistas e aos servidores cedidos e integra-se ao contrato de
trabalho entre o funcionario e a RNP, de acordo com o art. 444 da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT), em anexo (Anexo ).

3.

Diretrizes gerais

A Norma de Administracdo de Pessoas é entregue a todos os funcionarios na ocasido de sua
contratagdo. Os funcionarios devem observar os preceitos desta Norma, sendo vedada a alegagdo de
desconhecimento.

4.

Contratacao

Contratacdo representa a formalizagdo junto ao candidato selecionado no processo de
Recrutamento e Seleg¢do, preparagdao da documentac¢do necessaria para admissao na RNP, assinatura
do contrato de trabalho e ambienta¢do do funciondrio, conforme Documento Norma de Integragao.
A admissdo de funcionarios acontece na RNP até o dia 15 (quinze) de cada més.

I. Contrato de Experiéncia

Uma vez contratado, o funciondario passa por um contrato de experiéncia, com duragdo inicial de 45
(quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por mais 45 (quarenta e cinco) dias, mediante
resultado de uma primeira avaliacdo realizada pelo gestor imediato por meio do Documento
Formulério “Avaliagdo do periodo de experiéncia 1° 45 dias” (Anexo Il).

Uma vez prorrogado o contrato de experiéncia, apds 90 (noventa) dias, a efetivagdo do funcionario
ocorrera mediante o resultado de uma segunda avaliacdo realizada pelo gestor imediato por meio do
Documento Formulario “Avaliagdo do término do periodo de experiéncia para efetivagao” (Anexo
).
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Il. Documentagao

A administracdo e conserva¢gdo de toda a documentagdo e informagdes funcionais sdo de
responsabilidade da Geréncia de Recursos Humanos, satisfazendo plenamente as exigéncias da
legislagdo trabalhista.

O funcionario é responsavel por manter suas informa¢Ges de cadastro atualizadas e, havendo
qualquer modificagdo, é necessario comunicar de imediato a Geréncia de Recursos Humanos.

11l. Substitui¢ao eventual

Quando da necessidade da substitui¢gdo eventual de um funcionario por outro, com salario inferior,
por um periodo superior a 30 (trinta) dias e inferior a 6 (seis) meses, a RNP pagara ao funcionario
substituto o valor correspondente a diferenca do valor das remuneragGes percebidas pelos
funciondrios, substituto e substituida. Isto esta em acordo com o art. 5 da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), em anexo (Anexo I).

5.

Beneficios

A RNP concede todos os beneficios previstos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e, por
liberalidade, concede beneficios de acordo com o previsto na Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT)
vigente.

Os beneficios ndo integram o salario para qualquer efeito, e podem ser suspensos a critério da RNP a
qualquer momento sem configurar alteragdo do contrato de trabalho.

I. Alimentag¢io/Refeicdo

A RNP concede o auxilio alimentagio/refeicdo por meio de crédito do beneficio correspondente aos
dias Uteis no més. Adicionalmente, por liberalidade, concede o valor do beneficio indireto, ambos de
acordo com a Convencédo Coletiva de Trabalho (CCT) vigente.

O beneficio é concedido de acordo com a escolha do funcionario, podendo ser:

- 100% (cem por cento) Alimentagdo
- 100% (cem por cento) Refei¢do
- 50% (cinquenta por cento) Alimentagdo e 50% (cinquenta por cento) Refeigdo

O funcionario deve optar pela divisdo do beneficio em alimentag¢do e/ou refeicdo, no momento de
sua contratacdo na RNP, podendo alterar sua opgdo até 2 (duas) vezes ao ano, mediante
formalizagdo da necessidade a Geréncia de Recursos Humanos, por escrito.

O valor deste beneficio podera variar mensalmente tendo em vista que o valor do beneficio indireto
mensal é fixo, mas o valor do auxilio alimentagdo é varidvel, pois depende do niumero de dias Uteis.
Os valores destes beneficios podem ser alterados por negociacdo da Convencgao Coletiva de Trabalho
(CCT) e por deliberagdo da Diretoria Executiva da RNP.

O crédito é realizado no ultimo dia util do més, para utilizagdo no més subsequente, inclusive
durante o periodo de férias.
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Il. Assisténcias médica e odontoldgica

Para beneficio dos funciondrios a RNP proporciona a participacdo no plano de assisténcia médica e
odontoldgica, com cobertura nacional. A inclusdo é compulsdria para todos os funcionarios e deve
ser realizada no momento da admissdo, com a opg¢do de participacdo de seus dependentes. Ambas
as inclusOes sdo realizadas de acordo com as Condi¢Ges Gerais estabelecidas pela operadora de
assisténcia médica e odontoldgica.

O valor da mensalidade do plano de assisténcia médica e odontoldgica do funciondrio é de
responsabilidade integral da RNP. O custo relativo aos dependentes, quando houver, é de
responsabilidade do funciondrio e serd descontado em folha de pagamento.

O funcionario da RNP pode optar por incluir ou excluir seus dependentes do plano de assisténcia
médica e odontolégica a qualquer momento, mediante solicitagdo por escrito a Geréncia de
Recursos Humanos, de acordo com as Condi¢Ges Gerais da operadora. As condi¢Ges do plano
contratado para os dependentes seguem as mesmas do titular.

Os planos admitem inclusdes isentas de caréncias para os casos de funcionarios admitidos,
casamentos e/ou unido estavel e nascimento e/ou adogdo de filhos, num prazo de 30 (trinta) dias a
contar da ocorréncia do fato. Apds este periodo, serdo cumpridas caréncias de acordo com o
contrato de cada uma das operadoras do plano de saude. Caso haja alguma inclusdo de

dependentes, posteriormente a inclusdo do funciondrio no momento de sua contratagdo pelos
motivos anteriores, o dependente tera que cumprir as caréncias estabelecidas em contrato.

As Condic¢des Gerais do plano de assisténcia médica e odontoldgica estdo contidas no contrato entre
a RNP e a operadora contratada e disponivel para consulta, sob demanda, na Geréncia de Recursos
Humanos.

Reserva-se a RNP o direito de alterar a operadora do plano de assisténcia médica e odontoldgica, em
qualguer momento, com comunicagao prévia de 90 dias.

1Il. Reembolso-vacina

O Reembolso-vacina é um beneficio concedido pela RNP aos funciondrios e seus dependentes.

Para que o funcionario receba o reembolso, devera apresentar a Geréncia de Recursos Humanos o
recibo de pagamento e a prescricdo médica, até o dia 15 (quinze) do més, para que o mesmo seja
efetuado na data de pagamento salarial. Caso ultrapasse esta data, o reembolso ocorrera somente
no proximo meés.

O valor da vacina é reembolsado integralmente em folha de pagamento.

Este beneficio é concedido, preferencialmente, para vacinas que ndo sdo oferecidas pela rede
publica de satide ou em campanhas de vacinagdo realizadas pelo governo federal ou estadual.

IV. Auxilio-Funeral

A RNP concede aos seus funcionarios, por ocasido de falecimento de seus dependentes, ou a estes,
por ocasido do falecimento do funcionario, a importancia de 3 (trés) saldrios minimos por cada
falecimento, a titulo de auxilio-funeral, sem qualquer tipo de reembolso ou comprovagdo de
despesas, bastando que, para obtencdo do beneficio previsto nesta cldusula seja apresentado o
atestado de 6bito.
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Entende-se por dependente e/ou beneficidrio, para fins de recebimento do beneficio deste caput,
conjuge, companheiro(a), filhos, menores sob guarda (mediante termo legal), pai, mae e irmaos, na
falta destes, o dependente designado junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

V. Seguro de Vida em Grupo

A RNP custeara integralmente prémio de seguro de vida em grupo para todos os seus funcionarios,
cujos prémios e coberturas encontram-se discriminadas na respectiva apdlice.

A adesdo é realizada compulsoriamente, no momento da admissdo do funciondrio. Somente serdo
contemplados por este beneficio os funcionarios ativos na RNP.

VI. Beneficio-creche

A RNP concede, mensalmente, aos seus funcionarios com filhos até 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses
de idade, mediante requerimento, o valor correspondente até 70% (setenta por cento) do salario
minimo para cada filho, a titulo de cobertura de despesas com creches ou, ainda, o valor
correspondente até 70% (setenta por cento) do salario minimo a titulo de cobertura de despesas
com pagamento de babda, devendo os respectivos valores constarem na folha de pagamento do
funciondrio, isentos de tributagdo (Imposto de renda e INSS).

Fardo, também, jus ao beneficio, os funcionarios que tenham sob sua dependéncia menor sob
guarda em processo de adogdo até completar até 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses de idade, desde
que devidamente comprovado.

O beneficio é concedido em func¢do do filho, e ndo do funcionario, vedada, por conseguinte, a
acumulacdo da vantagem em relacdo ao mesmo dependente.

Os recibos relativos as despesas deverdo ser apresentados a Geréncia de Recursos Humanos,
mensalmente, para comprovacdo, sob pena de ndo ter os valores creditados na folha de pagamento.
Os documentos necessdrios para solicitagdo deste beneficio estdo em anexo neste documento
(Anexo V).

Fica estipulado que a concessdo do beneficio serd sempre integral, sem pagamentos proporcionais,
ou seja, iniciard no més seguinte ao do requerimento e findard no més do aniversario de 6 (seis)

anos de idade da crianca.

N&o fardo jus ao beneficio os funcionarios que estiverem com o contrato de trabalho suspenso.

6.

Adiantamento do 132 salario — 12 parcela

A RNP concede o adiantamento da 12 (primeira) parcela do 132 (décimo terceiro) salario do ano
vigente na folha de pagamento do més de junho para funciondrios admitidos até a data da
concessdo. Para funcionarios admitidos apds a partir do més de julho, o pagamento da 12 (primeira)
parcela do 132 (décimo terceiro) salario serd efetuado em folha de pagamento no més de novembro.

7.

Empréstimo consignado em folha de pagamento
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O empréstimo consignado ao funcionario sera formalizado por meio da assinatura do Documento
Formulario de Solicitagdo de empréstimo consignado em folha de pagamento (Anexo V),
autorizando o desconto em folha de pagamento dos valores referentes as prestagdes de empréstimo
consignado, respeitando a andlise dos pontos mencionados abaixo:
- 0 valor maximo das prestagdes ndo poderd exceder 30% (trinta por cento) da remuneragdo
mensal liquida do funcionario, conforme o art. 16 do Decreto n2 4.840, de 17 de Setembro de
2003.
- 0 valor do empréstimo sera descontado em folha de pagamento em prestagGes mensais e
pré-fixadas, de acordo com o contrato estabelecido entre o funcionario e a instituicdo
financeira.

A Geréncia de Recursos Humanos e a Geréncia Financeira da RNP sdo responsaveis pela analise da
solicitagdo de empréstimo consignado em folha de pagamento do funcionario.

Cabe a RNP acompanhar a contratagdao do empréstimo formalmente solicitado pelo funcionario,
efetuando os descontos em folha de pagamento.

A RNP repassara o valor dos descontos a instituicdo financeira conveniada, na forma e prazo
previstos no contrato do empréstimo consignado em folha de pagamento do funcionario da RNP.
Quando do desligamento voluntario ou involuntdrio do funciondrio da RNP, serd informado a
instituicao financeira sobre esse desligamento.

Cabera a RNP, em caso de rescisdo do contrato de trabalho, amortizacao das parcelas referentes ao
empréstimo consignado, desde que a soma dos descontos ndo ultrapasse os 30% (trinta por cento)
das verbas rescisérias devidas (art. 16 do Decreto 4.840/2003).

De acordo com o art. 13 do Decreto n? 4.840, de 17 de setembro de 2003, no caso de desligamento
do funciondrio antes do término da amortizagdo do empréstimo, serdo mantidos os prazos e
encargos originalmente previstos, cabendo ao mutudrio efetuar o pagamento mensal das prestacdes
diretamente a instituicdao consignataria.

8.

Solicitagao de férias

A solicitacdo de férias da RNP é baseada nos Art. 129, 130, 130-A, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137,
138, 142, 143, 144 e 145 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) vigente, em anexo (Anexo I).

O funcionario tera direito a férias apds serem completados 12 (doze) meses de permanéncia na RNP.
O periodo aquisitivo de férias ndo é alterado por motivo de licenga-maternidade, afastamento por
acidente de trabalho ou enfermidade, desde que ndo sejam atingidos 6 (seis) meses de afastamento
pela Previdéncia Social, ainda que descontinuos, conforme art. 131 e 133 da Consolidagdo das Leis
do Trabalho (CLT), em anexo (Anexo I).

O periodo de concessdo de férias sera de até 11 (onze) meses apds o seu vencimento, de acordo
com a data de admissdo do funciondrio na RNP, presente no seu contrato de trabalho.

O periodo de gozo das férias na RNP pode ser em:

- 2 (dois) periodos de 15 (quinze) dias corridos;
-1 (um) periodo de 20 (vinte) dias corridos de gozo, e 10 (dez) dias de abono pecunidrio;
-1 (um) periodo de 30 (trinta) dias corridos.
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Para menores de 18 (dezoito) anos e maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo
sempre concedidas num unico periodo de 30 (trinta) dias corridos, de acordo com o art. 134, § 22 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), em anexo (Anexo I).

O inicio do periodo de férias ndo podera ser aos sabados, domingos, feriados ou dias ja
compensados.

As solicitagGes de férias do ano subsequente deverdo ser encaminhadas para o Gerente imediato,
em novembro do ano vigente e serdo submetidas a aprovagdo do Diretor de drea, nos prazos
indicados pela Geréncia de Recursos Humanos.

No momento da solicitagdo de férias, no periodo de gozo de janeiro a maio do ano corrente, é
facultado ao funcionario solicitar o adiantamento da 12 (primeira) parcela do 132 (décimo terceiro)
salario. A solicitagdo deve ser formalizada por escrito e encaminhada para a Geréncia de Recursos
Humanos no periodo de 1 a 30 de janeiro conforme art. 2, § 22 da Lei n2 4.749/62.

A Geréncia de Recursos Humanos, apds a aprovagao, comunicara ao funcionario, por meio da
entrega do Aviso de Férias com 30 (trinta) dias de antecedéncia ao inicio do periodo de férias, que as
mesmas foram concedidas.

Modificagbes no periodo agendado para as férias deverao ser comunicadas a Geréncia de Recursos
Humanos pelo funcionario, com anuéncia do gerente imediato, no prazo minimo de 45 (quarenta e
cinco) dias anteriormente ao periodo ja programado.

O pagamento da remuneragdo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias Uteis antes do inicio do
respectivo periodo, conforme art. 145 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), em anexo (Anexo

).

O registro das férias constard na base de dados da Geréncia de Recursos Humanos e a informacgao
estard disponibilizada no RH OnLine.

Como previsto na Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT) vigente, a RNP podera antecipar aos seus
funciondrios, por ocasido do retorno de férias anuais, o valor correspondente a remuneragdo
percebida no més de ocorréncia das férias, reembolsavel em até 8 (oito) parcelas mensais iguais e
sucessivas, cujo reembolso ocorrerd a partir do primeiro més subsequente ao retorno de férias do
funciondrio. Esta solicitagdo sera analisada pela Geréncia de Recursos Humanos, juntamente com o
diretor da area, antes da concessdo da antecipacdo do valor. Caso haja necessidade, apds esta
analise, haverd encaminhamento a Diretoria Executiva da RNP.

9.

Licenga-maternidade

A licenga-maternidade na RNP é concedida pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias, conforme o art.
392 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) sem alteracdo da remuneragdo percebida.

Devido a adesdo da RNP ao Programa Empresa Cidada, as funcionarias podem solicitar prorrogacdo
de 60 (sessenta) dias do periodo de licenga-maternidade, de acordo com a Lei n? 11.770, de 9 de
setembro de 2008. O periodo adicional serd concedido imediatamente apds a fruicdo da licenga-
maternidade.

Para garantir a prorrogacdo, a funcionaria deve solicitd-la a Geréncia de Recursos Humanos até 30
(trinta) dias antes do término do periodo de 120 (cento e vinte) dias.
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Fica assegurada a funcionaria estabilidade proviséria de 60 (sessenta) dias apds o retorno da licenga-
maternidade, ndo podendo a RNP, salvo por motivo de justa causa, demiti-la neste periodo sob pena
de ser devida a indenizagdo correspondente aos salarios do periodo e demais direitos previstos na
presente Convencgdo Coletiva de Trabalho (CCT).

O beneficio alimentac¢do/refeicdo ndo é concedido durante o periodo da licenga-maternidade,
mantendo o crédito do beneficio indireto durante este periodo.

A RNP concederd as suas funcionarias com filho em idade de amamentagdo e, no maximo, por 6
(seis) meses, 1 (uma) hora de licenga remunerada por dia, para amamentagao.

Todos os direitos acima se aplicam a funcionaria que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de
adogdo de criancga.

10.

Saude no Trabalho

A saude do funciondrio da RNP no trabalho comega no processo de contratagdo, quando da
realizacdo do exame admissional. Sua admissdo na RNP somente serd processada se o mesmo for
considerado apto para exercer as fungGes laborais.

Todo funcionario da RNP realizard exames médicos periddicos a cada periodo de 12 (doze) meses.
Nas atividades e operagdes consideradas insalubres pelas Normas Regulamentadoras do Trabalho, a
renovagdo dos exames periddicos ocorrera a cada periodo de 6 (seis) meses.

Quando da ocorréncia do atestado médico pelo funciondrio por um periodo igual ou superior a 5
(cinco) dias, o funcionario passara pela homologacdo do atestado junto ao médico do trabalho
indicado pela RNP. Cabera a Geréncia de Recursos Humanos orientar o funcionario sobre a clinica
conveniada para homologac¢do do atestado.

No caso de atestados médicos de afastamento superior a 15 (quinze) dias decorrente do mesmo
Codigo Internacional de Doenga (CID), caberd a Geréncia de Recursos Humanos orientar o
funciondrio com relagdo ao afastamento pela Previdéncia Social.

Em caso de acidente caracterizado como Acidente de Trabalho, o funcionario, ou em seu
impedimento, seu Gerente imediato, devera comunicar o fato a Geréncia de Recursos Humanos, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, para que possa ser emitida o CAT — Comunicado de
Acidente de Trabalho, conforme legislagdo em vigor.

Quando do retorno ao trabalho apds um periodo de afastamento superior a 15 (quinze) dias ou
decorrente de acidente de trabalho, o funcionario passard por exame de retorno ao trabalho, em
consulta agendada pela Geréncia de Recursos Humanos na clinica conveniada.

I. Substituicdao durante licenca-médica

Em caso de substituicdo do funcionario em licenga-médica por um funciondrio com salario inferior
por um periodo superior a 30 (trinta) dias e inferior a 6 (seis) meses, a RNP pagara ao funcionario
substituto o valor correspondente a diferenca do valor das remuneragGes percebidas pelos
funciondrios, substituto e substituida. Isto esta em acordo com o art. 5 da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), em anexo (Anexo I).
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11.

Transferéncias

A RNP desenvolve suas atividades em ambito nacional. Possui unidades em trés cidades e
desenvolve atividades que podem exigir deslocamentos de funcionarios por periodos temporarios ou
de forma definitiva. Desta forma, o processo de transferéncia na RNP pode ocorrer de duas formas:
transferéncia definitiva ou transferéncia temporaria. Para se caracterizar um processo de
transferéncia, precisa ser analisada a necessidade da RNP, as condicBes legais, orgamentarias e de
infraestrutura fisica da unidade a qual o funciondrio exercera suas atividades profissionais, apds a
transferéncia.

Os conceitos que caracterizam este processo constam no Anexo VI, deste documento.

As transferéncias de funcionarios entre unidades da RNP podem acontecer nas seguintes situagoes:

- Necessidade da organizagao;
- Solicitacdo do funciondrio;
- Aprovagdo no processo de Recrutamento interno.

Considera-se transferéncia definitiva aquela com caradter definitivo de permanéncia, mediante
analise do gerente imediato, acompanhada da Geréncia de Recursos Humanos, aprova¢do da
Diretoria Executiva da RNP e ciéncia do funcionario.

Considera-se transferéncia temporaria aquela com vistas a realizacdo de atividades ou projetos em
uma localidade diversa da unidade de origem a qual o funcionario é contratado, por periodo de 1
(um) a 6 (seis) meses.

As transferéncias definitivas ou temporarias ocorrerdo para atender as necessidades da RNP.
Quando a solicitagdo de transferéncia partir do funcionario, a mesma sera analisada pelo gerente
imediato, acompanhado pela Geréncia de Recursos Humanos e validada pelo Diretor da area. Neste
caso de transferéncia, todas as despesas correrdo por conta do funciondrio da RNP.

O convite ao funcionario sobre a possibilidade de transferéncia somente podera ser feito caso todas
as etapas de avaliagdo da necessidade desta transferéncia tenham sido analisadas e,
posteriormente, aprovadas pela Diretoria Executiva da RNP.

Ndo se estabelece, por ocasido da transferéncia, novo contrato de trabalho com o funcionario,
permanecendo validas as cldusulas ja existentes no contrato de trabalho vigente entre o funcionario
e a RNP.

As transferéncias definitivas ou temporarias somente serdo efetuadas se previstas no orgamento
anual da RNP. Caso os custos ndo estejam previstos no orcamento anual, sera analisada a relagdo do
custo/beneficio da transferéncia do funcionario entre o gerente imediato e a Geréncia de Recursos
Humanos e aprovada pela Diretoria Executiva da RNP.

Para se efetuar um novo processo de transferéncia definitiva para o funcionario ja transferido da sua
unidade original, precisa-se respeitar um intervalo minimo de 1 (um) ano. As excegbes serao
analisadas pelo gerente imediato, acompanhadas pela Geréncia de Recursos Humanos e,
posteriormente, tratadas na Diretoria Executiva da RNP.

No processo de transferéncia, serdo adotados os seguintes critérios:

Transferéncias Temporarias Transferéncias Definitivas
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Transferéncias Temporarias

Transferéncias Definitivas

Duragdo prevista

De 1 (um) a 6 (seis) meses.

Periodos superiores a 6 (seis) meses,
em que ndo haja perspectiva de
retorno a unidade de origem do

funcionario.

Quanto ao contrato de
trabalho

N&o sera alterado.

N&o sera alterado, salvo quando a
transferéncia for proveniente de

recrutamento interno.

Quanto ao Auxilio-
transferéncia

Sera concedido, durante o periodo de
transferéncia tempordria, o valor
correspondente a 25% (vinte e cinco
por cento) da remuneragao
percebida pelo funcionario no més
de sua transferéncia, pago em folha
de pagamento a partir do més
subsequente.

Sera concedido, durante 2 (dois)
meses, o valor correspondente a 25%
(vinte e cinco por cento) da
remuneragdo percebida pelo
funcionario no més de sua
transferéncia, pago em folha de
pagamento a partir do més
subsequente.

Quanto as passagens
aéreas

Serdo concedidas 2 (duas) passagens,
sendo uma de ida e uma de volta,
entre a unidade atual e a unidade de
origem do funcionario transferido, a
cada periodo de 30 (trinta) dias.

Serdo concedidas 2 (duas) passagens
para o funcionario, entre o domicilio
de origem e a unidade de destino da
transferéncia, para acompanhamento
do transporte dos seus bens moveis
fungiveis e infungiveis.

Quanto a hospedagem

Em hotel/flat em rede credenciada e
definida pela RNP, durante o periodo
da transferéncia temporaria.

Durante os 2 (dois) primeiros meses de
transferéncia, sera concedida ao
funciondrio transferido a hospedagem
em hotel/flat em rede credenciada
pela RNP.
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Transferéncias Temporarias Transferéncias Definitivas

Quanto as despesas com | Ndo se aplica. Transporte de Bens Moveis Fungiveis:
mudanga a RNP arcara com as despesas
decorrentes da mudanga fisica de
domicilio, que compreende o
transporte dos bens moéveis fungiveis
do funcionario e de sua familia,
contidos em seu domicilio. A cotagdo e
a escolha da transportadora passarao
pelo processo de compras da RNP.

Transporte de Veiculo Automotor: na
hipétese de transferéncia de veiculo
automotor, a RNP definira a
modalidade desta transferéncia e
arcara com as despesas para
transporte de 1 (um) veiculo.

Transporte da Familia: as despesas
com a mudanga do funcionario e de
sua familia (conjuge e filhos), referente
a passagens do local de origem para o
novo local de trabalho, serdo pagas
pela RNP.

Transporte de Bens Infungiveis: as
despesas referentes ao transporte de
bens infungiveis do local de origem
para o novo local de trabalho correrao
por conta do funcionario.

O funciondrio transferido tera o prazo
maximo de 90 (noventa) dias para
realizar sua mudanga. Passado este
prazo, a RNP ndo se responsabilizara
pelas despesas citadas acima.

Caso o funcionario recuse por iniciativa prdpria algum beneficio concedido pela RNP, durante o
momento da transferéncia, esta recusa serd formalizada por email a Geréncia de Recursos Humanos,
que fard o arquivamento da mesma na pasta funcional.

I. Responsabilidades no processo de Transferéncia

A transferéncia serd formalizada pelo Gerente da area solicitante, mediante emissdo do Documento
Formulario de Movimentacdo de Pessoal (Anexo VII), com as devidas aprovag¢des e em acordo com
este Regulamento. O Gerente deve avaliar a real necessidade e a relagdo custo/beneficio antes de
solicitar a transferéncia do funcionario.

Cabe a Geréncia de Recursos Humanos assessorar o Gerente na tomada de decisdo e na realizagdo
do processo de Transferéncia.

Para ser transferido, o funcionario deve firmar os Documentos Cartas de Anuéncia da Transferéncia
(Anexo VIl e IX) e Solicitagdo de Auxilio-Transferéncia (Anexo X), quando for o caso.

Todo processo de transferéncia temporaria ou definitiva deve ser aprovado pela Diretoria Executiva
da RNP.
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12,

Desligamento

O processo de desligamento tem por objetivo o cancelamento de vinculo contratual com o
funciondrio e podera ocorrer por decisdo da RNP ou por solicitagdo do funcionario.

Os funciondrios desligados, voluntaria ou involuntariamente, com 1 (um) ano ou mais de contrato de
trabalho com a RNP deverdo ter sua rescisdao contratual homologada no Sindicato dos Trabalhadores
em Empresas e Servigos Publicos e Privados, de Informatica e Internet, e Similares (SINDPD) da
cidade a qual esteja lotado: Brasilia, Campinas ou Rio de Janeiro.

Todos os funciondrios desligados deverdo realizar a entrevista de desligamento, conforme
Documento Formuldrio Entrevista de Desligamento (Anexo X).

I. Desligamento por iniciativa da RNP

A solicitagdo de desligamento, quando por iniciativa da RNP, devera preceder de no minimo uma
reunido de acompanhamento do Gerente imediato com o funciondrio em questao, pontuando sobre
as ocorréncias e as oportunidades de melhoria nas ag¢des identificadas como motivos do
desligamento.

O Gerente imediato reportara a ocorréncia destas reunides a Geréncia de Recursos Humanos, por
meio do Documento Formulario de Acompanhamento do Funciondrio (Anexo Xl).

Para efetivacdao do desligamento, o Gerente imediato devera solicitar autorizagdo do Diretor da drea.
Somente apds autorizagdo, o Gerente imediato devera informar ao funciondrio sobre o
desligamento, explicando as ag¢des identificadas que ocasionaram tal desligamento e orientando o
mesmo sobre as providéncias necessdrias. Este processo serd acompanhado pela Geréncia de
Recursos Humanos, que também informard as Geréncias de Administracdo, de Tecnologia da
Informacdo e de Sistemas Corporativos para as devidas providéncias. O desligamento é comunicado
a organizacdo via veiculos internos.

Deve-se observar o periodo da Data Base, de acordo com a Convencdo Coletiva de Trabalho vigente,
para realizacdo do desligamento por parte da RNP para que a mesma nao seja onerada no momento
do desligamento do funcionario.

Il. Desligamento por solicitagao do funcionario

Quando a solicitacdo de desligamento for por iniciativa do funciondrio, este devera procurar seu
gerente imediato para explicitar sua intengdo de desligar-se da RNP. O gerente imediato diante das
justificativas do funciondrio avaliard a possibilidade de retencdo e somente quando esgotadas as
possibilidades de negociagdo orientard ao funcionario que formalize o pedido de desligamento por
meio de carta escrita, de proprio punho, enderecada a Geréncia de Recursos Humanos.

13.

Consideragoes Finais

Por tratar-se de uma Norma interna, a RNP reserva-se o direito de alterar, substituir, cancelar ou
revogar o presente instrumento unilateralmente, sem a necessidade de prévia comunicacdo aos
funciondrios, respeitados os limites previstos na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e na

Norma de Administracao de Pessoas
13



Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT) vigentes e aprovagdo nas instancias da Diretoria Executiva e
do Conselho de Administracdo da RNP.

ANEXOS
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ANEXO | - Artigos da Consolidagao das Leis Trabalhistas (CLT) e da Constituicdo Federal, vigentes
interpretagoes aplicaveis a RNP.

Art. 5 da CLT

“A todo trabalho de igual valor correspondera salario igual, sem distin¢gdo de sexo.”
Complementag¢do com o artigo 72 da CF, incisos XXX (proibi¢cdo de diferenca de salarios, de fun¢des
e de critério de admissdo por motivo de sexo, idade, cor ou estado civil) e XXXI (proibigao de
qualquer discriminagdo no tocante a saldrio e critérios de admissdo do trabalhador portador de
deficiéncia).

Art. 7 da Constituicdo Federal/88 § XVII
“E assegurado a todo trabalhador o gozo de suas férias anuais remuneradas com pelo menos 1/3 a
mais que o salario.”

Art. 9 da CLT

“Serdo nulos de pleno direito os atos praticados com o objetivo de desvirtuar, impedir ou fraudar a
aplicacdo dos preceitos contidos na presente Consolidagdo”, leia—se CLT. Assim a empresa deve
tomar as devidas precaugdes na readmissdao imediata apds o desligamento do empregado. Este
procedimento pode ser considerado, pela Justica do Trabalho, como simulagdo, acarretando sua
nulidade.”

Art. 129 da CLT
“Todo empregado terd direito anualmente ao gozo de um periodo de ferias, sem prejuizo da
remuneracado”.

Art. 130 da CLT — Apods cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o

empregado terd direito a férias, na seguinte proporcao:

I — 30 (trinta) dias corridos, quando n3o houver faltado ao servi¢co mais de 5 (cinco) vezes;
Il — 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
Il — 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

IV — 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas.
§ 12 — E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado ao servico.
§ 22 — O periodo das férias serd computado, para todos os efeitos, como tempo de servigo.

Art. 130-A da CLT — Na modalidade do regime de tempo parcial, apds cada periodo de doze meses

de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado terd direito a férias, na seguinte proporgao:

| — dezoito dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a vinte e duas horas, até vinte e cinco
horas;

Il — dezesseis dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a vinte horas, até vinte e duas horas;
IIl — quatorze dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a quinze horas, até vinte horas;

IV — doze dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a dez horas, até quinze horas;
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V —dez dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a cinco horas, até dez horas;

VI — oito dias, para a duragdo do trabalho semanal igual ou inferior a cinco horas.

Paragrafo Unico — O empregado contratado sob o regime de tempo parcial que tiver mais de sete
faltas injustificadas ao longo do periodo aquisitivo terd o seu periodo de férias reduzido a metade.
(NR).

Obs.: Artigo acrescentado pela MP n.2 2.164-41, de 24-08-2001, DOU 27-08-2001 — v. Em.
Constitucional n2 32.

Art. 131 da CLT - N3o sera considerada falta ao servigo, para os efeitos do Art. anterior, a auséncia
do empregado:

| — nos casos referidos no art. 473; (Redagdo dada pelo Decreto-lei n2 1.535 de 13/04/1977)

| — durante o licenciamento compulsério da empregada por motivo de maternidade ou aborto,
observados os requisitos para percepg¢do do saldrio-maternidade custeado pela Previdéncia Social;
(Redagdo dada pela Lei n.2 8.921, de 25/7/94)

IIl = por motivo de acidente do trabalho ou enfermidade atestada pelo Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS, excetuada a hipotese do inciso IV do art. 133; (Redagdo dada pela Lei n.2 8.726 , de
05/11/93)

IV — justificada pela empresa, entendendo-se como tal a que ndo tiver determinado o desconto do
correspondente salario; (Redacdo dada pelo Decreto-lei n? 1.535 de 13/04/1977)

V — durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou de prisdo
preventiva, quando for impronunciado ou absolvido (Redacdo dada pelo Decreto-lei n? 1.535 de
13/04/1977); e,

VI — nos dias em que ndo tenha havido servigo, salvo na hipétese do inciso Il do art. 133 (Redagdo
dada pelo Decreto-lei n? 1.535 de 13/04/1977).

Art. 132 da CLT - O tempo de trabalho anterior a apresentagdo do empregado para servigo militar
obrigatério serd computado no periodo aquisitivo, desde que ele compareca ao estabelecimento
dentro de 90 (noventa) dias da data em que se verificar a respectiva baixa.

Art. 133 da CLT - Ndo tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

| — deixar o emprego e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subseqlientes a sua saida;

Il — permanecer em gozo de licenga, com percepcdo de salarios, por mais de 30 (trinta) dias;

Il — deixar de trabalhar, com percep¢do do saldrio, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de
paralisa¢do parcial ou total dos servigos da empresa; e

IV — tiver percebido da Previdéncia Social prestacGes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca
por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

(Caput e incisos com redagdo dada pelo Decreto-lei n? 1.535 de 13/04/1977).

§ 12 — A interrupgdo da prestacdo de servicos devera ser anotada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social.

§ 22 — Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando o empregado, apds o implemento de
qualquer das condicOes previstas neste artigo, retornar ao servico.

§ 32 — Para os fins previstos no inciso Ill deste artigo a empresa comunicard ao 6rgdo local do
Ministério do Trabalho, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, as datas de inicio e fim da
paralisacdo total ou parcial dos servicos da empresa, e, em igual prazo, comunicard, nos mesmos
termos, ao sindicato representativo da categoria profissional, bem como afixara aviso nos
respectivos locais de trabalho (paragrafo acrescentado pela Lei n.2 9.016, de 30/3/95).
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Art. 134 da CLT

§ 12 - Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em 2 (dois) periodos, um dos quais
ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias corridos.

§ 22 - Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50 (cinqiienta) anos de idade, as férias
serdo sempre concedidas de uma so vez.

Art. 135 da CLT - A concessdo das férias sera participada, por escrito, ao empregado, com
antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa participagdo o interessado dara recibo.

§ 12 - O empregado ndo podera entrar no gozo das férias sem que apresente ao empregador sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, para que nela seja anotada a respectiva concessao.

§ 22 - A concessado das férias ser3d, igualmente, anotada no livro ou nas fichas de registro dos
empregados.

Art. 136 da CLT - A época da concessao das férias serd a que melhor consulte os interesses do
empregador.

§ 12 - Os membros de uma familia, que trabalharem no mesmo estabelecimento ou empresa, terdo
direito a gozar férias no mesmo periodo, se assim o desejarem e se disto ndo resultar prejuizo para o
servigo.

§ 292 - O empregado estudante, menor de 18 (dezoito) anos, tera direito a fazer coincidir suas férias
com as férias escolares.

Art. 137 da CLT - Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo de que trata o art. 134, o
empregador pagara em dobro a respectiva remuneragao.

§ 12 - Vencido o mencionado prazo sem que o empregador tenha concedido as férias, o empregado
podera ajuizar reclamacdo pedindo a fixacdo, por sentenca, da época de gozo das mesmas.

§ 22 - A sentenca dominard pena diaria de 5% (cinco por cento) do salario minimo da regido, devida
ao empregado até que seja cumprida.

§ 32 - Copia da decisdo judicial transitada em julgado sera remetida ao 6rgéo local do Ministério do
Trabalho, para fins de aplicagdo da multa de carater administrativo.

Art. 138 da CLT - Durante as férias, o empregado ndo podera prestar servigos a outro empregador,
salvo se estiver obrigado a fazé-lo em virtude de contrato de trabalho regularmente mantido com
aquele.

Art. 142 da CLT

“O empregado perceberd durante as férias a remuneracdo que lhe for devida na data de sua
concessdo.”

Se ocorrerem reajustes salariais na empresa durante as férias do empregado, este fard jus ao
complemento do valor recebido, no més imediatamente subsequente.

Art. 143 da CLT

“E facultado ao empregado converter 1/3 (um ter¢o) do periodo de férias a que tiver direito em
abono pecuniario no valor da remuneragdo que lhe seria devida nos dias correspondentes.

§ 12 - O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo.”

Art. 144 da CLT - O abono de férias de que trata o artigo anterior, bem como o concedido em virtude
de cldusula do contrato de trabalho, do regulamento da empresa, de convenc¢éo ou acordo coletivo,
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desde que ndo excedente de 20 (vinte) dias do saldrio, ndo integrardo a remuneragdo do empregado
para os efeitos da legislagdo do trabalho.

Art. 145 da CLT
“0O pagamento da remuneracgao das férias e, se for o caso, o do abono referido no artigo 143 serao
efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

Paragrafo unico. O empregado dara quitacdao do pagamento, com indicagdo do inicio e do termo das
férias.”

Art. 392 - Licenga maternidade
Art. 392. A empregada gestante tem direito a licenga-maternidade de 120 (cento e vinte) dias, sem
prejuizo do emprego e do saldrio. (Redagdo dada pela Lei n? 10.421, 15.4.2002)

§ 1o A empregada deve, mediante atestado médico, notificar o seu empregador da data do inicio do
afastamento do emprego, que poderd ocorrer entre o 282 (vigésimo oitavo) dia antes do parto e
ocorréncia deste. (Redagdo dada pela Lei n2 10.421, 15.4.2002)

§ 20 Os periodos de repouso, antes e depois do parto, poderdo ser aumentados de 2 (duas) semanas
cada um, mediante atestado médico.(Redagdo dada pela Lei n? 10.421, 15.4.2002)

§ 30 Em caso de parto antecipado, a mulher tera direito aos 120 (cento e vinte) dias previstos neste
artigo. (Redagdo dada pela Lei n210.421, 15.4.2002)

§ 4o E garantido a empregada, durante a gravidez, sem prejuizo do salario e demais direitos.
(Redacgdo dada pela Lei n29.799, de 26.5.1999)

| - transferéncia de fun¢do, quando as condigdes de saude o exigirem, assegurada a retomada da
funcdo anteriormente exercida, logo apds o retorno ao trabalho. (Incluido pela Lei n? 9.799, de
26.5.1999)

Il - dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagdo de, no minimo, seis
consultas médicas e demais exames complementares. (Incluido pela Lei n2 9.799, de 26.5.1999)

§ 50 (VETADO) (incluido pela Lei n2 10.421, de 2002)

Art. 444 da CLT

“As relagdes contratuais de trabalho podem ser objeto de livre estipulagdo das partes interessadas
em tudo quanto ndo contravenha as disposi¢cGes de protecdo ao trabalho, aos contratos coletivos
que lhes sejam aplicaveis e as decisdes das autoridades competentes".
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ANEXO Il - Avaliagdo do periodo de experiéncia 12s 45 dias

Nome do funciondrio:

Diretoria:
Area:

Data da avaliacdo:

Nome do Gerente imediato:

Instrucdes:

a) Este formulario de avaliagdo deve ser preenchido pelo gestor imediato, responsavel direto do
funciondrio em experiéncia;

b) Todos os itens devem ser preenchidos e ndo devem ter rasuras;

c) Escolha apenas uma frase em cada item, assinalando com um X;

d) Observe a data de devolugdo a Geréncia de Recursos Humanos, que é de 5 (cinco) dias, antes do
final do primeiro periodo do contrato de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias.

Pontualidade e assiduidade:
[] O funciondrio é sempre pontual cumprindo com sua jornada diria de trabalho;

[] Quando necessita ausentar-se do trabalho, o funcionario conversa com seu gestor para agir
de forma adequada;

[] As vezes o funcionario justifica sua auséncia, utilizando a forma adequada para comunicar sua
chefia e outras ndo;

[l Frequentemente o funcionario falta ou se atrasa.

Relacionamento com a equipe de trabalho:
[ Integra-se com facilidade interagindo com todos da equipe;

[] Consegue estabelecer um relacionamento adequado mais com algumas pessoas do que com
a sua equipe de trabalho;

[ Esforca-se para integrar-se a equipe, mas sua integracio é minima;
[ Demonstra dificuldades de relacionamento, n3o se integrando a equipe.

Capacidade de comunicagao

[l Comunica-se com facilidade, procurando fazer-se entender e interpretando adequadamente o
que lhe é comunicado;

[] Comunica-se adequadamente e interpreta bem o que lhe é comunicado;

[J Comunica-se adequadamente em algumas situagdes, apresentando dificuldades de
entendimento, mas empenha-se em sanar suas duvidas;

[l Demonstra dificuldade de comunicacdo e entendimento, distorcendo a informac3o.

Habilidades
[] O funcionédrio demonstra plena habilidade para desempenhar as atividades pertinentes a
fungdo para a qual foi contratado;
[ O funciondrio demonstra habilidades minimas para desempenhar as atividades pertinentes a
funcdo para a qual foi contratado;
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[l O funciondrio necessita desenvolver suas habilidades, sendo indicados orientacdo e
acompanhamento para o desenvolvimento das atividades pertinentes a fung¢do para qual foi
contratado;

[ O funciondrio ndo demonstra possuir as habilidades para desempenhar as atividades
pertinentes a fungdo para a qual foi contratado.

Prazos
[] Antecipa-se na entrega de suas tarefas, possibilitando a prevenc3o de erros;
[ ] Entrega sempre no prazo estipulado suas tarefas;
[] As vezes entrega no prazo, e as vezes nio, causando interferéncia nos processos de trabalho;
[ 1 N3o respeita os prazos estabelecidos.

Informag6es complementares sobre o funcionario:

Sintese:
[ Renovar o contrato de experiéncia por mais 45 dias
[] Outras providéncias:

Nome do Gerente:
Assinatura:

Data:
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ANEXO Il - Avaliagdo do término do periodo de experiéncia para efetivagao

Nome do funcionario:

Diretoria:
Area:

Data da avaliacdo:

Nome do gerente imediato:

Instrucdes:

a) Este formulario de avaliagdo deve ser preenchido pelo gestor imediato, responsavel direto do
funcionario em experiéncia;

b) Todos os itens devem ser preenchidos e ndo devem ter rasuras;

c) Escolha apenas uma frase em cada item, assinalando com um X;

d) Observe a data de devolucgdo, que é de 5 (cinco) dias, para a Geréncia de Recursos Humanos.

Adaptagao no trabalho: é a reagdo do funcionario recém-contratado diante do tipo de trabalho e
caracteristicas corporativas da RNP.

[] Estd plenamente identificado com as atividades que precisa desempenhar e integrou-se
perfeitamente a cultura organizacional, as normas e procedimentos da RNP;

[] Tem feito o possivel para integrar-se ndo sé ao proprio trabalho, como também a cultura
organizacional da RNP;

[] Demonstra dificuldades em integrar-se ao trabalho e a cultura organizacional da RNP;

[] Demonstra comportamento contrério ao esperado para sua funcdo e rejeicdo a cultura
organizacional da RNP.

Interesse: é o entusiasmo demonstrado frente ao trabalho.
[] Apresenta um entusiasmo adequado, tendo em vista o pouco tempo que estd na RNP;
[ Demonstra interesse na funcdo que desempenha;
[ Demonstra que necessita constante estimulo para executar o trabalho;
[ E indiferente, apresentando uma falta total de entusiasmo e vontade de trabalhar.

Relacionamento Social: é a maior ou a menor facilidade de integracdo a equipe de trabalho.

[] Apresentou bom desempenho inter-relacional, mesmo com pouco tempo na RNP, tendo boa
aceitagao no grupo;

] Entrosou-se bem com os demais, foi aceito sem resisténcia pela equipe;
[ 1 Esforga-se para estabelecer um relacionamento com a equipe de trabalho;
[] Sente-se perdido entre os colegas, parece ndo ter sido aceito pela equipe.

Capacidade de aprendizagem: é a facilidade com a qual se consegue perceber pontos importantes
daquilo que lhe esta sendo ensinado.

[] Demonstra especial facilidade de aprendizado e é propositivo em suas atividades;

[l Demonstra facilidade de aprendizado adequada as atribuicdes para as quais foi contratado(a);
[l Demonstra dificuldade de aprendizado e no desempenho de suas atividades;

[] Demonstra aplicar grande esforco para entender e desempenhar suas atividades;
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INFORMACOES GERAIS

01. Qual o aspecto mais favoravel do funciondrio?

02. Qual o aspecto que mais prejudica o funcionario?

03. Que orientagdo de melhoria devera ser dada ao funcionario?

04. De maneira geral, como o desempenho do funciondrio pode ser avaliado:

[ ] N3o atende;

[] Atende Parcialmente;
[] Atende;

[ Supera as expectativas.

05. Recomendagado:
[ Efetivar;
[J Efetivar e recomendar treinamento;

[ Rescindir o contrato de experiéncia.

Nome do Gestor:
Assinatura:

Data:
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ANEXO IV — Solicitagdo Beneficio-creche

A
Rede Nacional de Ensino e Pesquisa - RNP

A/C
Geréncia de Recursos Humanos

REF.: Solicitagao de Beneficio-creche

Prezados Senhores,

Venho, por meio desta, solicitar o beneficio-creche referente ao(s) meu(s) filho(s):

Nome Data de nascimento

Em anexo, segue a documentagao necessdria para concessao do beneficio, sendo:
Copia da certiddo de nascimento do(s) filho(s);

Baba: cdpia da carteira de trabalho (paginas de identificacdo e de contrato de trabalho) e dos
documentos de identificacdo (RG e CPF) do contratado. Estou ciente que o reembolso sera
realizado mediante apresenta¢do mensal, até o dia 15 do més, da guia ou carné de recolhimento
do INSS e do recibo de pagamento.

Creche: cépia do contrato com a instituicdo. Estou ciente que o reembolso serd realizado
mediante apresentacdo mensal do recibo de pagamento para a instituicdo, ndo incluindo
despesas com alimentacgdo e transporte, até o dia 15 de cada més.

Declaro estar ciente de que o beneficio serd concedido de acordo com a Norma de Administragdo de
Pessoas da RNP, iniciando no més seguinte ao meu requerimento e finalizando no més de
aniversario de 6 (seis) anos de idade da crianga.

Pelas providéncias, agradeco.

Rio de Janeiro, de de

Nome e assinatura
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ANEXO V - Solicitagdo de Empréstimo Consignado em Folha de Pagamento

Normas para Empréstimo Consignado em Folha de Pagamento

DECRETO Ne 4.840, DE 17 DE SETEMBRO DE 2003
DOU de 18/09/2003 (n2 181, Secdo 1, pag. 3)

Regulamenta a Medida Provisdria n2 130, de 17 de
setembro de 2003, que dispde sobre a autorizagdo
para desconto de prestagdes em folha de
pagamento, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 84, inciso IV,
da Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Medida Proviséria n2 130, de 17 de setembro de
2003, decreta:

Art. 12 - Regem-se por este Decreto os procedimentos para autorizagdao de desconto
em folha de pagamento dos valores referentes ao pagamento das prestacées de empréstimos,
financiamentos e operagGes de arrendamento mercantil, concedidos por instituicGes financeiras e
sociedades de arrendamento mercantil a empregados regidos pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943.

Art. 22 - Para os fins deste Decreto, considera-se:
| - empregador, a pessoa juridica assim definida pela legislagcdo trabalhista;
Il - empregado, aquele assim definido pela legislagdo trabalhista;

Il - instituicdo consignataria, a instituicdo mencionada no art. 12 autorizada a conceder
empréstimo ou financiamento ou realizar operagdo de arrendamento mercantil;

IV - mutuario, empregado que firma com instituicdo consignataria contrato de
empréstimo, financiamento ou arrendamento mercantil regulado por este Decreto; e

V - verbas rescisdrias, as importancias devidas em dinheiro pelo empregador ao
empregado em razdo de rescisdo do seu contrato de trabalho.

§ 12 - Para os fins deste Decreto, considera-se remuneracdo bdsica a soma das parcelas
pagas ou creditadas mensalmente em dinheiro ao empregado, excluidas:

| - diarias;

Il - ajuda de custo;

Il - adicional pela prestacdo de servigo extraordinario;
IV - gratificacdo natalina;

V - auxilio-natalidade;

VI - auxilio-funeral;
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Solicitagao de Empréstimo Consignado em Folha de Pagamento

A
Rede Nacional de Ensino e Pesquisa - RNP

A/C
Geréncia Financeira e Geréncia de Recursos Humanos

REF.: Empréstimo consignado em folha de pagamento.

Prezados Senhores,

Venho, por meio desta, solicitar empréstimo consignado em folha no valor de RS

, ( ),
em ( ) parcelas, conforme Medida Proviséria n? 130, regulamentada pelo
Decreto n? 4.840 de 17 de setembro de 2003.

Estou ciente, que aprovado o empréstimo, terei desconto mensal em meu contracheque pelo prazo
do empréstimo das prestagdes que serdo iguais e pré-fixadas, assim como dos custos operacionais
decorrente da operacdo de crédito.

Estou ciente que, em caso do meu desligamento antes do término da amortizacdo do empréstimo,
serd o descontado nas verbas rescisdrias o percentual de 30% (trinta por cento) referente ao saldo
do empréstimo devedor e cabe a mim efetuar o pagamento mensal do valor restante diretamente a
instituicdo consignataria.

Pelas providéncias, agradeco.

Rio de Janeiro, de de

Nome e assinatura
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ANEXO VI - Conceitos do processo de transferéncia na RNP

Domicilio: lugar onde o funciondrio estabelece sua residéncia com inten¢do de permanéncia
definitiva.

Auxilio transferéncia: ajuda de custo ao funcionario, por liberalidade da RNP, em atendimento
ao art. 469 § 32 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), por ocasido da transferéncia
definitiva ou temporaria, com o intuito de ajudar em eventuais despesas na unidade de
transferéncia.

Bens Mdveis Fungiveis: sdo os bens méveis contidos no domicilio de origem do transferido que
podem ser substituidos por outros de mesmo género/espécie, quantidade e qualidade.
Classificam-se como bens modveis fungiveis os seguintes tipos de itens: mobilidrio,
eletrodomésticos, roupas e vestudrio em geral, utensilios domésticos e veiculos automotores.

Bens Mdveis Infungiveis: sdo os bens considerados de natureza insubstituivel. Incluem-se nessa
classificagdo, mas ndo necessariamente apenas, os seguintes bens: animais, obras de arte,
plantas, entre outros cuja fungibilidade, de forma geral, deriva da prépria natureza do bem.
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ANEXO VII — Formulario para Movimentacao de Pessoal

Proposta de Movimentagao de Pessoal n2

(] Definitiva
[ Tempordria

Dados:

Nome do funcionario:
Matricula:

Area:

Motivo da transferéncia:

Disponibilidades
[] Recursos Fisicos
[] Orcamentarios
[ Tecnolégicos.

Transferéncia:

Local de origem:

Local de destino:

Data da transferéncia:

Assinaturas:

Solicitante:

Gerente imediato:

Geréncia de Recursos Humanos:

Aprovacdo da Diretoria Executiva:

Norma de Administracao de Pessoas

27



ANEXO VIII - Carta de Anuéncia de Transferéncia Definitiva

LOCAL E DATA

Rede Nacional de Ensino e Pesquisa

Serve a presente carta para manifestar a minha anuéncia em ser transferido, em carater definitivo,
de para , a partir de /[ / .

Nome e assinatura do funcionario
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ANEXO IX - Carta de Anuéncia de Transferéncia Temporaria

LOCAL E DATA

Rede Nacional de Ensino e Pesquisa

Serve a presente para manifestar a minha anuéncia em ser transferido, em carater temporario, de
para , por ( )

meses a partir de /] .

Nome e assinatura do funcionario
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ANEXO X - Solicitacdo de Auxilio Transferéncia

LOCAL E DATA

Ao

Sr(a)

Ref.: AJUDA DE CUSTO DE TRANSFERENCIA

Serve a presente para comunicar que, em [/ , estaremos efetuando o pagamento da
ajuda de transferéncia, no valor bruto de RS ,

(

), destinada a cobrir as despesas de mudanca de domicilio de
para

As demais despesas relacionadas a transferéncia serdo cobertas de acordo com o0s critérios
estabelecidos na Norma de Administracdo de Pessoas da RNP.

Salientamos que, na hipdtese de pedido de demissdo ou rescisdo por justa causa, antes de
completado 1 (um) ano de trabalho, estaremos efetuando o desconto proporcional da ajuda de
transferéncia.

Sem mais, solicitamos o seu “de acordo” na cdpia anexa, inclusive quanto ao desconto

supramencionado.

Atenciosamente.

De acordo em /] .

Nome e assinatura do funcionario
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ANEXO XI — Formulario de Acompanhamento do Funcionario

Nome:

Area:

Gestor:

Motivo da reunido:

O funcionario foi:

L] Informado
[ Relembrado
[ Advertido
[] Treinado

Data: __ / /_

Assinatura do funcionario

Assinatura do gestor
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ANEXO XIl — Formulario para Entrevista de Desligamento

A Entrevista de Desligamento serd conduzida por um profissional da Geréncia de Recursos Humanos,
realizada com todos colaboradores que estdo sendo desligados da RNP, logo apds a comunicagdo do
desligamento.

O Objetivo da Entrevista de Desligamento é dar apoio ao ex-funciondrio e colher o maximo de
informagBes efou impressGes que ele leva da RNP, problemas percebidos, sentimentos,
contribuindo, assim, para o processo de melhoria da organizagao.

A entrevista é informal, como um bate-papo, porém em carater confidencial e em local reservado.

Como a Entrevista de Desligamento é um documento, o mesmo devera ser preenchido em todos os
campos (com excegdo, no caso do ex-funciondrio se recusar a responder as questdes), com parecer
da entrevista, parecer do Gerente imediato e arquivada na pasta do ex-funcionario.

Nome:
Fungdo:
Data de admissao: Data de Demissao:
Gerente Imediato:

Data da Entrevista:

Motivo do Desligamento:

Vocé trabalharia na RNP novamente? Por qué?

O que vocé deixaria como contribui¢do para o processo de melhoria da RNP?

Agora faca uma avaliacdo da RNP em relagdo aos aspectos abaixo.
O — Otimo B — Bom RE - Regular R - Ruim

Relacionamento Interpessoal:

Recursos fisicos, materiais e tecnoldgicos (estrutura fisica para trabalhar):

Valores e normas da empresa:
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Planejamento, organizagdo e metas estabelecidas:

Seu superior imediato:

Da Diretoria Executiva:

Oportunidades de treinamento e de crescimento:

Seu salario e Beneficios oferecidos:

Sua atividade:

Comentarios:

Parecer do Entrevistador:

O funcionario podera ser recontratado pela RNP em outro momento: sim nao Por qué:

Assinaturas:
Responsdvel pela Entrevista:

Gerente Imediato:
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