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Descricao

Este documento normatiza o fluxo e procedimentos elementares para o processo de demissao de empregados
da AAPG por gestores das areas e Executiva , Administrativa, Educacional e Social, tendo como objetivos

principais:
(a) minimizar custos com verbas indenizatérias, e

(b) registrar a validagéo das demissdes pelos executivos da organizagao.
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1.1 DEMISSAO DE EMPREGADOS POR
GESTORES DA AAPG- PROCEDIMENTOS

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

ra
f
1.1.1.1 "*-—)INICIO

1.1.1.2 DDEFINIng SOBRE DEMISSAO
Descricao

O gestor, com base em premissas que julgue consistentes para a demissdo de um empregado AAPG, devera
preparar o documento de solicitagdo de desligamento do empregado.

FORMULARIO: Movimentacéo de Pessoal (MP) — Vide Anexo |
Executantes
GESTOR AAPG

1.1.1.3 DENVIO DA SOLICITAGCAO AO RH
Descricao

O formulario de Movimentagao de Pessoal (MP) devera ser enviado ao Nucleo de RH - Setor de
Administragao de Pessoal - para que os calculos da demissao sejam previstos e cendrios para a demissao
elaborados.

Executantes
GESTOR AAPG

1
1.1.14 |: FORM. RH-001
Descricao
Formulario especifico para Movimentacao de Pessoal (MP).

Arquivo disponibilizado em formato PDF no enderego: www.gurionline.com.br/formularios.html

1.1.1.5 PROCESSAMENTO DOS CALCULOS PARA RESCISAO CONTRATUAL
Descricao

Ao receber a MP - Movimentagao de Pessoal - solicitando a demissao, cabera ao Nucleo de RH - Setor de
Administracao de Pessoal: (a) calcular o valor total da rescisao, incluindo o valor da multa de FGTS que
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incidira sobre a demisséo, e (b) elaborar cenarios que demonstrem outras opgdes para a demissdo que
possam minimizar o valor total das verbas rescisérias.

Os cenarios para demissao irdao contemplar:
(a) melhor data para a demisséo;
(b)
(c) periodos de bloqueio por questdes sindicais;
(d)

periodos de férias a serem indenizados ou gozados;
outros detalhes que forem considerados importantes.

Executantes
SUPERVISOR DE ADMINISTRAQAO DE PESSOAL, COORDENADOR DE RH

1.1.1.6 DDECISI\O SOBRE O MELHOR CENARIO PARA DEMISSAO
Descricao

Com base nos valores totais apontados pelo Setor de Administragao de Pessoal, cabera ao gestor solicitante
da demissao definir qual cenario adotara.

Caso a decisao seja por valor superior ao de menor impacto o gestor devera emitir justificativa, a ser anexada
ao calculo da demissao, que por sua vez serd anexada ao pagamento das verbas rescisérias para efeitos de
fiscalizacdo de quaisquer naturezas, apés a aprovacao da Diretoria competente.

Executantes
GESTOR AAPG

1.1.1.7 DSOLICITAng DE APROVAGAO DA DIRETORIA
Descricao

Independente do cenario pelo qual o gestor optou para a demissao, devera obter aprovagao da diretoria a que
responde para que a demissdo tenha efeito e seja ativada pelo Nicleo de RH.

Executantes
GESTOR AAPG

1.1.1.8 DAPROVA(;IT\O DA DIRETORIA
Descricao

Ao Diretor da area a qual o gestor demandante é responsavel devera "deferir" ou "indeferir" o pedido de
demissao.

No caso de "indeferimento" cabera ao diretor justificar para que fique registrado no processo.
Executantes
DIRETOR
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1.1.1.9 DEMISSAO APROVADA?
Descricao
Ao diretor cabera a decisao final sobre aprovar ou ndo a demissao.
SE SIM - APROVADO (DEFERIDO)

A demissao é aprovada pelo Diretor da area.
SE NAO - REPROVADO (INDEFERIDO)

O(a) Diretor(a) nao aprova a demissao, emitindo justificativa para a decisao, que sera anexada ao processo.

1.1.1.10DENVIO DA APROVAGCAO PARA O RH
Descricao
O formulario MP - Movimentagéo de Pessoal - devera estar assinado pelo(a) Diretor(a).

OBSERVACAO IMPORTANTE: sem a assinatura do(a) Diretor(a) o Ntcleo de RH n&o reconhecera a
aprovagao.

Executantes
DIRETOR

1.1.1.11DATIVA97\0 DO PROCESSO DE DEMISSAO
Descricao

Ao Setor de Administragéo de Pessoal — Nucleo de RH - estando o processo correto com as devidas
aprovacgoes, cabera ativar a demissao, seguindo o procedimento apontado no Manual de RH AAPG.

Executantes
SUPERVISOR DE ADMINISTRAQAO DE PESSOAL

1.1.1.12@FIM DO PROCESSO
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2 PARTICIPANTES
GESTOR AAPG (Funcio)

Profissional que ocupa cargo de gestao, podendo ser Gerente, Coordenador ou Diretor.

SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (Fungio)

Responsavel pela Area de Administragcédo de Pessoal e por revisar todos os valores que fardo parte do termo
de rescisdo contratual do empregado.

COORDENADOR DE RH (Funcao)
Gestor do Nucleo de RH ao qual o Supervisor de Administragdo de Pessoal esta subordinado.

DIRETOR (Funcio)

Gestor Sénior da AAPG responsavel por zelar as boas praticas e procedimentos adotados para as atividades
da organizagéo, sendo responsavel pelas areas sob sua gestao.
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3 ANEXO |- MOVIMENTACAO DE PESSOAL

OBSERVACAQ: Documento disponivel para download no sitio www.gurionline.com.br/formularios
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