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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1 FINALIDADE

Estabelecer procedimentos necessérios para o cadastramento, controle e atualizagdo dos
empregados na ECT.

2 ELABORACAO

Compete ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos - DAREC a elaboracéo
e atualizagc&o dos capitulos deste médulo.

3 GENERALIDADES

3.1 O Cadastro de Pessoal da ECT é constituido pelo Cadastro Mecanizado e pelo Cadastro
Manual, onde constam os registros dos empregados, devidamente atualizados.

3.1.1 O Cadastro Mecanizado de Pessoal integra o Sistema de Gestdo de Pessoal-GES,
este sistema visa a manutencdo dos cadastros de empregados, beneficiarios, pensionistas
judiciais, transferéncias e historico funcional, mantendo entre estes arquivos uma coeréncia
l6gica e integrada.

3.1.2 O Cadastro Manual constitui-se de fichas nas quais constam a qualificacdo civil ou
profissional de cada empregado, onde sdo anotados, também, todos os dados relativos a
sua admisséao, duracéo e efetividade do trabalho, férias, acidentes e demais circunstancias
que interessem a vida funcional do empregado.

3.1.2.1 As fichas serdo autenticadas pelas Delegaci as Regionais do Trabalho.

4 CONCEITOS
4.1 Cadastro

E o conjunto de operacBes pelas quais se processam os registros dos empregados na
Empresa.

4.2 Registro

E a anotacdo dos dados relativos a vida funcional do empregado, que tem a natureza de
prova do Contrato de Trabalho, e serve para prestar esclarecimentos solicitados pela
fiscalizaco trabalhista da Delegacia Regional do Trabalho.
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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 2: CADASTRO GERAL DE PESSOAL

ANEXO : 1 - Faixa de Matricula por Diretoria Region al

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos a serem observados na atribuicdo de niumero de matricula aos
empregados da Empresa, em razdo do Sistema Mecanizado de Pagamento de Pessoal.

2 NUMERO DE MATRICULA

2.1 O numero de matricula sera atribuido ao empregado no 6rgao (AC/DR) em que o
mesmo for admitido, de acordo com as "faixas" que constituem o Anexo 1 deste capitulo.

2.2 No caso da transferéncia do empregado para outro érgdo, o nimero da matricula sera
conservado.

2.3 Verificada a necessidade de uma nova faixa, o 6érgdo envolvido solicitard imediatamente
ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos- DAREC, antes de serem
utilizadas todas as matriculas disponiveis, para que este Departamento possa promover a
inclusdo da nova faixa no Anexo 1 deste capitulo, sem prejuizo da normalidade do servico,
pois s6 sera permitida a utilizacdo de matriculas entdo relacionadas.

2.4 E vedado o aproveitamento do nimero de matricula utilizado anteriormente, inclusive
para os empregados readmitidos na Empresa, qualquer que seja o motivo da readmisséo.
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ANEXO 1: FAIXA DE MATRICULAS POR DIRETORIA REGIONAL

FAIXAS ORGAO
8.000.000 - 8.024.999 AC
8.025.000 - 8.049.999 AL
8.050.000 - 8.074.999 AM
8.075.000 - 8.099.999 BA
8.125.000 - 8.149.999 BSB
8.200.000 - 8.224.999 MS
8.175.000 - 8.199.999 CE
8.275.000 - 8.299.999 ES
8.300.000 - 8.324.999 RJ
8.600.000 - 8.249.999 RJ
8.325.000 - 8.349.999 GT
8.375.000 - 8.399.999 MA
8.400.000 - 8.424.999 MG
8.425.000 - 8.449.999 MT
8.450.000 - 8.474.999 PA
8.475.000 - 8.499.999 PB
8.500.000 - 8.524.999 PE
8.525.000 - 8.549.999 PI
8.550.000 - 8.574.999 PR
8.575.000 - 8.599.999 NO
8.625.000 - 8.649.999 RN
8.675.000 - 8.699.999 RS
8.700.000 - 8.724.999 SC
8.725.000 - 8.749.999 SE
8.800.000 - 8.824.999 SP
8.850.000 - 8.874.999 SP

8.875.000 - 8.899.999 SP
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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL
CAPITULO 3: CADASTRO E PAGAMENTO DO PIS/PASEP

1 CADASTRAMENTO PASEP

1.1 O cadastramento no PASEP seréd efetuado, semestralmente, pelo DESIT através de fita
magnética, e ter& como base os dados contidos no Cadastro Mecanizado de Pessoal - CLT,
mantido permanentemente atualizado pelas Diretorias Regionais.

1.2 Serao inscritos no programa os empregados admitidos na Empresa no semestre a que
se referir o cadastramento e 0S 0omissos nos semestres anteriores, desde que néo
possuam numero de inscricdo PIS ou PASEP registrado no Cadastro Mecanizado.

1.3 Os cadastramentos serdo efetuados até o dia 20 (vinte) dos meses de janeiro e julho de
cada ano, tendo com referéncia os empregados admitidos no semestre de julho/dezembro e
janeiro/junho, respectivamente.

2 DISTRIBUICAO DOS COMPROVANTES DE INSCRICAO PASEP

2.1 Cabe ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos promover a
distribuicdo dos comprovantes de inscricdo PASEP para as Diretorias Regionais.

2.2 A fim de auxiliar a distribuicdo dos comprovantes de inscrigdo PASEP, serd emitida pelo
DESIT a Relacdo de Empregados Cadastrados no Programa contendo as seguintes
informacgdes:

a) n.° de inscricado PASEP atribuido ao empregado;

b) nome completo do empregado;

) n.° de matricula/DV do empregado;

d) espaco pontilhado destinado a recibo/observacoes;

e) n.° de empregados cadastrados no semestre (na ultima folha).

3 ENTREGA DOS COMPROVANTES DE INSCRICAO PASEP

Compete & GAREC/GEREC, no ambito das Diretorias Regionais e, ao DAREC, na
Administracdo Central, a entrega dos comprovantes de inscricio PASEP.

3.1 Empregados em Atividade

A entrega dos comprovantes de inscricdo PASEP, dos empregados em atividade,
devera ser realizada de acordo com os procedimentos abaixo:
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a) carimbar o verso dos comprovantes de inscricdo PASEP com o numero do CGC da
Empresa,;

b) anotar no registro funcional (itens 10 e 11 da Ficha Cadastral - CLT- VISI-RECORD) do
empregado o numero de inscricdo PASEP e a data de cadastramento no Programa;

c) apor na Carteira de Trabalho (parte para anota¢cdes gerais) do empregado, o carimbo de
7cm x 4cm com 0s seguintes dizeres:

"Cadastrado como beneficiario do PASEP em / / , Sob o
ne , tendo conta no Banco do Brasil S/A".

| - a anotacdo na Carteira de Trabalho do empregado exige a assinatura e carimbo do
empregador;

d) conferir os dados constantes do comprovante de inscricio PASEP com o0 registro
funcional do empregado (Ficha Cadastral - CLT- VISI-RECORD);

| - na hipétese de haver necessidade de corre¢cdo do comprovante de inscricdo PASEP,
recomenda-se a utilizacdo do formulario - modelo 0.04.260-9- CADASTRO - ALTERACOES
DE DADOS PESSOAIS DO PARTICIPANTE - ADP do Banco do Brasil S/A, que se
encontra a disposi¢éo dos 6rgaos requisitantes, em qualquer agéncia daquela Instituicao;

e) entregar o comprovante de inscricio PASEP ao empregado, utilizando a relagcéo
mencionada no subitem 2.2., onde o mesmo devera passar recibo;

I - quando se verificar a necessidade de ser utilizado o sistema postal, para entrega dos
citados comprovantes aos empregados porventura localizados em unidades distantes da
sede da Diretoria de lotacdo, deveréa ser aproveitado o espago

da relagéo reservado para recibo, fazendo anota¢des baseadas no documento utilizado na
remessa.

3.2 Ex-Empregados

A entrega dos comprovantes de inscricdo PASEP dos ex-empregados da Empresa devera
se realizar de acordo com os procedimentos abaixo:

a) proceder conforme descritos nas alineas “a” e “b” do item 3.1;

b) convocar o ex-empregado ou seu beneficiario, no caso de falecimento, exigindo a
Carteira de Trabalho para as devidas anotacdes, de acordo com a alinea “c” do item 3.1,

c) proceder conforme descritos nas alineas d” e “e” do item 3.1.
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3.3 Empregados em Transito

3.3.1 A entrega dos comprovantes de inscricdo PASEP dos empregados movimentados no
ambito da Empresa deveré ser providenciada pelo 6rgéo de lotagdo de destino (DR ou AC).

3.3.2 O 6rgao de origem devera remeter o comprovante de inscricdo PASEP, pertencente
ao empregado transferido, ao 6rgéo de destino, efetuando as devidas anotac¢des na relagcéo
mencionada no subitem 2.1. deste capitulo.

3.3.3 O o6rgao de destino, ao receber o comprovante de inscricio PASEP do empregado
movimentado, incluird o seu nome na relagdo a que se refere o subitem 2.1. promovendo,
em seguida, a entrega do respectivo comprovante nos termos do disposto no subitem 3.1.
deste capitulo.

4 DUPLICIDADE DE CADASTRAMENTO

4.1 Os orgaos de Administracdo de Recursos Humanos das Regionais e da Administracdo
Central deverdo evitar, a todo custo, o cadastramento em duplicidade no programa,
provendo, assim, 0 maior controle possivel sobre as inscricdes dos empregados.

4.2 Constatando-se a duplicidade, o 6rgao de Administracdo de Recursos Humanos
restituirh o comprovante de inscricdo PASEP de numero mais alto ao DAREC para as
providéncias de cancelamento, devendo constar do expediente de remessa as seguintes
informacgdes inerentes ao empregado envolvido:

a) n.° de inscricdo PASEP mais baixo;

b) filiacéo ;

c) data de nascimento (dia/ més/ ano);

d) data de admisséo ECT (dia/ més/ano);

€) Sexo;

f) carteira de identidade (n.° e 6rgdo expedidor);

g) n.°do CPF.
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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 4: CADASTRO DE DEPENDENTES PARA ASSISTENCI A MEDICA,
SALARIO-FAMILIA E IMPOSTO DE RENDA

1 CADASTRO DE DEPENDENTES PARA ASSISTENCIA MEDICA, HOSPITALAR E
ODONTOLOGICA
1.1 Competéncia

1.1.1 Compete a Area de Administracdo de Recursos Humanos realizar o cadastramento do
empregado e os dependentes no beneficio de assisténcia médica.

1.1.2 Serdo considerados como dependentes para assisténcia médica hospitalar e
odontoldgica os previstos no Modulo 16 do MANPES, bem como os estabelecidos em
Acordo Coletivo de Trabalho.

1.2 Comprovacao

A area de Administragdo de Recursos Humanos, ao efetuar o cadastro no GES, devera
solicitar ao empregado 0os comprovantes que se fizeram necessarios, para comprovagao
perante a Empresa.

1.3 Langamentos

Atendidas as condicdes e, de posse dos documentos de comprovagao previstos no subitem
1.2. deste capitulo, o usuario do GES deveré langar no Sistema os dados dos dependentes.

2 SALARIO-FAMILIA

2.1 Terdo direito ao salario-familia os filhos legitimos, legitimados, ilegitimos e adotivos,
devendo o empregado, para tanto, comprovar junto @ Empresa por meio da Certiddo de
Nascimento para os filhos legitimos e, nos demais casos, apresentar certiddes que
comprovem a filiagéo ilegitima.

2.2 Equiparam-se aos filhos:

a) enteado;

b) menor que, por determinacéo judicial, esteja sob a guarda do empregado;

c) menor que esteja sob a tutela do empregado e n&o possua bens suficientes para o
proprio sustento e educacao;
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d) filho de criacdo s6 poderdo ser incluidos entre os dependentes do empregado
segurado, mediante apresentacdo de termo de guarda ou tutela.

2.2.1 Para os filhos invalidos deve ser apresentada a prova de invalidez, por meio de
atestado médico fornecido pelo érgao previdenciario, com base em exame médico pericial.

2.3 Fardo jus ao beneficio do salario-familia o pai e a mae empregados, quando ambos
forem segurados da Previdéncia Social.

2.3.1 O empregado recebera o salario-familia em gozo de auxilio-doenca, na qualidade de
aposentado.

2.3.2 Nos casos de desquite, divorcio ou separacdo (judicial ou de fato) entre os pais e,
ainda, abandono legalmente caracterizado ou perda do patrio poder, as quotas relativas aos
filhos poderdo ser pagas diretamente aquele que ficou responsavel pelo sustento do filho,
Ou a outra pessoa, se assim for designado por determinacdo judicial.

2.4 Cessard automaticamente o direito ao beneficio do salario-familia nas seguintes
hipotese:

a) por morte do filho, a partir do més seguinte ao do Obito, devendo, neste caso, o
empregado fazer a imediata comunicacdo a Empresa, apresentando a respectiva certiddo
ou declaracao escrita;

b) por completar o filho ou equiparado 14 anos de idade, salvo se invalido, a partir do més
seguinte ao da data de aniversario;

c) pela cessacéo da relagdo de emprego entre a Empresa e o empregado, a partir da data
em que o fato se verificar;

d) pela cessacdo da invalidez do filho ou equiparado, a partir do més seguinte ao da
recuperacao da capacidade.

2.4.1 Ainda que ocorra a cessacao do direito ao salario-familia, devem ser conservados em
arquivos, durante 10 (dez) anos, os comprovantes dos pagamentos e as copias das
certiddes correspondentes, para exame da fiscalizagéo do INSS.

2.5 S&ao requisitos para concessdo do beneficio do salério-familia além dos documentos
exigidos no item 2.1 deste capitulo, os atestados de vacinacdo obrigatéria do filho que
devem ser apresentados anualmente pelo empregado.

2.5.1 Apbs comprovada a filiagdo, o érgdo de Administracdo de Recursos Humanos
procederdq ao lancamento dos dados extraidos dos respectivos documentos na Ficha de
Salario-Familia, devolvendo-os, em seguida, ao empregado.

2.5.2 A partir do més em que forem atendidas as exigéncias para concessao do Salario-
Familia, deverd ser iniciado o pagamento do referido beneficio, proporcionalmente aos dias
trabalhados.
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2.6 Para efeito de concessdo e manutencdo do salario-familia, o empregado deve firmar
termo de responsabilidade, no qual se compromete a comunicar & Empresa ou 6rgéo
previdenciario, qualquer fato ou circunstancia que determine a perda do direito ao beneficio,
ficando sujeito, em caso de ndo cumprimento, as san¢des penais cabiveis e a rescisao do
Contrato de Trabalho, pela Empresa, por justa causa, nos termos da Consolidacdo das Leis
do Trabalho.

2.7 Suspenséo do Beneficio

2.7.1 Na auséncia de apresentacdo ou constatadas irregularidades nos documentos
exigidos para o pagamento do salario-familia, a Empresa suspenderd o pagamento das
guotas até que e verifique a regularizacao.

2.7.1.1 O pagamento do beneficio sera retomado automaticamente apds a regularizacao,
tendo direito o empregado ao pagamento integral do salario-familia, desde a suspenséo.

2.7.2 A Empresa deverd manter, para efeito de fiscalizacdo do INSS, fotocépia do cartdo de
vacinacao da crianca.

3 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
3.1 Cadastramento

3.1.1 O empregado devera apresentar ao 6rgao de Administracdo de Recursos Humanos,
declaracdo constando os dependentes para efeito de Imposto de Renda.

3.1.2 De posse da referida declaracdo o usuario do Sistema de Gestdo de Pessoal-GES,
lancar& na tela correspondente, conforme disposto no Manual do GES, os dados referentes
aos dependentes do empregado, para efeito de deducdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte (IRRF).

3.1.3 Este cadastramento se faz necessério tendo em vista que o Mdédulo de Pessoal do
Sistema GES esta diretamente ligado ao de pagamento.

3.2 Apresentacdo de Declaracéo de Bens e Renda

3.2.1 A declaracdo de bens devera ser apresentada ao 6rgdo de Administracdo de
Recursos Humanos pelo Presidente, Vice-Presidente, Conselheiros, Diretores de Area e
Diretores Regionais; empregados com cargo em comissdo, requisitados e ocupantes de
fungéo, quando de sua posse ou designacao e ao término da gestdo ou dispensa da fungao.

3.2.2 A Declaracdo de Bens também devera ser apresentada anualmente, no prazo fixado
pelo 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, a ser divulgado no Boletim Interno.

3.2.3 Na primeira declaracdo, devera estar registrada a posicao dos bens na data da posse
ou designagéao

3.2.4 Na ultima declaragdo, ao término da gestado ou dispensa da fun¢cdo devera constar a
origem e as mutagBes patrimoniais ocorridas no curso do exercicio do cargo ou da funcao.
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3.2.5 Ao término da gestdo, ou quando ocorrer dispensa ou afastamento da funcéo ou
cargo, a -declaracdo de bens sera apresentada nos dez (10) dias subsequentes em que se
verificar o desligamento.

3.2.6 A falta de declaracao de bens importara em crime de responsabilidade, nos termos da
lei.
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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 5: MANUTENCAO DO CADASTRO MANUAL DE PESSOA L

1 INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DAS FICHAS DE REGIS TRO

1.1 As fichas de registro serdo preenchidas segundo ordem crescente do numero de
matricula dos empregados.

1.2 A anotacdo nas fichas de registro devera ser feita por processo datilografico ou manual,
grafado de forma legivel, de preferéncia em letra de forma, e com a utilizagdo de carimbo,
no que couber, exceto no preenchimento do campo 22 que deveré ser feito a lapis, no 3°
subcampo, quando ja preenchidos os dois primeiros.

1.3 Os campos relativos a beneficiarios (36), férias (43) e contribuicédo sindical (33), podem
sofrer controles paralelos, ndo sendo, no caso de efetivacdo dos controles, utilizados. Para
tanto, deve-se cumprir o disposto na Portaria n.° 96 do MTPS, de 26 de marco de 1969.

2 ARQUIVO DAS FICHAS

2.1 Conteudo

2.1.1 Os arquivos ativos deverdo conter, a qualquer momento, fichas referentes a todos os
empregados em atividade.

2.1.2 Para empregados desligados da Empresa deverd existir um arquivo de inativos.

2.1.3 As fichas de registro, relativas a empregados ativos, deverdo ser arquivadas em
ordem crescente de nimero de matricula, podendo, o arquivamento ser feito secionando-
se por cargo e/ou lotagdo, a critério de cada Diretoria Regional, de acordo com as

conveniéncias do servico.

2.1.4 O arquivamento das fichas no arquivo inativo podera ser feito da mesma forma do
subitem anterior ou, a critério das Diretorias Regionais, em ordem alfabética.

2.2 Forma de Utilizacdo

A utilizacdo de fichas de registro € de competéncia exclusiva do 6rgdo de Administracdo de
Recursos Humanos.

2.3 Principais Aspectos Téchicos
2.3.1 O sistema adotado esta fundamentalmente baseado no escalonamento das fichas

verticais, onde uma ficha é escalonada da outra, tendo como afastamento a margem visivel
gue foi previamente estabelecida.
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2.3.2 A sucessao de fichas escalonadas resulta em uma ou mais camadas de fichas.
2.3.3 Uma ou mais camadas de fichas assim dispostas, formam uma fileira.

2.3.4 O afastamento entre as fichas é igual a margem visivel e as perfuracbes da parte
inferior das fichas coincidem e se encaixam nos trilhos-guias, que estéo fixadas na base do
setor de arquivamento, que é forrado de feltro e serve de apoio as mesmas.

2.3.5 As fileiras sdo separadas umas das outras por um subdivisor de cartdo, no qual existe
uma projecdo em posicdo previamente estabelecida. A primeira fileira, isto €, a que fica
imediatamente atrds de um divisor, ndo tem projecéo por ser dispensavel o subdivisor.

2.3.6 Além da primeira fileira de fichas que vem junto e atrds de cada divisor, serdo
colocadas outras fileiras de fichas entre dois divisores, em numero correspondente aos
subdivisores existentes, considerando que a quantidade desses subdivisores é calculada
em funcado das dimensdes da ficha, de sua espessura e da margem visivel estabelecida.

2.3.7 Os subdivisores, que separam as fileiras tém suas projecdes também escalonadas e,
no visor do divisor, ficam inseridos os indices correspondentes a cada proje¢cdo do
subdivisor e, consequentemente, correspondentes também, a cada sequéncia de fichas ou
a cada fileira.

2.3.8 Assim, ao se localizar, pelo indice, o setor desejado, deve-se deslocar para a frente o
divisor, tendo uma visdo panordmica da margem visivel de vérias fichas, que estéo
formando uma fileira. Se nesta margem estiver o elemento pretendido, essa informacéo
sera obtida com apenas um movimento, sem ser necessario tocar na ficha.

2.3.9 Ao se desejar expor totalmente uma ficha, € suficiente, segura-la na sua margem
superior visivel, fazendo um leve movimento para a frente, de modo que as que estéo a sua
esquerda sejam deslocadas para a frente, onde permanecem até quando desejado.

2.3.10 A ficha s6 sera necessariamente retirada de sua posicao para lancamentos, devendo
ser suspensa pela sua margem superior visivel, nesta ocorréncia, o controle automético de
auséncia denuncia imediatamente a ficha que saiu, deixando aparecer em seu lugar a
palavra FORA.

2.4 Intermediarias Fixas

2.4.1 As unidades “standard”, de maior porte, sdo equipadas com maior numero de
divisores. Para que o peso da "massa" arquivada ndo se transmita em cadeia no sentido
frente-fundo, foram criadas as intermediarias fixas, fabricadas em aluminio e integralmente
pintadas de vermelho, como uma chamada de atencéo.

2.4.2 Recomenda-se que a movimentacdo para localizacdo de uma fileira seja feita
inicialmente pela intermediaria fixa, sempre que a fileira procurada estiver localizada a sua
retaguarda. Com esse cuidado, os divisores ficam protegidos e sdo poupados de maior
esforco.
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2.5 Instrugdes para Instalacdo do Arquivo

2.5.1 Na montagem de uma unidade deve-se considerar, principalmente, o divisor, o
subdivisor, o indice do divisor e o tapa-fichas.

2.5.2 O divisor é fabricado em aluminio com o bordo superior adequadamente inclinado,
onde se situam 0s visores, nos quais sdo inseridos os indices.

2.5.3 Os divisores oscilam dentro de uma inclinacdo de 40 graus e os furos existentes em
seu corpo evitam a succao das fichas nos deslocamentos e movimentos normais.

2.5.4 O subdivisor € confeccionado em cartdo espesso que se apodia, integralmente, no
fundo do setor de arquivamento. Os subdivisores possuem as projecbfes em pontos
predeterminados, que coincidem com o indice do visor do divisor. Sdo essas projecdes que
possibilitam a abertura da fileira.

2.5.5 O indice do divisor é a indicacdo colocada no visor do divisor. E protegido por um
material transparente e coincide, em alinhamento, com a projecdo do subdivisor.

2.5.6 Tapa-ficha € um cartdo em branco, geralmente de cor azul, um pouco mais estreito
que a ficha que esta em uso. Quando colocado sobre a primeira ficha da seqiéncia, deixa
descoberta apenas sua margem visivel, possibilitando uma vista homogénea de todas as
fichas da sequUéncia e, colocado atras da ultima ficha da fileira, denuncia a sua auséncia
guando esta é retirada.

2.6 Colocacao das Fichas

2.6.1 Atras do primeiro divisor, € iniciada, da esquerda para a direita, a colocacao das fichas
de forma que a 22 ficha fique apés a primeira, a 32 fique apds a 22 e assim sucessivamente,
até se formar uma fileira. No inicio de cada seqiéncia, sobre a primeira ficha é colocado o
tapa-ficha, bem como, atras da ultima ficha.

2.6.2 Em seguida, e apdés o primeiro subdivisor, procede-se da mesma forma e tem-se,
entdo, formada a segunda fileira de fichas. Para cada subdivisor existente formar-se-a uma
fileira de fichas e, assim, se ter4 preenchido um grupo do setor ou "miolo". O grupo do setor
ou "miolo" é o espacgo formado entre dois divisores e 0 somatoério de grupos forma o setor
de arquivamento.

2.6.3 Quando todas as fileiras de fichas sdo formadas, tem-se o setor de arquivamento da
unidade concluido, Falta apenas, neste momento, a colocacao dos indices nos visores do
divisor, 0 que se vera adiante.

2.7 Colocacio dos indices.

2.7.1 Os indices, que serdo colocados no visor do divisor, sdo protegidos por material
transparente e colocado da seguinte forma:
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2.7.1.1 Feito o indice que, de preferéncia, deve ser escrito & maquina, sera ele colocado no
visor e em posi¢cdo correspondente a projecdo do subdivisor que antecede a fileira indicada
por essa referéncia.

2.7.1.2 Com excecédo do primeiro indice do divisor, os demais ficam em coincidéncia com a
projecdo dos subdivisores, de forma a permitir a localizacdo da fileira, como anteriormente
foi descrito.

2.7.1.3 Na instalacdo da unidade de arquivamento a abertura das fichas e a sua
consequente colocacdo nas devidas posicdes deve ser paralelamente associada a
colocacao dos indices, de forma que, ao se completar um setor de arquivamento com as
fichas em suas posic¢oes, tem-se, também, os indices j& fixados.

3 RECURSOS MATERIAIS

3.1 E de responsabilidade de cada Diretoria Regional a manutencdo do Cadastro de
Pessoal.

3.2 E fundamental o controle de estoque de fichas e arquivos, para que n&o se interrompa a
manutencdo do cadastro.

4 ROTINA DE MANUTENGAO E CONTROLE

4.1 As fichas serdo numeradas (campo n.° 02) dando continuacdo a numeracao das fichas
atualmente em uso.

4.2 Ao solicitar ao 6rgado do Ministério do Trabalho local a autenticacdo de novas fichas, a
ficha de menor numero (0 subsequente ao ultimo j& existente) serd preenchida no anverso
por aquele 6rgéo, com o termo de abertura.

4.3 As novas fichas serdo arquivadas nos ficharios, de acordo com o disposto nos subitem
2.1.3. deste capitulo.
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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 6: SEGURO DESEMPREGO

1 Compete a area de Administracdo de Recursos Humanos operacionalizar os
procedimentos pertinentes ao seguro-Desemprego.

1.2 Os formularios a serem preenchidos e fornecidos aos ex-empregados pela ECT, em
relacdo ao Seguro-Desemprego, obedecerdo aos modelos e instrucdes estabelecidos na
Resolugdo Mtb/CODEFAT- n° 71/ de 26/10/94, devendo ser adquiridos em quantidade
compativel com a utilizagdo, evitando-se a formacédo de estoques.

1.3 No ato da dispensa , a ECT fornecera ao ex-empregado o requerimento de Seguro -
Desemprego -SD, com a Comunicacdo de Dispensa-CD, nos quais deverdo constar as
informacdes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social os demais documentos previsto
no subitem 2.1. deste capitulo que permitam ao ex-empregado habilitar-se ao seguro-
desemprego.

1.4 O Orgdo de Administracdo de Recursos Humanos, devera orientar o ex-empregado que
a partir do 7° (sétimo) dia e até o 120° (centésimo vigésimo) dia subsequente a data da
dispensa, poderda encaminhar o requerimento de Seguro- Desemprego ao Ministério do
Trabalho por intermédio de suas Delegacias e do Sistema Nacional de Emprego-SINE.

1.5 No caso das localidades onde nédo existem Delegacias do Trabalho e o Sistema
Nacional de Emprego-SINE, o requerimento de Seguro-Desemprego-SD podera ser
encaminhada para outra entidade autorizada pelo Ministério do Trabalho.

1.6 No ato da entrega do requerimento, o 6rgéo recebedor fornecera o comprovante ao ex-
empregado.

2 PREENCHIMENTO E COMUNICACAO DO SEGURO DESEMPREGO

2.1 Para o preenchimento do formulério do Seguro-Desemprego, o 6rgao de Administracao
de Recursos Humanos local podera solicitar ao ex-empregado, se necessario, 0s seguintes

documentos comprobatorios:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, em que conste as informac¢fes sobre
0Ss empregos mantidos nos ultimos 48 (quarenta e oito) meses;
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b) Carnés de -contribuicdes Previdencidaria ou equivalentes da condicdo de
contribuinte facultativo;

¢) comprovantes de salarios dos Ultimos seis meses.

2.2.1 considerar como salario para fins de informacdo na Comunicacdo de Dispensa, o
salério base, acrescido de gratificag6es e ou adicionais.

2.2 O formulario de Seguro-Desemprego consiste em duas vias:
a) primeira via cor verde - Requerimento do Seguro-Desemprego-SD;

b) segunda via cor marron - na parte superior, constarq todas as informacfes
necessarias a habilitacdo do ex-empregado, ao seguro-Desemprego, o qual serd o
comprovante do empregado relativo a entrega do Requerimento de Seguro -Desemprego.
Na parte inferior da via, descartdvel, que sera o comprovante da Empresa, relativo a
entrega da Comunicacéo de Dispensa -CD.

2.2 Os comprovantes de entrega da Comunicacdo de Dispensa-CD e do Requerimento de
Seguro-Desemprego-SD, deverdo ser arquivados, juntamente com a ficha de registro do
empregado, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados a partir da data de dispensa.

3 NA ADMISSAO DE EMPREGADO.

3.1 Por ocasido da admissdo de empregados, o 6rgdo de Administracdo de pessoal devera
verificar e identificar, através das anota¢des na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
se 0 mesmo é usuario do Seguro-Desemprego.

3.2 Quando comprovado que o empregado recebeu, indevidamente, 0 Seguro-Desemprego,
em funcdo de admissdo na Empresa, 0 mesmo ressarcird o 6rgdo segurador por meio de
desconto em folha, em tantos salarios consecutivos quantos forem as parcelas recebidas
imerecidamente, das quantias equivalentes ao valor mensal do beneficio.

3.3 A Empresa recolhera as quantias equivalentes ao valor de cada parcela descontadas,

até o quinto dia apdés o pagamento do salério, ao Fundo de Assisténcia ao Desemprego,
utilizando-se para tal o instrumento recomendado pelo Mtb Seguro-Desemprego.
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