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— MODULO 45: CARTEIRA DE IDENTIFICACAO

M | CAPITULO 2: FORNECIMENTO DA CARTEIRA DE IDENTIFICACAO — EMPREGADO
PROPRIO

1 PROCEDIMENTOS

M 1.1 No ato de admiss&o do empregado, sera entregue pela Area de Gestéo de Pessoas a
Carteira de Identificacdo provisoria, sendo que este se responsabilizard pela sua
devolugdo quando da emissao da carteira definitiva.

1.2 Para emissao da carteira definitiva o empregado deverd entregar ao 6rgdo de
Administracdo de Recursos Humanos uma foto colorida com dimensfes 3x4 cm.

1.3 Na Carteira de ldentificacdo constardo os seguintes dados do empregado:

a) anverso:
M | - nome pelo qual o empregado prefere ser chamado (nome de guerra);
M Il — foto do empregado;
Il - REVOGADO.
M
b) verso:
M | - Nome da Diretoria Regional ou Administragcéo Central

Il - nome completo do empregado;

[1l - matricula;

[Il — n° da carteira de identidade e unidade de federagéo

IV - codigo de barras.

M 1.4 Havendo rescisdo do contrato de trabalho, o ex-empregado fica obrigado a devolver a
Carteira de Identificagdo ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas que se encarregara de inutiliza-

la.

1.5 Caso o empregado néo devolva a Carteira de Identificagdo alegando extravio, devera
assinar declaracao informando essa situacgéo.

1.6 Sera assegurada a substituicdo, anual, sem custo para o empregado, de Carteira de
Identificagdo que ndo apresentar boas condi¢cdes de uso e/ou apresentagao.
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M —1.7 Em caso de transferéncia de Diretoria Regional ou Administracdo Central, sera emitida
nova Carteira de Identificagdo, sem custo para o empregado.

2 DISTRIBUICAO

M | 2.1 A confeccao e distribuicdo das Carteiras de ldentificacao ficardo, inicialmente, a cargo
do DEGEP.

3 PROCEDIMENTOS NAS REQUISICOES DE 22 VIA

M | 3.1 Em caso perda/danificacdo da Carteira de Identificagdo, o empregado devera solicitar
a 22 via diretamente ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas ou por intermédio do seu 6rgdo de
lotacdo, preenchendo o formulario "Requisicdo de Carteira de Identificacdol" em duas vias,
e entregar ao DEGEP/GAREC/GEREC. Nao havera de entrega de nova foto uma vez que
ja se encontra no bando de dados da empresa.

3.2 Acdes do DEGEP:

a) receber as duas vias do formulario;
M b) providenciar a emisséao da Carteira de Identificacéo;
M c) entregar diretamente ao empregado, no caso da Administracdo Central ou
encaminhar a Diretoria Regional solicitante para que seja entregue ao empregado. Nas
duas situacdes, o empregado devera dar recibo;

d) encaminhar a 12 via do formulario a area de pagamento para desconto em Folha.
3.2.2 Quando a solicitacdo da 22 via da Carteira de Identificagcdo for por motivo de perda ou
roubo, a area de Recursos Humanos devera encaminhar uma via do formulario do pedido
de 22 via para a area de seguranca para conhecimento e registro.

4 INDENIZACAO
M| 4.1 A emissdo da 22 via da Carteira de Identificacio ensejara uma indenizac&o no valor de
R$ 5,00 (cinco reais) para o empregado solicitante, salvo nas situacdes em que o

empregado néo tenha dado causa.

M | 4.2 Os reajustes periddicos concernentes a indenizacdo serdo comunicados pelo DEGEP
as Regionais e 6rgaos da Administracdo Central, por meio de Comunicacao Interna-Cl.
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