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FLUXOS DE

1 APRESENTACAO PROCESSOS

DRH

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

<

O Guia de Fluxos de Processos da Diretoria de Recursos Humanos foi elaborado com o
objetivo de auxiliar os empregados publicos da Instituicdo a entenderem como se da o
andamento de variados processos que passam por esta Diretoria. O Guia reune fluxogramas
gue apresentam os responsaveis pela abertura dos processos, os documentos necessarios, 0s
locais de tramitacao e as principais atividades efetuadas em cada um deles.

Os formularios para encaminhamento das solicitagdes podem ser encontrados no site da
Fundagao, em menu Servicos - Recursos Humanos.

A criacdo deste material visa a atender ao principio constitucional da transparéncia,
fornecendo clareza aqueles que querem compreender as etapas as quais um processo precisa
percorrer para garantir o atendimento de uma demanda.

Elaboracao: Amanda Daniele Henckel
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https://www.liberato.com.br/recursos-humanos/

FLUXOS DE

2 ABONO DE FALTA PROCESSOS

DRH

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

\ 4

O processo devera ser aberto até 03 dias Uteis apds o retorno ao trabalho.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitagdo de Abono de Falta'
preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia ou diretoria
imediata.

3. Documento que justifique o abono.

Central de
Atendimento

Verificagao do
Departamento cumprimento dos
Pessoal requisitos legais.

Comur]|c~agao €t Ajuste no registro
decisao ao

solicitante.

de ponto.

Diretoria de Deliberagao _ o
Recursos acerca do Discordancia
Humanos pedido.

Concordancia

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2023/11/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Abono-de-Falta.pdf

; FLUXOS DE
3 ABONO PECUNIARIO

PROCESSOS
DRH

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

O processo devera ser aberto, pelo menos, 15 dias antes do término do periodo
aquisitivo de férias.

Documento necessario:

1. Formulario 'Solicitacdo de Abono Pecuniario'
preenchido/assinado.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de Verificagdo do Comunicagdo da
Recursos cumprimento dos decis30 ao
Humanos requisitos legais. solicitante.

Comunicagao da
€oncessao ao
solicitante.

Deliberacao ) o
Diretoria acerca do Discordancia*
Executiva pedido.
Concordancia
Langamento da
Departamento concessao no
Pessoal

RHE.

*O pedido de abono pecuniario podera ser indeferido, se encaminhado fora do prazo legal.
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2023/11/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Abono-Pecuni%C3%A1rio.pdf

FLUXOS DE

4 ADESAO AO BENEFICIO DE AUXILIO SAUDE PROCESSOS

DRH
O processo devera ser aberto até o dia 05 de cada més, a fim de garantir a inclusdo do
beneficio na referida competéncia.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

2. Comprovante de adesdo ao plano de salde,
contratado via Sindicato.

3. Duas vias do Termo de Adesdo ao beneficio
de auxilio satide preenchido/assinado.

Central de
Atendimento

Diretoria de Verificagdo do Comunicagdo da Ciéncia da decisdo
Recursos cumprimento dos decisdo ao e encaminhamento
Humanos requisitos legais. solicitante. para implantagao.
Diretoria Deliberagao . o
Executiva acerca do Discordancia

pedido.
Concordancia
Departamento Implantacdo do
Pessoal beneficio.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Requerimento-Geral.pdf

5 ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

-~

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos

Humanos .
Registro e

encaminhamento
da solicitacdo.

Diretoria a qual o

licitant anifestacao
so |c|ta e acerca da
encontra-se solicitagdo.,
vinculado

Comité de Avaliagao e
Supervisdo do Regime
de Teletrabalho

Diretoria
Executiva

Departamento
Pessoal

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha

Concordancia

Verificagdo do
cumprimento dos
requisitos legais.

Avaliagdo do
cumprimento dos
requisitos legais.

Deliberacao
acerca do
pedido.

Concordancia

FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

Discordancia

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

Comunicagdo da
concess3do ao

solicitante e assinatura

do Termo Aditivo ao

Contrato de Trabalho.
A

Lancamento da

concessao e
ajuste do ponto.

Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Requerimento-Geral.pdf

6 ADICIONAL DE INCENTIVO A CAPACITACAO

A percepcao do Adicional sera devida a partir da data de protocolo do expediente, desde

que atendidos os requisitos legais.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitacdo de Adicional de
Incentivo a Capacitagdo - plano antigo' ou
'Solicitacdo de Adicional de Incentivo a
Capacitacdo - plano novo' preenchido/assinado.
2. Copia do Certificado de Conclusdo do Curso,
reconhecido pelo MEC.

3. Programacao curricular do curso, se for curso
de especializagao.

Central de
Atendimento

Diretoria de Verificacao do
Recursos cumprimento dos
Humanos requisitos legais.

Deliberagao
Diretoria acerca do
Executiva pedido.
DGF/Secretaria
da Fazenda
Departamento
Pessoal

Comunicacao da

Discordancia

Concordancia

FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

\ 4

Retorno do
processo a
Fundacao.

Comunicagado da
€oncessao ao
solicitante.

decisdo ao
solicitante.

Emissdo de
Portaria e
publicacdo no
DOE-e.

Ciéncia da
implantagao.

Implantacdo na

folha de
pagamento.

Conferéncia da

implantagao do
beneficio no RHE.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha

Rua Inconfidentes,

395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Adicional-de-Incentivo-%C3%A0-Capacita%C3%A7%C3%A3o-Servidores-do-Plano-de-Carreira-Antigo.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Adicional-de-Incentivo-%C3%A0-Capacita%C3%A7%C3%A3o-Servidores-do-Plano-de-Carreira-Antigo.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Adicional-de-Incentivo-%C3%A0-Capacita%C3%A7%C3%A3o-Servidores-do-Novo-Plano-de-Carreira.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Adicional-de-Incentivo-%C3%A0-Capacita%C3%A7%C3%A3o-Servidores-do-Novo-Plano-de-Carreira.pdf

7 ADICIONAL DE INSALUBRIDADE / PERICULOSIDADE

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Requerimento Geral'

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos
Humanos

Diretoria a qual
o solicitante
encontra-se

vinculado

Diretoria
Executiva

DGF/Secretaria
da Fazenda

Departamento
Pessoal

preenchido/assinado.
2. Documentos comprobatdrios.

S

Registro e
encaminhamento
da solicitagao.

Confirmagao das
atividades
desenvolvidas
pelo solicitante.

Verificacdo do
cumprimento dos
requisitos legais.

Deliberacao
acerca do
pedido.

Concordancia

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

Discordancia

FLUXOS DE
PROCESSOS

DRH

Emissao de
Portaria e
publicagdo no
DOE-e.

Implantagdo na
folha de
pagamento.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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Retorno do
processo a
Fundacao.

Comunicagdo da
concessao ao
solicitante.

Ciéncia da
implantagao.

Conferéncia da

implantagdo do
beneficio no RHE.

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Requerimento-Geral.pdf

8 AUMENTO DE CARGA HORARIA

Documento necessario:

1. Formulario 'Solicitacdo de Aumento ou
Reducao de Carga Hordria' preenchido/assinado.
2. Obrigatorio o preenchimento do campo
"informagdes complementares".

S

Central de
Atendimento

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

Diretoria de

Recursos Verificagao

Humanos Registro e E e ercasséo

encaminhamento . P .
da solicitagao FEREEE &
) requisitos legais.
Diretoria a qual o ) »— Discordancia
solicitante Mamfestg(;ao
acerca da

encontra-se T . A

vinculado Se[le el Concordancia

Setor Analise juridica. p I —
Juridico
————
Discordancia
Deliberaga@o B ot
Diretoria acerca do Clenqa~ =
Executiva pedido. decisao.
Concordancia
Encaminhamento Encaminhamento

Secretaria da solicitagao ao da decisao do
Executiva CTD. CTD.
Conselho Deliberagdo Discordancia

Técnico acerca do

Deliberativo pedido.

Concordancia

Ciéncia da decisdo
e encaminhamento
da solicitagdo.

Encaminhamento
da decisao do
CTD.

Emissao de
Resolucdo.

SEDUC, Casa Civil
e Governador do
Estado

Deliberagao
acerca do
pedido.

DGF/Secretaria
da Fazenda

Departamento
Pessoal

Discordancia

Concordancia —

\ 4

Retorno do
processo a
Fundacao.

Retorno do
processo a
Fundacao.

Verificagao do
inicio do aumento
da carga horaria

Definicao da data
de inicio do
aumento da carga
horaria

Emissao de
Portaria e
publicagdo no
DOE-e.

Implantagao na
folha de
pagamento.

Ajuste no registro
de ponto, com base
na nova escala de

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

Retorno do
processo a
Fundacao.

Comunicagdo da
concess3ao ao
solicitante.

Ciéncia da
implantagdo.

Conferéncia da

implantagao do
beneficio no RHE.

trabalho.

FETLSVC | Fundagdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Aumento-e-Redu%C3%A7%C3%A3o-de-Carga-Hor%C3%A1ria.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-Aumento-e-Redu%C3%A7%C3%A3o-de-Carga-Hor%C3%A1ria.pdf

uma escolha, um caminho, um futuro

DRH

A comunicagao devera se dar imediatamente pelo acidentado ou, na impossibilidade deste,
pela chefia imediata, considerando que a Comunicagéo de Acidente de Trabalho via e-Social
deve ser realizada até o 1° dia util seguinte ao da ocorréncia. No caso de morte,
imediatamente.

9 COMUNICAGAO INTERNA DE ACIDENTE DE TRABALHO - CIAT [ssidedt 0 LIBERATO

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Comunicacdo Interna de Acidente
de Trabalho' preenchido/assinado pelo
acidentado ou pela chefia imediata.

2. Documento referente ao atendimento de
saude, com CID e CRM do médico.

3. Boletim de Ocorréncia, se houver.

~
Acidentado
ou chefia
imediata
Verificagao do Comunicagdo a CIPA COTMNEED 0
. . g acidentado e a chefia
cumprimento dos para investigagao e . )
requisitos analise do acidente 'me.d'aNta sobre a
) : emissdo da CAT.
Diretoria de
Recursos
Humanos
Requisitos Discordancia
atendidos.
Concordancia
Y
Emissdo da
Departamento Comunicagdo de
Pessoal Acidente de Trabalho

via e-Social

Havendo afastamento do trabalho por periodo superior a 15 dias, o acidentado serd encaminhado ao INSS ou, no caso
de empregado aposentado pelo INSS, ao médico do trabalho. Se o afastamento for igual ou superior a 30 dias, o
acidentado devera passar por exame junto ao médico do trabalho, quando do retorno ao trabalho. (ver fluxos 21 e 22).

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/COMUNICA%C3%87%C3%83O-INTERNA-DE-ACIDENTE-DE-TRABALHO-CIAT.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/COMUNICA%C3%87%C3%83O-INTERNA-DE-ACIDENTE-DE-TRABALHO-CIAT.pdf

10 COMUNICAGCAO DE SERVICO EXTERNO RO ecos

. . . - . DRH
As comunicagbes de servigo externo, que envolvam alunos, deveréo ser encaminhadas

com, no minimo, 02 dias de antecedéncia. As demais comunicagbes deverdo ser
encaminhadas até 01 dia util subsequente ao evento.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Comunicacdo de Servico Externo'
preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia ou diretoria
imediata.

Central de
Atendimento

Verificagao do
cumprimento dos
requisitos legais.

Diretoria de
Recursos
Humanos
Deliberagao
acerca do Discordancia
pedido.
Concordancia
. . Comunicacgdo da
Departamento Ajuste no registro decis3o a0
Pessoal de ponto.

solicitante.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Comunicacao_de_Servico_Externo.pdf

FLUXOS DE

11 CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO - ALUNO DA LIBERATO [LILIECE LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

RH

O supervisor do estagio poderd consultar os candidatos através do link de
'cadastro para estagio'.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Requerimento para Contratacao de
Estagiario' preenchido/assinado pelo supervisor do
estagio, com a manifestacdo do Servigo de
Acompanhamento Escolar - SAE e a aprovagao do
Orientador Educacional.

2. Plano de Atividades preenchido/asinado pelo
supervisor do estagio, pelo aluno e pelo Orientador
Educacional.

Central de
Atendimento

Diretoria a qual o anifestacad
solicitante acerca da Discordancia
en_contra-se solicitacdo.
vinculado

Concordancia

Manifestacad

Diretoria de acerca da Discordancia
Recursos solicitagdo.
Humanos

Concordancia

Assinatura do
Verificagdo do Comunicagao da Comunicagdo da Termo de
Departamento cumprimento dos decisao ao CoNCessao ao Compromisso de

Pessoal requisitos legais. solicitante. solicitante. Estagio pelo
estagiario.
Diretoria Deliberagao
. acerca do Discordancia
Executiva _
pedido.

Concordancia
Médico do Realizagép qe
Trabalho exame médico

admissional.

*Em prazo ndo superior a 6 (seis) meses do inicio da vigéncia do contrato de estagio, o supervisor do estagio devera preencher
o Relatério de Atividades, que devera ter o parecer do SAE e do Orientador Educacional, e a assinatura do estagiario.

*Ao final do contrato de estagio, o supervisor do estagio devera preencher/assinar a Rescisdo de Termo de Compromisso de
Estagio, assinada também pelo estagiario, bem como o Termo de Realizagdo de Estagio, assinada também pelo Orientador

Educacional. Ainda, o estagiario devera realizar o exame médico demissional.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140 13
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-1-Requerimento-para-Contrata%C3%A7%C3%A3o-de-Estagi%C3%A1rio.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-1-Requerimento-para-Contrata%C3%A7%C3%A3o-de-Estagi%C3%A1rio.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-2-Plano-de-Atividades.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19CZioOT9M_VIWZ_OtB9TWIEL8YLPA6DRA1F_um-Ap-0/edit?usp=sharing
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-4-Relat%C3%B3rio-de-Atividades.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-5-Rescis%C3%A3o-do-TCE.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-5-Rescis%C3%A3o-do-TCE.pdf
https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2024/08/Ordem-de-Servi%C3%A7o-001-2022-Anexo-6-Termo-de-Realiza%C3%A7%C3%A3o-de-Est%C3%A1gio.pdf

FLUXOS DE

12 DECLARAGAO PROCESSOS LIBERATO
DRH

uma escolha, um caminho, um futuro

\ 4

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado com a descrigao das
informag0Oes de interesse.

S

Central de
Atendimento

Disponibilizagao

Diretoria de Emiss3 £
R ssaoNda da declaragdo ao
umanos declaragao. solicitante
Humanos !
Diretoria Assmatur;i da
Executiva declaragdo.

*Se necessario, 0 processo passa pelo Departamento Pessoal para juntada de documentacdo.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
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13 DISPENSA DE 50% DA CARGA HORARIA NORMAL,
PARA CONDUZIR DEPENDENTE COM DEFICIENCIA

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Dispensa de 50% da carga horaria para conduzir
dependente com deficiéncia - SINTEP VALES' ou 'Dispensa de
50% da carga horaria para conduzir dependente com deficiéncia

- SINPRO/RS' preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia e da diretoria imediata.
3. Documentos que justifiquem a dispensa, listados no
formulario.

Central de
Atendimento
Registro, verificagdo do
cumprimento dos requisitos
legais e encaminhamento da
Diretoria de solicitacdo.
Recursos
Humanos
Diretoria
Executiva
Departamento
Pessoal
Deliberagao
DMEST acerca do Discordancia -

pedido.

Retorno do
processo a
Fundacao.

Comunicacdo da
decisdo ao

solicitante.

Ciéncia da
decisdo.

Concordancia

FLUXOS DE
PROCESSOS

DRH

Retorno do
processo a
Fundacao.

Comunicagdo da
CONCESsao ao
solicitante.

Ciéncia da
decisdo.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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uma escolha, um caminho, um futuro

‘ LIBERATO

Registro e
encaminhamento.

Emissao de
Portaria.

Ajuste no registro
de ponto.
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FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

14 DISPENSA PARA APRIMORAMENTO ACADEMICO

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

O processo devera ser aberto entre 15 de dezembro e 15 de janeiro (no primeiro
semestre) e entre 20 de junho e 20 de julho (no segundo semestre).

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitacdo de Dispensa para
Aprimoramento Académico'
preenchido/assinado.

2. Atestado de matricula.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos
Humanos N - -
Registro e Verificagao do Comunicagao da Comunicagao da
encaminhamento cumprimento dos decisdo ao concessado ao
da solicitacdo. requisitos legais. solicitante. solicitante.
Diretoll:ia_ta qtual o anifestacio
S0 |c|tan e acerca da Discordancia
o MR solicitacdo,
vinculado
Concordancia —
Deliberagao
Diretoria acerca do Discordancia Ciéncia da Emissdo de
Executiva pedido. decisao. Portaria.
Concordancia
Encaminhamento Encaminhamento Encaminhamento
Secretaria da solicitacdo ao da decisdo do da decisdo do
Executiva CTD. CTD. CTD.
Conselho Deliberagdo Emisséo~de
Técnico acerca do Discordancia Resolugdo.
Deliberativo pedido.
Concordancia
Departamento Ajuste no registo
Pessoal de ponto.

*Ap6s o periodo de concesséo do beneficio, cabe ao interessado encaminhar o
comprovante de frequéncia no curso a Diretoria de Recursos Humanos.
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15 DISPENSA PARA BARTICIPACKO EM CURSOS, FLUXOS DE
CONGRESSOS, SIMPOSIOS E SEMINARIOS - DENTRO PROCESSOS
DO ESTADO —

O processo devera ser aberto pelo menos 20 dias antes da data da dispensa. Apds o
retorno, devera ser comprovada a frequéncia no evento.

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitagdo de Afastamento'
preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia ou diretoria
imediata.

3. Folder do evento.

Central de
Atendimento

Diretoria de Verificacao do Comunicagao da Comunicaggo da o _
Recursos cumprimento dos decisao ao concessio ao Ciéncia e registro.
Humanos requisitos legais. solicitante. solicitante.

Deliberagaio ~g s CEIIeE!
Diretoria acerca do
Executiva pedido.

Ciéncia da Ciéncia da Conferéncia da Emissdo de
decisdo. decisao. participagao. Portaria.

Concordancia

Encaminhamento Encaminhamento Encaminhamento
Secretaria da solicitagdo ao da decisdo do da decisdo do
Executiva CTD. CTD. CTD.

Emissdo de
Técnico acerca do Discordancia Resolugao.
Deliberativo pedido.

Conselho Deliberagao

Concordancia

Departamento Ajuste no registro
Pessoal de ponto.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-Afastamento.pdf

16 DISPENSA PARA PARTICIPACAO EM CURSOS, ELUXOS DE
CONGRESSOS, SIMPOSIOS E SEMINARIOS — FORA PROCESSOS
DO ESTADO/PAIS DRH

O processo devera ser aberto pelo menos 40 dias antes da data da dispensa. Apds o retorno,
devera ser comprovada a frequéncia no evento.

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitacdo de Afastamento'
preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia ou diretoria
imediata.

3. Folder do evento.

S

Central de
Atendimento

Retorno do Retorno do
processo a processo a
Fundagao. Fundagao.

Diretoria de Verificagdo do
Recursos cumprimento dos

Humanos requisitos legais.

Comunicagao da

Comunicagdo da
decisdo ao

concessao ao Ciéncia e registro.
solicitante.

solicitante.

. w— Discordancia
Deliberagao

Diretoria acerca do
Executiva pedido.

Ciéncia da
decisdo.

Ciéncia da Conferéncia da Emissdo de

decisdo. participagao. Portaria.

Concordancia

Encaminhamento
da decisdo do
CTD.

Encaminhamento

Secretaria da solicitacdo ao
Executiva CTD.

Encaminhamento
da decisao do
CTD.

Deliberagdo Emissdo de

CT(:’;lsrﬁ:;I:,o acerca do Discordancia Resolucio.

Deliberativo pedido.
Concordancia
] M Discordancia
Deliberagao
Sasa Civi acerca do
Casa Civil el
Concordancia __|
Departamento Ajuste no registro
Pessoal enoreg
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17 FERIAS

O processo devera ser aberto pelos empregados publicos administrativos com no minimo
dois e ndo mais do que quatro meses de antecedéncia da data do inicio das férias.

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos
Humanos

Registro e
encaminhamento
da solicitagao.

Verificagdo do
cumprimento dos
requisitos legais.

Encaminhamento
da solicitagao.

Diretoria a qual o . =
solicitante Manifestacao
——— acerca da Discordancia
enco , ac;se solicitagdo.
vinculado
Concordancia
Deliberagao
Diretoria acerca do
Executiva pedido.
verificagao sobre
Departamento ¢ L.
Pessoal o saldo de férias

FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

Concordancia ——

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

Discordancia

Ajuste no registro
de ponto.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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\ 4

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

Comunicagdo da
€oncessao ao

solicitante.

Emissao de
Portaria.

Langamento da
€oNCessao no
RHE.
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https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Requerimento-Geral.pdf

FLUXOS DE

18 HORA EXTRA PROCESSOS
DRH

O processo devera ser aberto pelo menos 3 dias antes da data da realizagdo da hora extra.

Documento necessario:

1. Formulario 'Solicitacdo Prévia para Realizacdo
de Horas Extras' preenchido/assinado pela
chefia imediata.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos
Humanos

Conferéncia de
horas extras

Verificagdo do

Registro e Comunicagdo da

decisdo ao cumprimento dos

encaminhamento solicitadas e
licitagao. licitante. requisitos legais. -
da solicitagao solicitante equisitos legais realizadas.
Dlretolr_la_ta rc‘JtuaI o Manifestacad
so |C|ta e acerca da
encontra-se solicitacdo.
vinculado
Concordancia
Acompanhamento Conversao das
do registro de horas realizadas
ponto e horas em 'compensagao
extras. de jornada'.
Departamento
Pessoal
Ao fim do periodo,
levantamento das
horas extras
realizadas.
Deliberagao )
Diretoria acerca do Discordancia
Executiva pedido.

\ 4

Concordancia

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
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LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

Ciéncia e
comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

Ciéncia da
ConCessao.

Langamento da
concessao no
RHE.

20
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19 LICENCA MATERNIDADE / PATERNIDADE / PARA ;fkgﬁggsléi
FINS DE ADOCAO DRH

O processo devera ser aberto logo apos a ocorréncia geradora do pedido de licenga.

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

2. Documento comprobatorio (atestado médico
e/ou certidao de nascimento ou termo de

U\

Central de
Atendimento

Diretoria de Registro e Verificagdo do Comunicagdo da
Recursos encaminhamento cumprimento dos decisdo ao

Humanos da solicitagao. requisitos legais. solicitante.

Comunicagao da

CoNcessao ao
solicitante.

Diretoria a qual o

solicitante Cle_n_cla Eia
encontra-se solicitagao.
vinculado

Deliberacao

Diretoria acerca do Discordancia
Executiva pedido.

Concordancia

. . Lancamento da
Departamento Ajuste no registro G

Pessoal de ponto.

concessao no
RHE.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
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FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

20 LICENGA NAO REMUNERADA

O processo de prorrogagéo da licenga devera ser aberto com antecedéncia de 30 dias,
para administrativos, e 180 dias, para docentes, do final de sua licenga.

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos Verificacdo de N "
Humanos Registro e repercussdo Comunicagao da Comunicagao da
encaminhamento financeira decisdo ao concessao ao
da solicitagdo. e requisitos legais. solicitante. solicitante.
Dlretoll:la_ta qtual ° anifestacao
SO |C|tan e acerca da Discordancia
encontra-se solicitacao.
vinculado
Concordancia
Setor Andlise juridica.
Juridico
N Discordancia _—
Deliberacso 5 Emissao de
Diretoria acerca do Ciéncia da Portaria e
Executiva pedido. decisao. publicacdo no
DOE-e.
Concordancia
. Encaminhamento Encaminhamento Encaminhamento
Secretaria da solicitagao ao da decisdo do da decisao do
Executiva CTD. CTD. CTD.
Conselho Deliberagao v
Técnico acerca do Discordancia Emlssao~de
€ C dido Resolugao.
Deliberativo pe .
Concordancia
. . Langamento da
Departamento AjuSteinoifegiso concessao no
Pessoal de ponto.

RHE.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
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FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

21 LICENGA SAUDE - APOSENTADOS INSS

ATENCAO: Fluxo especifico para empregados aposentados pelo INSS que solicitam licenga
salde por periodo superior a 15 dias.

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

O processo devera ser aberto logo apds a ocorréncia geradora do pedido de licenga.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitacdo de Abono de Falta'
preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia ou diretoria
imediata.

3. Atestado de profissional da saude.

Central de
Atendimento

Ajuste no registro
de ponto.

Verificacao do
cumprimento dos
requisitos legais.

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

Ciéncia da
decisdo.

Departamento
Pessoal

Langamento da
concessao e da
complementacao
salarial no RHE.

Diretoria de Deliberagao Comunicagdo da Comunicagao da
Recursos acerca do Discordancia— decisdo ao €oncessao ao
Humanos pedido. solicitante. solicitante.
Concordancia
Realizagdo de
Avaliacdao AO FINAL DO
Médi Ocupacional. PERIODO* DE
édico do LICENCA:
Trabalho Realizagao de
exame médico
Deliberaco de retorno ao
acerca do Discordancia ————— | trabalho.

pedido.

Concordancia

* O exame médico de retorno ao trabalho sé é necessario em casos
de licengas com periodos iguais ou superiores a 30 dias.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
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22 LICENGA SAUDE - INSS FLUXOS DE

i PROCESSOS
ATENGCAO: Fluxo especifico para empregados nédo aposentados pelo INSS que solicitam DRH

licenga saude por periodo superior a 15 dias.

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

O processo devera ser aberto logo apoés a ocorréncia geradora do pedido de licenga.

Documentos necessarios:

1. Formulario 'Solicitacdo de Abono de Falta'
preenchido/assinado.

2. Coleta de assinatura da chefia ou diretoria
imediata.

3. Atestado de profissional da saude.

Central de
Atendimento

Verificagao do
cumprimento dos
requisitos legais.

Ajuste no registro
de ponto.

Departamento
Pessoal
Langamento da
concessao e da
complementacao
salarial no RHE.
Comunicagao da Encaminhamento Ciéncia da Conferéncia da
decisdo ao 1l para pericia do deciss concessao pelo
solicitante. INSS. ECISd0. INSS.
Diretoria de Deliberagao .
Recursos acerca do Discordancia
Humanos pedido.
Concordancia

Realizagdo de
Pericia Médica.

INSS
Deliberagao .
acerca do Discordancia —
pedido.
Concordancia
AO !:INAL DO
PERIODO* DE
LICENCA:
Médico do Realizagao de
Trabalho

exame médico de
retorno ao
trabalho.

* O exame médico de retorno ao trabalho sé é necessario em casos
de licengas com periodos iguais ou superiores a 30 dias.
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23 PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO - PPP

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de

R Emissao do
ecursos documento.
Humanos

Diretoria Assinatura do
Executiva documento.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140
Fone: (51) 3584-2000 — Fax: (51) 3584-2008

Disponibilizacao
do documento ao
solicitante.

www.liberato.com.br - rh@liberato.com.br

FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

\ 4

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro
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24 REDUCAO DE CARGA HORARIA

Documento necessario:

1. Formulario 'Solicitacdo de Aumento ou

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos

H .
umanos Registro e

encaminhamento
da solicitagao.

Diretoria a qual o
solicitante
encontra-se
vinculado

anifestacao
acerca da
solicitacao.

Setor
Juridico

Diretoria
Executiva

Secretaria
Executiva

Conselho
Técnico
Deliberativo

Departamento
Pessoal

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140

Reducdo de Carga Horaria' preenchido/assinado.

S

Discordancia

Concordancia -

Verificagdo do
cumprimento dos
requisitos legais.

Andlise juridica.

Deliberagao
acerca do
pedido.

Concordancia

Encaminhamento
da solicitacdo ao
CTD.

Deliberagao
acerca do
pedido.

Discordancia

FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

Ciéncia da
decisdo.

Encaminhamento
da decisao do
CTD.

\ 4

Comunicagao da
€oNncessao ao

solicitante.

Emissao de
Portaria e
publicagdo no
DOE-e.

Encaminhamento
da decisao do
CTD.

Emissdo de
Resolugao.

Concordancia

A

Ajuste no registro
de ponto.

Fone: (51) 3584-2000 — Fax: (51) 3584-2008
www.liberato.com.br - rh@liberato.com.br

Langamento da
CoNCessao no
RHE.

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro
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FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

25 RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

-~

Central de
Atendimento

Elaboragdo de Regéncia

Diretoria de izl & Encaminhamento de Classe e PPP.
Recursos encaminhamento g
2 Al = da solicitagao. Abertura de PROA para
Humanos 520- fins de pagamento.
Diretoria a qual o
solicitante Ciéncia da
encontra-se solicitagao.
vinculado
Emissao de
Diretoria Portaria e Assinatura da
Executiva publicacdo no documentacso.
DOE-e.
Elaboracdo do
Termo de
Departamento Rescisdo do ILanga“mentoR(lj-laE
Pessoal Contrato de alteragao no .
Trabalho.

- Realizagdo de
Médico do exame médico
Trabalho demissional.

Assinatura do
- Termo de
Sindicato Rescisdo do

Contrato de
Trabalho e CTPS.

FETLSVC | Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395 —Bairro Primavera — Novo Hamburgo/RS — CEP 93.340-140

Fone: (51) 3584-2000 — Fax: (51) 3584-2008
www.liberato.com.br - rh@liberato.com.br

27


https://www.liberato.com.br/wp-content/uploads/2020/06/Requerimento-Geral.pdf

26 REVOGAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'
preenchido/assinado.

S

Central de
Atendimento

Diretoria de
Recursos

Humanos .
Registro e

encaminhamento
da solicitagao.

Diretoria a qual o
solicitante
encontra-se
vinculado

anifestacao
acerca da
solicitacao.

Concordancia

Diretoria
Executiva

Departamento
Pessoal

Discordancia

Verificagdo do
cumprimento dos

requisitos lega

Deliberagao
acerca do
pedido.

is.

Concordancia

FLUXOS DE
PROCESSOS

DRH

Comunicagao da
decisdo ao
solicitante.

\ 4

LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

Comunicagao da
concessao ao
solicitante e assinatura

do Termo Aditivo ao
Contrato de Trabalho.
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Lancamento da
regovacgao e
ajuste do ponto.

28
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FLUXOS DE
PROCESSOS
DRH

27 SUBSTITUIGCAO DE FUNGAO EM COMISSAO

‘ uma escolha, um caminho, um futuro

Documento necessario:

1. Formulario 'Requerimento Geral'

em Comissdo.

Central de
Atendimento

preenchido/assinado pelo detentor da Fungao

S

Diretoria de
Recursos
Humanos ~ . Comunicacgo da
Registro e Verificacao do Comunicagao da G
: : r concessao ao
encaminhamento cumprimento dos decisao ao -
da solicitagao requisitos legais solicitante selc Bl 250
: . : substituto.
Dlretolr_la.ta qtual o anifestacio
so |C|tan e acerca da
encontra-se solicitagdo.
vinculado
Concordancia
: > Emissdo de
Deliberagao Portaria e
Diretoria ; A . .
Executiva acerc.a do Discordancia publicacdo no
pedido. DOE-e.
Concordancia
Langamento da
Departamento concessao no
Pessoal RHE.
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