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TIPO DE PROCESSO:

ADITIVO DE CONTRATO DE TRABALHO
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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: ADITIVO DE CONTRATO DE TRABALHO

Descrigdo: Tipo de Processo a ser utilizado pelo Nucleo de Recursos Humanos (NRHU) quando da
necessidade de aditar contrato de trabalho de empregado (alteragdo hordrio, alteracdo jornada de
trabalho, etc.).

Base Legal: artigo 468 do Decreto-Lei n. 5.452, de 1943 (CLT).

Nivel de Acesso: Restrito. Informacdes Pessoais.
e Art.31da LAl (Lei 12.527/2011).

INFORMAGOES IMPORTANTES / INSTRUGOES INICIAIS

Finalidade: O referido processo serd utilizado quando da necessidade de alteracdo de contrato de
trabalho pelo empregado junto ao Crea-RS.

Critérios para a solicitacdo: O empregado, antes de encaminhar o processo a GGPE/NACF, devera
expor ao seu Gestor/Gerente a necessidade de alteracdo ao seu contrato de trabalho, e estes
comunicardo/solicitardo a presidéncia (“empregadora’) dos motivos apresentados pelo empregado e
estes, dardo seu “de acordo” mediante assinatura eletronica no tipo de documento solicitacdo, que
devera ser disponibilizado pelo empregado aos respectivos blocos de assinaturas. Este serd o
primeiro documento a ser inserido no processo.

o Caso o empregado tenha algum documento para certificar a necessidade (atestado
médico, declaracdo escola do(s) filho(s)) anexar ao processo imediatamente apds a
solicitacao.

Protecdo das Informagdes e dados pessoais: E de inteira responsabilidade do CREA-RS e do Nucleo
de Acompanhamento Funcional (NACF) a guarda e a manuteng¢do em seguranga das informacgdes e
dados pessoais dos empregados, seguindo os preceitos da Lei n? 12.527/2011 (LAI) e da Lei n®
13.709/2018 (LGPD).

Area Dona do Processo: Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGPE) / Nucleo de Acompanhamento
Funcional (NACF).

Unidades autorizadas a iniciar este processo: Todas as Unidades.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

12 Passo: Iniciar o Tipo de processo: NGEP: Solicitacdo ao Nucleo de Recursos Humanos.
Especificagdo: Nome completo do colaborador + n2 Matricula

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): Solicitacdo.
Descrigao: Nome completo do colaborador + n2 Matricula

o Preencher o documento informando os motivos/razdes da necessidade de alteracdo;
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o Assinar documento eletronicamente;
o Presidente, Gestor, e Gerente assinam;

Obs.: A presidéncia deverd ter ciéncia da solicitacdo através do Gestor/Gerente do empregado e
posteriormente pela sua assinatura o tipo de documento solicitagdo, desta forma, quando a GGPE/NACF
disponibilizar o tipo de documento Aditivo de Contrato de Trabalho, este(a) ja terd conhecimento da solicitagdo
e das justificativas.

32 Passo: Encaminhar o processo para o Nucleo de Acompanhamento Funcional (NACF).

a) Andamento do processo no NACF:

Ao receber o processo eletrénico, o NACF verificard se constam as assinaturas (de acordo/ciéncia) do(s)
superior hierdrquico do empregado (Gestor/Gerente/Chefe de Nucleo) e igualmente a assinatura da
presidéncia, requisitos necessarios para que o NACF possa dar andamento a solicitagdo do empregado.

42 Passo: Incluir o Tipo de Documento (Interno): Termo Aditivo do Contrato de Trabalho
Descri¢do: Alteracao hordrio de trabalho - Autorizacdo Presidéncia.

o Preencher as informacdes e disponibilizar em bloco de assinatura para o empregado
e para presidéncia;

o Apbds as assinaturas, proceder a alteracdo de horario no Sistema Vetorh;
o Através de e-mail pelo processo SEl encaminhar o aditamento ao empregado;

o Imprimir uma via e juntar ao processo fisico.

52 Passo: Finalizacdo e Conclusdo do Processo no SEI pelo NACF:
a) Incluir o Tipo de Documento (Interno): Termo de Conclusdo de Processo Eletrénico
Descrigao: Solicitagdo Atendida - Conclusdo do Processo
e Preencher completamente o documento;

e Assinar eletronicamente o documento e clicar no icone “Concluir Processo”.
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[7) Termo de Conclusao de Prc

Tipo do Processo:
P Consultar Andamento NGEP: Solicitacdo ao Nicleo de Recursos Humanos v

Especificacéo

[Nome do Empregado (+) Matriculg ]

Classificagdo por Assuntos:

|OOD—ADMIN\STRA§IAO GERAL .|
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