O crrm

Servigo Geoldpico do Brasil

ANEXO RHU 02.02-04

SOLICITACAO AO GESTOR
MOTIVO ABONO ou JUSTIFICATIVA — SISTEMA GESTAO DE PESSOAS
Tipo Descrigao Apresentacao Quem
Folga de campo | Folga motivada por trabalho de campo | Solicitar por e-mail para chefia
integral de acordo com normativos internos, | imediata que se estiver de acordo
01 . . . . , CHEFE
Abono integral, de um dia ou mais. encaminhara para o RH local para
Codigo 005 lancamento dentro do prazo.
% folga motivada por trabalho de campo | Solicitar por e-mail para chefia
Folga de campo . . . . :
, de acordo com normativos internos. | imediata que se estiver de acordo
% periodo : ,
02 Abono Deve ser trabalhado apenas a | encaminhard para o RH local para| CHEFE
Codieo 032 guantidade de horas suficiente para | lancamento dentro do prazo.
~0UIED U2 completar a carga horaria diaria.
Tremamento lEETe G GRERE Ce Grelelh 10 Encaminhar p.o.r e-mail comprovante
local (cidade) . do curso(certificado) com de acordo
03 e L solicitacdo da CPRM, fora do local de . . CHEFE
Justificativa servico. Parcial ou inteeral da chefia imediata.
Cédigo 006 §o- €
Vi - E inh -mail tivo d
'agerm Servigo fora da cidade que trabalha .ncamm ar por e-mall motvo da
04 trabalho integral ou parcial, sem ser campo viagem e numero da RAD, com de CHEFE
— | Justificativa ’ ' acordo da chefia imediata.
Cddigo 007
Folga administr. | Folga motivada por viagem a trabalho | Solicitar por e-mail para chefia
integral ou treinamento (sem ser campo) de | imediata que se estiver de acordo
05 . . , CHEFE
Abono acordo com normativos internos, encaminhara para o RH local para
Cdédigo 012 integral, de um dia ou mais. lancamento dentro do prazo.
% folga por viagem a trabalho ou | Solicitar por e-mail para chefia
Folga administr. | treinamento de acordo com | imediata que se estiver de acordo
% periodo normativos internos Deve ser | encaminhara para o RH local para
o , CHEFE
Abono trabalhado apenas a quantidade de lancamento dentro do prazo
Codigo 013 horas suficiente para completar a carga
horaria diaria.
Solicitacdo para chefia imediata que
Servico externo | Servico executado fora do local de | deverd encaminhar para o RH local
07 | Justificativa trabalho, mas dentro da cidade de | dentro do prazo por memorando | CHEFE
Cédigo 015 trabalho. contendo data, horario, descricao do
servico executado e a necessidade.
Viagem campo Servigo de campo fora da cidade/ local | Encaminhar por e-mail motivo da
08 | Justificativa de trabalho. Parcial ou integra viagem e numero da RDP, com de CHEFE
Codigo 034 acordo da chefia imediata.
Vlagem . . . Encaminhar por e-mail motivo da
treinamento Treinamento fora da cidade local de .
09 o viagem e numero da RAD, com de | CHEFE
Justificativa trabalho. . .
L o acordo da chefia imediata.
Codigo 035
Utilizacao de | Apenas para falta integral, para| Solicitar por e-mail para chefia
saldo Flexivel compensacdao e utilizacdo do saldo | imediata que se estiver de acordo
10 oo s , . . , CHEFE
Justificativa flexivel acumulado (Langar de 08 as encaminhara para o RH local para
Codigo 038 16:00). langamento dentro do prazo
Folga Recesso Quando o empregado(a) ndo tirou o | Solicitar por e-mail para chefia
" Justificativa recesso na data determinada pelo | imediata que se estiver de acordo CHEEE

Codigo 001

calendario oficial da CPRM por extrema
necessidade do servico.

encaminhara para o RH local para
lancamento dentro do prazo.
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Servigo Gealdgico do Brasil

ANEXO RHU 02.02-04

SOLICITACAO AO GESTOR
MOTIVO ABONO ou JUSTIFICATIVA - SISTEMA GESTAO DE PESSOAS
Tipo Descrigcao Apresentacao Quem
Transformar o saldo ndo autorizado em | Solicitar por e-mail para chefia
Transferir hora | saldo flexivel. Para quem foi autorizado | imediata que se estiver de acordo
" ndo autorizada | entrar antes das 07:00 e/ou sair depois | encaminhara para o RH local CHEEE
Justificativa das 19:00 ou trabalhar no sdabado, | liberacdo da utilizacdo do saldo ndo
Cdédigo 042 domingo, feriado ou ponte (sem ser autorizado como saldo flexivel
campo) dentro do periodo determinado.
Abor\o A CPRM podera conceder, até 05 (cinco) | Encaminhar por e-mail comprovante
Particular (39 . o . ~ -
13 ACT) dias uteis por ano, liberacdo para os | do cursg (lcertlflcado) com de acordo | CHEFE
Abono empregados. da chefia imediata.
Cdédigo 048
Festa final de Solicitar por e-mail para chefia
14 | @NO Liberagao para confraternizagdo de final | imediata que se estiver de acordo CHEEE
Abono de ano. encaminhara para o RH local para
Cdédigo 049 langcamento dentro do prazo
Evento particular do empregado(a). Solicitagao para chefia imediata que
Apenas, deve ser aplicado | devera encaminhar para o RH local
Motivo esporadicamente no final do bimestre, por memorando. Quando houver
5 particular se houver saldo negativo acumulado falta injustificada integral que a CHEEE
Abono restante, apds as devidas aplicagcdes dos | chefia queira dar chance de
Cdédigo 004 demais abonos e justificativas | recuperagdo deve solicitar aplicacao
institucionais, inclusive Codigo 038 - da justificativa Utilizacdo de saldo
Utilizacao do saldo flexivel acumulado. Flexivel — Cod 038.
Lembretes:

v' Todas as solicitacdes de abonos e justificativas sdo de responsabilidade dos empregados. Devem ser
encaminhados em tempo habil de lancamento para o e-mail do RH local, sempre copiando o gestor imediato que
deve dar o seu de acordo, com excegdo de abono por motivo particular e servigo externo que devem ser entregues
por memorando pelo gestor imediato contendo todas as informagdes para langamento.
v Abono é classificado como hora normal n3o realizada. Nenhum tipo de abono gera saldo. Independente da hora
langada, apenas complementa as horas faltantes para a carga horaria integral diaria.

v’ Justificativa e classificada como hora trabalhada (exemplo viagens, servico externo). Geram saldo.
v' Os gestores ndo podem abonar ou justificar questes que ndo estejam relacionadas nessa lista, as mesmas devem
ser compensadas ou seguir tramite interno préprio se estiverem relacionadas abaixo.
v' Lan¢amento de dia integral na TOTVS: Lancar de 08 as 16:00 + compensacdo se houver. Um dia de cada vez, dia

por dia.
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Servigo Geoldpico do Brasil

ANEXO RHU 02.02-04

MOTIVO ABONO / AFASTAMENTO/ JUSTIFICATIVAS — SISTEMA GESTAO DE PESSOAS

Tipo Justificativa Apresentacao Quem
Atestado Inclusdo de atestado de afastamento | Atestado integral de  médico
o médico/odont CLT médico/ odontoldégico do proprio | (contendo CRM) ou dentista | RH/SO
~ | Afastamento - Abono | empregado(a) DE ACORDO COM A (contendo CRO) com afastamento ERJ
de falta - Codigo 02 | CLT. de 01 dia ou mais.
Consultas médicas/ odontoldgicas de ~ ~
( . / g , Apresentagao de declaragdo com
rotina ou tratamentos continuos. entrada e saida ou com perfodo
~ Apresentacdo de DECLARACAO de i L -
Declaracdo de . ._ | especificada pelo médico/ dentista e
) comparecimento referente a meio . . RH/SO
02 | Comparecimento i .. | outros profissionais da saude. A
- periodo ou menor do proprio - , ERJ
Abono — Cédigo 002 comprovagao deve ser entregue até
empregado(a). Tem deslocamento de .
L. 72 horas depois da data do
no maximo 2 horas acordo com a ata
.~ oL documento.
da Comissao Paritaria.
Apresentacdo de DECLARACAO de | Apresentacdo de documento legal
comparecimento e acompanhamento | que comprove o acompanhamento,
N o de dependente legal. Abono de meio | desde que o vinculo esteja
Declaragdo  médica , . .
periodo ou menor. Tem deslocamento | devidamnete cadastrado no sistema
03 | de acompanhante . N RH
L de no maximo 2 horas acordo com a | conforme apresentacao de
Abono - Codigo 033 o T
ata da Comissdo Paritaria. Se tratando | documento do empregado (a) ao
de filho (a) menor, podera ocorrer Cadastro ou Coordenacao de
abono integral. Beneficios.
D!spens'a £k Liberacdo - Horas normais ndo | Liberacdo mediante a apresentacao
04 | Diretoria Abono - . .. . . RH
o realizadas de documento oficial da Diretoria
Cédigo 011
ACT - Clausula 44 — Letra “@” — 04 dias | Dispensa especial de trabalho
os | LiC unido/casamento | Uteis a partir da data da certidao de | mediante a entrega de documento RH
~ | Abono - Cédigo 016 | casamento ou unido estavel, contadas | de comprovacdo legal (ACT), dentro
a partir da data do documento. do prazo.
o ACT - Clausula 44 — Letra “b”, “c” e “d”. | Dispensa especial de trabalho
o fa'fepc?rr::nto 03, 02 ou 06 dias uteis dependendo do | mediante a entrega de documento RH
Abono - Cédigo 018 enquadramneto do de comprovacao legal (ACT), dentro
documento. do prazo.
_ _ ACT - Clausula 44 — Letra “a” — 07 dias | Dispensa especial de trabalho
Licenga paternidade e . . o .
. Uteis por nascimento filho(a)/ adogdo | mediante a entrega de documento
07 | Afastamento- Codigo i . . RH
022 até 12 meses de idade, contada a | de comprovacao legal (ACT), dentro
partir da data do documento. do prazo.
Folga devido a servicos prestados ao Folga mediante a apresentacdo de
Folga TER - Abono - . ~
08 L o TRE, conforme escrito no documento | documento legal de comprovacao RH
Cddigo 028 . . . . .
- Horas normais ndo realizadas com o ciente do chefe imediato.
09 Doagdo de sangue Apresentacdo de atestado - Horas | Abono quando apresentado documento | RH/SO
~— | Abono - Cédigo 030 normais nao realizadas legal com o ciente do chefe imediato. ERJ
0 EZ?S;??&??VOC&]QO Apresentacdo de convocacdo judicial | Apresentacdo de documento legal, RH
Abono - Cédigo 036 Horas normais ndo realizadas no prazo
Dispensa vestibular . o
Clausula 44 ACT § 12 - Apresentacao N
(CLT)/Mestrado/ § P . s Apresentagao de documento legal,
11 de atestado de comparecimento - RH
Doutorado (ACT) L lizad no prazo.
Abono - Cédigo 037 Horas normais nao realizadas
Dispensa assembleia | Cldusula 44 ACT § 32 - Maximode 02 | '~ uando apresentado
12 | (ACT) Abono - Cédigo | horas, até 6 vezes por ano e 5 dias g P RH

041

referentes a reunido de lideres.

documento legal de convocagao.
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Servigo Geoldpico do Brasil

ANEXO RHU 02.02-04

MOTIVO ABONO / AFASTAMENTO/ JUSTIFICATIVAS — SISTEMA GESTAO DE PESSOAS

Tipo Justificativa Apresentacao Quem
Disp. Tratamento | Acompanhamento de tratamento, ao | Abono guando apresentado RH/SO
13 | DPNE (ACT) dependente legal, portador de | documento legal com o ciente do ERJ
Abono - Cédigo 039 | necessidades especiais. chefe imediato.
) L Dispensa por motivo de aniversario. .
Aniversario . . : : Langamneto apenas no dia do
14 Abono - Codigo 040 Obrigatorio ser na data do aniversario aniversario RH
conforme RHU 02.02.04.
) _ Clausula 30 — ACT - Carga horaria
Saida a[\teupada reduzida para incentivo da o -
amamentacdo " | amamentacio, desde que a crianca Apresentacao de documento médico
15 | artigos 389 - § 1°CLT. | ) ’ com o periodo. Visando o bem estar RH
- ndo esteja na creche - Abono de 2 .
Abono - Cédigo 025 i da crianga.
horas até 06 meses subsequentes ao
retorno da licenca-maternidade.
Clausula 44 ACT § 22 - Auséncia do i .
. , . Peticdo ou e-mail contendo os
trabalho limitada até 15 dias por ano
ara acompanhar conjuge, pais, filhos SR GRS AT
AcompaE\hamento . P JUEE, pais, ' | parentesco (quando o0s mesmos
internacdo/ companheiros (a) ou dependentes e | . - .
N i . ainda ndo tenham sido entregue na | RH/SO
16 | emergéncia (ACT) agregados, esses Ultimos se estiverem
. CPRM) e o acompanhemento na ERJ
Abono contribuindo para o plano de internacio/ emereéncia e
Codigo 043 assisténcia médico- odontoldgica da L iy .
. - deferimento ou ndo do RH, dentro do
CPRM, na internagao
. . prazo.
ou emergéncia hospitalar
. . Abono administrativo de retorno de
Abono adm med.do | Abono administrativo de retorno ao | . . ,
~ L 4 licenca maternidade, todos os tipos | RH/SO
17 | trabalho trabalho caso ndao tenha médico para de beneficio do INSS tad ERJ
Abono - Cédigo 044 | atender no dia. g eneficio do e aposentado
ativo
18 GREVE Estado de greve ou greve dos | Abonosomente se autorizado pelo RH
~— | Abono - Cddigo 045 empregados(as) da empresa Diretor-Presidente.
2 Trabalho TRE Liberagdo para prestagdo de servicos | Abono mediante a apresentacao de RH
~ | Abono - Cédigo 050 | para o TRE documento legal de comprovacao.
Licenga com | . . . Licenga conforme determinado em
. Dispensa mediante a autorizagdo da
21 | vencimento . ) ata da D.E. Documento deve ser RH
DE por um determinado periodo.
Afastamento apresentado pelo empregado(a).
Licenca sem | Dispensa mediante a autorizagdo da | . .
. . . Licenca conforme determinado em
22 | vencimento DE por motivo particular, por um RH
. , . e ata da D.E.
Afastamento determinado periodo e fim especifico.
Clausula 44 — ACT — Letra “e” - Licencga
Lic maternidade (120 | por nascimento filho(a) e adogdo com | . . .
. . . Licenga mediante a apresentagao de
23 | dias) idade ate 60 meses, a partir do documento legal de comprovacio RH
Afastamento documento com deferimento da < £ el
adocao.
Clausula 44 — ACT — Letra “e” - Licenca
Lic. maternidade (60 | por nascimento filho(a) e adogdao com | . ) -
. . . Licengca mediante a apresentagao de
24 | dias) idade ate 60 meses, a partir do documento leeal de comprovacio RH
Afastamento documento com deferimento da g P ¢
adocdo.
’s Afastamento INSS Afastamento por apresentacao de Apresentacdo de atestado legal com | RH/SO
Afastamento atestado e documentacao do INSS. afastamento superior a 15 dias. ERJ
2 Liberagdo D.E. curso | Solicitar abono, integral ou parcial, de | Mandar por e-mail documento da RH

Abono - Cédigo 046

horario para curso liberado em D.E.

D.E. que autorizou a liberagao.
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ANEXO RHU 02.02-04

MOTIVO ABONO / AFASTAMENTO/ JUSTIFICATIVAS — SISTEMA GESTAO DE PESSOAS

Tipo Justificativa Apresentacao Quem
L Dia(s) de folga para transferencia do | Liberacdo mediante a apresentacao
Transferéncia : - . .
27 Abono - Codigo 51 empregado conforme  determina | de documento oficial da Diretoria, no RH
~OCIE022 normativo e documento da D.E. prazo.
- PDISP Abono dos minutos de compensacdo | Liberacdo mediante a apresentacao RH
Abono - Cédigo 052 | por dia, caso tenha necessidade. de documento
Quando o empregado(a) néao
comparecer ao trabalho e nao
Falta injustificada N0 comparecimento sem justificativa apresentar documento legal que AUTO

N3o Justificativa

justifique abono da sua falta -
automatico no sistema — ndo precisa
ser lancado.
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