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1-DEFINIÇÃO

Todo funcionário ao ser desligado da empresa possui direito de informação sobre o seu desempenho, as documentações necessárias para o desligamento e a orientação para ações futuras.

2-OBJETIVO

Através da formalização desta norma, criar regras e definir os processos, papéis e condições necessárias para a otimização do processo demissional.

3-DIRETRIZES

O Gestor imediato deverá comunicar previamente a demissão junto a área de DP e RH.
A área de RH se responsabiliza pelo planejamento da reposição da vaga. Já a área de DP irá organizar todo o material que envolve o processo demissional. A área de DP também atua recebendo, analisando, orientando, fiscalizando o cumprimento da política e verificando restrições inerentes a demissão (gravidez, CIPA, estabilidade etc.).
Cabe ao Gestor da área
-Dar o feedback claro de demissão ao funcionário
- Realizar os procedimentos de desligamento, solicitando ao funcionário a assinatura do Formulário “Comunicado de dispensa”
Cabe ao RH
- Caso o agora ex-funcionário não se recuse, iremos realizar a Entrevista de Desligamento (Formulário Entrevista de Desligamento)
- Dar o feedback sobre a entrevista, primeiro a Diretora Executiva da empresa;
-Dar feedback ao gestor imediato e gestor da área do funcionário desligado; 
Observações:  O momento do desligamento é sempre muito delicado e pode haver muita emoção. Primando pelo respeito ao ex-funcionário, em uma situação delicada, o RH não fará a Entrevista de Desligamento logo após o desligamento, deixando para que seja feita, quando o ex-funcionário retornar a empresa para assinatura dos papéis de sua rescisão. 
É de grande importância que o DP informe ao RH quando será o retorno desse ex-funcionário para homologação, para que não se perca a oportunidade da entrevista. 
Cabe ao DP
-Entregar ao funcionário, o guia de exame médico demissional, solicitando ao mesmo que agende a data e o horário para a realização dele, antes da assinatura da rescisão de contrato;

A área deverá recolher os seguintes itens:

-Cópia do comunicado de dispensa assinado;
-Folha de ponto atualizada;
-Carteira de Trabalho;
-Enviar a área de Informática o Formulário Solicitação e ou Cancelamento de Usuários;
- Recolher o crachá, avental e kits de costura que eventualmente tenham sido cedidos aos funcionários. 


4. ANEXOS

4.1. Formulário Entrevista de Desligamento
4.2. Formulário Solicitação e ou Cancelamento de Usuários
4.3. Formulário “Comunicado de dispensa”
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