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GARANTIAS E RESTRICOES

Copyright ©2009 Unicamp. Todos os direitos sao reservados.

Este documento é protegido pela Lei dos Direitos autorais. Nenhuma parte pode ser reproduzida,
traduzida sem prévia permisséo escrita da Unicamp.

MARCAS REGISTRADAS

Todos os nomes de produtos mencionados neste documento sdo marcas registradas dos seus
respectivos proprietarios.

A Unicamp se reserva o direito de, a qualquer momento, gerar uma nova versao deste documento,
corrigindo imprecisdes, fazendo alteracdes ou acrescentando informacodes.

A Unicamp nao se responsabiliza pelo nao cumprimento, por parte do usuéario deste Manual, dos
procedimentos aqui descritos.
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1 Introducéo

1.1  Objetivos

Este documento tem por objetivo apresentar o procedimento para verificacdo de pendéncias
trabalhistas originadas de acdes judiciais, para a eliminagdo de documentos de frequéncia.

1.2 Publico alvo

O manual é dirigido aos funcionarios responsaveis pelo gerenciamento e arquivamento de
documentos de frequéncia nas unidades / érgdos no ambito da Universidade.

1.3 Aplicabilidade

O manual devera ser usado para orientacao durante o procedimento de verificagdo de pendéncias
trabalhistas originadas de acdes judiciais, para a eliminacdo dos documentos de frequéncia: cartdo
de ponto, relatério de frequéncia, registro de ponto eletrénico de servidor, formulario de justificativa
de auséncia, retificacdo de Frequéncia, aviso de férias, recibo de gozo e de abono de férias,
solicitacdo de alteracao de férias.

1.4  Organizac¢éo e uso do Manual

O procedimento estd detalhado conforme as atividades descritas no fluxo do subprocesso de
eliminagdo de documentos de frequéncia.
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2 Procedimentos para Eliminacdo de Documentos de Frequéncia

Conforme resolucdo GR 44/2010, que aprova a Tabela de Temporalidade de Documentos da
DGRH-Unicamp, publicada no seguinte endereco:
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=undefined&id norma=1666, 0s
documentos de cartdo de ponto, relatério de frequéncia, registro de ponto eletrénico de servidor,
formulério de justificativa de auséncia, retificagcdo de Frequéncia, aviso de férias, recibo de gozo e
de abono de férias, solicitacdo de alteracdo de férias tém vigéncia de seis anos para guarda,
podendo ser eliminados apds esse prazo desde que ndo haja pendéncias trabalhistas originadas
de ac¢dbes judiciais em nome do servidor ao qual corresponda o documento a ser eliminado.

Para verificar a possibilidade de eliminacdo de tais documentos, o responsavel pelo arquivamento
devera gerar o relatério de funcionarios com pendéncias trabalhistas. A partir das informacdes
contidas neste relatorio, o responsavel tomaréa as providéncias pertinentes:

e Arquivamento da documentacdo dos funcionarios com pendéncias trabalhistas, conforme
relatério;

e Eliminacao da documentacédo dos funcionarios sem pendéncias trabalhistas.

2.1 Relatério de funcionéarios com pendéncias trabalhistas

Para gerar o relatério de funcionarios com pendéncias trabalhistas, a Unidade / 6rgdo devera
acessar o sistema VETORH no modulo RUBI.

O procedimento descrito a seguir sera utilizado para verificacdo dos documentos por colaborador /
matricula.

Antes de executar o relatério, a Unidade / Orgdo devera verificar se o colaborador pertence
atualmente a sua Unidade. Caso tenha sido transferido, a documentacgdo devera ser enviada para a
unidade/érgéo de sua lotacédo atual, pois apenas a unidade/6rgéo onde o servidor esta lotado tem
acesso a informacdo de pendéncia trabalhista. Caso ainda pertenca a sua Unidade / Orgéo, o
relatorio serd executado conforme instrugfes na tabela 1.

Para identificar a Unidade atual do funcionario deve-se utilizar o sistema de Consulta de
Funcionarios disponivel no seguinte endereco:
http://www.siarh.unicamp.br/consultaFuncionario/action/ConsultaFuncionario. Caso o sistema néao
identifique o funcionério, a documentacéo devera ser encaminhada para a DGRH.

Tabela 1: Procedimentos para consultas de servidores com pendéncias trabalhistas - Arquivamento
por Colaborador

Arquivamento de documentos separados por Colaborador

1. Caminho de Acesso
. Clicar em Colaboradores > Ficha Cadastral > Relacdo de Cadastro;

. Selecionar o relatério 311 — Colaboradores com Processo na PG
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E} Senier | Vetorh® - Administragdo de Pessoal (Rubi) 561.11
Tabelas Empresas | Colaboradores | Prisma  Divisdo de Educagde  Célculos  Anuais  Impostos  Personalizadas  Diversos  Recursos  Sair Ajuda
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2. Utilizac&o do Relatorio

o Listar Ativos / Afastados / Aposentados / Demitidos: manter SIM,;
o Colaborador: digitar a matricula do colaborador no campo;
o Clicar em OK.

_ﬁﬁ Valores de Entrada do Modelo: FPRES11.COL - Colaboradores com processo na PG

Entrada | Ordenacio I Saida

Data de Referéneia | 00/00/0000

Listar Ativos [Histdrico Competéncial: 3 E] Sim 9 fjuda

{]

= s

ahcelar

=
=

Listar Afastados [Histdrico Competéncial: 3 E] Sim
Listar &posentadas [Histérico Competéncial S E] Sim
Listar Demitidas [Histérico Competéncial S E] Sim

Colabarador [+):

Local

Sindicato [+]:

Winculo [+]:

Cargol+]:

OHH D6 @

Late:

3. Resultados

Caso o servidor possua pendéncias trabalhistas, o sistema exibira um relatério indicando a
partir de qual data a documentagéo devera ser retida.
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i Visualizagdo do Relatério
EE poW [Vl 1 E FEY HEe&oHEBC
b& Funcionarios com Pendéncias Trabalhistas Pag: 1
|ecasen b Gru
0Os documentos de frequencia dos sequintes funcionaros devem serretidos a partir do data indicada
Matricula Nome Unidade Cargo Reter a
partir
00000 XXX XXXX XXXXXX UNICAMP PAEPE 0641990
Total- 00001

Caso o sistema exiba a mensagem: “N&o houve informacgdes a listar”, a documentacao do
servidor poderd ser eliminada, respeitado o periodo de vigéncia publicado na tabela de
temporalidade. E importante ressaltar que a consulta por colaborador somente sera
executada para servidores lotados naquela Unidade. A documentagdo dos servidores que
foram transferidos devera ser encaminhada para a sua lotagéo atual.

OBS.: um relatério por unidade/6rgao listando todos os servidores com pendéncias trabalhistas
podera ser gerado caso o campo “colaborador (+)“ ndo seja preenchido. Esse relatério também
listard pendéncias de funcionarios transferidos da Unidade consultada e exibira a informagé&o sobre
atual Unidade do mesmo a partir de 1995.

Os dados do relatorio sdo atualizados diariamente.

Toda eliminagdo documental devera ser realizada de acordo com os procedimentos descritos no
Manual de Avaliagdo de Documentos do SIARQ, respeitado o prazo de arquivamento estabelecido
para os documentos, conforme consta da Tabela de Temporalidade de Documentos da Diretoria
Geral de Recursos Humanos — Parte 1.

ANEXOS

Resolucdo GR-044/2010, de 14/09/2010

Tabela de Temporalidade de Documentos DGRH — Parte 1

Manual de Avaliacdo de Documentos do SIAROQO
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