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ESTA PÁGINA DEVE SER REMOVIDA DA VERSÃO FINAL DO DOCUMENTO
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Objetivo deste documento

O objetivo deste documento é registrar o funcionário que está sendo desligado, e os requisitos da empresa para a realização do desligamento. 

Orientação Geral 

Utilize este documento sempre que um funcionário for desligado da empresa, como forma de registrar que todos os requisitos de desligamento da empresa foram devidamente cumpridos. 

Os requisitos podem mudar de organização para organização. Portanto, delimite as exigências e obrigações da organização diante o funcionário que está sendo desligado.

Frequência de Revisão 

Revise este documento anualmente, ou quando houver mudanças significativas na organização.
Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.

AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 

É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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	Histórico de Revisão


	Versão
	Data
	Autor da Revisão
	Sumário de Mudanças

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	Distribuição


	Nome
	Título

	
	

	
	




	Aprovação


	Nome
	Posição
	Assinatura
	Data

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	









1 [bookmark: _Toc80114642]Formulário
	Nome do funcionário:
	Data de saída / transferência / rescisão:

	Departamento:
	

	Ref.
	Descrição da tarefa
	Responsável (função)
	Motivo da pendência
	Concluído Data / Hora
	Concluído por (nome)
	Comentários

	1. 
	Remover / alterar o acesso aos sistemas
	Administrador do sistema
	
	
	
	

	2. 
	Configuração da resposta automática de e-mail
	Administrador do sistema
	
	
	
	

	3. 
	Laptop / Tablet / Celular, incluindo
· Case
· Acessórios
· o Token de acesso seguro
	
Administrador do sistema
	
	
	
	

	4. 
	Cartão de identificação / token de proximidade / chaves
	Administrador do sistema
	
	
	
	

	5. 
	Transferência de conhecimento
	Chefe de departamento
	
	
	
	

	6. 
	Ativos financeiros / empréstimos antecipados e conta bancária de salários da empresa
	
RH / Administrativo
	
	
	
	

	7. 
	Veículo da empresa, incluindo documentação
	RH / Administrativo
	
	
	
	

	8. 
	Cartões de visita da empresa e quaisquer outros documentos fornecidos
	RH / Administrativo
	
	
	
	

	9. 
	Entrevista de saída realizada
	RH / Administrativo
	
	
	
	

	10. 
	Outros, especifique
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