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PREFACIO

TiTULO
BANCARIO TEMPORARIO

UNIDADE GESTORA
GEPER - GN QUADRO DE PESSOAS E REMUNERACAO

UNIDADE(S) CORRESPONSAVEL(IS)

N&o se aplica.

CLASSIFICACAO

Normativo Geral

PUBLICO ALVO
Todas as unidades da CAIXA.

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

ALTERACOES
= Atualizacdo da sigla do Ministério do Trabalho de MTE para MTb em todo o normativo.

= Substituicdo de assinatura do Termo de Compromisso pelo Termo de Responsabilidade de Seguranca da
Informacdo em todo o normativo.

= Subitem 1.1 - substituicdo dos termos emergencial e acréscimo extraordinario de servicos por demanda
complementar de servi¢gos no objetivo da norma.

= Subitem 3.1.1 - primeiro marcador: substituicdo de acréscimo extraordinario de servicos para demanda
complementar de servi¢gos nos requisitos e aspectos condicionantes da contratagao.

= Subitem 3.5.1 — duragdo da contratacdo com alteracdo do prazo de trés meses para 180 dias, consecutivos ou
nao.

= Subitem 3.8.1 - adequacdo da remuneracao e dos beneficios recebidos pelo bancario temporéario a percep¢ao do
salario minimo regional e demais direitos previstos legalmente.

INCLUSOES
= Inclusdo no campo Regulamentacgao Utilizada da Lei n®13.429 de 31/03/2017.
= Item 2 - Defini¢des: Inclusdo da definicdo de Demanda Complementar.

= Subitem 3.2.2 - atribui¢Ses do trabalho temporario com a inclusdo da possibilidade de contratacdo de trabalho
temporario tanto para atividade-meio como atividade-fim da CAIXA.

= Subitem 3.5.2 - duracéo do contrato de trabalho com a inclusdo da possibilidade de prorrogagdo do contrato por
até 90 dias, consecutivos ou néo.

= Subitem 3.5.3 - duracdo do contrato de trabalho com a inclusdo de solicitacdo de prorrogacdo do contrato de
trabalho temporario que exceder a trés meses pela empresa de trabalho temporario com antecedéncia minima de
5 dias do seu inicio.

= Subitem 3.5.4 - duragdo do contrato de trabalho com a inclusdo da possibilidade do mesmo trabalhador ser
colocado a disposicdo da CAIXA em novo contrato apés 90 dias.

= Subitem 3.9 e subitens - inclusao de previsédo do local de execucédo do trabalho temporario.

= Subitem 4.3.1.1, 2° marcador: procedimento do gestor operacional do contrato na prorroga¢cao do contrato na
circunstancia de demanda complementar de servigos.
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= Subitem 4.3.1.2: procedimento do gestor operacional na observancia dos prazos para solicitacdo de prorrogacgéo

de prazo do contrato pela empresa contratada no sitio do MTb.

Exclusdes:

= No campo Regulamentagdo Utilizada da Portaria SRT/MTE n° 01, de 02/07/1997 e Portaria MTE n°04, de

22/07/2008.
= No campo defini¢des exclusdo da definicdo de CAT.
= Subitem 3.5.1 marcadores sobre a prorrogacdo do prazo do contrato de trabalho.
= Subitens 3.5.1.1 e 3.5.1.1.1 e marcadores: sobre a duragédo do contrato de trabalho.

= Anexo | — Termo de Compromisso

RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

ADO020 Solicitacdo de Contratacdo para Aquisicdo de Bens e Prestacdo de Servi¢os

ADO029 Gestao Formal e Operacional de Contratos Administrativos e Atas de Registro de Precgos
ADO069 LicitacBes na CAIXA

ADO099 Infraestrutura - Crach&

AD103 Pagamentos a Fornecedores

AEO017 Atividades Juridicas - Consultivas

AEQ79 Apuracdo de Responsabilidade Disciplinar e Civil

RHO051 SINISTRO - Atendimento a Saude

REGULAMENTACAO UTILIZADA

Decreto n°® 73.841, de 13/03/1974.

Decreto n°® 7.203, de 04/06/2010.

Lei n® 6.019, de 03/01/1974.

Lei n° 13.429, de 31/03/2017.

Portaria MTb n°® 789, de 02/06/2014.

Sumula Vinculante STF n° 13, de 21/08/2008.

DOCUMENTAGAO UTILIZADA

N&o se aplica

ROTEIRO PADRAO
16985

NORMATIVOS REVOGADOS

Nao se aplica

ATENDIMENTO DE DUVIDAS
GEPER - GN QUADRO DE PESSOAS E REMUNERACAO
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BANCARIO TEMPORARIO

1 OBJETIVO

1.1 Prover as unidades da CAIXA de Bancario Temporario para o desenvolvimento de atividades de carater
temporério, decorrentes da demanda complementar de servicos ou da necessidade transitoria de substituicdo de
pessoal regular e permanente para as quais ndo é possivel o atendimento com o quadro existente de empregados
CAIXA, em conformidade com a legislagdo em vigor.

2 DEFINICOES

= Bancario Temporario - Trabalhador Temporéario que presta servicos em unidades da CAIXA, em carater transitorio,
ndo fazendo parte do seu Quadro de Pessoal;

= CPF - Cadastro de Pessoa Fisica,;

» Demanda Complementar de Servigos — Considera-se complementar a demanda de servi¢cos que seja oriunda de
fatores imprevisiveis ou, quando decorrente de fatores previsiveis, tenha natureza intermitente, periédica ou
sazonal.

= Empresa de Trabalho Temporario — é a pessoa juridica, devidamente registrada no Ministério do Trabalho,
responsavel pela colocacédo de trabalhadores a disposicdo de outras empresas temporariamente.

= FENABAN - Federacdo Nacional dos Bancos;

* FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

= GEAJU — Geréncia Nacional Atendimento Juridico;

= GEFOP — Geréncia Nacional de Gestdo Formal de Contratos e Pagamentos;

= Gestor Operacional - unidade da CAIXA que solicita a contratagdo de Bancéarios Temporarios para o0
desenvolvimento de atividades vinculadas ao processo e é a responsavel pela execucdo, controle e
acompanhamento do contrato. Quando a unidade beneficiaria for agéncias e postos de atendimento, a gestao
operacional do contrato ficara a cargo da Superintendéncia Regional, quando o motivo justificador da demanda de
trabalho temporéario estiver apenas na abrangéncia de uma SR, e da Superintendéncia Nacional, quando o motivo
justificador da demanda abranger mais de uma SR vinculada a ela.

= GILOG (Coordenacao de Pagamento a Fornecedores) — Geréncia de Filial de Logistica responséavel pelas
atividades de pagamento aos fornecedores de bens e servigos contratados pela CAIXA.

= GIPES — Geréncia de Filial Gestdo de Pessoas;

= INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social;

= MTh — Ministério do Trabalho;

= RG — Registro Geral;

= SIPLO - Sistema de Planejamento Econdmico-Financeiro;
= SN — Superintendéncia Nacional;

= SR — Superintendéncia Regional;

= UF — Unidade Federativa;

= Unidade Beneficiaria - unidade de lotagéo efetiva do Bancéario Temporario.
3 NORMAS

3.1 REQUISITOS E ASPECTOS CONDICIONANTES DA CONTRATAQAO
3.1.1 A contratagdo de Bancarios Temporarios é condicionada aos seguintes aspectos:

= Demanda complementar de servigos ou necessidade transitéria de substituicdo de pessoal regular e permanente
da CAIXA;

= Aderéncia a estratégia CAIXA,;
= Conveniéncia e oportunidade;
= Aderéncia a legislacdo que rege a matéria;

= Disponibilidade orgamentaria;
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= Dimensionamento e alocagao da forga de trabalho na CAIXA,;

= Custo x Beneficio favoravel para CAIXA.

3.1.2 Os candidatos as vagas de Bancario Temporario atendem aos seguintes requisitos:
= |dade: igual ou superior a 18 anos;

*» Instrugdo béasica: curso de nivel médio completo;

= Conhecimento béasico de informatica;

= Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade;

» Habilidade para desenvolvimento das atribuicGes previstas em clausula contratual.
3.1.3 E vedado ao Bancario Temporario:

= Manter qualquer vinculo com outras instituigdes financeiras;

= Acumular o cargo de Bancario Temporario com o de empregado CAIXA, com o de estagiario da CAIXA, ou prestar
servicos de qualquer natureza em Unidades da CAIXA,;

= Ser cdnjuge ou companheiro e/ou possuir parentesco com dirigente ou empregado CAIXA até o 3° grau em ambito
nacional.

3.1.4 Os casos omissos sdo encaminhados & GEPER para andlise.

3.1.5 A atuacédo de forma diversa da expressa neste manual normativo fica sujeita a apuragdo de responsabilidade
conforme previsto no AEQ79.

3.2 ATRIBUICOES DO BANCARIO TEMPORARIO

3.2.1 O servigo prestado pelo Bancéario Temporario consiste no desenvolvimento de atribui¢cdes inerentes ao cargo
de técnico bancario, previstas em contrato firmado com empresa especializada na prestagdo de servigos
temporérios.

3.2.2 O bancério temporario podera executar tanto as atividades-meio como as atividades-fim da CAIXA.

3.3 CONTRATACAO

3.3.1 A contratagdo de empresa de prestacdo de servicos de trabalho temporario é realizada por meio de
deflagracao de processo licitatorio, conforme ADO69.

3.3.2 Os Bancarios Temporarios colocados a disposi¢cao da CAIXA mantém vinculo empregaticio com a empresa de
trabalho temporario contratada.

3.4 QUANTIDADE DE BANCARIOS TEMPORARIOS

3.4.1 O quantitativo total de Bancéarios Temporarios é definido pela GEPER, com base na disponibilidade
orcamentaria, no dimensionamento e alocacdo da forgca de trabalho na CAIXA e nos resultados esperados pelo
gestor demandante.

3.4.2 A distribuicdo dos Bancarios Temporéarios por unidade beneficiaria é definida pelo gestor demandante do
servi¢o, com base nos indicadores definidos pela GEPER.

3.5 DURAGCAO DO CONTRATO DE TRABALHO

3.5.1 O contrato firmado entre a empresa de trabalho temporario e a CAIXA devera ser necessariamente por escrito
e sua duracdo, além de estar contida expressamente no contrato, ndo pode exceder o prazo de 180 dias,
consecutivos ou ndo, em relacdo ao mesmo empregador.

3.5.2 O contrato podera ser prorrogado por até 90 dias, consecutivos ou nédo, além do prazo estabelecido no item
3.5.1, quando comprovada a manuten¢ado das condicdes que 0 ensejaram.

3.5.3 Quando se tratar de celebracdo de contrato de trabalho temporario com prazo superior a trés meses, a
solicitacdo de autorizacdo deve ser feita pela empresa contratada no sitio do MTh com antecedéncia minima de
cinco dias de seu inicio.

3.5.4 O trabalhador temporario que cumprir o periodo estipulado nos itens 3.5.1 e 3.5.2 somente podera ser
colocado a disposi¢cao da CAIXA em novo contrato temporario, apos 90 dias do término do contrato anterior.

3.6 HORARIO DE TRABALHO
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3.6.1 A jornada de trabalho do Bancario Temporario é de 6 horas diarias, a serem cumpridas nos dias Uteis, em
horario comercial.

3.6.2 No decorrer da jornada de trabalho, é concedido ao Bancario Temporario um intervalo de 15 minutos,
obrigatoriamente entre a 22 e a 42 horas trabalhadas, computado na duracdo do trabalho, para descanso e
alimentacao.

3.7 FREQUENCIA

3.7.1 O controle de frequéncia do Bancario Temporario deve ser realizado por meio de assinatura de folha de
ponto.

3.7.2 Na ocorréncia de falta ndo justificada, é descontado, além do dia da falta, o sabado, domingo e feriado, se
houver, a titulo de repouso remunerado perdido.

3.8 REMUNERACAO

3.8.1 O Bancario Temporario tem assegurada remuneracdo equivalente a percebida pelos empregados de mesma
categoria da CAIXA, garantida, em qualquer hipétese, a percepcdo do saldrio minimo regional, bem como demais
direitos previstos legalmente.

3.9 LOCAL DE EXECUGCAO DO TRABALHO TEMPORARIO

3.9.1 O trabalho temporario podera ser executado nas instalacfes fisicas da CAIXA ou em outro local, de comum
acordo entre as partes.

3.9.1.1 E responsabilidade da CAIXA garantir as condi¢cdes de seguranca, higiene e salubridade dos trabalhadores,
quando o trabalho for realizado em suas dependéncias ou local previamente convencionado em contrato.

3.10 DESLIGAMENO ANTECIPADO
3.10.1 O desligamento antecipado do Bancéario Temporéario ocorre em razédo de:
a) Desempenho inadequado;
b) Auséncias reiteradas;
c) Exercicio de outra atividade remunerada na CAIXA,;
d) Interesse do trabalhador;
e) Necessidades extremas, conforme determinado pelas autoridades competentes;
f) Rescisdo contratual com a empresa contratada, conforme previsdo no AD029;
g) Cometimento de causas que configurem justa causa de rescisdo do contrato temporario:
= Ato de improbidade;
= Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

= Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdo da empresa de trabalho temporéario ou da
CAIXA e quando constituir ato de concorréncia a qualquer delas, ou prejudicial ao servico;

= Condenacéo criminal do trabalhador, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensao da pena;
» Desidia no desempenho das respectivas funcgdes;

= Embriaguez habitual ou em servico;

» Violacdo de segredo da empresa de servico temporario, da CAIXA ou de cliente;

= Ato de indisciplina ou insubordinacéo;

= Abandono do trabalho;

= Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa ou ofensas nas mesmas
condi¢cdes, salvo em caso de legitima defesa prépria ou de outrem;

= Ato lesivo da honra e da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra superiores hierarquicos, salvo em
caso de legitima defesa prépria ou de outrem;

= Pratica constante de jogos de azar;

= Atos atentatérios a seguranca nacional, devidamente comprovados em inquérito administrativo.
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h) Ocorréncia de situa¢gdes que configurem a despedida indireta pela empresa de servigo temporario ou pela
CAIXA, nas quais o bancario temporario pode considerar o contrato de trabalho temporario rescindido, quando:

» Forem exigidos servigcos superiores as forcas do bancéario temporério, proibidos por lei, contrarios aos bons
costumes ou alheios ao contrato;

» For tratado pelos seus superiores hierarquicos com rigor excessivo;
= Correr perigo manifesto de mal consideravel;
* Nao cumprir a empresa de trabalho temporéario as obrigagdes do contrato;

» Praticar a empresa de trabalho temporario ou a CAIXA ou cliente, ou seus prepostos, contra ele ou pessoa
de sua familia, ato lesivo da honra e da boa fama;

= For ofendido fisicamente por superiores hierarquicos da empresa de trabalho temporario ou da CAIXA ou
cliente ou seus prepostos, salvo em caso de legitima defesa prépria ou de outrem;

= Falecer o titular de empresa de trabalho temporario constituida em firma individual.

4 PROCEDIMENTOS
4.1 SOLICITACAO DE CONTRATACAO
4.1.1 GESTOR OPERACIONAL

4.1.1.1 Elabora a solicitacdo para a contratacdo de Bancario Temporario nos termos do AD020.

4.1.1.1.1 Quando o gestor operacional for SR, a solicitacdo deve ser homologada previamente pela SN de
vinculagao.

4.1.1.2 Encaminha & GEAJU solicitagdo, para andlise dos aspectos legais envolvidos na contratacdo de Bancério
Temporario, apresentando elementos que possam subsidiar a anélise.

4.1.1.2.1 Caso o parecer da GEAJU seja desfavoravel, esta inviabilizada a contratacéo.
4.1.1.3 Encaminha a GEPER os seguintes documentos:

= Solicitagdo de contratacéo;

= Parecer favoravel da GEAJU;

= Especificacdo detalhada das atividades a serem desenvolvidas pelo Bancario Temporario;

= Volumes das atividades previstas, indicadores de resultado/desempenho e/ou informacgdes relevantes para anélise
do quantitativo de Bancario temporario a ser contratado;

4.1.1.4 Apés o recebimento do parecer favoravel da GEPER, com a definicdo do quantitativo efetivo de Bancario
Temporario a ser contratado, providencia a formaliza¢do da solicitacdo de contrata¢do, conforme AD020.

4.1.1.5 Providencia o empenho no SIPLO do valor total da fatura visando o pagamento a contratada, apropriando as
despesas:

= Centro de custo: a ser definido em cada contratagao;
= Cddigo do Projeto: a ser definido em cada contratacéo;
= [tem or¢gamentario: 5110 02 — Despesas com Bancario Temporario;

= Evento: 07969.

4.1.2 GEAJU

4.1.2.1 Analisa a pertinéncia da contratacdo do Bancario Temporario em relacdo aos aspectos legais envolvidos.

4.1.3 GEPER

4.1.3.1 Analisa os documentos encaminhados pelo gestor operacional em relagdo a aderéncia a legislacédo que rege
a matéria, a disponibilidade orcamentéria e ao dimensionamento e alocacéo da forga de trabalho na CAIXA.

4.1.3.2 Emite parecer avaliativo sobre a contratacdo e definicdo do quantitativo de Bancario Temporario e envia
para o gestor operacional.

4.1.4 GILOG DE VINCULAGAO
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4.1.4.1 Realiza a contratagao nos termos dos normativos aplicaveis.

4.2 ACOMPANHAMENTO E CONTROLES
4.2.1 UNIDADE BENEFICIARIA
4.2.1.1 AGENCIA/POSTO DE ATENDIMENTO

4.2.1.1.1 Realiza a gestdo dos servigos realizados sob a sua responsabilidade.

4.2.1.1.2 Procede a escolha do Bancéario Temporario por meio de entrevista, que possibilite a avaliacdo do
candidato sobre os aspectos contidos no item 3.1.2.

4.2.1.1.3 Ministra treinamento estruturado para o Bancario Temporéario no 1° dia de atividade, tornando-o apto a
desenvolver as atividades descritas em contrato.

4.2.1.1.4 Comunica a SR de vinculagédo sobre irregularidade praticada pela empresa contratada, bem como sobre
autuacBes do MTb ou outros érgéos fiscalizadores.

4.2.1.1.5 Garante o fiel cumprimento das atividades contratadas pelo Bancéario Temporario, ndo podendo ocorrer,
sob hipdtese alguma, desenvolvimento de tarefas que nao estejam estabelecidas em contrato.

4.2.1.1.6 Atesta a folha de ponto, no 1° dia atil do més subsequente ao de referéncia, informando & SR de
vinculacdo as ocorréncias relativas as faltas e atrasos.

4.2.1.1.7 Recebe os documentos legais de cada contratacdo e providencia a guarda e arquivamento.
4.2.1.1.8 Recolhe e inutiliza o cracha de identificacdo no término da prestagéo de servigcos a CAIXA.

4.2.1.1.9 Informa, imediatamente, a SR de vinculagdo, a ocorréncia de desligamento antecipado do Bancario
Temporario.

4.2.1.1.10 No caso de desligamento com reposi¢cdo, preenche a solicitagdo de Bancario Temporario MO21049 e a
encaminha, por meio de mensagem eletrénica, a empresa contratada, com cépia para o gestor operacional.

4.2.1.1.11 Os documentos sao encaminhados & SN de vinculacdo pela SR quando esta ndo for a gestora
operacional do contrato.

4.2.1.2 DEMAIS UNIDADES BENEFICIARIAS
4.2.1.2.1 Faz a gestdo dos servigos realizados sob a sua responsabilidade.

4.2.1.2.2 Procede a escolha do Bancario Temporario por meio de entrevista, que possibilite a avaliacdo do
candidato sobre os aspectos contidos no item 3.1.2.

4.2.1.2.3 Ministra treinamento estruturado para o Bancario Temporario no 1° dia de atividade, tornando-o apto a
desenvolver as atividades descritas em contrato.

4.2.1.2.4 Comunica ao gestor operacional sobre irregularidade praticada pela empresa contratada, bem como sobre
autuac6es do MTb ou outros 6érgéos fiscalizadores.

4.2.1.2.5 Garante o fiel cumprimento das atividades a serem desempenhadas pelo Bancario Temporario, nao
podendo ocorrer, sob hipétese alguma, desenvolvimento de tarefas que ndo estejam estabelecidas em contrato.

4.2.1.2.6 Confere a pré-fatura e atesta os servigos prestados, devolvendo a empresa para encaminhamento ao
gestor operacional.

4.2.1.2.7 Atesta a folha de ponto, no 1° dia util do més subsequente ao de referéncia, informando ao gestor
operacional as ocorréncias relativas as faltas e atrasos.

4.2.1.2.8 Recebe os documentos legais de cada contratagdo e providencia a guarda e arquivamento.
4.2.1.2.9 Recolhe e inutiliza o cracha de identificacdo ao término da prestacédo de servigos a CAIXA.
4.2.1.2.10 Informa ao gestor operacional a ocorréncia de desligamento antecipado do Bancéario Temporario.

4.2.1.2.11 No caso de desligamento com reposicéo, preenche a solicitagcdo de Bancario Temporario MO21049 e a
encaminha, por meio de mensagem eletrénica, a empresa contratada, com copia para o gestor operacional.

4.2.2 GESTOR OPERACIONAL

4.2.2.1 Informa a empresa contratada o quantitativo de vagas autorizadas por unidade beneficiaria para
providéncias quanto ao encaminhamento dos candidatos para selecéo.
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4.2.2.2 Solicita & empresa contratada o encaminhamento, para entrevista de selegcdo com o gestor beneficiario, 3
candidatos por vaga autorizada, portando documento de apresentagéo e curriculo.

4.2.2.3 Fornece a empresa contratada o padrao do cracha a ser utilizado pelos Bancarios Temporarios, conforme
modelo especificado pela CAIXA, no AD099.

4.2.2.4 Recebe da empresa contratada:
= Termo de Responsabilidade de Seguranca da Informagdo MO19.426.

» A declaragdo quanto a inexisténcia de parentesco, até o nivel de 3° grau, do Bancéario Temporario com dirigente
ou empregado da CAIXA Anexo I.

= A declaragdo quanto a inexisténcia de relagcdo de emprego com outras instituicbes financeiras e de exercicio de
cargos ou prestacao de servicos de qualquer natureza em Unidades da CAIXA Anexo Il.

4.2.2.5 Atesta a fatura definitiva, com base nos atestes dos servicos devidamente assinados pelo gestor
beneficiario.

4.2.2.5.1 Caso a fatura apresentada pela empresa ndo esteja de acordo com os dados encaminhados pelas
unidades beneficiarias, o gestor operacional devolve a empresa contratada para as corre¢des necessarias.

4.2.2.6 Envia a GILOG (Coordenacdo de Pagamento a Fornecedores) de vinculagcdo as notas fiscais e demais
documentos, acompanhados dos atestes para pagamento ao fornecedor, conforme AD103.

4.2.2.7 Envia a GEPER, mensalmente, a relagcdo de Bancarios Temporarios conforme Anexo lll.
4.2.2.8 Realiza a gestdo do contrato conforme as normas estabelecidas no AD029 e AD103.

4.2.2.9 Responde por qualquer autuacao decorrente de desvio dos servicos prestados em relagcdo ao objeto
contratado ou das premissas definidas neste normativo.

4.2.2.10 Comunica imediatamente a GEPER e ao Juridico Regional de vinculagcdo, nos termos do AEQ017, as
autuacbes do MTb ou outros érgaos fiscalizadores.

4.2.2.11 Controla o niumero de vagas e o quantitativo de Bancéarios Temporarios encaminhados a CAIXA.

4.2.2.12 Caso necessério, solicita formalmente & contratada, que ter4 o prazo de 24 horas a contar da data de
recebimento da solicitacdo, a substituicdo do Bancario Temporario.

4.2.2.13 Fornece subsidios a GEPER para anélise da pertinéncia da prorrogagdo do contrato de trabalho
temporario.

4.2.2.14 Contata a empresa de trabalho temporario, para que esta inclua a solicitagdo de prorrogacdo de prazo de
contrato no sitio eletrébnico do MTb, apds o recebimento do parecer favoravel da GEPER.

4.2.2.15 Observa os prazos a serem cumpridos pela empresa de trabalho temporario quando da solicitagdo de
prorrogacao.

4.2.3 BANCARIO TEMPORARIO
4.2.3.1 Comprova os requisitos exigidos.
4.2.3.2 Realiza as atividades que Ihe forem atribuidas, com zelo e profissionalismo.

4.2.3.3 Mantém o sigilo e considera como confidenciais todos os dados e informacdes pertinentes aos servigos
prestados.

4.2.3.4 Toma ciéncia de que, na qualidade de Bancéario Temporario, ndo tem vinculo empregaticio com a CAIXA.

4.2.3.5 Assina como anuente, o Termo de Responsabilidade de Seguranca da Informacdo MQO19426 a Declaragao
de Inexisténcia de Parentesco Anexo | e de Inexisténcia de Acumulacdo de Cargos Anexo Il.

4.2.3.6 Registra a frequéncia, na forma e lugares que forem designados.

4.2.3.7 Porta cracha de identificagcao, fornecido pela empresa contratada, durante o periodo de permanéncia nas
dependéncias da CAIXA.

4.2.3.8 Devolve o cracha ao gestor da unidade beneficiaria, no término da prestacao de servicos a CAIXA.

4.2.3.9 Solicita desligamento antecipado, no caso de interesse proprio, a unidade beneficiaria.

Vigéncia: 03/08/2017 9/14


http://sismn.caixa/normativo.asp?normativo=AD099
http://sismn.caixa/data/modelos/19426003.zip
http://sismn.caixa/normativo.asp?normativo=AD103
http://sismn.caixa/normativo.asp?normativo=AD029
http://sismn.caixa/normativo.asp?normativo=AD103
http://sismn.caixa/normativo.asp?normativo=AE017
http://sismn.caixa/normativo.asp?normativo=MO19426

CA, “‘A #CONFIDENCIAL 05 rRH 037 021

4.2.4 GEPER

4.2.4.1 Recebe do gestor operacional a relagcdo de Bancéarios Temporarios mensalmente, conforme Anexo Ill, para
controle e acompanhamento.

4.2.5 GILOG — COORDENACAO GESTAO FORMAL

4.2.5.1 Realiza a gestédo formal dos contratos de prestacdo de servigcos de Bancarios Temporarios na CAIXA.

4.2.6 GILOG DE VINCULACAO

4.2.6.1 Efetua o pagamento dos servicos a empresa contratada em conformidade com o AD103, com base nas
notas fiscais atestadas pelo gestor operacional do contrato.

4.2.6.2 Efetua a retencdo e o recolhimento ao INSS da contribui¢cado previdenciaria correspondente, de acordo com
a legislacao vigente.

4.3 PRORROGACAO DA CONTRATACAO

4.3.1 GESTOR OPERACIONAL

4.3.1.1 Caso seja necesséaria a prorrogacdo do prazo do contrato do Bancéario Temporario, envia subsidios que
justifiguem tal necessidade até 30 dias antes do término do contrato para andlise da GEPER nas seguintes
hipoteses:

= Necessidade transitéria de substituicdo de pessoal regular e permanente excedeu ao prazo inicialmente previsto;

= Circunstancias que geraram a demanda complementar de servigos e ensejaram o contrato de trabalho temporario
foram mantidas.

4.3.1.2 Apo6s o recebimento do parecer da GEPER, caso seja favoravel a prorrogagdo do prazo inicialmente
contratado, solicita a empresa de trabalho temporério que protocole o pedido junto ao sitio eletrénico do MThb:

= Quando se tratar de prorrogacdo de contrato de trabalho temporario, a solicitacdo de autorizacdo deve ser feita
até cinco dias antes do termo final inicialmente previsto.

= Independe de autorizacdo do 6rgdo regional do MTb a prorrogagdo de contrato de trabalho temporario, quando,
somada a duracéo inicial do contrato, este ndo exceder a trés meses.

4.3.1.3 No caso de autorizagdo, comunica as areas envolvidas sobre a prorrogacao do contrato.

4.3.2 GEPER

4.3.2.1 Emite parecer, ap6s analise das justificativas elencadas pelo gestor operacional, sobre a prorrogacao de
prazo do contrato do Bancario Temporario, em casos excepcionais.

4.4 ACIDENTE DE TRABALHO

4.4.1 UNIDADE BENEFICIARIA

4.4.1.1 O gestor da unidade beneficiaria comunica imediatamente ao gestor operacional e a GIPES de vinculagdo a
ocorréncia de acidente de trabalho sofrido pelo Bancario Temporario.

4.4.1.2 Providencia o atendimento emergencial na ocorréncia de sinistro em que haja danos fisicos ao Bancario
Temporario que atua na CAIXA.

4.4.1.3 O gestor da unidade preenche o formulario MO21032 em nome da empresa contratada e a envia a
respectiva empresa para assinatura.

4.4.1.4 Aciona a GIPES de vinculagéo para fins de orientagcdo e acompanhamento especializado sobre a situacéo.

4.4.2 GESTOR OPERACIONAL

4.4.2.1 Informa a empresa contratada a ocorréncia de acidente de trabalho sofrido pelo Bancario Temporario.

4.4.3 GIPES DE VINCULACAO

4.4.3.1 Orienta e acompanha a unidade beneficiaria no atendimento emergencial, conforme RHO51.
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5 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
ARQUIVAMENTO
DOCUMENTO .
CORRENTE INTERMEDIARIO - OBS BES
curomt DESTINAGAO | gygasavento | o
DESCRI(;/:\O / ASSUNTO CcODIGO SISTEMA E UNIDADE PRAZO PRAZO
Comunicacio de Acidente de Durante a vigéncia 20 anos apés o
grrabalho MO21032 | SISMN | Papel GIPES do contrato de término no contrato de | Eliminacdo | Precaucional
trabalho temporario trabalho temporario
Solicitacdo de Bancario Unidade ~ . o ~ .
Temporario MO21049 | SISMN | Papel Beneficiaria 5 anos N&o se aplica Eliminacdo | Precaucional
Declaragdo de Inexisténcia de Nao_ se€ Nao_ s€ Papel Unld_a_d'e_ 5 anos N&o se aplica Eliminacdo | Precaucional
Parentesco aplica aplica Beneficiéria
Declaragao d? Inexisténcia de Naq s€ Naq s€ Papel Unld.a.d’e. 5 anos N&o se aplica Eliminacdo | Precaucional
Acumulacdo de Cargos aplica aplica Beneficiaria
Relagdo de B,a_ncarlos Nao se Ndo se Papel Umd_a_d’e_ 5 anos N&o se aplica Eliminacdo | Precaucional
Temporarios aplica aplica Beneficiaria
Termo de Responsab|l|dad~e de MQO19.426 | SISMN | Papel Umd_a_d’e_ 5 anos N&o se aplica Eliminacdo | Precaucional
Seguranca da Informacgéo Beneficiaria

6 ANEXOS

Paginas subsequentes
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6.1 ANEXO |- DECLARAGCAO DE INEXISTENCIA DE PARENTESCO
DECLARAGCAO DE INEXISTENCIA DE PARENTESCO

Eu, , portador da CTPS n°

- Série n° e do RG n° , declaro, para os devidos

fins:

N&o ser cdnjuge ou companheiro e ao possuir parentesco até o 3° grau com dirigente ou empregado ativo da CAIXA
em ambito nacional.

Por ser verdade, assino abaixo a referida declaragéo.

, de de 20__

Assinatura
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6.2 ANEXO Il - DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE ACUMULACAO DE CARGOS
DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , portador da CTPS n°

- Série n° e do RG n° , declaro, para os devidos

fins, que nao possuo:

() relacdo de emprego com outras institui¢cdes financeiras.

() qualquer outra atividade remunerada na CAIXA.

E do meu conhecimento que por qualquer falsidade nas informagées acima prestadas, responderei civil, penal e
administrativamente.

Por ser verdade, assino abaixo a referida declaracéo.

, de de 20

Assinatura
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6.3 ANEXO lll - RELACAO DE BANCARIOS TEMPORARIOS
Cdédigo Data Data
CPF Nome Completo Nome da Mée Unidade de Inicio Término CNPJ Nome da Empresa
Lotacao Contrato Contrato
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