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1) OBJETIVO:

Definir os procedimentos adotados para resciséo de colaboradores na Samsonite Brasil, em todas as
suas unidades, visando cumprimento da legislagdo e garantir que todos tenham ciéncia dos procedimentos
aqui mencionados.

2) ENVOLVIMENTO:

Todas as areas da empresa.

3) TERMOS E DEFINICOES:

e CLT: Consolidagéo das Leis do Trabalho;

e Rescisdo: E o momento em que o empregador e empregado encerram o vinculo empregaticio;

e Verbas rescisorias: Valor pago pelo empregador ao empregado pela extingdo do contrato de trabalho.

e Aviso prévio: E a comunicacéo realizada pelo empregado ou empregador para dar ciéncia a outra
parte da sua deciséo de rescindir o contrato de trabalho;

e Estabilidade: é o periodo em que o empregado tem seu emprego garantido, ndo podendo ser
dispensado por vontade do empregador.

4) DESCRICAO
4.1) Normas
O término de contrato dos funcionarios da Samsonite Brasil devera atender aos procedimentos

descritos nessa politica para que o fim do vinculo empregaticio seja amparado pela CLT, garantindo os

direitos e os deveres da relacao trabalhista.

As rescisbes somente poderdo ser feitas se estiverem aprovadas pelos Diretores das areas
administrativas e pelos Supervisores / Gerencia de Retail e RH no caso das lojas. Todas devem ter as

avaliacdes de 45 e 90 dias preenchidas (no caso de desligamentos durante o contrato de experiéncia) ou

registro de feddback e plano de acdo para recuperacdo (no caso dos gue ja passaram do periodo de

experiéncia) e devem acontecer entre o dia 01 e o dia 19 de todos os meses, afim de ndo coincidir com o
periodo de fechamento da folha de pagamento (todos os meses o RH devera enviar o calendario da folha).

N&o é permitido realizar demissGes em periodo de fechamento da folha de pagamento.



Nao poderdo ser demitidos, funcionarios com estabilidades previstas na legislagdo trabalhista ou
convencao coletiva vigente, salvo se a empresar indenizar o funcionario em suas verbas rescisdrias, o que
devera ser autorizado pelo RH. O empregado que estiver em estabilidade proviséria, podera solicitar a sua

demissdo a qualquer momento, abrindo méo da sua estabilidade.

No desligamento, a empresa (quando demissao pelo empregador) ou o funcionario (quando pedido

de demisséo) poderao optar por cumprir ou ndo o Aviso Prévio, conforme abaixo:

- Aviso prévio trabalhado: A comunicacao do desejo de encerrar o contrato € feita, e o funcionario

continua trabalhando normalmente durante 30 (trinta) dias consecutivos.

OBS: Caso a demissao tenha sido realizada pela empresa, o funcionario podera optar por cumprir 0 aviso
prévio, trabalhando 30 (trinta) dias consecutivos, com reducdo da jornada de trabalho em 2 (duas) horas

diarias ou trabalhando 23 (vinte e trés) dias consecutivos com carga horaria normal.

- Aviso Prévio Indenizado: A comunicacdo do desejo de encerrar o contrato € feita, e o funcionério
encerra suas atividades no mesmo dia. Nesse caso, os dias ndo trabalhados serdo pagos em suas verbas

rescisoérias (demissao pela empresa) ou descontadas do empregado (pedido de demissao).

As demissdes feitas pelo empregador, deverdo ser comunicadas ao RH com antecedéncia de 2 dias
para que a area de Departamento Pessoal providencie o documento de aviso prévio e inicie o processo de
desligamento. No caso de rescisdo no final do contrato de experiéncia, o encerramento deve ser solicitado

com 15 dias de antecedéncia.

No caso de pedidos de demisséo, o funcionério deve escrever uma carta com o pedido, que necessita
ser redigida a préprio punho e ter todas as informacdes obrigatérias (0 RH podera fornecer um modelo). A
carta deve ser entregue a area de Recursos Humanos no mesmo dia do pedido de demissao, seja 0 aviso

prévio trabalhado ou ndo. Em nenhuma hipétese é permitido fazer a carta apds e pedido de demissao.

OBS: para todos os casos de pedido de demissao é necessario aplicar a entrevista de desligamento,

gue deve ser enviada ao RH logo apés encerrada (enviar cépia por e-mail e manter a via original na loja).

Rescisdes de funciondrios temporarios devem ser feitas através de agéncia intermediadora,

coordenadas pela area de RH.

4.2) Procedimento

Quando a solicitagdo de demissao for feita pela a empresa, o gestor da area devera solicitar o
desligamento do funcionario a area de RH, através de e-mail contendo justificativa para o desligamento e
aprovacao do Supervisor, no caso de lojas, ou do Diretor, para areas administrativas. Apds receber a

solicitacdo, a &rea de RH providenciara a carta de demissdo, que sera entregue ao Gestor.

O gestor fard a comunicacdo da demissdo diretamente ao funcionario. O funcionario e o gestor

assinam o documento de aviso prévio, que deve ser enviado imediatamente ao RH.

Caso a solicitacdo de extingdo do contrato de trabalho seja feita pelo funcionario, o mesmo devera
comunicar ao seu gestor o desejo de encerramento do contrato e, apds isso, procurar a area de RH para
formalizar o pedido de demisséo por escrito (carta redigida a méo), cumprindo o procedimento da CLT, artigo
487.



Apo6s formalizada a dispensa do funcionario ou o pedido de demissdo, o RH (nas éareas
administrativas) ou Gerente de Loja (nas lojas) recolhera todos os equipamentos e ferramentas de trabalho
do funcionario. O RH solicitara cancelamento de seus acessos, explicara ao funcionario (ou ao Gerente) os
prazos de pagamento das verbas rescisdrias e homologacéo da rescisdo do contrato de trabalho e seguira

0s demais passos necessarios, de acordo com o “Checklist de rescisao” (Anexo 1).

4.3) Pagamento

O pagamento da rescisdo do contrato de trabalho devera obedecer a legislacéo trabalhista vigente,
conforme artigo 477, inciso 6° da CLT.

O funcionério recebera suas verbas rescisoérias, em até 10 (dez), contado da data da notificacdo da

demissao ou encerramento do contrato.

Todos os pagamentos de verbas rescisorias serdo calculados e pagos pela area de RH diretamente
na conta corrente do ex-funcionario. O RH também sera responsavel pela emissdo dos documentos

rescisorios e agendamento de homologacao com os ex-funcionarios.

5) RESPONSABILIDADES
e Diretores:
- Garantir o cumprimento da Legislacao Trabalhista Brasileira e desta Politica;

- Aprovar todas as demissfes realizadas em sua equipe;

e Gestores diretos:
- Garantir o cumprimento da Legislacao Trabalhista Brasileira e desta Politica;
- Orientar, divulgar e praticar a Politica de Resciséo;

- Justificar todas as solicitacdes de demisséo de sua equipe;

e Recursos Humanos:
- Garantir o cumprimento da Legislagdo Trabalhista Brasileira e desta Politica;
- Orientar, divulgar e praticar a Politica de Resciséo;

- Acompanhar o funcionario demitido e orienta-lo quanto a possiveis davidas que possam surgir

durante a comunicacéo de dispensa e/ou pedido de demissao;
- Garantir a integridade de todos os documentos rescisorios;
- Validar os célculos das verbas rescisorias;

- Garantir que os pagamentos sejam feitos dentro dos prazos determinados pela CLT.



e Funcionarios:
- Comunicar previamente ao Gestor a sua vontade de rescindir o contrato de trabalho.

- Cumprir 0 aviso prévio estipulado pela CLT;

5) NAO CUMPRIMENTO DA POLITICA

Em caso de ndo cumprimento da politica, funcionarios e gestores estaréo sujeitos a adverténcias verbais,

formais e suspensoes.

6) REFERENCIAS
CLT — Artigo 477 — Pagamento das verbas rescisérias no prazo e homologacéao.

CLT — Artigo 487 — Aviso Prévio.

7) ANEXOS

Anexo 1 — Checklist Rescisao



