
   
Manual de Próximos Passos
(Para Colaboradores em Processo de Desligamento 

Olá, [Nome do Colaborador],

Sabemos que encerrar um ciclo pode ser desafiador, por isso preparamos este material com
informações importantes sobre seus direitos, prazos e documentos, além de algumas sugestões
para apoiar sua transição de carreira. Nosso desejo é que este novo momento seja repleto de
oportunidades e que sua experiência na Clínica Horizonte tenha deixado aprendizados positivos.

1. Documentos Entregues
Você está recebendo (ou receberá nos próximos dias):
 • Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho (TRCT)
 • Guia para saque do FGTS
 • Carta de recomendação (caso solicitado e aprovado)
 • Atestado de Saúde Ocupacional (ASO) de desligamento

2. Direitos e Benefícios
 • Saldo de salário: proporcional aos dias trabalhados no mês.
 • Férias vencidas + proporcionais: com acréscimo de 1/3.
 • 13º salário proporcional.
 • Aviso prévio: trabalhado ou indenizado, conforme acordado.
 • Saque do FGTS + multa de 40% (nos casos aplicáveis).
 • Seguro-desemprego: se houver direito, conforme a chave entregue.

3. Prazo para Pagamento da Rescisão
O pagamento dos valores rescisórios será efetuado até 10 dias, seguindo as normas vigentes.

4. Solicitamos a devolução conforme regra do nosso manual:
 • Chaves (se assim possuir)
• Cartão de vale transporte 
• Uniforme

5. Contatos Importantes
 • Departamento Pessoal: escritoriohorizonte@yahoo.com
 • Dúvidas Gerais: (31)97178992

Agradecemos sinceramente por sua dedicação e contribuição para a Clínica Horizonte.
Desejamos sucesso em sua nova jornada profissional e pessoal. Que esse novo capítulo seja
marcado por conquistas e crescimento. Conte sempre conosco! 
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