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« [~ MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1. FINALIDADE

1.1 Normalizar o processo de transferéncia de empregados no ambito da ECT, fixando os
procedimentos para a sua execucao.

1.2 As transferéncias tratadas neste modulo abrangem as transferéncias a pedido, por
permuta, por necessidade do servigo e provisérias.

2. ELABORACAO DOS CAPITULOS

2.1 Compete ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos - DAREC a
elaboracdo e atualizacdo dos capitulos deste médulo.

3 REVOGADO.

4. CONCEITOS
4.1. Transferéncia

4.1.1 E a movimentacdo do empregado de uma lotagdo para outra, podendo acarretar
mudanca de domicilio ou néo.

4.2. Transferéncia a pedido

4.2.1 E transferéncia por interesse do empregado que visa atender necessidade pessoal ou
familiar do requerente, permitindo que este continue a prestar seus servicos a ECT em nova
localidade ou dependéncia de seu interesse.

4.3. Transferéncia por necessidade de servico

4.3.1 E transferéncia por interesse da Empresa para atender necessidades especificas do
servico em determinadas localidades.

4.4. Transferéncia por permuta

4.4.1 E transferéncia a pedido de dois ou mais empregados lotados em unidades distintas,
com interesse em se transferir por permuta de localidades.
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IF — 4.5 Transferéncia Proviséria

4.5.1 E a movimentacdo em carater provisério do empregado, com mudanca de domicilio e
para o exercicio de funcdes consideradas estratégicas, por um periodo de até 1 (um) ano,
podendo ser prorrogada por igual periodo.

4.5.2 Serd@o analisadas como provisorias, por necessidade do servico e com mudancga de
domicilio as transferéncias para exercicio das seguintes funcdes: Chefe de Gabinete,
Assessor Executivo, Consultor, Chefe de Departamento e Subchefe de Departamento e
Orgdos de mesmo nivel, Assessor de Diretoria de Area, Chefe de Divisdo, Assessor de
Departamento, Gerente de Projeto | e Il, na Administracdo Central e de Diretor Regional,
Diretor Regional Adjunto e Coordenador Regional, nas Diretorias Regionais.

4.5.3 A transferéncia provisoria dar-se-a sempre com a movimentacao da vaga.

4.6 Domicilio

4.6.1 E o lugar onde o empregado estabelece sua residéncia.

4.7 Periodo de transito

4.7.1 E o tempo concedido pela Empresa ao empregado transferido, para que possa
providenciar sua mudanca para a localidade de destino, o qual serd de 10 (dez) dias
corridos a contar da data de desligamento do 6rgéo de origem.

4.8 Ajuda de Custo

4.8.1 E a importancia paga pela Empresa ao empregado, a fim de que este possa fazer face
aos gastos decorrentes da transferéncia por necessidade do servi¢co, em razdo da mudanca
de domicilio.

4.9 Adicional de Transferéncia - AT

4.9.1 E a parcela paga ao empregado transferido provisoriamente, e com mudanca de

domicilio, para ocupar funcdes especificas de confianga ou gratificada, na Administracéo
Central ou nas Diretorias Regionais, mencionadas no subitem 4.5.2 deste capitulo.

* k k k%
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MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 2: TRANSFERENCIA ENTRE DEPENDENCIAS

1 TRANSFERENCIA A PEDIDO
1.1 Sao condi¢bes essenciais para a transferénciaa  pedido do empregado:
a) existir vaga no 6rgao de destino;

b) o 6rgdo de destino nado dispor de candidato aprovado em Concurso Publico,
aguardando reclassificacdo/admissao, dentro do nimero de vagas divulgadas no Edital;

¢) ndo resultar em 6nus para a Empresa;

d) ter, o requerente, no minimo 1 (um) ano de efetivo servico na Empresa, nos casos de
transferéncia entre Regionais e no minimo 90 (noventa) dias no caso de transferéncias
internas no ambito da propria DR;

e) ndo haver historico de san¢do disciplinar nos ultimos 12 meses que antecederem a
data da efetivacéo da transferéncia, exceto adverténcia verbal;

f) ter o empregado obtido resultado A, B ou C nas duas ultimas avaliagdes do GCR,;

g) nao ter sido transferido a pedido nos ultimos 12 meses a contar da data do novo pedido
de transferéncia;

h) ndo haver restricdo médica para exercicio das atividades previstas para o cargo;

i) ndo haver empregado em processo de reabilitagdo profissional para a vaga do cargo
objeto da transferéncia;

j) ndo ter falta injustificada nos ultimos 12 meses que antecederem a data da efetivacéo
da transferéncia;

k) ter habilitacdo legal e normativa para o exercicio da fung¢éo ou atividade, quando for o
caso.

1.1.1 Quando a transferéncia for motivada por aprovagdo em concurso publico da ECT, esta
se dara sempre a pedido do empregado, sem a movimentacdo da vaga e sem 6nus para a
Empresa, caso em que serdo dispensadas as exigéncias previstas no subitem 1.1 deste
capitulo, exceto as alineas “a” e “c”. Nesse caso a transferéncia sera tratada fora do SNT.

1.1.2 No caso de o domicilio residencial do cénjuge/companheiro(a) que pertenca ou nao
aos quadros da ECT, ser diferente do domicilio residencial do empregado, este, se assim
desejar, podera solicitar sua transferéncia, comprovando o motivo, e serd sempre sem 6nus
para a Empresa.
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* 1.1.2.1 Na hipétese do subitem 1.1.2, caso ndo exista vaga livre para o mesmo cargo no
orgao de destino, a transferéncia poderd ocorrer com a movimentacao da vaga, desde que
observadas as necessidades do 6rgdo de origem e destino e a compatibilidade entre o
cargo ocupado pelo empregado e os previstos para a Unidade de lotacdo. Neste caso, serdo
dispensados os critérios previstos no subitem 1.1, exceto as alineas “c”, “d” e “g".

1.1.2.2 Nas situacOes descritas nos subitem 1.1.2 e 1.1.2.1 a transferéncia sera tratada fora
do SNT, ou seja, o(a) empregado(a) ndo precisa necessariamente estar inscrito(a) no
sistema, uma vez que o pedido esta condicionado ao domicilio residencial do
cbnjuge/companheiro(a), e ficard condicionada a autorizacdo dos Diretores Regionais, nas
DRs, e do Chefe de Departamento na AC.

1.1.3 Nos casos de pedidos de transferéncia de empregado enquadrado no cargo de
Engenheiro, Analista de Sistema, e Técnico Industrial, no momento da efetivacdo da
transferéncia deverd ser observada a compatibilidade entre a necessidade da &rea e a
especialidade da formacdo do empregado a ser comprovada nos termos exigidos nos editais
de concurso publico.

Exemplo 1:

A vaga no destino € de um Engenheiro Civil para acompanhamento de obras. Nesse caso,
se 0 1° colocado no SNT for um Engenheiro Mecénico, a transferéncia ndo sera efetuada,
visto que ndo atendera a necessidade do 6rgao de destino e assim sucessivamente para as
demais especialidades do cargo de Engenheiro.

Exemplo 2:

A vaga no destino é de um Analista de Sistema de Rede. Se 0 1° colocado no SNT for um
Analista de Sistema de Producdo, a transferéncia ndo sera efetuada por ndo atender a
necessidade do 6rgdo de destino e assim sucessivamente para as demais especialidades
do cargo de Analista de Sistemas.

1.1.4 REVOGADO
1.1.4.1 REVOGADO

1.1.5 Nas situacBes de ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes
legais, devidamente comprovado por meio de boletim de ocorréncia policial, com
acompanhamento do servi¢o social da Empresa, o empregado, se desejar, podera solicitar
sua transferéncia para outra localidade no ambito da prépria Regional.

1.1.5.1 Na hipotese do subitem 1.1.5 deste capitulo, caso néo exista vaga livre para o
mesmo cargo do empregado, a transferéncia podera ocorrer com a movimentacéo da vaga,
desde que observadas as necessidades do érgdo de destino e a compatibilidade entre o
cargo ocupado pelo empregado e os previstos para a unidade de lotacdo de destino.

1.1.5.2 Nas situagfes previstas nos subitens 1.1.5 e 1.1.5.1 deste capitulo, a transferéncia
serd tratada fora do SNT uma vez que o motivo da transferéncia esta condicionada a
ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes. Neste caso, serdo
dispensados os critérios previstos no subitem 1.1 deste capitulo, exceto as alineas “b” e “c”.
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1.1.5.3 A portaria de transferéncia devera fazer referéncia ao subitem 1.1.5 deste capitulo.

M 1.1.6 As exigéncias previstas nas alineas “d” e “g” do subitem 1.1 deste capitulo, apos
avaliacdo da situacdo excepcional, devidamente justificadas pelo gestor, poderdo ser
dispensadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, quando se tratar de transferéncia entre
as Diretorias Regionais e entre estas e a Administracdo Central, e pelo Diretor Regional ou
Diretor Regional Adjunto quando no ambito da prépria Regional, observados os demais
requisitos previstos no subitem 1.1 deste capitulo.

1.2 Competéncia

M 1.2.1 Compete ao Departamento de Servicos de Gestdo de Pessoas efetuar as
transferéncias entre os Departamentos/Orgdos do mesmo nivel, entre as Diretorias
Regionais e entre estas e a Administracdo Central.

1.2.2 Compete ao 6rgdo de Administragdo de Recursos Humanos Regional efetuar as
transferéncias no ambito da Diretoria Regional.

1.3 Procedimentos para formalizac&o de transferénci  a

1.3.1 A transferéncia a pedido devera ser formalizada pelo proprio empregado interessado
no Sistema Nacional de Transferéncia — SNT, disponivel na intranet da ECT.

1.3.1.1 O empregado deverd indicar as unidades e localidades para as quais deseja ser
transferido, em ndmero maximo de cinco.

1.3.1.2 No caso de solicitagdo de transferéncia dentro da propria Regional, o0 SNT mostrara
a relacdo de Unidades, observada a compatibilidade entre o cargo ocupado pelo empregado
requerente e a Unidade pretendida.

Exemplos:

- Carteiro para CDD, CEE etc;

- Atendente Comercial para Agéncia de Correios;
- Técnico Administrativo para area administrativa.

1.3.2 Caso o empregado nado tenha acesso ao SNT, devera solicitar ao Chefe imediato sua
inscricdo no sistema.

M | 1.3.2.1 Nao sera aceito pedido de transferéncia fora do Sistema Nacional de Transferéncia,
exceto para 0s casos previstos no subitem 1.1.1, 1.1.2 e 1.1.5 deste capitulo.

1.3.2.2. Ao formalizar a solicitacdo no sistema, automaticamente sera efetuada a
classificacdo, observando-se a ordem cronoldgica de inscricdo (data e hora completa).

1.3.2.3. Somente serdo aceitos pedidos de transferéncia de empregados em efetivo
exercicio, observadas as condi¢cdes previstas no subitem 1.1, alineas “d” e “g” deste
capitulo.

1.3.2.4 REVOGADO
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1.3.3 Uma vez atendido o quantitativo de vagas divulgado no Edital de Concurso Publico, a
critério do Diretor Regional ou Chefe de Departamento, as vagas caracterizadas poderao ser
preenchidas de forma alternada entre admissao/reclassificacdo e transferéncia.

1.3.3.1 Nos casos em que a reposicao de vaga implicar prazo superior a 30 dias, em razéo
da existéncia de transferéncia em cadeia, poderd a Regional, contratar candidato aprovado
em concurso publico, mesmo havendo interessado inscrito no SNT.

1.3.4 Atendidas todas as condi¢cbes que permitam a concretizacdo do pedido cadastrado no
SNT, o 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos DR/AC consultara formalmente o
empregado, com cOpia para a chefia imediata, se ainda existe interesse na transferéncia
pleiteada. Havendo concordancia, a vaga no érgao de destino seré considerada indisponivel
até a conclusao do processo de transferéncia.

1.3.4.1 O prazo para o empregado se manifestar sobre a concordancia ou ndo do interesse
na transferéncia sera de até 2 (dois) dias Uteis.

1.3.4.2 Nao havendo manifestacédo dentro desse prazo, a vaga sera disponibilizada para o
préximo empregado, observada a ordem de classificacdo no SNT, e o0 empregado sera
considerado desistente e excluido do sistema.

1.3.4.3 No caso de desisténcia da transferéncia por vontade propria do empregado, este sé
M poderé se inscrever novamente no SNT apds o intersticio de 180 dias, contados da data da
desisténcia. Nesse caso o empregado devera ser excluido do SNT.

1.3.5 Concluido o processo de transferéncia, o 6rgdao de Administracdo de Recursos
M Humanos de origem deverd informar o fato ao Departamento de Servicos de Gestdo de
Pessoas — DEGEP, para emissédo da Portaria de transferéncia nos casos de transferéncia
entre Regionais.

1.3.6 Nos casos de transferéncia por permuta, a area de Administragdo de Recursos
Humanos efetuaré consulta ao cadastro de pedidos de transferéncia para a localidade/cargo
de permuta, para verificar a existéncia de interessados.

1.3.6.1 As transferéncias por permuta somente poderdo ocorrer entre empregados
enquadrados no mesmo cargo.

1.3.6.2 As transferéncias por permuta deverdo atender as condicBes estabelecidas no
subitem 1.1 deste capitulo, exceto as alineas “a” e “b”.

1.3.6.3 Existindo mais de um candidato a permuta, o 6rgdo de Administracdo de Recursos
Humanos selecionard um dos empregados, obedecendo a ordem cronolédgica de inscricdo
(data hora, minutos, segundos).

1.3.6.4 ApOs emitida a Portaria, a desisténcia por parte de um dos requerentes devera ser
M comunicada imediatamente ao Departamento de Servicos de Gestdo de Pessoas, pelo
Diretor Regional/Chefe de Departamento ou 6rgdo de mesmo nivel, para que seja
providenciada a anulacdo da transferéncia dos empregados envolvidos e a consequente
exclusdo do desistente do SNT. Nesse caso, aplicam-se as disposicOes previstas no
subitem 1.3.4.3.
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* 1.3.7 O pedido que n&o atender o disposto no subitem 1.1 deste capitulo sera indeferido na
origem, sendo o interessado cientificado dessa deciséo.

1.3.8 REVOGADO

1.3.9 REVOGADO

1.3.10 REVOGADO

1.4. Prioridade na Transferéncia

1.4.1 O Sistema Nacional de Transferéncia — SNT ao registrar o pedido efetuard,
automaticamente, a classificacdo do empregado em relacdo aos demais empregados que
possuem interesse em transferir-se para a mesma localidade.

1.4.2 A classificagdo por unidade/localidade/cargo, obedecer4 a ordem cronoldgica de
inscricdo (data, hora, minutos, segundos).

1.4.3 As transferéncias solicitadas por empregados de uma Diretoria Regional para outra
Unidade da mesma Diretoria Regional, a critério do Diretor Regional, poderao ter prioridade
em relacdo a empregados de outras Diretorias Regionais.

1.4.3.1 Considerando as peculiaridades de cada Diretoria Regional, a efetivacdo das
transferéncias no ambito da prépria Regional e a gestdo da ordem de atendimento ficardo
sujeitas a deliberacdo do Diretor Regional ou Diretor Regional Adjunto, observadas as
condi¢cdes previstas no subitem 1.1 deste capitulo.

1.4.4 A qualquer tempo o empregado podera acompanhar o seu pedido de transferéncia
acessando o SNT - Sistema Nacional de Transferéncia pela intranet ECT.

1.4.5 Nos casos de empregados afastados, considerando o impedimento legal para assumir
a nova posi¢ao de trabalho, a vaga disponibilizada sera oferecida para o proximo candidato
na ordem de classificacdo, ficando assegurado ao empregado afastado, o direito a 12
(primeira) vaga que surgir a partir do seu retorno as atividades na Empresa.

1.4.6 O empregado que solicitar transferéncia por motivo de salde prdpria ou de seus
dependentes legais tera prioridade na transferéncia em relacdo aos demais inscritos no
SNT, quando na localidade de sua lotacdo/residéncia ndo houver tratamento meédico
continuado adequado a patologia, ou estiver acometido de doenca grave que por
recomendacdo do médico da ECT necessite ser transferido.

Exemplo:

Empregado com insuficiéncia renal com indicacdo médica de realizacdo continuada de
hemodiélise, cujo tratamento ndo exista na cidade da lotacdo/residéncia do empregado.

1.4.6.1 Para fins do disposto no subitem anterior sdo consideradas doencas graves as a
seguir relacionadas:
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Tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose mudltipla, neoplasia maligna, cegueira,
hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avancados de doenca de paget
(osteite deformante), contaminacao por radiacédo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, e
fibrose cistica (mucoviscidose).

1.4.6.2 REVOGADO
1.4.6.2.1 REVOGADO

1.4.7 A empregada inscrita no SNT, durante o periodo de amamentacéo, terd prioridade na
transferéncia em relacdo aos demais inscritos, quando o pedido da transferéncia for para
unidade/localidade mais préxima de sua residéncia.

1.5 A liberacdo do empregado fica condicionada a autorizacdo do Diretor Regional, nas
DRs, e do Chefe de Departamento na AC, observadas as regras previstas neste capitulo.

1.5.1 Nao sendo autorizada a liberacdo do empregado, a autoridade competente devera
apresentar as devidas justificativas, situacdo em que a vaga disponibilizada sera oferecida
para o proximo candidato na ordem de classificacdo do SNT, ficando assegurado ao
empregado cuja transferencia ndo foi autorizada, o direito a 12 (primeira) vaga que surgir a
partir do momento em que for possivel sua liberacao.

M 1.6 Procedimentos do Departamento de Servigos de Ge  stdo de Pessoas

M 1.6.1 Cabera ao Departamento de Servicos de Gestdo de Pessoas - DEGEP instruir os
processos de transferéncia entre as Diretorias Regionais e entre estas e a Administracao
Central.

1.6.2 ApoOs a assinatura da Portaria de transferéncia, serd encaminhada uma cépia do
documento aos 6rgdos envolvidos na transferéncia, que deverdo comunicar o fato
imediatamente ao(s) interessado(s).

1.6.3 No caso de o empregado ndo atender as condicbes previstas para efetivacdo da
transferéncia ou nado tiver interesse na mesma, a area de Recursos Humanos efetuara a
excluséo da solicitacdo do empregado no SNT.

1.6.3.1 O empregado serad comunicado sobre o motivo da ndo efetivacdo da transferéncia,
encerrando-se 0 processo.

2. TRANSFERENCIA POR NECESSIDADE DO SERVICO

2.1 A Empresa poderd transferir o empregado por necessidade do servigo, para localidade
diversa da que resulte do Contrato de Trabalho, pagando-lhe, para isso, uma Ajuda de
Custo, quando a transferéncia implicar, necessariamente, mudanca de domicilio do
empregado, conforme disposto no capitulo 4 deste madulo.
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2.2 Os processos de transferéncias por necessidade do servico deverdo conter justificativas
fundamentadas quanto a real necessidade da transferéncia, principalmente quando implicar
mudanca de domicilio.

2.3 O empregado somente poderd ser transferido por necessidade do servico apds contar
com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio na Empresa e na localidade em que estiver
lotado, observado o subitem 2.4 deste capitulo.

2.3.1 Nao se enquadram no subitem 2.3 as seguintes situacoes:
a) transferéncia que ndo ensejar mudanca de domicilio;
b) aprovacdo do empregado em processo de selecdo interna para o exercicio de fungéo;

c) ameaga a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes legais em
decorréncia do exercicio das atividades profissionais na Empresa.

M 2.4 Os casos excepcionais quanto a dispensa do prazo previsto no subitem 2.3 deste
capitulo, devidamente justificados, poderdo ser autorizados pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas, quando se tratar de transferéncia entre Regionais e pelo Diretor Regional quando
no ambito da prépria Regional.

2.5 As transferéncias por necessidade de servico somente ocorrerdo para o exercicio de
funcdo de confianca/gratificada ou para atendimento das seguintes situacdes, devidamente
comprovadas, que demandem o preenchimento de vaga livre:

a) disposicdes legais que ndo podem ser supridas por empregado inscrito no SNT ou
candidato aprovado em Concurso Publico ja realizado;

b) demandas técnicas devidamente circunstanciadas que ndo podem ser supridas por
empregado inscrito no SNT ou candidato aprovado em Concurso Publico ja realizado;

c) situacbes que a transferéncia resultard& em economia de custos para a ECT,
comparativamente ao pagamento de diarias, transporte e hospedagem e despesas com vale
transporte, que ndo podem ser supridas por empregado inscrito no SNT ou candidato
aprovado em Concurso Publico ja realizado;

2.6 A transferéncia por necessidade de servico somente podera ocorrer com a
movimentacao da vaga, em carater excepcional, nas situacdes a seguir descritas:

a) designacao ou dispensa de fungéo de confianca/gratificada;
b) extingdo de Unidade;

c¢) reducdo ou acréscimo de carga de trabalho, devidamente atestada pela area gestora na
Administracdo Central;

d) por motivo de ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes legais
em decorréncia do exercicio das atividades profissionais na Empresa;
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e) quando o empregado estiver respondendo a processo disciplinar ou de sindicancia,
quando a situagdo assim o exigir;

f) nas transferéncias entre as unidades administrativas no a&mbito da propria Regional ou da
Administracdo Central;

g) necessidade de empregado com perfil diferenciado para o desempenho da atividade,
devidamente atestado pela area gestora.

M 2.7 A competéncia para a emissao da portaria por necessidade de servi¢o entre Regionais e
entre essas e a AC sera sempre do DEGEP e no ambito da prépria Regional, do Diretor
Regional.

3 GENERALIDADES

3.1 Como regra geral, confirmada todas as condi¢des para realizacdo da transferéncia, o
empregado devera ser liberado em até 10 dias corridos.

3.1.1 A data de efetivacéo da transferéncia no sistema ERP/Populis devera ser a mesma
data da vigéncia da portaria e serd sempre entre os dias 01 e 20 de cada més, em razdo do
processamento da folha de pagamento e das informacdes fornecidas aos 6rgdos externos
(CAGED, RAIS).

3.1.1.1 Nas situacbes de transferéncia que ensejar necessariamente um periodo de
transicdo para passagem do servigo, a liberagdo do empregado do érgdo de origem devera
ocorrer dentro de um prazo de até 60 dias, devendo ficar consignado na portaria a data em
gue o empregado serd liberado.

3.1.1.2 Na hipotese do subitem 3.1.1.1, caso o empregado a ser transferido exerca funcéo
de confianca/gratificada/atividades especiais, durante o periodo em que ficar aguardando a
sua substituicdo, o0 mesmo sera designado interinamente.

3.1.1.3 O prazo de até 60 dias para a liberacdo do empregado previsto no subitem 3.1.1.1
deste capitulo ndo se aplica as transferéncias entre Diretorias Regionais e dessas para a
AC. Neste caso, o empregado devera ser liberado em 10 dias, conforme dispde o subitem
3.1 deste capitulo.

M 3.1.2 Nas transferéncias a pedido, por permuta, por necessidade de servico e provisérias,
gue ensejarem mudanca de domicilio, sera concedido ao empregado um periodo de transito
de no minimo 2 (dois) e no maximo 15 (quinze) dias corridos, de comum acordo entre o
empregado e o 6rgdo de destino.

3.2 Caso o0 empregado a ser transferido esteja com férias programadas, e havendo risco de
acumulacdo de periodos aquisitivos, este devera goza-las e, somente apos devera ser
efetuado o seu desligamento do 6rgao de origem.

3.3 REVOGADO
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3.4 O empregado transferido devera ser orientado a se apresentar a Unidade de lotacédo de
destino nas situacdes em que a Unidade estiver localizada fora da cidade da sede da
Regional e ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos de destino quando a Unidade
estiver localizada na cidade sede da DR, munido da Cl de apresentacdo contendo
informacg0des de frequéncia, férias e transito.

3.5 A documentagdo funcional e financeira do empregado devera ser encaminhada
imediatamente ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos de destino.

3.6 Semestralmente o DEGEP emitira correspondéncia aos empregados inscritos no SNT a
fim de verificar a permanéncia do interesse na transferéncia. Caso ndo haja mais interesse,
0 proprio empregado devera excluir seu nome do SNT.

3.6.1 Na hipotese prevista no subitem anterior, caso a confirmagéo ou a exclusdo no SNT
néo seja efetuada no prazo de 30 dias, o DEGEP fara a exclusdo do nome do empregado
do sistema.

3.7 O SNT - Sistema Nacional de Transferéncia somente disponibilizara vagas para
transferéncia de empregados cujos cargos sejam compativeis com a atividade da Unidade
de destino.

3.8 Quando ocorrer disponibilidade de empregados em razdo de inovacéo tecnoldgica,
racionalizacdo de atividades ou extincdo de unidade, devidamente atestada pela area
gestora na Administracdo Central, o empregado lotado nessa unidade podera ser transferido
a pedido, com a movimentacdo da vaga, independente de estar inscrito ou ndo no SNT.

3.9 Nos casos de empregado anistiado/readmitido, para efeito de tempo de servico na
Empresa previsto na letra “d” do subitem 1.1 deste capitulo, serd considerado o(s)
periodo(s) relativo(s) ao(s) Contrato(s) de Trabalho anterior(es) mantido(s) com a ECT.

3.10 Observados os pressupostos de conveniéncia e oportunidade, cabera a Diretoria de
Gestédo de Pessoas deliberar a respeito de situagbes excepcionais.

* k k k%




Capitulo encaminhado para avaliagdo do gestor, iden tificado
no Capitulo 1 deste Médulo.

Consulte-o antes de utilizar este documento. 12.07.2005
MOD : 23
MANUAL DE PESSOAL
(W Cap: 3
CORREIOS | EMI: 22.05.97 VIG: 22.05.97 1

I I
— MODULO 23 : TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 3 : OUTRAS TRANSFERENCIAS

1. TRANSFERENCIA ENTRE DEPARTAMENTOS

1.1. Competéncia

As transferéncias a pedido ou por permuta na Administracdo Central, a nivel de

Departamento/Orgdo do mesmo nivel, serdo da competéncia dos Chefes de Departamento

envolvidos.

1.2. Solicitacao

1.2.1. O empregado que solicitar sua transferéncia devera apresentar seu pedido por escrito
ao Chefe do Departamento em que estiver lotado, por intermédio do Chefe imediato.

1.2.2. Somente apdés os Chefes de Departamento estarem de acordo, o pedido sera
encaminhado ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos, que se
encarregaré da efetivacdo da transferéncia com emisséo da Portaria.

1.2.3. Os convites para Funcbes de Confianca e Gratificadas deverdo ser feitos
primeiramente a nivel dos Chefes de Departamento envolvidos.

1.2.4. Quando a transferéncia acarretar a movimentagdo da vaga, esta serd submetida a
Diretoria de Recursos Humanos por meio de relatério emitido pelo Departamento de
Administracdo de Recursos Humanos. ApoOs aprovada a transferéncia, sera emitida Portaria
pelo DAREC, que comunicara a transferéncia aos 6rgdo envolvidos.

1.2.5. O 6rgéo de origem, ao receber a comunicacdo sobre a efetivacdo da transferéncia,
fard a apresentacdo do empregado ao 6rgdo de destino, por meio de Cl, com cépia para o
Departamento de Administracdo de Recursos Humanos. O empregado somente devera
apresentar-se ao 6rgao de destino apds concluidas essas fases de procedimentos.

2. TRANSFERENCIA NO AMBITO DAS DIRETORIAS REGIONAIS

2.1. Competéncia

As transferéncias a pedido ou por permuta, e por necessidade do servigo, no @mbito das
Diretorias Regionais, serdo da competéncia do Diretor Regional.

2.2. Solicitacéo
O empregado que solicitar sua transferéncia no ambito da Diretoria Regional devera
encaminhar ao seu Chefe imediato requerimento dirigido ao Diretor Regional, informando a

localidade e lotacdo pretendidas.

2.3. Operacionalizacao

75250505-0



I<<<<<<//////

MANUAL DE PESSOAL

CORREIOS EMI: 22.05.97

VIG: 22.05.97

MOD : 23
CAP: 3

2

empregado.

Trabalho vigente.

2.4. Transferéncia por Necessidade do Servico

* k k k%

— O requerimento deverd ser encaminhado ao 6rgdo de Recursos Humanos da Diretoria
Regional, com o parecer do Chefe imediato sobre a possibilidade de liberacdo ou ndo do

Na transferéncia por necessidade do servico, desde que a movimentagdo acarrete,
necessariamente, mudanca de seu domicilio, o empregado fara jus a uma Ajuda de Custo,
conforme estabelecido no Capitulo 4 deste modulo, bem como no Acordo Coletivo de
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— MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 4: AJUDA DE CUSTO, PASSAGEM E TRANSPORTE

ANEXO 1: Termo de Compromisso e Responsabilidade

1. CONCESSAO

1.1 O empregado transferido por necessidade do servico, desde que a movimentacao
acarrete, necessariamente, mudanca de domicilio, faré jus ao seguinte:

a) ajuda de custo, paga uma Unica vez, destinada a indenizag&o dos gastos decorrentes
da transferéncia e calculada sobre o salario-base, acrescida de anuénio/quinquénio, IGQP -
indice de Gratificagdo de Qualidade e Produtividade incorporado, vantagem pessoal,
gratificacdo de funcéo judicial, e, se for o caso, da gratificacdo de func&o no destino, ou do
complemento da remuneragéo singular no destino;

b) fornecimento de passagens para si e 0s seus dependentes registrados na Empresa
gque o acompanharem para a nova localidade;

c) transporte de bens e pertences pessoais, inclusive os de seus dependentes, incluidos
como tais veiculos automotores (carros, camionetas e motocicletas), estes limitados a 2
(dois) por empregado.

1.1.1 O transporte de veiculo de que trata a alinea “c” do subitem 1.1 deste capitulo,
somente seré custeado ou indenizado pela ECT, se a distancia entre a cidade/municipio da
Unidade de origem e a de destino do empregado transferido for superior a 500 Km
(quinhentos quilémetros), por via de superficie e realizado através do percurso normal.

1.1.2 Opcionalmente, observado o disposto no subitem 1.1.1 deste capitulo, 0 empregado
transferido podera conduzir pessoalmente seu veiculo, no percurso compreendido entre a
origem e o destino, situagdo esta que lhe garantira uma indeniza¢do correspondente ao
custo de referéncia, informado pela area de Transporte da ECT (DENAF/GENAF), por
veiculo conduzido, a ser paga juntamente com a Ajuda de Custo prevista na alinea “a” do
subitem 1.1 deste capitulo.

1.1.3 S&o considerados dependentes do empregado para fins do que dispdem as alineas
“b” e “c” do subitem 1.1 deste capitulo, o conjuge/companheiro(a), filhos, enteados e
tutelados até 21 anos ou invalidos de qualquer idade, e aqueles constantes de seus
registros funcionais, de acordo com a legislacdo do Imposto de Renda.

2 REVOGADO.

3 PASSAGENS

.. 3.1 As passagens serdo fornecidas de acordo com um dos seguintes critérios:

75250505-0
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+ [~ @) via aérea, se a distancia entre a unidade de origem e a de destino do empregado
transferido for superior a 300 Km (trezentos quildmetros);

b) via terrestre, tipo leito ou similar, para os demais casos;

c) o meio de transporte mais adequado, se ndo existirem 0S meios constantes das
alineas anteriores ou, se for inconveniente a sua aplicacéo.

4 TRANSPORTE DE BENS

4.1 O transporte dos bens e pertences pessoais deverd ser realizado por empresa
credenciada pela ECT.

5 GENERALIDADES

5.1 A ajuda de custo e as passagens serdo concedidas na localidade onde o empregado
estiver em exercicio, até um dia antes do inicio do periodo de transito.

5.1.1 As despesas decorrentes da transferéncia por necessidade de servico serdo
repassadas para o 6rgao de destino que solicitou a transferéncia.

5.2 Havendo a rescisdo do contrato de trabalho do empregado, por sua iniciativa (a
pedido), ou por iniciativa da Empresa, com justa causa, ou desisténcia da transferéncia
antes de decorrerem 12 meses da sua transferéncia, ficara o empregado responsavel pela
devolugdo da ajuda de custo, proporcionalmente ao nimero de meses que faltar para
completar os 12 meses, independentemente do cargo ocupado. A fracdo igual ou superior a
15 dias de trabalho serd havida como més integral para os efeitos deste subitem.

5.2.1 No caso de rescisdo do Contrato de Trabalho ou de desisténcia da transferéncia a
que se refere o subitem 5.2 deste capitulo, acarretar a ndo efetivacdo da transferéncia,
além da devolucédo integral e imediata da ajuda de custo recebida, o empregado restituird
as passagens que houver recebido, bem como ressarcira a Empresa das despesas
eventualmente feitas com o transporte de seus bens e pertences.

5.3 Ao receber a ajuda de custo o empregado assinard um Termo de Compromisso (Anexo
1) deste capitulo, cientificando-se do disposto neste item.

* k k k%
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— ANEXO 1: TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

A
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

Ao receber, nesta data, a quantia de ,
relativa a AJUDA DE CUSTO que me foi concedida pela ECT em decorréncia de
minha transferéncia para declaro ter ciéncia
inequivoca de que a referida ajuda se destina exclusivamente a indenizacdo de meus
gastos com a minha instalacdo na nova localidade, bem como de meus dependentes
legais, motivo pelo qual confirmo o meu compromisso de devolver tal quantia, integral
e imediatamente, se ndo se consumar a referida transferéncia ou, entdo, de forma
proporcional , antes de decorridos 12 (doze) meses apls sua efetivacdo, se houver a
rescisdo do meu Contrato de Trabalho por minha iniciativa, sem justa causa, ou por
iniciativa da Empresa, com justa causa.

Brasilia-DF, de de 199

assinatura do empregado e matricula

* k k k%

75250505-0



’<<<<<< T MANUAL DE PESSOAL E:AAOFI,D 22

CORREIOS | EMI: 15.08.2006 VIG: 15.08.2006 | anexo 1 1

— ANEXO 1: TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

A
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

Ao receber, nesta data, a quantia de :
relativa a AJUDA DE CUSTO que me foi concedida pela ECT em decorréncia de minha
transferéncia para declaro ter ciéncia
inequivoca de que a referida ajuda se destina exclusivamente a indenizacdo de meus
gastos com a minha instalacdo na nova localidade, bem como de meus dependentes
legais, motivo pelo qual confirmo o meu compromisso de devolver tal quantia, integral
M e imediatamente, se ndo se consumar a referida transferéncia ou, entdo, de forma
proporcional , antes de decorridos 12 (doze) meses apés sua efetivacdo, se houver a
rescisdo do meu Contrato de Trabalho por minha iniciativa, a pedido, ou por iniciativa da
Empresa, com justa causa, ou desisténcia da transferéncia.

Local, de de

assinatura do empregado e matricula

* k%
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IC [ MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 5: TRANSFERENCIA PROVISORIA — ADICIONAL DE  TRANSFERENCIA

REFERENCIA:; 282 ROD de 16.07.2003, Relatorio/DIREC- 015/2003, Relatério/DIREC-
014/2004; Relatorio/DIREC-057/2004; Relatorio/DIREC -110/2005.

ANEXOS: 1 - Valores do Adicional de Transferéncia p ara Fun¢Bes da Administracdo
Central
2 - Valores do Adicional de Trans feréncia para Fung¢Bes das Diretorias
Regionais
3 - Termo de Opcdao por Diaria
4 - Termo de Opcéo de Adicional d e Transferéncia
5 - Termo de Opcao - Término da Transferéncia Provisoria

1 OBJETIVO

1.1 A transferéncia provisoria tem por finalidade possibilitar o preenchimento de funcdes
estratégicas, assim definidas pela Diretoria da Empresa, por periodo pré-determinado, com
profissionais transferidos de outras localidades, cuja experiéncia é de grande interesse para o
seu exercicio.

2 PRINCIPIOS GERAIS

2.1 A transferéncia provisoria serd concedida exclusivamente para o desempenho das
funcdes de confianca/gratificada de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor Executivo,
Consultor, Assessor de Diretoria de Area, Subchefe de Gabinete da Presidéncia, Chefe de
Departamento/Org&os de mesmo nivel, Subchefe de Departamento/6rgdos de mesmo nivel,
Chefe de Divisdo, Assessor de Departamento/Orgéos de mesmo nivel, Gerente de Projeto | e
Il, todas na Administracdo Central. Nas Diretorias Regionais a transferéncia provisoria sera
concedida exclusivamente para o desempenho das fungbes de confianga de Diretor Regional,
Diretor Regional Adjunto e Coordenador Regional.

2.2 Ao empregado transferido provisoriamente, sera concedido um Adicional de Transferéncia
- AT que corresponde a uma parcela paga ao empregado, calculado nos termos do item 4
deste capitulo.

2.3 E competéncia exclusiva da Diretoria Colegiada a aprovacio de transferéncia provisoria e
o respectivo pagamento do Adicional de Transferéncia, limitado ao prazo de até 1 (um) ano.
As transferéncias provisérias poderao ser prorrogadas por até um ano mediante solicitacdo do
Presidente da ECT ou Diretor de Area, conforme lotacdo do empregado, e autoriza¢do do
Diretor de Recursos Humanos.
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! |
3 CRITERIOS PARA CONCESSAO DO ADICIONAL DE TRANSFER ENCIA

3.1 O Adicional de Transferéncia serd concedido a empregado da ECT ou a
servidor/empregado requisitado de outros 6rgdos da Administracdo Publica para a ECT,
desde que atendidas as condicdes e critérios estabelecidos no PCCS e no MANPES.

3.2 A proposta de pagamento do Adicional de Transferéncia somente serd apreciada quando
a transferéncia implicar em mudanca de domicilio.

3.3 Devera ser apresentado curriculum vitae do empregado envolvido.

3.4 Devera ser fundamentada a necessidade de transferéncia e a dificuldade de
preenchimento da funcdo com empregados da localidade de destino.

3.5 No caso de a transferéncia provisoria envolver empregado cujo cbnjuge pertenca ao
guadro de pessoal da ECT e este também seja transferido, mesmo sendo designado para
assumir uma funcéo dentre as mencionadas no subitem 2.1 deste capitulo, apenas 1 (um)
deles fara jus ao Adicional de Transferéncia, sendo o outro transferido a pedido, de acordo
com o subitem 1.3.4 do capitulo 2, deste médulo.

3.6 O Adicional de Transferéncia — AT, ao ser concedido ao empregado, vigorara apenas
durante a vigéncia da designacgéao inicialmente feita e limitada ao periodo definido conforme
estabelecido no subitem 2.3 deste capitulo.

3.7 Quando ocorrer a dispensa de funcdo inicialmente aprovada, simultaneamente com a
designacéo para outra funcdo, para a qual esteja prevista a concessao de AT, constante do
subitem 2.1 deste capitulo sem gerar nova mudanca de domicilio, sera mantida a
continuidade do pagamento do Adicional de Transferéncia, observando-se, neste caso, o
mesmo periodo estabelecido inicialmente, ou seja, 0 somatorio de AT, no exercicio das duas
funcdes ndo podera ultrapassar o periodo de 24 meses (1° e 2° periodos de AT).

3.8 A prorrogacdo de que trata o subitem 2.3 deste capitulo podera ocorrer desde que o
empregado continue designado para o exercicio de uma das fungdes previstas no subitem 2.2
deste capitulo.

3.9 Devera ser respeitado o intersticio de 12 meses para nova concessdo do Adicional de
Transferéncia.

3.10 A dispensa da funcdo para a qual foi aprovado o pagamento do Adicional de
Transferéncia implica seu imediato cancelamento, independentemente do prazo inicialmente
previsto para concessdo do AT, ressalvado o disposto no subitem 3.7 deste capitulo.
Contudo, fica assegurada ao empregado a opcdo pela transferéncia permanente para a
mesma localidade.

3.10.1 N&o optando pela transferéncia permanente, retornard a sua localidade de origem, por
necessidade de servigo.

3.11 No caso previsto no subitem 3.10 deste capitulo, o0 DAREC emitira o Termo de Opc¢ao
para assinatura do empregado, conforme modelo constante do anexo 5 deste capitulo.
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4 VALOR DO ADICIONAL DE TRANSFERENCIA

4.1 O caélculo do AT esté vinculado ao Artigo 469 da CLT, considerando, para todos os
efeitos, como definicdo de “salarios”: o salario-base, o anuénio/qliingiénio (calculado sobre a
rubrica salério-base) e as vantagens pessoais previamente incorporadas. Dessa forma, os
25% previstos no 8§ 3° do Artigo 469 da CLT terdo como base de calculo o somatorio,
exclusivamente, das rubricas mencionadas, com o0s valores praticados na data da
transferéncia.

4.1.1 Na ocorréncia de alteragcéo dos valores do salério-base e do anuénio, a base de célculo
sera atualizada para fins de pagamento do Adicional de Transferéncia.

4.2 Constam dos anexos 1 e 2 deste capitulo os valores que constituem piso para fins de
pagamento do AT, nas transferéncias realizadas em carater provisorio.

4.3 Prevalecera o valor mais vantajoso para o empregado quando da comparagdo entre a
metodologia constante dos subitens 4.1 e 4.2 deste capitulo, dando-se, assim, cumprimento a
legislacdo em pauta.

5 PROCEDIMENTOS

5.1 Compete a Diretoria de Recursos Humanos submeter os processos de transferéncia
proviséria a Diretoria Colegiada.

5.2 Aprovada a transferéncia provisoria, o Departamento de Administracdo de Recursos
Humanos — DAREC emitird portaria de transferéncia proviséria nos termos aprovados em
Reunido de Diretoria.

5.3 A transferéncia proviséria ensejard, obrigatoriamente, a movimentacao da respectiva
vaga, inclusive quando do retorno do empregado ao 6rgao de origem ou outra unidade de seu
interesse.

5.4 As prorrogac6es das transferéncias provisorias deverdo ter a concordancia do Presidente
ou do Diretor de Area, conforme a lotacdo do empregado, e serdo homologadas pelo Diretor
de Recursos Humanos.

5.5 O Adicional de Transferéncia somente sera devido a partir da data de apresentacédo do
empregado ao 6rgdo de destino, ndo cabendo qualquer pagamento a esse titulo durante o
periodo de transito, conforme anexo 4 deste capitulo.

6 GENERALIDADES

6.1 Aos empregados transferidos provisoriamente sdo devidos os mesmos beneficios
decorrentes da transferéncia por necessidade do servigo (ajuda de custo, passagens para o
empregado e seus dependentes legais e transporte dos bens maoveis), nos termos do capitulo
4 deste modulo.




’<<<<<< V) MANUAL DE PESSOAL (“:4'60151523

CORREIOS | EMI: 01.01.2006 VIG: 01.01.2006 4

6.2 O empregado podera optar por receber diarias e hospedagem na localidade de destino e
até 2 (duas) passagens ida/volta para a origem, durante os primeiros 30 dias da transferéncia,
conforme anexo 3 deste capitulo.

6.2.1 Nesse caso, a contagem dos 30 dias deverd iniciar-se a partir da data da apresentacao
do empregado no 6rgao de lotacdo de destino, independentemente da data de designacao
para o exercicio da funcao.

6.3 Havendo opcéo pelo recebimento de diarias e hospedagem durante o periodo de até 30
dias, ndo sera devido o pagamento do Adicional de Transferéncia.

6.4 O Adicional de Transferéncia integrara o calculo das férias e do 13° salario e esta sujeito
a incidéncia do Imposto de Renda, INSS, Postalis, FGTS, Penséo Judicial conforme tipo de
sentenca, dentre outras previstas na legislacéo trabalhista, previdenciaria e do Imposto de
Renda.

6.5 Durante o periodo de transito ndo sera devido pagamento de diarias e do adicional de
transferéncia.

* k k k%
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[~ ANEXO 1: VALORES DO ADICIONAL DE TRANSF ERENCIA

ADMINISTRAGCAO CENTRAL

PARA FUNCOES DA

NIVEL

FUNCAO

ADICIONAL DE
TRANSFERENCIA(RS)

ASSESSOR EXECUTIVO DE
DIRETORIA / CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA / CONSULTOR / CHEFE
DE DEPARTAMENTO / ORGAOS DE
MESMO NIVEL

1.500,00

SUBCHEFE DE  GABINETE DA
PRESIDENCIA / SUBCHEFE DE
DEPARTAMENTO / GERENTE
PROJETO | / ASSESSOR DE
DIRETORIA DE AREA

1.200,00

CHEFE DE DIVISAO / ASSESSOR DE
CHEFE DE DEPARTAMENTO /
GERENTE DE PROJETO I

940,00

Observacoes:

1 — Os valores da tabela acima somente serdo aplicados na hipotese de serem mais
vantajosos para o empregado quando comparado a 25% do somatdrio das rubricas Salario-
Base, Anuénio/Quinquénio (sobre o salario-base) e vantagens pessoais previamente

incorporadas.

* k k % %
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[~ ANEXO 2: VALORES DO ADICIONAL DE TRANSFERENCIA PARA FUNCOES DAS
DIRETORIAS REGIONAIS
ADICIONAL DE
NIVEL DR FUNCAO TRANSFERENCIA
(R$)
I SPM DIRETOR REGIONAL 1.500,00
Il MG, RJ e SPI DIRETOR REGIONAL 1.340,00
1l BA, BSB, PR, e RS DIRETOR REGIONAL 1.230,00
[\ CE, GT, PEe SC DIRETOR REGIONAL 1.130,00
\Y ES, MS, e PA DIRETOR REGIONAL 1.000,00
ACR, AL, AM, AP, MA, MT,
VI PB, PI, RO, RN, SE DIRETOR REGIONAL 920,00
) 3 ADICIONAL DE
NIVEL DR FUNCAO TRANSFERENCIA
(R$)
DIRETOR REGIONAL
ADJUNTO /
SPM COORDENADOR 1.200,00
REGIONAL
DIRETOR REGIONAL
ADJUNTO /
Il MG, RJ e SPI COORDENADOR 1.080,00
REGIONAL
DIRETOR REGIONAL
ADJUNTO /
1 BA, BSB, PR, e RS COORDENADOR 990,00
REGIONAL
DIRETOR REGIONAL
ADJUNTO /
\Y, CE, GT,PEe SC COORDENADOR 910,00
REGIONAL
DIRETOR REGIONAL
ADJUNTO /
\Y, ES, MS, e PA COORDENADOR 800,00
REGIONAL
DIRETOR REGIONAL
VI ACR, AL, AM, AP, MA, MT, ADJUNTO / 230.00
PB, PI, RO, RN, SE COORDENADOR '
REGIONAL
Observacoes:
1 — Os valores da tabela acima somente serdo aplicados na hipétese de serem mais
vantajosos para o empregado quando comparado a 25% do somatdrio das rubricas Salario-
Base, Anuénio/Quinquiénio (sobre o salario-base) e vantagens pessoais previamente
| incorporadas.
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Anexo 3

~ ANEXO 3: TERMO DE OPCAO POR DIARIA

TERMO DE OPCAO POR DIARIA

DADOS DO EMPREGADO TRANSFERIDO

NOME:
MATRICULA: | CARGO:
ORGAO DE ORIGEM: | ORGAO DE DESTINO:

FUNCAO DE CONFIANCA/GRATIFICADA EXERCIDA NO DESTINO:

OPCAO DO EMPREGADO SOBRE O RECEBIMENTO DE DIARIAS:

Declaro para todos os efeitos legais e administrativos, de acordo com
os termos do Modulo 23 - Capitulo 5 do MANPES, que opto pelo recebimento de
diarias e hospedagem na localidade de destino, durante os primeiros 30 dias da
transferéncia provisoria e até 2 passagens aéreas de ida e volta para a origem,
hipétese em que ndo serd devido o pagamento de adicional de transferéncia
durante esse periodo.

Declaro que na hipétese de fixar residéncia nesta cidade antes de
completar o prazo 30 dias, comunicarei ao érgdo competente para a imediata
suspensdo do pagamento das diarias e hospedagem, bem como para iniciar o
pagamento do Adicional de Transferéncia Provisoria.

Periodo:

BSB/DF ASSINATURA DO EMPREGADO
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Anexo 4

[~ ANEXO 4: TERMO DE OPCAO DE ADICIONAL DE TRANSFERENC IA

ADICIONAL DE TRANSFERENCIA

DADOS DO EMPREGADO TRANSFERIDO

NOME:
MATRICULA: | CARGO:
ORGAO DE ORIGEM: | ORGAO DE DESTINO:

FUNCAO DE CONFIANCA/GRATIFICADA EXERCIDA NO DESTINO:

DECLARACAO DO EMPREGADO SOBRE AS CONDICOES DA
TRANSFERENCIA

DECLARO, PARA TODOS OS EFEITOS LEGAIS E ADMINISTRATIVOS, QUE
ESTOU CIENTE DE QUE RECEBEREI, MENSALMENTE, ADICIONAL DE
TRANSFERENCIA NO VALOR DE R$ XXXXXXX NO PERIODO DESCRITO
ABAIXO.

PERIODO PREVISTO:

BSB: ASSINATURA DO EMPREGADO

TESTEMUNHA 1 TESTEMUNHA 2

N O T A: esta declaragdo ndo podera ter emendas nem rasuras
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ANEXO 5: TERMO DE OPCAO

TERMO DE OPCAO — TERMINO DA TRANSFERENCIA PROVISORI A

Considerando que nos termos da PRT/DAREC-XXX/XXXX, em X}(/XX~/XXXX
cessara o0 prazo maximo da minha transferéncia proviséria da DR/XX para o (ORGAO DE
DESTINO), e de acordo com o previsto no Mdédulo 23 — Capitulo 5 do MANPES, formalizo
minha op¢éao em:

() - TRANSFORMAR A TRANSFERENCIA PROVISORIAEM PERMANENTE.
( ) - RETORNAR PARA A DR DE ORIGEM.

ESTOU CIENTE DE QUE DEIXAREI DE RECEBER O ADICIONAL DE TRANSFERENCIA -
AT, A PARTIR DE XX/XX/XXXX.

Brasilia, de de XXXX.

NOME DO EMPREGADO

De Acordo:

Diretor de Area
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