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MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 2: TRANSFERENCIA ENTRE DEPENDENCIAS

1 TRANSFERENCIA A PEDIDO
1.1 Sdo condi¢Bes essenciais para a transferéncia a 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/admisséo, dentro do numero 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 histérico de san¢éo disciplinar nos dltimos 12 meses que antecederem a
data da efetivagéo da transferéncia, exceto adverténcia verbal;

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

g) nao ter sido transferido a pedido nos Ultimos 12 meses a contar da data do novo pedido
M de transferéncia, salvo nos casos de transferéncia entre as unidades administrativas no
ambito da propria Regional ou da Administragéo Central;

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 efetivagédo
da transferéncia;

k) ter habilitacdo legal e normativa para o exercicio da funcdo 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
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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 conjuge/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 sera sempre sem 6nus
para a Empresa.
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* 1.1.2.1 Na hipotese do subitem 1.1.2, caso ndo exista vaga livre para o0 mesmo cargo ho

orgdo de destino, a transferéncia podera ocorrer com a movimentagdo 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, serao
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dispensados os critérios previstos no subitem 1.1, exceto as alineas “c”, “d” e “g”.

1.1.2.2 Nas situagBes descritas nos subitem 1.1.2 e 1.1.2.1 a transferéncia ser tratada fora
do SNT, ou seja, o(a) empregado(a) ndo precisa necessariamente estar inscrito(a) no
sistema, uma vez que o0 pedido esta condicionado ao domicilio residencial do
cbnjuge/companheiro(a), e ficara condicionada a autorizacdo dos Diretores Regionais, has
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 area e a
especialidade da formag&o 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 Mecanico, 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 Producao, a transferéncia nao 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 servico social da Empresa, o empregado, se desejar, podera solicitar
sua transferéncia para outra localidade no ambito da prépria Regional.

1.1.5.1 Na hipétese do subitem 1.1.5 deste capitulo, caso ndo exista vaga livre para o
mesmo cargo do empregado, a transferéncia poderé ocorrer com a movimentagéo da vaga,
desde que observadas as necessidades do 6rgédo 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 situacdes previstas nos subitens 1.1.5 e 1.1.5.1 deste capitulo, a transferéncia
sera 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, serédo

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, apds
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 &mbito da propria 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 transferéncia

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 namero maximo de cinco.

1.3.1.2 No caso de solicitacdo de transferéncia dentro da propria Regional, o SNT mostrara
a relacédo 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 nao tenha acesso ao SNT, devera solicitar ao Chefe imediato sua
inscricdo no sistema.

M 1.3.2.1 N&o 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 serd 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 condicdes 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, podera a Regional, contratar candidato aprovado
em concurso publico, mesmo havendo interessado inscrito no SNT.

1.3.4 Atendidas todas as condicBes que permitam a concretizacao 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 6rgao de destino sera considerada indisponivel
até a concluséo 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 N&ao havendo manifestacdo dentro desse prazo, a vaga seré disponibilizada para o
proximo empregado, observada a ordem de classificagdo no SNT, e 0 empregado sera
considerado desistente e excluido do sistema.

1.3.4.3 No caso de desisténcia da transferéncia por vontade propria do empregado, este s6
M podera se inscrever novamente no SNT apos 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 6rgdo de Administracdo de Recursos
M Humanos de origem devera informar o fato ao Departamento de Servigos de Gestdo de
Pessoas — DEGEP, para emissdo da Portaria de transferéncia nos casos de transferéncia
entre Regionais.

1.3.6 Nos casos de transferéncia por permuta, a area de Administracdo de Recursos
Humanos efetuara 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 condi¢bes 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 selecionara um dos empregados, obedecendo a ordem cronolégica de inscricao
(data hora, minutos, segundos).

1.3.6.4 Apos emitida a Portaria, a desisténcia por parte de um dos requerentes devera ser
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 disposi¢cdes 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 relagdo aos demais empregados que
possuem interesse em transferir-se para a mesma localidade.

1.4.2 A classificagdo por unidade/localidade/cargo, obedecerd a ordem cronolégica de
inscri¢cdo (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
condicBes previstas no subitem 1.1 deste capitulo.

1.4.4 A qualquer tempo o empregado poderd 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 posicdo de trabalho, a vaga disponibilizada sera oferecida para o préximo 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 prépria ou de seus
dependentes legais ter4 prioridade na transferéncia em relagdo aos demais inscritos no
SNT, quando na localidade de sua lotacdo/residéncia ndo houver tratamento médico
continuado adequado a patologia, ou estiver acometido de doenca grave que por
recomendacao do médico da ECT necessite ser transferido.

Exemplo:

Empregado com insuficiéncia renal com indicagdo médica de realizacdo continuada de
hemodialise, cujo tratamento ndo exista na cidade da lotacao/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, alienagdo 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 radiacdo, 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 amamentacgéo, tera prioridade na
transferéncia em relacdo aos demais inscritos, quando o pedido da transferéncia for para
unidade/localidade mais proxima 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 liberagdo 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 Servicos de Gestdo 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 ApOs a assinatura da Portaria de transferéncia, ser& encaminhada uma copia 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 condi¢cbes previstas para efetivacdo da
transferéncia ou ndo tiver interesse na mesma, a area de Recursos Humanos efetuara a
excluséo da solicitacdo do empregado no SNT.

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

2. TRANSFERENCIA POR NECESSIDADE DO SERVICO

2.1 A Empresa podera transferir o empregado por necessidade do servi¢o, 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 modulo.
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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 apos 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) aprovagéo do empregado em processo de sele¢éo interna para o exercicio de fungéao;

c) ameaca 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 propria Regional.

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

a) disposicbes legais que ndo podem ser supridas por empregado inscrito no SNT ou
candidato aprovado em Concurso Publico j& 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) situacdes que a transferéncia resultara 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 j& realizado;

2.6 A transferéncia por necessidade de servico somente poder4 ocorrer com a
movimentacao da vaga, em carater excepcional, nas situacdes a seguir descritas:

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

c) reducao ou acréscimo de carga de trabalho, devidamente atestada pela area gestora na
Administracao 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,
guando a situacao assim o exigir;

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

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

2.7 A competéncia para a emissdo da portaria por necessidade de servigo entre Regionais e
entre essas e a AC serd sempre do DEGEP e no ambito da propria Regional, do Diretor
Regional.

3 GENERALIDADES

3.1 Como regra geral, confirmada todas as condi¢bes 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 informacgdes fornecidas aos 6rgdos externos
(CAGED, RAIS).

3.1.1.1 Nas situagBes de transferéncia que ensejar necessariamente um periodo de
transicdo para passagem do servico, a liberagcdo do empregado do érgéo de origem devera
ocorrer dentro de um prazo de até 60 dias, devendo ficar consignado na portaria a data em
que o empregado sera liberado.

M 3.1.1.2 Na hip6tese do subitem 3.1.1.1, caso o empregado a ser transferido exerca funcao
gerencial/técnica/atividades especiais, durante o periodo em que ficar aguardando a sua
substituicdo, o 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.

3.1.2 Nas transferéncias a pedido, por permuta, por necessidade de servico e provisorias,
que ensejarem mudanca de domicilio, serd 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 6rgéo de destino.

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

3.3 REVOGADO
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3.4 O empregado transferido devera ser orientado a se apresentar a Unidade de lotacdo de
destino nas situacbes 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 documentag¢do funcional e financeira do empregado devera ser encaminhada
imediatamente ao 6rgao 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 nao haja mais interesse,
o préprio empregado devera excluir seu nome do SNT.

3.6.1 Na hipotese prevista no subitem anterior, caso a confirmagéo ou a exclusdo no SNT
nao 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 disponibilizard 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 inovacgdo tecnoldgica,
racionalizagdo de atividades ou extingdo de unidade, devidamente atestada pela area
gestora na Administragdo 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, sera 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
Gestao de Pessoas deliberar a respeito de situacbes excepcionais.

* k k k%




