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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos, exclusivamente para empregado transferido
para outro Municipio, em carater definitivo ou provisério.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Aviso PRD-P-002/89, de 26/01/1989
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT

4. CONCEITOS

4.1. Transferéncia Definitiva

E toda transferéncia em que o empregado passa a prestar servigos em outra
localidade, por periodo superior a 180 dias ou, ainda, a que decorre da necessidade
de mudancga de domicilio, a qualquer tempo.

4.2. Transferéncia Provisoria

E toda transferéncia em que o empregado passa a prestar servicos, em outra
localidade, por periodo superior a 61 dias e até no maximo 180 dias, e que acarreta
a mudanca provisoria de domicilio.

4.3. Transferéncia por Interesse do Empregado
E aquela que decorre de pedido do empregado, para atender a interesses proprios.

4.4. Extingdo de Area

E aquela em que ocorre a eliminagdo de uma Area de trabalho da Empresa, sem
que haja a transferéncia de suas atividades para outra localidade.

4.5. Extingao/Reducgao de Atividades

E aquela em que ocorre a eliminagdo/reducdo de atividades na Area de trabalho,
nao sendo possivel o aproveitamento do empregado no mesmo cargo/fungéo.

4.6. Ajuda de Custo

Valor pago ao empregado, decorrente de transferéncia definitiva do local de
trabalho, por iniciativa da Empresa.
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4.7.

Adicional de 25%

Pagamento suplementar ao empregado, decorrente de alteragdo proviséria do local
de trabalho, por iniciativa da Empresa.

4.38.

Despesas

Corresponde aos gastos com transporte, hospedagem e alimentagdo do empregado
e sua familia, quando da mudanca.

5. DIRETRIZES

5.1.

Transferéncia Definitiva por Iniciativa da Empresa

5.1.1. Para as transferéncias definitivas, por iniciativa da Empresa, é devido
ao empregado o pagamento de ajuda de custo de 2 salarios, vigentes no més
da transferéncia.

a) Base de calculo:

Deve ser considerado o salario base acrescido dos adicionais de
periculosidade/insalubridade, gratificacdo de fungéo (incorporada ou nao),
adicional de turno/reducao de jornada, vantagem pessoal, transferéncia de
complemento de fungéo.

b) Por ocasidao do pagamento, devem ser levados em conta os adicionais
acima, pagos no més da transferéncia, qualquer que tenha sido o numero de
dias de percepc¢ao dos mesmos.

c) O pagamento deve ser efetuado de uma s6 vez pela Area de Recursos
Humanos da Area de Destino do empregado (com débito do item
orcamentario da area de destino) apos cumprimento dos seguintes requisitos:

e Aceitagdo do empregado na nova Area de Lotaco;
e Concordancia expressa do empregado com a transferéncia;
e Efetivacao da transferéncia do local de trabalho;

¢ Mudancga de domicilio - a comprovacéo pode ser efetuada pelo contrato de
locacdo, comprovante da transportadora de bens, etc.;

e Andlise técnica da descricdo das novas atividades, pela Area de Recursos
Humanos, quando a transferéncia envolver alteracdo de cargo ou salario e
manutencdo, inclusdo ou exclusdo de adicionais (periculosidade,
insalubridade, etc.).

5.1.2. A ajuda de custo, somada ao pagamento do transporte da mudancga,
resulta no cumprimento integral do disposto no art. 470 da CLT, nao cabendo,
portanto, qualquer outro reembolso a esse titulo.

3 de 11



el@ NORMA E PROCEDIMENTO

Transferéncia de Empregados

Cédigo:  06.05.25

Sistema: Gestdo Empresarial Versao: 01

Vigéncia: 01/06/2006

5.2.

5.1.3. O prazo para pagamento € de até 30 dias apds a concretizagdo da
mudanca de domicilio.

5.1.4. Se ocorrer a transferéncia de empregados que pertengam a mesma
familia, € devido o pagamento da ajuda de custo a apenas um dos membros,
ou seja, aquele que primeiro teve comunicada a transferéncia.

5.1.5. Devem ser reembolsadas, pela area de destino, as despesas
efetuadas com hospedagem durante 30 dias corridos, contados da data de
apresentacdo no novo local de trabalho e com base na tabela de Despesas
de Viagem vigente, observados os demais procedimentos sobre as despesas
de viagem a servigo.

a) Ha cessagdo da cobertura das despesas, antes desse prazo, com a
efetivagcdo da mudanga dos bens do empregado.

b) Nesse caso, compete ao empregado transferido informar sua Geréncia do
ocorrido, sob pena de, ndo o fazendo, ser responsabilizado administrativa e
disciplinarmente.

¢) O reembolso das despesas com hospedagem, por periodo superior a 30
dias, pode ser efetuado em carater excepcional pela propria area de destino,
mediante avaliacdo do motivo da nao concretizagdo da mudanca de
residéncia, com aprovacao do respectivo Diretor.

5.1.6. O reembolso das despesas deve ocorrer, de comum acordo, entre o
empregado transferido e a Geréncia da nova Area de lotacgéo.

5.1.7. O transporte dos bens méveis do empregado deve ser efetuado no
prazo maximo de 12 meses, contados da efetivagao da transferéncia.

5.1.8. Na transferéncia para outra localidade, decorrente de extincdo da
area de trabalho e/ou extingdo/reducao de atividades na localidade de origem,
nao é devido o pagamento de ajuda de custo.

a) Contudo, é devido o pagamento das despesas, conforme itens 5.1.6 e
5.1.7, podendo ser incluidas, no caso, as despesas decorrentes de transporte
e alimentagao do empregado e sua familia, em transito, no dia da mudanca.

Transferéncia Definitiva por Interesse do Empregado

5.2.1. A transferéncia por interesse do empregado n&o enseja o pagamento
da ajuda de custo. Nesta hipétese, o empregado deve obter a concordancia
expressa do Sindicato, cujo documento deve ser entregue a sua Geréncia.

5.2.2. Apos uma transferéncia definitiva por interesse da Empresa, se o
empregado desejar ser transferido para outra localidade (com mudancga de
domicilio/municipio), deve formalizar o pedido de transferéncia para analise e
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5.3.

aprovacdo de sua Geréncia, a quem cabe decidir se aprova ou nao a
transferéncia.

5.2.3. Se o empregado, por sua iniciativa, vier a retornar a localidade de
origem ou a outra diversa, num prazo de até 2 anos da transferéncia que lhe
gerou a percepg¢ao da ajuda de custo, esta Ihe sera estornada.

a) O estorno deve ser efetuado sem correcdo monetaria.

b) Nao sera estornado o valor referente a nova transferéncia que decorra de
motivo de doenca, mediante avaliagdo efetuada pela Area de Medicina do
Trabalho da Empresa.

Transferéncia Proviséria Superior a 61 dias e até 180 dias

5.3.1. O empregado que tiver o seu local de trabalho mudado, por iniciativa
da Empresa, em carater provisério (periodo superior a 61 dias e até no
maximo 180 dias), e sendo essa alteragdo uma decorréncia normal de seu
contrato de trabalho, faz jus ao recebimento de um adicional de 25%.

a) O adicional acima deve ser calculado sobre o salario nominal e sera devido
enquanto perdurar a mudanga de local de trabalho, conforme estipulado em
lei (Paragrafo 3°, art. 469, da CLT).

b) Nas transferéncias provisoérias encerradas antes do término do més, o
adicional deve ser pago proporcionalmente ao numero de dias em que o
empregado permaneceu no novo local de trabalho.

5.3.2. No pagamento do adicional de 25%, ha retencé&o de :

Imposto de Renda - |. R;;

Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.

Ndo ha incidéncia do Plano de Suplementacdo de Aposentadorias e
Pensodes - PSAP.

5.3.3. O empregado pode optar pelo reembolso das despesas com
hospedagem e refei¢cdes, ao invés do recebimento do adicional de 25%,
mediante entendimento com a Geréncia.

a) Havendo opgao pelo reembolso das despesas com hospedagem e
refeicdes, esse deve ser efetuado dentro dos critérios estabelecidos na tabela
de despesas de viagem, em vigor.

5.3.4. Em carater excepcional, a transferéncia proviséria podera ser
prorrogada por mais 180 dias.

a) Se, apoOs essa prorrogagao, o empregado ndo retornar a sua area de
origem, a transferéncia deve ser considerada definitiva.

b) Se a transferéncia passar de proviséria para definitiva, por interesse da
Empresa, com o preenchimento dos requisitos necessarios, o0 empregado faz
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5.4.

jus também ao recebimento da ajuda de custo de 2 salarios, vigente no més
da efetivagao da transferéncia.

5.3.5. As situagdes nao previstas neste item devem ser submetidas a
analise e parecer da Area de Recursos Humanos, por meio de memorando.

Transferéncia Proviséria Igual ou Inferior a 60 dias

O empregado em servigo fora do seu local normal de trabalho, por periodo igual ou
inferior a 60 dias, de acordo com as condi¢des estipuladas no seu Contrato de
Trabalho, deve receber o reembolso das despesas com hospedagem e refeigdes,
dentro dos critérios estabelecidos na tabela de despesas de viagem.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

6.2.

Empregado

Transferéncia Definitiva por Interesse do Empregado:

6.1.1. Informa a Geréncia, por meio da “Solicitacdo de Transferéncia
Definitiva” - Anexo Il, a transferéncia ocorrida por seu interesse.

Geréncia da Area de Origem

Transferéncia Definitiva por Iniciativa da Empresa:

6.2.1. Informa ao empregado, por meio da “Comunicag¢ao de Transferéncia
Definitiva” - Anexo 1, sobre a sua transferéncia por iniciativa da Empresa.

6.2.2. Apds o “Ciente” do empregado, encaminha a 22 via do formulario
acima para a Area de Recursos Humanos.

6.2.3. Emite documento de transferéncia — ALF, encaminhando-o a Area de
Destino.

Transferéncia Provisoria:

6.2.4. Informa ao empregado, por meio da “Comunicagao de Transferéncia
Provisoria” — Anexo 3, sobre a sua transferéncia por interesse da Empresa.

6.2.5. Apos o “Ciente” do empregado, encaminha a 22 via do formulario
acima para a Area de Recursos Humanos.

6.2.6. Comunica ao empregado, por escrito, a alteragao da transferéncia de
proviséria para definitiva, por interesse da Empresa.

6.2.7. Emite documento de transferéncia — ALF, encaminhando-o a Area de
Destino.

Transferéncia Definitiva por Interesse do Empregado:
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6.2.8. Recebe a solicitagcdo de transferéncia definitiva do empregado.

6.2.9. Apos aprovagdo, encaminha a 22 via da solicitacao a Area de
Recursos Humanos.

6.2.10. Emite documento de transferéncia — ALF, encaminhando-o a Area de
Destino.

6.3. Geréncia da Area de Destino

6.3.1. Recebe o ALF e apds aprovagédo encaminha-o a Area de Recursos
Humanos.

6.4. Area de Recursos Humanos
6.4.1. Recebe os documentos de transferéncia, devidamente aprovados.
6.4.2. Efetiva a transferéncia no Sistema de Recursos Humanos.
6.4.3. Arquiva todos os documentos de transferéncia.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Versdo 01 —01/06/2006 — Implantagdo da Norma.

8. ANEXOS

Anexo 1 - Comunicacao de Transferéncia Definitiva
Anexo 2 - Solicitagdo de Transferéncia Definitiva
Anexo 3 - Comunicagéo de Transferéncia Proviséria
Anexo 4 - Alteracéo de Dados Funcionais — ALF

9. ASSINATURAS

S 2 -

/V |
Dubrat;ka Sidonija Suto Guilherme’ Augusto Cirne de Toledo
Departamentp de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1 - Comunicagao de Transferéncia Definitiva

Identificagdo Comunicagéao de Transferéncia Definitiva

Finalidade Comunicar ao empregado a Ooficializagdo da
transferéncia

Periodicidade Sempre que necessario

Emitente Geréncia

Processo de preenchimento | Mecanizado

Numeragao Nao ha

Quantidade de vias 2 vias

Distribuicao 12 via - Empregado; 22 via — Area de Recursos Humanos

Arquivamento Area de Recursos Humanos

MODELO DO FORMULARIO
Sr.

Matricula -

Assunto: Transferéncia Definitiva (outro domicilio)

Comunicamos que, a partirde /| | estaremos efetuando sua transferéncia de
(cidade de origem) para (cidade de destino) ,
passando suas atividades a serem exercidas junto (area) , conforme

ja cientificado a V.Sa.

Atenciosamente,

Gerente

De Acordo:

Empregado

C.C: Area de Recursos Humanos
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Anexo 2 - Solicitagao de Transferéncia Definitiva

Identificagdo Solicitagdo de Transferéncia Definitiva

Finalidade Manifestar a vontade do empregado em ser transferido
de localidade, em definitivo

Periodicidade Sempre que necessario

Emitente Empregado

Processo de preenchimento | Mecanizado

Numeragao Nao ha

Quantidade de vias 2 vias

Distribuicao 12 via - Empregado; 22 via — Area de Recursos Humanos

Arquivamento Area de Recursos Humanos

MODELO DO FORMULARIO

(Empresa)
A/C Sr(a).
(Gerente)

Assunto: Solicitacdo de Transferéncia Definitiva

Manifesto interesse em prestar meus servicos profissionais, em carater definitivo, na
cidade de , por razbes de ordem pessoal, aguardando de
V.Sa. uma breve manifestagao.

Atenciosamente,

Empregado(a)

De Acordo:

Gerente

CC: Area de Recursos Humanos

OBS: A CARTA DO EMPREGADO DEVERA SER EMITIDA EM PAPEL SEM TIMBRE
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Anexo 3 - Comunicagao de Transferéncia Provisoéria

Identificagdo Comunicagéao de Transferéncia Provisoéria

Finalidade Comunicar ao empregado sobre sua transferéncia em
carater provisério e informar sobre o pagamento do
Adicional de Transferéncia

Periodicidade Sempre que necessario

Emitente Gerente da Area de Origem

Processo de preenchimento | Mecanizado

Numeragao N&o ha

Quantidade de vias 2 vias

Distribuicao 12 via - Empregado; 22 via — Area de Recursos Humanos

Arquivamento Area de Recursos Humanos

MODELO DO FORMULARIO

Sr. ( Nome do Empregado )
Matricula -

Assunto: Transferéncia Provisoria

Comunicamos que, conforme ja acordado, estamos tomando as providéncias necessarias
para viabilizar sua transferéncia da (sigla da area), localizada em
(cidade), para a (sigla da area), localizada em
(cidade), no periodo de I/ a I/

Esclarecemos que, de acordo com a Norma “Transferéncia de Empregados”, esta
transferéncia podera ser prorrogada excepcionalmente por mais 6 meses, caso
necessario.

Efetuaremos o pagamento do Adicional de Transferéncia de 25% sobre o salario nominal
ou o reembolso das despesas com hospedagem e refeicdes, conforme sua opgao, dentro
dos critérios estabelecidos na tabela de despesas de viagens, a partir da vigéncia de sua
transferéncia.

Atenciosamente,

Gerente

Ciente:

Empregado

CC: Area de Recursos Humanos
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Anexo 4 - Alteragcao de Dados Funcionais - ALF

Data N© do Documento
emae Sigla /N° seq. Ano
e Smane Alteracéo de
. Dados Funcionais
Nome completo Matricula:

Referéncia De Para
Data de Vigéncia:
Diretoria
Ocorréncia
I Promogao
Departamento I I Reenquadramento Funcional
I I Transferéncia
Divisdo I I Reenquadramento Funcional
I I Local de trabalho
Cargo I I Horério de trabalho / Folga
I I Desligamento
Salario base I I Designagao
Referéncia Salarial I I
Unidade Organizacional I I
Centro de Custo I I
Aumento proposto Causa do Escolaridade Adicional de turno
RS % aumento Data Inicio Data fim
Adicional de insalubridade Adicional de periculosidade Assinatura do Eng. Seg.Trabalho
Grau Tipo
1 - Minimo I I Data inicio 1 - Inflamével Permanente I I Data inicio
2 - Médio I I 2 - Permanente intermitente I I
3 -Maximo | |  Datafim 3 - Deciséo Judicial | | Data fim
4 - Elétrica permanente I I
Horério de Marcagao de Ponto Base de Horas Deslig t Assil a do empregado
trabalho Cod. do tipo|Estante N @ do cartdo mensal |semanal Cod. do Motivo
Observagées

Proposta da drea de origem
Assinatura
Divisdo Departamento Diretoria
Data Data Data

Proposta da drea destino
Assinatura
Divisao Departamento Diretoria

Data Data Data

Aprovagéo final
Assinaturas
Departamento de Recursos Humanos Presidéncia
Data Data

Quando de alteragdes salariais com excegao dos casos correntes de imposigao legal ou tabela por tempo de servigo, esta proposta s6 devera ser emitida quando houver recursos orgamentarios
disboniveis.
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