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Estabelecer regras e procedimentos para a transferéncia do
empregado entre Unidades do SEBRAE/RO, ou para outro
SEBRAE.

UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as Unidades Organizacionais.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Consolidacéo das leis trabalhistas — CLT

Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP

Politica de Algada Decisoria

DEFINICOES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Movimentacéo Interna

E a transferéncia que consiste na movimentacédo de
empregados entre Unidades.

Adicional de transferéncia mensal

E o adicional de 25% do salario que o empregado
percebia no momento da transferéncia de localidade,
devendo ser pago enquanto durar essa situagao.

Reembolso de despesas

Consiste no pagamento das despesas geradas pela
mudanca de localidade, podendo estar englobado o
transporte de bens moveis, do proprio empregado e
seus familiares, mediante comprovacgéo prévia.

Transferéncia Temporaria
E necessidade de mudanca de lotagéo do empregado
por um periodo especificado ou néo.

Transferéncia Definitiva
Sao transferéncias onde existe a necessidade de
mudanca de lotagdo do empregado definitivamente.

Cesséao

E a transferéncia temporaria do empregado do
SEBRAE/RO para o SEBRAE, para outro
SEBRAE/UF.

PROCEDIMENTOS

5.1

5.2.

5.3.

As transferéncias poderdo ocorrer por iniciativa do
empregado ou por iniciativa o Sebrae/RO.

Ocorrendo mudangas organizacionais ou de processos
aprovadas pela DIREX poderao gerar necessidades de
transferéncias, e estas serdo consideradas de
interesse do SEBRAE/RO

A transferéncia que ocorra mudanga de localidade, o
empregado, fara jus ao respectivo auxilio, na forma
definida a seguir:

a. Adicional de 25% sobre o salario base, no periodo

de seis meses.

b. Reembolso das despesas com mudanca

(transporte da mudanca), devendo o empregado
apresentar 03 (trés) cotagdes juntamente ao
comprovante de pagamento da despesa de menor

valor, para providéncias de ressarcimento.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

O adicional de transferéncia ndo configura verba
salarial, ndo acarretando em incorporag&o no salario.

A transferéncia se dara por meio de Portaria, da qual
devera constar a motivagdo, bem como, as disposi¢des
sobre a concesséo de adicional.

Em se tratando de transferéncia por iniciativa do
empregado, devera o mesmo solicitar transferéncia ao
seu superior imediato, encaminhando para ciéncia e

andlise da UGP.

O quantitativo de empregados transferido por cessao
ndo podera ultrapassar a 3% (trés por cento) do total
do quadro de pessoal.

5.7.1. O periodo de cessdo serd de até um ano,
prorrogavel uma Unica vez e por igual periodo:

Cessdo de empregado do SEBRAE/RO para o
SEBRAE

5.8.1. O empregado transferido por cesséo recebera:

a) Durante o periodo da cessdo o adicional de
transferéncia mensal, pelo SEBRAE de origem e
ser& reembolsado pelo SEBRAE juntamente com
as demais despesas de pessoal, mediante
apresentacéo de planilha mensal de custos;

b) Ajuda de custo Unica no valor correspondente a
uma remuneragao bruta recebida no SEBRAE de
origem, a ser paga pelo SEBRAE de destino,
apos o inicio do prazo da cesséo;

c) Reembolso de despesas, de ida e volta, com seu
transporte, o de seus familiares e bens mdveis, a
ser realizado pelo SEBRAE de destino. Nao estéo
incluidas quaisquer despesas de retorno do
empregado ou de seus familiares que, por
desisténcia, deixar de cumprir o periodo total da
cessao, conforme acordado.

5.8.2. O empregado cedido serd avaliado de acordo
com o SGP, o que ocorrera no prazo regular da
avaliacéo.

5.8.3. Ao empregado cedido sera garantido o retorno
ao SEBRAE/RO, com direito ao salario e aos
beneficios anteriormente concedidos, bem
como, 0s acréscimos salarias ocorridos por forca
de dissidios coletivos ou das normas do SGP ou
outro que vier a substitui-lo.

5.8.4. O SEBRAE solicitante devera, por meio de
reembolso ao SEBRAE/RO, arcar com as
despesas de pessoal relativas a salario,
beneficios, encargos sociais, provisdes de 13° e
férias, e outras se houver.

Cessdo de empregado de outro SEBRAE para o
SEBRAE/RO

5.9.1. A unidade solicitante deve encaminhar a UGP
um memorando contendo a justificativa para a
solicitagcdo da cesséo do empregado.

5.9.2. A UGP fard uma andlise da solicitacdo de
cessao, incluindo os custos, direitos e beneficios
envolvidos no pedido de cessao, e encaminhara
para deliberacdo da Diretoria.

5.9.3. O empregado a ser cedido e 0 SEBRAE cedente
deverdo manifestar formalmente, por meio de
envio de correspondéncia ao SEBRAE/RO, sua
concordancia com as condi¢des da cessdo. O
SEBRAE de origem devera ainda informar a
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situacdo do empregado no que se referir ao
periodo de férias.

5.9.4. O salario, os beneficios e demais encargos
relacionados ao vinculo empregaticio do
emprego cedido, e o adicional de transferéncia
mensal, deverdo ser pagos e/ou recolhidos pelo
SEBRAE de origem e ressarcidos pelo
SEBRAE/RO, mediante apresentagdo de
demonstrativo de despesas, a ser enviado
mensalmente.

5.9.5. A UGP fard o acompanhamento do periodo da
cessdo, informando a unidade solicitante, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a data
de seu encerramento, e verificara a possibilidade
de prorrogacédo de prazo ou de devolucdo do
empregado ao SEBRAE de origem, conforme o
caso.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1.

Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberagdo da DIREX, que excepcionalmente, podera
adotar procedimento diverso ao disposto, mediante
solicitagdo formal que justifique a necessidade, a
importdncia e  oportunidade de tratamento
diferenciado.

7. GLOSSARIO DE TERMOS

CLT Consolidacéo das Leis Trabalhistas
UGP Unidade de Gestdo de Pessoas
DIREX Diretoria Executiva

SGP Sistema de Gestéo de Pessoas

8. HISTORICO DAS REVISOES

DATA

N° | DESCRICAO/ALTERACAO

30/06/2014 00 | Implantagao

29/09/2015 01

Revisédo redacional e estrutural;
Alteracdo da redacdo do item 1;
Alteracdo da redacéo da alinea b do
subitem 5.4; Alteracdo da redacéo do
subitem 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4, 6.1.6,
6.1.7; Exclusao, por repeticao do item
5.12.2; Alteracéo do item 7.3.

27/06/2018 02

Atualizacéo de texto e adequacéo de
formatacéo

10/2019 03

Alteragdo dos itens:5.1; 5.3.1; 5.4;
5.6;6.1.2;7.1;
Exclusdo dos itens:4.4;5.2; 5.3.2;5.5;
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