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CAPITULO |

GENERALIDADES

1- Area Gestora desta Norma: Superintendéncia de Desenvolvimento de Pessoas
(Sudep)/Geréncia de Carreiras e Remuneragao (Gecar).
1.1 - Areas Corresponsaveis:

a) Superintendéncia de Rela¢des do Trabalho (Suret): Capitulo I, Subtitulo Ill, Subitens 1.1 e
1.2, Itens 6, 8, 9, 11 e Subitem 11.2; Capitulo Ill, Subtitulo I, ltem 1, Subitem 1.1, Itens 6 e
7, Subitem 7.3, Item 9, Subitem 9.2; Capitulo Ill, Subtitulo 1V, Item 1, Alinea “a”, Subalineas
a.1 e a.2; Capitulo Ill, Subtitulo IV, Item 5; Capitulo Ill, Subtitulo V, ltem 1, Alinea “c”, Item
2, Alinea “a”;

b) Superintendéncia de Gestdo de Riscos, Conformidade e Controles Internos (Sucor):
Capitulo IV, Subtitulo Il, Item 1, Alinea “d”; Capitulo IV, Subtitulo Ill, Item 1, Alinea “d”;
Capitulo 1V, Subtitulo IV, Item 1, Alinea “e”; Capitulo 1V, Subtitulo V, Item 1, Alinea “d”;

c) Superintendéncia de Orgamento e Financas (Suofi): Capitulo Ill, Subtitulo IV, ltem 3;
Capitulo lll, Subtitulo V, ltem 1, Alinea “b”, Subalinea b.1; Capitulo Ill, Subtitulo V, Item 1,
Alinea “d”, Subalinea d.1; Capitulo IV, Subtitulo V, Item 1, Alinea “b”, Subalinea b.2.

2 - Publicidade da Norma: Publico.

3 - Finalidade: Estabelecer os procedimentos relativos a remocao e transferéncia de empregados
no ambito da Conab.

4 - Obijetivos: Normatizar os procedimentos relativos a remogéao e transferéncia de empregados no
ambito da Conab.

5- Aplicacao: Esta Norma aplica-se a todos os empregados e a todas as areas da Companhia,
obedecidas as limitacbes e competéncias nela estabelecidas. Para fins desta Norma, entende-
se por empregados aqueles de cargo efetivo de carreira e os cedidos a Conab. Esta Norma nao
se aplica aos contratados para o exercicio de cargo em comissao.

6 - Competéncia: Compete ao Diretor-Presidente remover e transferir empregados no ambito da
Companhia, salvo os casos de delegagao, quando houver.

7 - Alteracdes da Norma: Revisédo Geral.
8 - Documento que aprova a Norma: Resolugao Direx n.° 25, de 23/9/2021.
9 - Vigéncia da Norma: em 3/11/2021.

10 - Fontes normativas:
a) Consolidagao das Leis do trabalho (CLT);
b) Decreto-Lei n.° 5.452, de 1.° de maio de 1943;
c) Estatuto Social da Conab;
d) Regimento Interno da Conab; e
e) Regulamentos de Pessoal da Conab — NOC 10.105 e 10.106.
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CAPIiTULO Il

REMOCAO

I - Conceituagcao

1- Entende-se por remocdo a movimentagcdo de empregado para outra unidade, no ambito da
Companhia, que nao acarreta obrigatoriamente a mudanga de sua residéncia.

2 - A remogao pode ocorrer entre unidades localizadas na mesma filial (unidade com CNPJ préprio)
ou entre unidades de filiais diferentes, desde que ndo haja mudancga obrigatéria da residéncia do
empregado.

3 - A movimentacdo por remogdo ndo gera 6nus para a Companhia nem vantagens de qualquer
natureza ao empregado.

4 - Entende-se por unidade, aquela unidade administrativa de menor hierarquia dentro da estrutura
organizacional da Companhia.

Il - Modalidades de Remogao
1 - Por interesse da Companhia, em carater definitivo.

2 - Por interesse do empregado, em carater definitivo.

lll - Condi¢6Ges para Remogao

1- E obrigatério o preenchimento do formulario “SOLICITACAO DE REMOGCAO E
TRANSFERENCIA DE EMPREGADOQO” (Anexo |) para efetivagdo da remogéo.

1.1 - Nos casos de designacgao e destituicdo que ndo resultem em mudancga de filial (unidade com
CNPJ proprio) ndo é necessario o preenchimento do formulario.

1.2 - Nos casos de destituigdo, caso nao seja indicada a nova lotagdo, o empregado deve retornar a
sua unidade anterior, observado o plano de cargos ao qual esta vinculado e quadro de pessoal
aprovado.

2 - O deferimento, por parte da Conab, de toda e qualquer remocgéo, estara sujeito a existéncia de
vaga na unidade pleiteada e/ou por necessidade objetiva e indiscutivel do servigo, ou apoio
técnico operacional devidamente justificado.

3- Somente pode ser removido o empregado com o cargo e funcao/espago ocupacional
compativeis com as atribuicbes da unidade de destino, observado o plano de cargos ao qual
esta vinculado e quadro de pessoal aprovado.

4 - A remocéo por interesse da Companhia pode ocorrer a qualquer tempo, independentemente da
anuéncia do empregado, inclusive durante o periodo de experiéncia.

5- A remocao por interesse do empregado pode ocorrer somente apds 1 (um) ano de exercicio na
unidade em que desempenha suas atividades, salvo condigdo especifica contida em edital e
respectivo contrato de trabalho.
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Continuagao Capitulo Il

6 - Nenhum empregado pode ser removido nas situagcdes de licengas e afastamentos previstas nos
Regulamentos de Pessoal — NOC 10.105 e NOC 10.106, exceto em caso de encerramento da
unidade onde estiver lotado.

7 - A remocéao que nao impligue em mudanca de filial (unidade com CNPJ préprio) pode ocorrer em
qualquer dia atil do més.

8 - A solicitagdo de remocao que implique em mudanga de filial (unidade com CNPJ préprio) deve
ser recebida na Gecar/Sudep, quando for empregado da Matriz, ou no Sereh ou Seade, quando
for de unidade local, até o dia 15 do més corrente para efetivacdao no 1.° dia util do més
subsequente, salvos os casos de designacdo e destituicdo cuja remocdo pode ocorrer a
qualquer tempo.

8.1 - A remocao sera efetivada na forma acima prevista, desde que esteja em conformidade com
esta Norma e demais normativos da Companhia, e com todos os campos do formulario de
solicitacdo devidamente preenchidos e assinados;

8.2 - Sera obedecido, preferivelmente, o cronograma do Sistema Integrado de Administragdo de
Recursos Humanos (Siape) para a efetivacdo de remog¢dao com ou sem mudanga de filial
(unidade com CNPJ proprio).

9- No més de dezembro ficam suspensas as remogdes que impliquem em mudanca de filial
(unidade com CNPJ proprio), em razéo dos recolhimentos dos encargos do 13° salario, referente
a folha de pagamento.

10 - O empregado deve aguardar em sua unidade de origem a comunicagao da Gecar/Sudep ou
do Sereh ou Seade da unidade local sobre a autorizagdo ou ndo da sua remog¢ao, bem como
acompanhar a publicacdo do documento autorizativo pelos canais oficiais (intranet, SEI —
Sistema Eletronico de Informacdes, e-mail).

10.1 - O ndo cumprimento do dispositivo acima acarretara em apuracdo de responsabilidade dos
gestores envolvidos, de acordo com o Regulamento de Pessoal, tendo em vista que nao é
permitida a movimentagdo de empregados sem o respectivo documento formal, o que impacta
diretamente nos processos de gestao de pessoas (controle do ponto eletrdnico, permissao de
acesso aos sistemas, atualizagdo do cadastro do empregado, entre outros).

11 - A remogao que implique na exposicdo do empregado a risco ocupacional diferente daquele que
estava exposto, sera autorizada apds a emissao do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) que
comprove a aptidao do empregado para exercer as atividades previstas na unidade de destino.

11.1 - A area de Recursos Humanos da Matriz (Gecar/Sudep) ou da unidade local (Sereh/Seade)
analisara a solicitacao de remocao.

11.2 — A Gebem/Suret podera ser consultada quanto a necessidade de apresentacao do Atestado de
Saude Ocupacional (ASO) para a remogao.

12 - Nos casos de remog¢ao com mudancga de filial (unidade com CNPJ préprio), a area de Recursos
Humanos da unidade de origem deve proceder com a atualizagdo do cadastro do empregado e
encaminhar a pasta funcional a area de Recursos Humanos da unidade de destino.

13 - A remogéao do empregado que caracterizar descumprimento do Regulamento de Pessoal — NOC
10.105, no seu Artigo 136, Inciso XXI e Regulamento de Pessoal — NOC 10.106, no seu Artigo
139, Inciso XXI (exorbitar de sua autoridade ou fung¢ao), implicara em nulidade do ato.

4
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CAPIiTULO 1lI

TRANSFERENCIA

I - Conceituagao

1 - Entende-se por transferéncia a movimentagdo de empregado, no dmbito da Companhia, para
outra unidade que acarreta obrigatoriamente a mudanca de sua residéncia.

2 - Entende-se por unidade, aquela unidade administrativa de menor hierarquia dentro da estrutura
organizacional da Companhia.

Il - Modalidades de Transferéncia

1- Por interesse da Companhia, em carater definitivo ou provisorio, sendo este ultimo em caso
excepcional ou por necessidade do servico.

2 - Por interesse do empregado, em carater definitivo.

lll - Condigdes para Transferéncia

1- E obrigatério o preenchimento do formulario “SOLICITACAO DE REMOGAO E
TRANSFERENCIA DE EMPREGADOQ” para efetivacao da transferéncia, inclusive nos casos
de designacéo e destituicdo de fungdo de confianca.

1.1 - Nos casos de destitui¢gdo, caso nao seja indicada a nova lotagdo, o empregado deve retornar a
sua unidade anterior, observado o plano de cargos ao qual esta vinculado.

2 - O deferimento, por parte da Conab, de toda e qualquer transferéncia, estara sujeito a existéncia
de vaga na unidade pleiteada e/ou por necessidade objetiva e indiscutivel do servigo, ou apoio
técnico operacional devidamente justificado.

3 - Somente pode ser transferido o empregado com o cargo e fungao/espag¢o ocupacional
compativeis com as atribuigbes da unidade de destino, observado o plano de cargos ao qual
esta vinculado e quadro de pessoal aprovado.

4 - A transferéncia por interesse da Companhia pode ocorrer a qualquer tempo, independentemente
da anuéncia do empregado, conforme previsto no Contrato de Trabalho, inclusive durante o
periodo de experiéncia.

5- A transferéncia por interesse do empregado ocorrera apds 1 (ano) de efetivo exercicio na area
de lotacao (filial/unidade com CNPJ préprio) para o qual foi contratado.

5.1- A ftransferéncia por interesse da Companhia com mudanga de filial (unidade com
CNPJ préprio), antes do prazo citado, configurara alteracdo da unidade de lotagcido para o qual
foi contratado, podendo o empregado, nestes casos, solicitar transferéncia ou remocao apods 1
(um) ano de exercicio na unidade para a qual foi transferido.

5.2 - O empregado transferido deve permanecer por, no minimo, 1 (um) ano na unidade de destino.
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6 - Nenhum empregado pode ser transferido nas situacbes de licencas e afastamentos previstas
nos Regulamentos de Pessoal — NOC 10.105 e NOC 10.106, exceto em caso de encerramento
da unidade onde estiver lotado.

7 - A solicitagao de transferéncia deve ser recebida na Gecar/Sudep até o dia 15 do més corrente
para efetivagdo no 1.° dia util do més subsequente, salvos os casos de designagao e destituigdo
de funcao de confianca cuja transferéncia pode ocorrer a qualquer tempo.

7.1 - A transferéncia sera efetivada como indicado no item 7 acima previsto, desde que esteja em
conformidade com esta Norma e demais normativos da Companhia, e com todos os campos do
formulario de solicitagdo devidamente preenchidos e assinados.

7.2 - Sera obedecido, preferivelmente, o cronograma do Sistema Integrado de Administracdo de
Pessoal (Siape) para a efetivagédo das transferéncias.

7.3 - No més de dezembro ficam suspensas as transferéncias no &mbito da Companhia, em razao,
dos recolhimentos dos encargos do 13° salario, referente a folha de pagamento.

8 - O empregado deve aguardar em sua unidade de origem a comunica¢ado da area de Recursos
Humanos sobre a autorizagcdo ou nao da sua transferéncia, bem como acompanhar a publicacéo
do documento autorizativo por meio pelos canais oficiais (intranet, SEI — Sistema Eletronico de
Informagdes, e-mail).

8.1 - O nado cumprimento do dispositivo acima acarretara em apuragédo de responsabilidade dos
gestores envolvidos, de acordo com o Regulamento de Pessoal, tendo em vista que nao é
permitida a movimentagcdo de empregados sem o respectivo documento formal, o que impacta
diretamente nos processos de gestdo de pessoas (controle do ponto eletrénico, permissao de
acesso aos sistemas, atualizagdo do cadastro do empregado, entre outros).

9- A transferéncia que implique na exposicdo do empregado a risco ocupacional diferente
daquele que estava exposto, sera autorizada apdés a emissdo do Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) que comprove a aptidao do empregado para exercer as atividades previstas
na unidade de destino.

9.1 - A area de Recursos Humanos da Matriz (Gecar/Sudep) analisara a solicitagdo de transferéncia.

9.2 — A Gebem/Suret podera ser consultada quanto a necessidade de apresentagao do Atestado de
Saude Ocupacional (ASO) para a transferéncia.

10 - A area de Recursos Humanos da unidade de origem deve proceder com a atualizagdo do
cadastro do empregado e encaminhar a pasta funcional a area de Recursos Humanos da
unidade de destino.

11 - Em caso de transferéncia ex officio de cénjuge servidor/empregado publico, com mudancga de
residéncia em carater definitivo, o empregado da Conab faz jus a transferéncia para a
mesma localidade, na modalidade interesse do empregado, independentemente do tempo de
servico na Companhia.

11.1 - A Conab nao arcara com as despesas resultantes da transferéncia do empregado motivada
pela transferéncia de seu coénjuge.
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12.1 - Caso o empregado tenha a transferéncia autorizada por interesse da Companhia, o conjuge do
empregado transferido devera solicitar sua transferéncia por interesse do empregado,
independentemente do tempo de exercicio na Conab.

12.2 - As despesas decorrentes da transferéncia por interesse da Companhia serdo devidas somente
ao empregado transferido, ndo sendo devidas ao conjuge.

13 - No caso de cbnjuge convocado ou que tome posse em cargo decorrente de concurso publico, a
solicitagdo de transferéncia do empregado da Conab deverd sera feita na modalidade por
interesse do empregado, independentemente do tempo de exercicio na Companhia.

13.1 - O deferimento, por parte da Conab, estara sujeito a existéncia de vaga na unidade pleiteada
e/lou por necessidade objetiva e indiscutivel do servigo, ou apoio técnico operacional
devidamente justificado.

14 - A transferéncia do empregado que caracterizar descumprimento do Regulamento de Pessoal —
NOC 10.105, no seu Artigo 136, Inciso XXI e Regulamento de Pessoal — NOC 10.106, no seu
Artigo 139, Inciso XXI (exorbitar de sua autoridade ou fungéo) implicara em nulidade do ato.

IV - Vantagens para Transferéncia

1- Nos casos de transferéncia por interesse da Companhia, em carater definitivo ou provisoério,
serdo concedidas as seguintes vantagens:

a) ajuda de custo, em valor correspondente ao saldrio do cargo de carreira constante da
tabela salarial vigente na data de publicacdo da transferéncia, creditado uma unica vez na
folha de pagamento;

a.1) o empregado devera apresentar o comprovante da nova residéncia a Gepes/Suret ou ao
Sereh/Seade da unidade de destino, no prazo de até 60 (sessenta) dias a partir da vigéncia
da transferéncia, para atualizacdo do seu endereco, sob pena de restituicdo do valor
recebido a titulo de ajuda de custo;

a.2) apos decorrido o prazo acima estabelecido, caso o empregado transferido ndo apresente o
novo comprovante de residéncia, a area de Recursos Humanos da unidade de destino
devera comunicar a Gefop/Suret da Matriz para as providéncias quanto ao desconto da
ajuda de custo paga ao empregado;

b) passagens para o empregado e seus dependentes legais, desde que definidos e aceitos
pela Previdéncia Social ou legislagdo do Imposto de Renda;

b.1) concessdo de passagens aéreas, em classe econdmica, quando o destino for
superior a 300 (trezentos) quildmetros, cujo procedimento esta disciplinado na
NOC 50.201 — Viagens a Servigo;

b.2) se o destino for inferior a 300 (trezentos) quildbmetros, serao fornecidas passagens
rodoviarias, em veiculos executivos;

b.3) o pedido de concessdo de passagens aéreas ou rodoviarias para os dependentes legais
devera ser formalizado pelo empregado no prazo maximo de até 180 (cento e oitenta) dias,
a partir da vigéncia da transferéncia. Vencido este prazo, a Conab fica desobrigada de
arcar com as despesas dessa natureza;
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b.4) os valores excedentes com despesas de deslocamento, referentes a taxis, aplicativos de
transporte e etc, nos percursos residéncia de origem/terminal de embarque de origem e
terminal de embarque destino/residéncia de destino, serdo reembolsados ao empregado
quando da prestacéo de contas de adiantamento de viagens;

b.5) optando por viajar em veiculo proprio, 0 empregado devera apresentar na unidade de
destino os comprovantes das despesas com combustivel e pedagios, se houver, para a
devido reembolso, observando as regras dispostas na NOC 50.201 — Viagens a Servico;

c) pagamento de transporte de mobiliario, de utensilios domésticos e de veiculo;

c.1) a solicitagcao para o transporte de mobiliario e de utensilios domésticos deve ser feita pelo
empregado a Gerad/Supad ou ao Setad/Gefad da unidade local, mediante a apresentagao
formal da listagem dos bens, com estimativa de valor por item e outros devidamente
discriminados, acrescido de copia das notas fiscais, se houver, para fins de seguro e débito
posterior das despesas decorrentes na unidade de destino;

c.2) na transferéncia com distancia superior a 300 (trezentos) quildbmetros, o empregado pode
incluir 1 (um) veiculo automotor, comprovadamente de sua propriedade ou de
dependente legal;

c.3) o pedido de concessao de transporte de mobiliario, de utensilios domésticos e de veiculo
devera ser formalizado no prazo maximo de até 180 (cento e oitenta) dias a partir da
vigéncia da transferéncia. Vencido este prazo, a Conab fica desobrigada a arcar com as
despesas dessa natureza.

Nao serdo concedidas vantagens nas transferéncias entre a Matriz e qualquer unidade do
Distrito Federal, bem como entre unidades localizadas na mesma cidade/municipio ou entre
municipios que fazem parte da mesma regido metropolitana.

Preliminarmente a autorizacao da transferéncia por interesse da Companhia, a Suofi/Diafi deve
ser formalmente consultada pela Sudep/Digep sobre a existéncia dos recursos necessarios para
cobrir as despesas decorrentes da transferéncia.

E vedada a transformacdo em pecUnia das vantagens concernentes as passagens e ao
transporte de mobiliario, de utensilios domésticos e de veiculo.

Nas transferéncias por interesse da Companhia, em carater provisorio, sera concedido um
adicional de transferéncia correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do salario do cargo de
carreira constante da tabela salarial, a ser pago durante o periodo de permanéncia do
empregado na nova lotacao, por, no maximo, 1 (um) ano.

5.1 - O pagamento do adicional de 25% (vinte e cinco por cento) somente ocorrera quando a

transferéncia possuir cumulativamente as seguintes caracteristicas:

a) provisoriedade — é considerada provisoria a transferéncia efetuada para a realizagao de
um trabalho ou servi¢o especifico, por um prazo maximo de 1 (um) ano;

b) real necessidade de servico da area demandante — se configura quando a presenca de
determinado empregado é imprescindivel a realizagcdo de atividade especifica, nao
podendo o servigo ser executado por outra pessoa.
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5.2 - Encerrado o trabalho de carater provisério, o empregado deve retornar a unidade de origem,
com as vantagens previstas nas alineas “b” e “c”, do item 1, deste subtitulo.

5.2.1 - A unidade de destino — Gecar/Sudep, quando for empregado na Matriz, ou Sereh/Seade,

5.22-

5.2.3-

quando for em unidade local — cientificara o0 empregado, por escrito, 60 (sessenta) dias antes
do término da transferéncia provisoria.

Havendo interesse em permanecer na unidade, neste caso sem o pagamento do adicional
de transferéncia, o empregado devera preencher e entregar a area de Recursos Humanos
local, o formulario “SOLICITACAO DE PERMANENCIA DO EMPREGADO” (Anexo |l) até
30 (trinta) dias antes do término do periodo provisoério da transferéncia.

Caso o empregado nao apresente sua opcdo de permanéncia neste prazo, a area de
Recursos Humanos da unidade de destino — Gecar/Sudep ou Sereh/Seade — providenciara
os tramites para o seu retorno a unidade de origem na modalidade por interesse da

Companhia, com as vantagens previstas nas alineas “b” e “c”, do item 1, deste subtitulo.

5.3 - O deferimento, por parte da Conab, sobre a permanéncia do empregado na unidade de destino
estara sujeito a existéncia de vaga na unidade pleiteada, quadro de pessoal aprovado, ou por
decisao superior.

V - Deveres e Direitos do Empregado Transferido

1 -

Deveres:

a)

o empregado transferido definitivamente por interesse da Companhia deve permanecer na
unidade de destino por, no minimo, 1 (um) ano a partir da vigéncia da transferéncia,
salvos os casos de nova transferéncia por interesse da Companhia que podem ocorrer a
qualquer tempo;

se durante esse periodo ocorrer uma solicitacdo de transferéncia por interesse do
empregado, seja para o local de origem ou para outra unidade, esta podera ser concedida,
resguardados os interesses da Conab, sem 6nus para a Companhia, devendo o empregado
restituir, obrigatéria e integralmente, os valores recebidos a titulo de ajuda de custo,
correspondentes as passagens para si e para seus dependentes legais e ao transporte do
mobiliario, de utensilios domésticos e de veiculo, sendo:

b.1) os valores correspondentes a restituicdo serdo recolhidos em parcela Unica junto a

Suofi/Diafi ou Gefad/Sureg da unidade de destino;

b.2) a liberagdo da remogao/transferéncia do empregado ficara condicionada a comprovagao da

c)

d)

devolucao, definida na alinea anterior;

€ vedada a cessdo do empregado transferido para outro 6rgdo antes de completar o
periodo minimo de 1 (um) ano, a partir da vigéncia da transferéncia;

caso 0 empregado peca demissdo até o 6.° (sexto) més, a partir da vigéncia da
transferéncia, ele devera restituir integralmente os valores gastos pela Conab, relativos a
ajuda de custo, as passagens para si e para seus dependentes legais ou reembolso e
transporte de mobiliario, de utensilios domésticos e de veiculo;
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d.1) os valores correspondentes a restituicdo serdao recolhidos em parcela Unica, junto a area
financeira da unidade de destino — Suofi na Matriz ou Secof nas Superintendéncias
Regionais —, por meio de GRU (Guia de Recolhimento da Uni&o);

€) nos casos de transferéncia em carater provisoério, 0 empregado deve cumprir na unidade de
destino, o periodo definido no documento de transferéncia, sendo vedada a sua cessao
para outro 6rgao ou a solicitagdo de remogao ou transferéncia por interesse do empregado.

Direitos:

a) nos casos de transferéncia, em qualquer modalidade, o empregado tem direito a transito de
até 10 (dez) dias corridos a partir da vigéncia da transferéncia;

a.1) transcorrido o periodo de transito, ndo havendo apresentagdo do empregado ou justificativa
por escrito aceita pelo gestor da unidade de destino, este sera considerado faltoso e
sujeito as normas disciplinares previstas nos Regulamentos de Pessoal — NOC 10.105 e
NOC 10.106;

b) poderado ser concedidos a familia do empregado transferido por interesse da Companhia,
que venha a falecer na localidade de destino dentro do prazo de 1 (um) ano, os mesmos
beneficios recebidos por ele, a época da transferéncia, para que desejando, possam voltar
ao local de origem;

b.1) o parente do empregado falecido deve apresentar Certiddo de Obito e Requerimento,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar do falecimento, a area de Recursos Humanos
da Matriz (Gecar/Sudep) ou da unidade local (Sereh/Seade) que providenciara os
tramites para o retorno da familia ao local de origem, com as vantagens previstas nas

alineas “b” e “c”, do item 1, do subtitulo IV — Vantagens para Transferéncia.

10
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CAPITULO IV

TRAMITAGAO DA SOLICITACAO DE REMOGAO/TRANSFERENCIA

|- Formalizagao

1- O processo de remocao/transferéncia € iniciado a partir do preenchimento do formulario
“SOLICITACAO DE REMOCAO E TRANSFERENCIA DE EMPREGADO”.

Il - Remocgao por Interesse do Empregado

1- O processo de remocéao por interesse do empregado ocorre da seguinte forma

a)

b)

o0 empregado encaminha o formulario proprio ao seu gestor. Caso este concorde com a
remocgao, emite justificativa, assina e encaminha a solicitagdo a unidade de destino para
manifestacao;

ap6s a emissao da justificativa, a unidade de destino envia o formulario para andlise a
Gecar/Sudep, quando for empregado da Matriz, ou ao Sereh ou Seade, quando for das
Superintendéncias Regionais.

b.1) caso a solicitacdo apresente negativa nas justificativas da unidade de origem e/ou de

destino, a area de Recursos Humanos devera dar ciéncia ao empregado sobre o
indeferimento e arquivar a solicitagao;

apdés andlise e providéncias necessarias, se de acordo, a area de recursos humanos
encaminha a minuta da Portaria, do Ato de Dire¢cdo ou do Ato de Superintendéncia de
Remocao para assinatura do Diretor-Presidente, Diretor-Executivo delegado ou
Superintendente delegado;

estando em conformidade, a Portaria, o Ato de Diregao ou o Ato de Superintendéncia que
efetiva a remocéao € publicado pela area de recursos humanos da unidade de origem, que
devera cientificar o empregado, bem como atualizar sua ficha funcional.

tratando-se de Ato de Superintendéncia, o Sereh ou o Seade encaminha copia desse Ato a
Gecar/Sudep para atualizacao do cadastro do empregado, informando, inclusive se ha
necessidade de alteragao de espago ocupacional/fungao;

Ill - Remocgao por Interesse da Companhia

1 -

a)

b)

O processo de remogao por interesse da Companhia ocorre da seguinte forma

a unidade de destino encaminha o formulario préprio a unidade de origem, para que o
gestor se manifeste sobre a solicitagdo apresentada;

a unidade de origem, se de acordo, emite a justificativa e encaminha o formulario para
analise a Gecar/Sudep, quando for empregado da Matriz, ou ao Sereh ou Seade, quando
for das Superintendéncias Regionais.

b.1) faz-se necessaria a manifestagdo quanto a necessidade de Atestado de Saude

Ocupacional (ASO), caso a unidade de origem n&o tenham se manifestado a respeito;

11
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c) apds a analise e providéncias necessarias, se de acordo, a area de recursos humanos
encaminha a minuta da Portaria, do Ato de Dire¢cdo ou do Ato de Superintendéncia de
remogdo para assinatura do Diretor-Presidente, Diretor-Executivo delegado ou
Superintendente delegado;

d) estando em conformidade, a Portaria, Ato de Diregdo ou Ato de Superintendéncia que
efetiva a remocéao é publicado pela area de recursos humanos da unidade de origem, que
devera cientificar o empregado, bem como atualizar sua ficha funcional.

e) tratando-se de Ato de Superintendéncia, o Sereh ou o Seade encaminha copia desse Ato a
Gecar/Sudep para atualizacao do cadastro do empregado, informando, inclusive se ha
necessidade de alteracao de espago ocupacional/funcio;

Em caso de remocao entre Superintendéncias Regionais, ou entre Matriz e Superintendéncia
Regional, a analise da movimentagéao sera feita pela Gecar/Sudep.

Transferéncia por Interesse do Empregado
Transferéncia entre Matriz e Superintendéncias Regionais e entre Superintendéncias Regionais:

a) o empregado encaminha o formulario proprio ao seu gestor. Caso este concorde com a
transferéncia, emite justificativa, assina e encaminha a solicitagdo a unidade de destino
para manifestacao;

b) apos justificativa, a unidade de destino envia o formulario a area de Recursos Humanos do
local de destino para analise;

b.1) caso a solicitagdo apresente negativa nas justificativas da unidade de origem e/ou de
destino, a area de Recursos Humanos de destino deve restituir a solicitagdo a area de
Recursos Humanos de origem para ciéncia ao empregado sobre o indeferimento e arquivo
da solicitacao;

b.2) caso a solicitagdo nao esteja em conformidade com esta Norma, a area de Recursos
Humanos local deve restituir a solicitagdo a area que devera providenciar o ajuste
necessario para a conformidade;

c) estando em conformidade, a area de Recursos Humanos de destino remete a Gecar/Sudep
para analise;

c.1) faz-se necessaria a manifestagdo quanto a necessidade de Atestado de Saude
Ocupacional (ASO), caso a unidade de origem nao tenham se manifestado a respeito;

d) apds analise e providéncias necessarias, se de acordo, a Gecar/Sudep encaminha a
minuta do documento de transferéncia para assinatura do Diretor-Presidente ou
Diretor-Executivo delegado;

e) a Portaria ou o0 Ato de Diregdo assinado é encaminhado a Gecoi/Sucor como area
competente para verificagdo da conformidade;

f) estando em conformidade, a Portaria ou o Ato de Direcdo que efetiva a transferéncia é
publicado pela Digep e devolvido a Gecar/Sudep para atualizagdo do cadastro e

12
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1 -

Continuagao Capitulo IV

cientificacdo do empregado, se for da Matriz, ou envio a unidade de recursos humanos de
origem para providéncias de cientificagdo do interessado.

Transferéncia por Interesse da Companhia
O processo de transferéncia ocorre da seguinte forma:

a) a unidade de destino encaminha o formulario préprio a unidade de origem, para que o
gestor se manifeste sobre a solicitagdo apresentada;

b) a unidade de origem, se de acordo, emite a justificativa e encaminha o formulario a
Gecar/Sudep para analise;

b.1) faz-se necessaria a manifestagdo quanto a necessidade de Atestado de Saude
Ocupacional (ASO), caso a unidade de origem nao tenham se manifestado a respeito;

b.2) nos casos de transferéncia, a Gecar/Sudep encaminha a Suofi/Diafi para manifestagcao
sobre a existéncia dos recursos necessarios para custear as despesas decorrentes da
transferéncia;

c) apbs a analise e providéncias necessarias, se de acordo, a Gecar/Sudep encaminha a
minuta de Portaria ou Ato de Direcao de transferéncia para assinatura do Diretor-Presidente
ou Diretor-Executivo delegado;

d) a Portaria ou o Ato de Diregdo assinado é encaminhado a Gecoi/Sucor como é&rea
competente para verificagdo da conformidade;

e) estando em conformidade, a Portaria ou o0 Ato de Diregdo que efetiva a transferéncia é
publicado pela Digep e devolvido a Gecar/Sudep para atualizagdo do cadastro do
empregado e entrega do original ao mesmo no ambito da Matriz;

f)  no caso de transferéncia entre as Superintendéncias Regionais ou entre Superintendéncias
Regionais e a Matriz, a Gecar/Sudep encaminha o documento assinado a area de Recursos
Humanos de origem para entrega e cientificagdo do empregado, atualizacdo de sua ficha
funcional e encaminhamento da pasta funcional a area de Recursos Humanos de destino.

13
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CAPITULO V

FLUXOS DE PROCESSOS

- Remocéo por Interesse do Empregado no Ambito da Matriz
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Il - Remogao por Interesse do Empregado no Ambito da Superintendéncia Regional
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Continuagéo Capitulo V
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CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS
O gestor que tiver interesse na remocdo ou na transferéncia de um empregado deve,
preferencialmente, verificar junto a chefia imediata do mesmo a possibilidade de liberagao, nao
tratando diretamente com o empregado, de forma a evitar situagdes desconfortaveis e prejuizos

as atividades da unidade de origem e ao clima organizacional.

Os casos especiais de remogao e de transferéncia nao previstos nesta Norma serao deliberados
pelo Diretor-Presidente, em conformidade com os Regulamentos de Pessoal da Companhia.

18
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CAPiTULO VI

ANEXOS

| - SOLICITAGAO DE REMOGAO E TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

SOLICITAGAO DE REMOGAO E TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

@ Conab

1. Nome do Empregado 2. N° Matricula  |3. Estado Civil 4. N° de Dependentes

5. Data de Admissao 6. Cargo/Fungéo 7. Tempo no Cargo Atual |8. Telefone e/ou Ramal

9. Escolaridade 10. Unidade de Origem 11. Unidade de Destino

12. Tipo de Movimentagao: 13. Modalidade da Movimentagao

() Remocéo (
Transferéncia: () Definitiva () Provisoria (

) Por interesse da Companhia
) Por interesse do empregado

14. Se em carater provisorio, indicar tempo de permanéncia

(

15. Mudanga de residéncia

) Sim ( ) Nao

CAMPO A SER PREENCHIDO PELA UNIDADE DE DESTINO

16. Descrigao das principais atividades a serem desempenhadas pelo(a) empregado(a) na unidade de destino

17. Justificativa da unidade de destino

18. Local e Data

19. Assinatura da Chefia Imediata

20. Assinatura da Chefia Mediata

CAMPO A SER PREENCHIDO PELA UNIDADE DE ORIGEM

21. Justificativa da unidade de origem

22. Local e Data

23. Assinatura da Chefia Imediata

24. Assinatura da Chefia Mediata

CIENCIA DO EMPREGADO

25. Justificativa e/ou ciéncia do empregado (obrigatério, quando do interesse do empregado)

26. Local e Data

27. Assinatura do Empregado

JUSTIFICATIVA DA AREA

DE RECURSOS HUMANOS

28. Necessidade de Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
( )Sim ( )Nao
Se nao, justifique:

29. Alteragao de espacgo ocupacional:
( )Sim ( )Nao
Se sim, qual:

30. Local e Data

31. Assinatura e Carimbo

60.000/...
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Il - SOLICITAGAO DE PERMANENCIA DO EMPREGADO

@ Conab SOLICITAGAO DE PERMANENCIA DO EMPREGADO
1. Nome do Empregado 2. Matricula 3. Estado Civil 4. N.° Dependentes
5. Data de Admisséao 6. Cargo/Fungao 7. Faixa/Nivel Salarial
8. (DDD) Telefone ou Ramal 9. Lotagéo Atual 10. Lotagédo Anterior
11. Inicio da transferéncia provisoria 12. Término da transferéncia proviséria

Data: Data:

Considerando o término da transferéncia proviséria, na data descrita no campo 12 desta
SOLICITACAO, solicito a permanéncia na atual Unidade de lotag&o, tendo conhecimento que n&o
receberei, a partir da data de término da transferéncia provisoria, o adicional de transferéncia de
25% do salario base ao qual fazia jus durante o periodo da referida transferéncia.

13. Local e Data 14. Assinatura do Empregado

GESTOR DA UNIDADE ATUAL

15. Justificativa

16. Local e Data 17. Assinatura e Carimbo

GESTOR DA UNIDADE ANTERIOR

18. Justificativa

19. Local e Data 20. Assinatura e Carimbo

JUSTIFICATIVA DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

21. Justificativa

22. Local e Data 23. Assinatura e Carimbo

60.000/...
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