DR

MANUAL DE NORMAS E DIRETRIZES

TRANSFERENCIA DE UNIDADE DE SERVIDOR fls. 001

departamento de TECNICO E ADMINISTRATIVO

recursos humanos

1. Jurisdicdo

Aplica-se aos servidores celetistas e autarquicos.

2. Objetivo

Formalizar a transferéncia de servidores celetistas e autarquicos entre Unidades/Orgdos da USP.

3. Competéncia

3.1

3.2

por parte da Unidade/Orgéo que recebera o servidor (destino)

3.1.1 area de pessoal

Preencher o Formulario de Transferéncia/Permuta de Servidor Técnico Administrativo entre
Unidades/Orgéos;
Colher assinatura do dirigente;

Encaminhar o formulario & Unidade/Org&o de origem do servidor, via protocolado vinculado ao
processo de contrato.

por parte da Unidade/Orgéo de origem do servidor

3.2.1 dirigente da Unidade/Orgéo

Receber o protocolado solicitando a transferéncia do servidor;
Deliberar sobre o assunto;

Submeter ao CTA/Orgéo equivalente;

Assinar o formulario;

Encaminhar o protocolado para a area de pessoal da Unidade/Orgéo.

3.2.2 area de pessoal

Receber o protocolado do servidor com a autorizacdo do dirigente da Unidade/Orgéo;
Providenciar a ciéncia do servidor no formulario;
Informar a data de transferéncia;

Anexar o protocolado ao processo de contrato do servidor e encaminha-lo ao SVCOCLT ou
SVCOAUD.



https://drh.usp.br/wp-content/uploads/formtransfunidadeservidorteceadministrativo.doc
https://drh.usp.br/wp-content/uploads/formtransfunidadeservidorteceadministrativo.doc
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3.3 por parte do DRH

3.3.1 SVCOCLT ou SVCOAUD

e Receber o processo de contrato;

e Emitir o Termo de Aditamento Contratual ou Apostila, anexando ao processo de contrato;

e Encaminhar o processo de contrato para a Diretoria do DRH.

3.3.2 Diretoria do DRH

e Receber o processo de contrato;

e Colher assinatura do Reitor no Termo de Aditamento Contratual ou na Apostila;

e Encaminhar o processo de contrato para o SVPUBL.

3.3.3 SVPUBL

e Receber o processo de contrato;

e Dar entrada no através do PROTEOS, utilizando a transacdo ENTRADA,;

e Elaborar extrato do Termo de Aditamento Contratual, Portaria de Transferéncia ou da Apostila para

publicacéo;

e Transmitir o extrato para a IMESP via PUBNET;

e Conferir a publicagdo no DOE;

e Registrar a data da publicagdo no DOE no Termo de Aditamento Contratual, na Portaria de
Transferéncia ou na Apostila;

e Juntar copia da publicacdo no DOE no processo;

e Anotar no PROTEOS a data da publicagdo do DOE e dar saida no processo de contrato para o
SVCOCLT ou SVCOAUD, através do PROTEOS, utilizando a transagdo DESPACHO.

3.3.4 SVCOCLT ou SVCOAUD

e Receber o processo de contrato;

e Cadastrar a transferéncia do servidor no Sistema Marte, utilizando o Subsistema Servidor / Contrato

- Objeto Provimento;

e Encaminhar para a Unidade/Orgéo do servidor ou, caso esse ocupe emprego publico, ao GR para

emissao de Portaria de Redistribuicéo.
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3.4 por parte do GR

e Emitir Portaria de Redistribuicdo, anexando-a ao processo de contrato;

e Encaminhar o processo de contrato para o SVPUBL-01.

3.5 por parte do DRH

3.5.1 SVPUBL

e Receber o processo e a Portaria GR de redistribuicdo de fun¢éo e dar entrada no processo, através
do sistema PROTEOQOS, utilizando a transacdo ENTRADA;

e Elaborar extrato da Portaria GR para publicacao;

e Transmitir extrato para a Imprensa Oficial do Estado, via PUBNET,;

e Conferir a publicagéo no DOE;

e Juntar copia da publicagcdo no DOE no processo;

e Anotar a data da publicagédo no DOE no processo e na Portaria GR;

e Encaminhar a Portaria GR original para o Gabinete do Reitor para arquivo;

e Encaminhar para Secretaria Geral, via e-mail, o texto da Portaria GR e a respectiva data de
publicacéo, para divulgacdo na secdo Normas USP do site da USP (http://www.leginf.usp.br);

e Anotar a data da publicac@o no sistema PROTEOS e dar saida no processo para EMPREGQOS-01,
utilizando a transagdo DESPACHO.

3.5.2 EMPREGOS

e Receber o processo de contrato;
e Cadastrar a portaria de redistribuicdo do Emprego Publico no Sistema Marte, utilizando o
Subsistema Estrutura — Objeto Posto de Trabalho;

e Encaminhar o processo para Unidade/Orgéo do servidor.
3.6 por parte da Unidade/Orgéo de destino
3.6.1 area de pessoal
e Receber o processo de contrato;
e Cadastrar o setor de lotagéo no Sistema Marte;

e Providenciar a assinatura do Termo de Aditamento Contratual por parte do servidor;

e Encaminhar processo de contrato para arquivamento.



http://www.leginf.usp.br/
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4. Critérios

4.1 As atividades a serem desenvolvidas pelo servidor transferido devem estar de acordo com a sua
funcdo de enquadramento, e em conformidade com a legislagéo vigente.

4.2 A transferéncia de servidor sem contrapartida entre as Unidades/Org&os ndo podera gerar
solicitacao junto ao DRH, de outros servidores ou de vaga junto ao Sistema USP Oportunidades.

4.3 A transferéncia de servidor que acarrete mudanca de cidade devera ser solicitada pelo préprio
através de requerimento e com a concordancia das Unidades/Org&os envolvidas.

4.4 A transferéncia de servidor entre Unidades/Org&os deve ser aprovada pelo CTA/Orgéo equivalente
da Unidade/Orgéo de origem do servidor.

4.5 Caso o servidor esteja enquadrado em funcao agrupada, deverd ser solicitada, concomitantemente
a transferéncia, a alteracdo de nomenclatura de fungéo (Oficio CODAGE/CIRC/007/2014).

ANEXOS

Anexo 1 — Formulario de Transferéncia/Permuta de Servidor Técnico Administrativo entre

Unidades/Orgéos
Anexo 2 — Oficio Circular DRH/CIRC/009/2009

Anexo 3 — Termo de Aditamento Contratual

Anexo 4 — Apostila
Anexo 5 — CODAGE/CIRC/007/2014

Atualizado em 04/12/2015
Por Assisténcia Mobilidade e Servico de Contratos CLT
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