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1. OBJETIVO

1.1 Gerir o processo de requisicOes e cessdes de empregados com e sem 6nus para NITTRANS

2. ABRANGENCIA

2.1 Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da NITTRANS.

3. DEFINIGOES
Termo Descricao
E uma solicitacdo formal feita por uma autoridade
ou Orgdo para que um servidor seja colocado a
_— disposicao de outro érgdo ou entidade, geralmente
Requisicao . . .
por um periodo determinado, sem que haja
transferéncia de vinculo empregaticio.

E a transferéncia temporaria de um servidor

Cessio publico de uma instituicdo para outra, geralmente

para desempenhar funcgdes especificas, sem que haja
uma mudanca de vinculo empregaticio.

Com 6nus para
NITTRANS (cessionaria)

Quando ha a transferéncia de um servidor para a
NITTRANS, e esta assume 0s custos relacionados a
sua remuneracao, beneficios ou outras despesas
durante o periodo de cessao.

Sem 6nus para a
NITTRANS (Cessionaria)

Quando ha a transferéncia de um servidor para a
NITTRANS, e esta ndo assume os custos relacionados
a sua remuneracao, beneficios ou outras despesas
durante o periodo de cessao.

Gratificagdo por
desempenho

é um tipo especifico de pagamento adicional que o
empregado recebe por desempenhar uma funcao,
atividade ou responsabilidade especial

4. POLITICAS

4.1 Regimento Interno da NITTRANS.
4.2 Lei Municipal n° 2.283/2005
4.3 Estatuto Social da NITTRANS



5. DIRETRIZES

5.1 A NITTRANS podera receber ou ceder empregados por cesséo ou requisicao.

5.2 A cessdo de empregados deve seguir rigorosamente a legislagdo vigente, incluindo as
leis federais, estaduais e municipais aplicaveis, bem como os regulamentos internos da
sociedade de economia mista.

5.3  Toda cessdo devera ser formalizada em processo administrativo, onde devera constar
a formalizagdo do pedido do cessiondrio, a previa concordancia e autorizagdo do
cedente, manifestacdo da chefia imediata, a manifestacdo do Diretor da area, nota
técnica emitida pelo Departamento de Recursos e a concordancia do agente publico
cedido. A formalizacdo de cessbes, seja na condicdo de cedente ou cessionaria,
dependeré da ciéncia e autorizacdo expressa do Presidente da NITTRANS.

5.4  N&o havera cessdo sem: (1) o pedido do cessionério, (1) a concordancia do cedente e
(111) a concordancia do agente publico.

5.5 A requisicdo € o ato irrecusavel e somente sera realizada por 6rgdo ou entidade que
possua prerrogativa expressa de requisitar agentes publicos.

5.6  Arequisicdo implica na transferéncia do exercicio do agente pablico, sem alteracdo da
lotacdo de origem.

5.7 A cessao sera concedida por prazo indeterminado.

5.8 A requisicdo sera concedida por prazo indeterminado, exceto se houver disposi¢do
legal em contrario.

5.9 A cessdo podera ser encerrada a qualquer momento por ato unilateral do cedente, do
cessionario ou do agente publico cedido, devendo o retorno ocorrer mediante
notificacdo do cessionario por carta ou oficio.

5.10 Sociedade cedente: deve assegurar que o empregado esteja apto para a cesséo, fornecer
informacdes necessarias e garantir o cumprimento das obrigacdes trabalhistas.

5.11 Sociedade receptora: deve assumir as responsabilidades relativas ao ambiente de
trabalho, condi¢des de seguranca e saude, além de respeitar os direitos do empregado.

5.12  Deve-se estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento da cesséo, incluindo
relatérios periodicos, para garantir o cumprimento das condi¢fes acordadas e a
adequada gestdo dos empregados cedidos.

5.13 O valor a ser ressarcido pela entidade de destino, correspondera aos gastos apurados
pelo Departamento de Recursos Humanos, relativos a:

a) Salarios;

b) 13° Salario;



¢) Remuneracdo de férias e abono pecuniario;

d) Repouso semanal remunerado;

e) Adicional por tempo de servico;

f) Auxilios;

g) Licenga maternidade/paternidade;

h) Vale alimentacdo/refeicao;

1) Vale transporte ou ajuda de custo equivalente

j) Contribuicdo para o INSS, relativo a parte patronal;

k) Contribuicao para o Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢co — FGTS;

I) Gratificagbes em geral, incluidas as de qualificacdo e as concedidas pela NITTRANS em
decorréncia da cessdo, requisicdo ou alteracdo de exercicio para composicao da forca de
trabalho independentemente da denominacéo adotada para a gratificacdo; e

m) Quaisquer outras verbas ou vantagens pessoais recebidas que ndo possuam natureza
indenizatdria e que estejam incorporadas a remuneracdo do agente publico movimentado.

5.15. Os empregados cedidos que exercerem suas atribuicdes na NITTRANS perceberdo, sem
prejuizo de suas remuneracGes nos Orgdos de origem, no caso das cessdes com Onus para

NITTRANS, gratificacdo por desempenho a critério do Presidente.

5.16. No caso de cessGes sem Onus para a NITTRANS, os empregados receberdo o equivalente a

100% do valor pago aos ocupantes dos cargos comissionados.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1 — Divisdo de Gestdo de Pessoas, responsavel pela apuracdo das despesas recuperaveis que
envolvem o empregado cedido, tais como salarios, adicionais, beneficios ou encargos de
qualquer natureza.

6.2. — Departamento de Planejamento Contabil e Financeiro, responsavel pela emissdo e
controle das cobrancas, pelas baixas por recebimento e o cancelamento e pela emissdo
dos relatorios gerenciais.

6.3. — Departamento de Planejamento Orcamentario, responsavel pelo controle de entrada dos
recursos repassados a NITTRANS na forma de depositos bancarios ou quitacdo dos
boletos emitidos pela Departamento de Planejamento Contabil e Financeiro.

6.4. — Departamento de Recursos Humanos, responsavel pelo envio de notificacdo ao
entidade/6rgéo de destino, pelo atraso no processo de ressarcimento.



7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Né&o se aplica.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Este Instrumento Normativo foi aprovado pela Presidéncia, em 06/10/2025

8.2. Este instrumento entra em vigor na data de sua aprovacdo, se aplicando as cessfes e
requisicdes em curso.

8.3. AssituacOes ndo previstas neste documento serdo tratadas caso a caso junto a Presidéncia

da NITTRANS.



