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1) OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos e orientacdes para a gestdo das exoneracoes de
empregados publicos ocupantes de cargos em comissdo e empregados publicos
aprovados em concurso publico, seja a pedido do préprio empregado publico ou
por iniciativa da administracéo, garantindo transparéncia, legalidade e eficiéncia

na gestao de recursos humanos.

2) ABRANGENCIA

Esta norma se aplica a todas as areas e setores da NITTRANS que possuem
cargos em comissdo e empregados ocupantes de cargo efetivo mediante

aprovacao em concurso publico.

3) DEFINICOES

Exoneracdo a pedido: processo pelo qual o empregado publico solicita

formalmente sua saida do cargo em comissao, mediante requerimento escrito.

Exoneracdo por iniciativa da administracdo: processo de desligamento do
empregado publico de cargo em comissdo por decisdo da administracao,

motivada por razdes de conveniéncia e oportunidade.

Desligamento a pedido: o empregado ocupante de cargo efetivo podera solicitar

seu desligamento, mediante requerimento escrito.

Demisséo por justa causa: rescisdo do contrato de trabalho de empregado
efetivo decorrente de infracédo grave, apos a realizacao de processo administrativo
sancionador que comprove a autoria e a materialidade da infracédo, resultando na

aplicacdo da pena de demisséo por justa causa.

4) POLITICAS

Decreto-lei n° 5.452/1943 (Consolidacao das Leis do Trabalho)
5) DIRETRIZES

5.1 Exoneragéo de empregado ocupante de cargo em comisséo



Os pedidos de exoneracdo a pedido devem ser formalizados por criacdo de
processo administrativo no sistema eletrénico de informagdes utilizado pela
entidade e encaminhado ao diretor responsavel da &rea, que apds ciéncia e
manifestacdo de concordancia, devera encaminhar ao Gabinete da Presidéncia
para emissdo da Portaria NITTRANS, a ser publicada no Diario Oficial do

Municipio.

As exoneracdes por iniciativa da administracdo devem ser formalizadas em
processo no sistema eletronico, comunicadas verbalmente aos ocupantes dos
cargos comissionados, pelo Diretor da area, e enviados para a Chefia de
Gabinete providenciar a publicacdo da Portaria de Exoneracéo no Diario Oficial

do Municipio.

Apds a publicacdo da portaria pertinente, o0s processos devem ser
encaminhados ao departamento de Recursos Humanos, que providenciara os
documentos pertinentes a exoneracao, em especial, Termo de Desligamento e

Termo de Rescisédo de Contrato de Trabalho e Termo de Quitacéo.

ApOGs andlise pelo controle interno, dever4 o processo ser encaminhado a

Diretoria de Finangas para os devidos pagamentos.
5.2 Desligamento a pedido de empregado ocupante de cargo em comissao

Os desligamento a pedido devem ser formalizados mediante criacdo de
processo administrativo pelo solicitante no sistema eletrénico e encaminhado ao
diretor responsavel da area que, apds ciéncia e manifestacdo de concordancia,
encaminhe ao Gabinete da Presidéncia para conhecimento e emissdao de

portaria.

Apés a anexacgdo da Portaria no processo, 0 mesmo devera ser enviado ao
Departamento de Recursos Humanos para emissdo dos documentos
pertinentes, isto €, Termo de Desligamento e Termo de Rescisdo de Contrato de
Trabalho e Termo de Quitacéo.

Apo6s analise pela Coordenadoria de Controle Interno, devera o processo ser
encaminhado a Diretoria de Financgas para os devidos pagamentos.



5.3 Desligamento a pedido de empregado ocupante de cargo efetivo

concursado

Os desligamento a pedido devem ser formalizados mediante criacdo de
processo administrativo pelo solicitante no sistema eletronico e encaminhado ao
diretor responséavel da &rea que, apods ciéncia e manifestacdo de concordancia,

encaminhe ao Gabinete da Presidéncia para conhecimento.

ApoOs ciéncia da presidéncia, os processos devem ser encaminhados ao
Departamento de Recursos Humanos, que providenciara os documentos
pertinentes a exoneracdo, em especial, Termo de Desligamento e Termo de
Rescisdo de Contrato de Trabalho e Termo de Quitacdo, anexando copias no

processo administrativo.

ApOs andlise pelo controle interno, deverd o processo ser encaminhado a

Diretoria de Finangas para os devidos pagamentos.
5.3 Demisséao por Justa Causa de empregado efetivo

Quando houver indicios de infracdo grave por parte do empregado efetivo, a
administracdo devera instaurar procedimento administrativo sancionador,

garantindo o direito & ampla defesa e ao contraditério.

O procedimento deve seguir as normas internas e a legislagéo vigente, incluindo

prazos, etapas e documentacao adequada.

Ao final, a autoridade competente devera decidir pela aplicagdo ou ndo da pena

de demisséao por justa causa, fundamentando sua deciséo.

Caso seja aplicada a pena de demissao por justa causa, devera ser formalizada

por ato administrativo, com a devida motivagao.

A comunicacdo ao empregado efetivo serd feita por escrito, com ciéncia do

resultado.

N&o havendo recurso, o processo devera ser encaminhado ao Departamento de

Recursos humanos, para que providencie a documentacao pertinente.

Apds andlise Coordenadoria de Controle Interno, devera o processo ser



encaminhado a Diretoria de Financas para os devidos pagamentos.
5.4 Diretrizes gerais

Antes do efetivo pagamento das verbas pela Diretroria de Finangas, 0 processo
de demissao ou exoneracdo devera ser encaminhado para a Coordenadoria de

Controle Interno para analise da conformidade do procedimento.

O empregado exonerado ou demitido devera devolver, caso houver, o crachéa e

quaisquer outros bens da empresa que porventura estejam em sua posse.

O Departamento de Recursos Humanos deverd encaminhar o processo
administrativo pertinente para o Departamento de Tecnologia da Informacéo a
fim de que sejam cancelados acesso ao sistema eletronico utilizado pela
instituicdo, email corporativo e/ou qualquer outro tipo de acesso aos

computadores e documentos da empresa.

Todos os processos devem ser devidamente documentados e arquivados.

6) PAPEIS E RESPONSABILIDADE

Recursos Humanos: Providenciar os documentos pertinentes e enviar o
processo para a area de TI. Garantir o cumprimento dos procedimentos.

Presidente: Decidir sobre exonerac¢des por iniciativa da administracéo e emitir
Portaria

Chefia de Gabinete: Gerar minuta de Portaria e encaminhar para publicagao no
DO.

Empregado publico: Solicitar exoneracédo a pedido de modo formal e cumprir 0s
procedimentos estabelecidos.

Diretoria de Financas: Efetuar os devidos pagamentos.

Coordenadoria de controle interno: analisar a regularidade do processo
administrativo.

7) DOCUMENTO DE REFERENCIA
Nao se aplica.

8) NOTAS EXPLICATIVAS

As situacdes nao previstas neste documento serao tratadas casuisticamente pelo
Presidente.



