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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Transferência de 

Funcionários entre Filiais no Sistema TOTVS RM.  
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I. Procedimento para Transferência de Funcionário Entre Filiais/Coligada 
 

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH  Folha de Pagamento. 
 

 
 

b) Selecionar aba “Administração de Pessoal” depois a opção “Funcionários”. 
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c) Aparecerão os Filtros disponíveis para escolha. Logo depois de escolher um deve clicar em “Executar”. 
 

 
 
d) Deverá buscar qual o funcionário que será transferido, marcar ao lado do registro o quadrado e em seguida 
clicar no ícone de “Rescisão”, conforme imagem abaixo. 
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e) Abrirá uma caixa onde a primeira aba a ser preenchida é a de “Aviso Prévio”: 
 

 
 

1) Campo Tipo de Demissão/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um Tipo de 
Demissão deve clicar no botão que contém reticências. Como estamos fazendo um processo de 
transferência deverá ser escolhido a opção Transferência Sem Ônus Para Cedente ou a opção Transferência 
Com Ônus Para Cedente, esta segunda opção só deverá ser escolhida caso a empresa for custear o que advir 
de uma transferência para outra localidade. Após escolher uma opção clicar em OK. 
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Deverá passar para a aba “Rescisão” e preencher os seguintes campos: 
 

 
 

1) Campo Data Demissão-Cálculo/ este campo possui preenchimento obrigatório. É muito importante 

preencher corretamente este campo, colocando a data da efetivação da transferência. Após preencher este 

campo, os campos Data de Desligamento, Data de Pagamento, Data do Último Movimento e Data da 

Mudança preencherão automaticamente. 

2) Campo Motivo Demissão/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um Motivo de 

Demissão deve clicar no botão que contém reticências. 

3) Campo Motivo Mudança/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um Motivo de 

Mudança deve clicar no botão que contém reticências. 

Após preencher os campos obrigatórios clicar no botão “Salvar”. 
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Após clicar no botão Salvar aparecerá uma mensagem, conforme imagem abaixo. Neste caso não deve ser 
desativado o usuário do funcionário, pois ele só está sofrendo uma transferência e não um desligamento. 

 
 
Deve clicar no botão “Transferir Funcionário”. 
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Ao clicar em Transferência de Funcionário aparecerá uma mensagem informando que o processo de transferência 
uma vez efetuada não pode ser cancelada. Para dar continuidade deve clicar no botão “Sim”. 
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f) Abrirá um Assistente que dará continuidade no processo. Deve clicar no botão “Avançar”. 

 
 
g) Nesta tela deverá manter os seguintes parâmetros marcados (conforme imagem abaixo): 

 Realizar transferência para mesma coligada (caso a transferência seja para outra coligada deve 

desmarcar o campo e definir qual a coligada de transferência); 

 Alterar chapa do funcionário demitido; 

 Transfere históricos de provisões; 

 Transfere férias programadas; 

 Transfere históricos de encargos (deve marcar também todos os eventos que vem abaixo desse 

item); 

 Transfere apenas da competência anterior; 

 Transfere rateio por centro de custo; 

Após marcar todos os campos necessários, deve clicar no botão “Avançar”. 
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h) Siga os passos abaixo para preenchimento: 
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1) Campo Nova Chapa/ este campo possui preenchimento obrigatório. Neste campo deve ser substituído o 

primeiro dígito da chapa pelo número 9. 

Obs.: Foi acordado internamente no Departamento de Pessoal que seria utilizado o número 9 no início da 

chapa para identificação dos funcionários transferidos. 

2) Campo Nova Seção/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar a Seção que funcionário 

irá se destinar deve clicar no botão que contém reticências. 

3) Campo Motivo da Mudança de Seção/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um 

Motivo de Mudança deve clicar no botão que contém reticências. 

4) Campo Motivo da Mudança Função/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um 

Motivo de Mudança deve clicar no botão que contém reticências. 

Obs: O campo Nova Função só deve ser alterado caso a transferência do funcionário também acarrete 

mudança de função. Os campos Nível Salarial e Faixa Salarial o preenchimento só seria realizado caso 

houvesse um PCCS. 

5) Campo Histórico de Mudança/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um Histórico 

de Mudança deve clicar no botão quem contém reticências. 

6) Campo Motivo Mudança/ este campo possui preenchimento obrigatório. Para selecionar um Motivo de 

Mudança deve clicar no botão que contém reticências. 

Obs: O campo Novo Salário só deve ser alterado caso haja mudança na base salarial. Os campos de dados 

bancários já vem preenchido com as informações do cadastro do funcionário. 
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Após terminar o preenchimento de todos os campos obrigatórios deve clicar no botão “Avançar”. 
O processo de transferência será concluído e aparecerá uma tela de confirmação da execução com sucesso do 
processo. 
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II. Transferência de Chefes/Supervisores 
 

i) Em caso de transferências de Chefes/Supervisores, é necessário mudar a seção de chefia na árvore de 
chefes/supervisores. Para isso, acesse o Menu no canto superior esquerdo. Selecionar RHFolha de 
Pagamento. 

 
 

j) Selecionar a aba “Administração de Pessoal” e depois a opção “Chefes e Supervisores”. Conforme 
imagem. 
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k) Escolha ou crie o Filtro que melhor lhe servir e clique no botão “Executar”. Aparecerá os registros de 
acordo com as condições do filtro. 

 
 

l) Busque a Seção em que o funcionário está cadastrado como chefe/supervisor. Ao localizar o cadastro dê 
dois cliques em cima dele para editar. 
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m) Uma vez o cadastro aberto, você deverá desmarcar a opção ‘SEMPRE VÁLIDO’. Local indicado na imagem. 
 

 
 
n) Ao desmarcar a opção da instrução acima, o campo Data Final habilitará para preenchimento. Coloque a 

data da transferência e clique no botão “OK”. 
 

 


