	ATA DE ENTREGA DE CARGO



Entrega de função, recursos, acessos e pendências por desligamento ou transferência
	Código
	[PT-___]
	Versão
	1.0

	Data
	[DD/MM/AAAA]
	Área / processo
	



1. Dados do colaborador
	Nome do colaborador
	[ ]
	N.º do documento
	[ ]

	Cargo
	[ ]
	Área ou processo
	[ ]

	Data de admissão
	[DD/MM/AAAA]
	Data de desligamento ou transferência
	[DD/MM/AAAA]



2. Motivo e data efetiva
	Motivo (pedido de demissão / dispensa / acordo mútuo / transferência)
	[ ]
	Data
	[DD/MM/AAAA]



3. Partes envolvidas
	Nome
	Cargo
	Assinatura

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. Recursos e equipamentos entregues
	N.º
	Item ou descrição
	Quantidade
	Estado (bom / regular / ruim)
	Observações

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



5. Acessos, senhas e e-mails
	N.º
	Sistema, equipamento ou recurso
	Entregue? (Sim / Não)
	Observações

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



6. Assuntos pendentes
	N.º
	Assunto pendente
	Quem continua
	Prazo

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



7. Observações
[ ]
8. Assinaturas
	
____________________
Assinatura
	
____________________
Assinatura
	
____________________
Assinatura


	A ata registra o estado em que são entregues o cargo, os recursos e os acessos. É assinada por quem entrega, quem recebe e uma testemunha, e arquivada no prontuário do colaborador.



[Nome da empresa] · Entrega de cargo    Página 1 de 1




