1.1.15 AJUDA DE CUSTO - PASSAGENS

CONCEITO: Destina-se a compensar as despesas de instalacdo do servidor que, no interesse do
servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em caréater permanente,
vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a qualquer tempo, no caso de o conjuge ou companheiro
que detenha também a condi¢&o de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pro-Reitoria de Administracio/PRAD,Diretoria de Administragio
de Pessoal-DAP.

LEGISLACAO: Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n® 4.004/2001; Orientagdo Normativa n°
03/2013/SEGEP.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.

2.

3.

O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administracao, para exercicio em nova sede,
com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicdo; remocdo ex-officio;
nomeacao para cargo em comissdo ou funcao de confianca; exoneracdo ex-officio de cargo em
comissdo ou fungdo de confianca cuja nomeacdo tenha exigido o seu deslocamento inicial,
ainda gque o novo deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisicao).

Com excecdo do empregado doméstico, todos os dependentes deverdo estar inscritos no
cadastro funcional do servidor na data do requerimento de concessdo de ajuda de custo.

Deverd se apresentar na nova sede no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

PROCEDIMENTO:

1.

2.

3.

4.

Preencher requerimento, acompanhado de copia da publicacdo em meio oficial do ato que
fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de residéncia do servidor; e em relacéo
aos dependentes, 0s seguintes documentos: cénjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou
declaracdo de unido estavel registrada em cartério; filho, enteado ou menor que viva sob a
guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de ado¢do ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatorio da situacdo de dependéncia econdmica; filho
invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade, laudo médico elaborado por pericia oficial em salde que ateste a invalidez do
dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel
superior: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade,
documento comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada
pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada;
empregado doméstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que
figure a assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de pagamento de contribuicdo
previdenciaria dos ultimos trés meses.

O requerimento devera ser encaminhado via SEI para a Diretoria de Administracdo de Pessoal
(DAP).

A DAP recebe documentacdo, instrui, conforme legislacéo, e solicita a emissdo de passagens a
PRAD.

A PRAD emite as passagens, conforme PROCEDIMENTO no sistema SCDP.
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PROCEDIMENTO 15 - AJUDA DE CUSTO - PASSAGENS

SERVIDOR
. DAP
Preenche requerimento e anexa < .
documentos comprobatérios RN Recebe documentagao, nstrui processo
eencaminha via SEI a DAP. conforme legislacéo. Encaminha
solicitacdo a PRAD.
PRAD

Emite as passagens conforme
procedimento no sistema SCDP.
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FORMULARIO 18 - AJUDA DE CUSTO — PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Arts. 53 a 57 da Lei 8112/90; Decreto n° 4.004/2001; Orientacdo Normativa n° 03/2013/SEGEP.

3. REQUERIMENTO

Requer & Diretoria de Administragdo de Pessoal o pagamento da AJUDA DE CUSTO -
PASSAGENS, em razdo de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanc¢a de domicilio de

para
, em conformidade com os atos contidos no
Processo n° e teor da Portaria n° , de

/ / , publicada no DOU n° , Secao 2, de / /

Cabe informar para efeito da percepcao da presente indenizacao que:
() Nao possuo dependentes
( ) Possuo dependente(s), conforme designado(s) em meus assentamentos funcionais,
registrados no SIAPE / SIAPECAD e documentagao anexa.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacdes:

1.0 requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentacdo dos dependentes: cOnjuge ou
companheiro: certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em cartério; filho, enteado ou menor
que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e
responsabilidade; pais: documento comprobatério da situagédo de dependéncia econdmica; filho invalido maior de 18
anos: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade, laudo médico elaborado por
pericia oficial em sa(de que ateste a invalidez do dependente; dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que
seja estudante de nivel superior: certiddo de nascimento, termo de adocdo ou termo de guarda e responsabilidade,
documento comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e declaracdo assinada pelo servidor e pelo
dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada; empregado doméstico: copias de partes da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de
pagamento de contribuicdo previdenciaria dos Gltimos trés meses.

2. A despesa da Ajuda de Custo dependera de empenho prévio, observado o limite dos recursos orgcamentarios
proprios, relativos a cada exercicio.
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