1.1.14 AJUDA DE CUSTO

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

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

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

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. O servidor deve ter sido deslocado no interesse da administracdo, para exercicio em nova sede,
com mudanca de domicilio em carater permanente (redistribuicdo; remocdo ex-officio;
nomeacao para cargo em comissdo ou funcéo de confianca; exoneracao ex-officio inicial, ainda
gue o novo deslocamento seja para localidade distinta da de origem; e requisi¢éo).

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

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

PROCEDIMENTO:

1. O servidor preenche formulario, acompanhado de cépia da publicacdo em meio oficial do ato
que fundamenta o deslocamento do servidor, comprovante de residéncia do servidor; e em relacéo
aos dependentes, os seguintes documentos: conjuge ou companheiro: certiddo de casamento ou
declaracdo de unido estavel registrada em cartorio; 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 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 ado¢do ou termo de guarda e responsabilidade, documento
comprobatdrio 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 os comprovantes de pagamento de contribuicdo previdenciaria dos Gltimos
trés meses.

2. O requerimento e os demais documentos deverdo ser incluidos no SEI e encaminhados a
Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP).

3. A DAP instrui, conforme legislagéo vigente, e encaminha para PRAD.

4. A PRAD recebe processo e solicita a PROPLAN o pagamento da despesa.

5. A PROPLAN autoriza a despesa e encaminha a Diretoria de Orcamento, Finangas e
Contabilidade-DIRCOF para emissao de empenho.
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6. A DIRCOF emite empenho e encaminha a Coordenadoria de Financas (CFIN) para liquidacao e

pagamento.

7. A CFIN efetua o pagamento, liquidacdo da despesa e encaminha o processo a Coordenadoria de
Contabilidade (CCONT) para concluséo do processo na unidade.

PROCEDIMENTO 14 - AJUDA DE CUSTO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentos comprobatdrios e
encaminha via SEI a DAP.

DAP

Instrui conforme legislacéo e

encaminha a PRAD. ‘

\

PRAD

Recebe processo e encaminha
para autorizacdo da despesa.

PROPLAN

Autoriza a despesa e encaminha
a DIRCOF para emissdo de

empenho
DIRCOF f Challl X
. : . Efetua o pgamento e encaminha
Emite empenho e e encaminha :
a CFIN para pagamento a CCON;I;qpl?i?oguarda €

CCONT
Guarda e arquiva 0 processo
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FORMULARIO 17 - AJUDA DE CUSTO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotagéo:

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 a Diretoria de Administracdo de Pessoal o pagamento da AJUDA DE CUSTO, em razdo
de ter sido deslocado(a) “de oficio”, com mudanca de domicilio de

para , em
conformidade com os atos contidos no Processo n° e teor da Portaria n°
, de / / , publicada no DOU n° , Secédo 2, de / /

Cabe informar para efeito da percepg¢éo da presente indenizacao que:

() N&o possuo dependentes

() Possuo dependente(s), conforme designado(s) em meus assentamentos funcionais, registrados no
SIAPE / SIAPECAD e documentacgéo anexa.

Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observag0es:

1. O valor da ajuda de custo serd calculado com base na remuneracdo de origem, percebida pelo servidor no més em que
ocorrer o deslocamento para a nova sede;

2. A Ajuda de Custo a ser paga na propor¢do do nimero de dependentes existentes, é condi¢do que estes também tenham sido
deslocados;

3. O requerente deverd anexar a este requerimento a seguinte documentacdo dos dependentes: cdnjuge ou companheiro:
certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel registrada em cartorio; filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e
sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de guarda e responsabilidade; pais: documento
comprobatério da situacéo de dependéncia econémica; filho invalido maior de 18 anos: certiddo de nascimento, termo de adogao
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 adocédo ou termo de guarda e responsabilidade, documento comprobatdrio de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e
declaragdo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada; empregado
domeéstico: copias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a assinatura do empregador, assim como
0s comprovantes de pagamento de contribuigdo previdenciaria dos Gltimos trés meses.

4. A despesa da Ajuda de Custo dependerd de empenho prévio, observado o limite dos recursos orcamentarios proprios,
relativos a cada exercicio.
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