MANUAL DE
PROCEDIMENTOS — MPR

@ NAc o

Revisao 00

Assunto: AJUDA DE CUSTO

Portaria n° 2525, de 19 de novembro de 2012,
Aprovada por: publicada no Boletim de Pessoal e Servico -
BPS, v.7, n° 47, de 23 de novembro de 2012.

11/2012



SUMARIO

INTRODUGAO. ...ttt s st sen st 3
DEFINICOES. ......ooooieeeeeeceeeeee ettt ss st nann s 4
1.NOCOES PRELIMINARES........c.ovuiieieieeiisseessessiissesssesssis s ssssossssssessssssssssessssssss s 5
L.LLREGRAS GERAIS......cooooeeeeeeieeieveeieeee s veesees s ssess s esesn s nsas s seenens 5
1.2.VALOR DA AJUDA DE CUSTO.......ooeeeeeetereeeeeeeeseessesessiessessesesssssss s ssessssssn s sennes 6
1.3.D0 TRANSPORTE DE SERVIDOR E DEPENDENTES..........coovvrveeieeeecieseessseinnes 6
1.4.D0 TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS.........cooievereeeneeereeeeessessiessiessenion, 7

2. DO PROCEDIMENTO DA CONCESSAO DA AJUDA DE CUSTO, TRANSPORTE

DE SERVIDOR E DEPENDENTES E TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS ...... 7
2.1 AJUDA DE CUSTO .oueouiereiieiiseeiseessessssssss st 7
2.2. TRANSPORTE DE SERVIDOR E DEPENDENTES.......coccmmierrenreneeseesnnesnnesnee 8
2.3. TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS.......c.vviieiririineineineeenesnsesssssssssenns 8
3. DISPOSICOES FINAIS.......cooieiieieeiseeisaeesee s asessessssssssss s 9
4. REFERENCIAS. ..ottt 10
D ANEXOS . .. e e e e e e e e e e e e e aabreae e aares 11
5.1. REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO......oocomrenrererrreeneens 12
5.2. REQUERIMENTO DE TRANSPORTE DE SERVIDOR E DEPENDENTES............. 13
5.3. REQUERIMENTO DE TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS.........ccccconneenne. 14



INTRODUCAO

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — SGP torna publico este Manual de Procedimentos para
a concessao de ajuda de custo aos servidores da ANAC nas hipdteses legais, que possui a finalidade
de propiciar maior clareza e padronizagdo quanto aos procedimentos para a concessdo de ajuda de
custo.

A ajuda de custo é uma indenizacdo prevista nos arts. 53 a 57 da Lei n.° 8.112/90 e normatizada
pelo Decreto n.° 4004, de 08 de novembro de 2001 e Instrucdo Notmativa ANAC n.° 14 de 07 de
novembro de 2008, que busca subsidiar as despesas de deslocamento do servidor publico e seus e
dependentes que venha ter exercicio distina de sua origem.



DEFINICOES
Para efeito deste Manual serdo utilizadas as seguintes definicoes:

a) Servidor publico: pessoa investida em cargo efetivo ou em comissdo do quadro de pessoal da
ANAC;

b) Ajuda-de-Custo - E a indenizacio paga adiantadamente que se destina 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 carater permanente, quando removido, redistribuido ou cedido. A ajuda
de custo é composta, também, por transportes de mdveis e bagagens (que compreende-se pelo
objetos que constituem os mdveis residenciais e bens pessoais do servidor) bem como o transporte
do servidor e de seus dependentes.



1. NOCOES PRELIMINARES
1.1. REGRAS GERAIS

1.1.1. Ajuda de custo é calculada sobre a remuneracdo no més do deslocamento do servidor, ou
seja, data de publicacdo da portaria, no caso de remocao de oficio, ou sobre a remuneragéo do cargo
efetivo mais do cargo comissionado que o servidor exercera, ou somente a remuneracdo deste
ultimo, em caso de servidor sem vinculo.

1.1.2. O pagamento das despesas de ajuda de custo, por seu carater indenizatério, ndo sofre a
incidéncia, na fonte, de descontos relativos ao Imposto de Renda e Plano de Seguridade Social.

1.1.3. Quando o servidor é nomeado para ter exercicio permanente em nova sede, ndo se faz
necessario efetivar nenhuma das modalidade de remogdo previstas no art. 36 da Lei n.° 8112/90,
pois a nomeacdo para o0 exercicio do cargo de confianca em nova sede, por si SO, ja caracteriza o
deslocamento do servidor, que enseja 0 pagamento das indenizac¢des aqui tratadas.

1.1.4. Os dependentes do servidor deverdo ser relacionados no proprio requerimento de ajuda de
custo, anexando 0s documentos comprobatorios

1.1.5. Para fins da concessd@o na ajuda de custo, sdo considerados dependentes :

e cOnjuge ou companheiro (a) legalmente equiparado (a);

e 0 filho de qualquer condigdo ou enteado, bem assim o menor que, mediante
autorizacdo judicial, viva sob a sua guarda e sustento.

e 0S pais, desde que, comprovadamente, vivam a suas expensas;

1.1.6. Atingida a maioridade, continuam considerados como dependentes o filho invélido e o filho
estudante de nivel superior, menor de vinte e quatro anos, que ndo exerca atividade remunerada.

1.1.7. O servidor ficara obrigado a restituir a ajuda de custo quando, injustificadamente, ndo se
apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias, sendo a reposicdo feita em uma Unica parcela
por ser constatado o pagamento indevido.

1.1.8. Também devera restituir o valor correspondente a ajuda de custo o servidor quando, antes de
decorridos trés meses do deslocamento, regressar, pedir exonera¢do ou abandonar o servico.

1.1.9. Na hipdtese servidor cedido ou redistribuido, a ajuda de custo, quando cabivel, sera paga pelo
orgéo cessionario.

1.1.10. No caso de o servidor que fizer jus a ajuda de custo possuir conjuge ou companheiro que
também faca jus ao mesmo beneficio, a apenas um sera paga a indenizacdo de ajuda de custo.

1.1.11. O servidor deslocado para ocupar cargo em outra localidade que for exonerado, no interesse
da Administracdo, desse cargo fara jus a ajuda de custo, transporte de servidor e dependentes e
transporte de moveis e bagagens, desde que nédo faca jus a auxilio da mesma espécie pago por outro
6rgdo ou entidade, e desde que o retorno se dé sede onde serviu para a sua localidade de origem.

1.1.12. As despesas relativas a ajuda de custo, passagens e transportes de bagagem dependerédo de
empenho prévio, observado o limite dos recursos orcamentarios proprios, relativos a cada exercicio,
vedada a concessdo para pagamento em exercicio posterior.



1.2. VALOR DA AJUDA DE CUSTO

1.2.1. O valor da ajuda de custo é calculado sobre a remunera¢do do servidor no més em que
ocorrer o deslocamento para a nova sede, e dependera da quantidade de dependentes declarados, na
forma abaixo:

e 1 (uma) remuneracdo, caso o servidor possua um dependente declarado;
e 2 (duas) remuneracao, caso o servidor possua dois dependentes declarados; e
¢ 3 (trés) remuneracéo, caso o servidor possua dois ou mais dependentes declarados.

1.2.2. A base de calculo da ajuda de custo de servidor ocupante de cargo efetivo removido de oficio
é o valor da remuneracdo do cargo no més em que ocorrer o deslocamento, excluidos auxilio
transporte, auxilio alimentacdo e outras parcelas que nao se considerem remuneracao.

1.2.3. A base de célculo da ajuda de custo de servidor nomeado para ocupar apenas cargo em
comissdo € o valor do cargo que exercera.

1.2.4. A base da ajuda de custo de servidor efetivo nomeado, em outra localidade, para ocupar cargo
em comissdo serd constituida do valor da remuneracdo do cargo efetivo, no més do deslocamento,
conforme item 1.2.2. acima, somado do valor da op¢do do cargo em comissao que exercera na nova
localidade.

1.2.5. Na hipotese de os dependentes ndo o acompanharem quando de seu deslocamento, ficara o
servidor obrigado a informar, por e-mail ou declaracdo de préprio punho, a Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas, as razGes que motivaram sua permanéncia na origem, de modo que a
indenizagéo seja paga quando do efetivo deslocamento dos dependentes.

1.3. DO TRANSPORTE DE SERVIDOR E DEPENDENTES

1.3.1. O transporte do servidor e de seus dependentes serd concedido, preferencialmente, via aérea.

1.3.2. O servidor podera, com a anuéncia da ANAC, utilizar conducdo prépria no deslocamento
para a nova sede, hipotese em que fara jus a indenizacdo da despesa do transporte, em valor
correspondente a quarenta por cento do valor da passagem de transporte aéreo N0 mesmo percurso,
acrescida de vinte por cento do referido valor por dependente que o acompanhe, até 0 maximo de
trés dependentes.

1.3.3. Quando os dependentes do servidor ndo se utilizarem do meio de deslocamento do item
anterior, a ANAC fornecerd passagens rodoviarias ou aereas para 0s que, comprovadamente, se
utilizarem destes meios.

1.3.4. Caso néo exista linha aerea regular entre a cidade de origem e a cidade de destino, podera ser
utilizado como parametro de célculo o valor da passagem rodoviaria para o trecho desejado.

1.3.5. Na hipotese de os dependentes ndo o acompanharem quando de seu deslocamento, ficara o
servidor obrigado a informar, por e-mail ou declaragdo de proprio punho, a Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas, as razdes que motivaram sua permanéncia na origem, de modo que a emissao da
passagem area ou a indenizacdo referente ao transporte seja efetivada quando do deslocamento dos
dependente.



1.4. DO TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS

1.4.1. Para efeitos do transporte de mdveis e bagagens, compreende-se como mobiliario e bagagem
0s objetos que constituem os moveis residenciais e bens pessoais do servidor e de seus dependentes.

1.4.2. O servidor fard jus a até 4.500 kg ou 12 metros cubicos, conforme o nimero de dependentes.

1.4.2. Na hipotese de o servidor ndo possuir nenhum dependente, fard jus a 12 metros cubicos ou
4.500 Kkg.

1.4.3. Na hipotese de o servidor possui um dependente, fard jus a 24 metros cubicos ou 9000 kg.
1.4.4. Se o servidor possui dois dependentes, fara jus a 27 metros ctbicos ou 9.900 kg.
1.4.5. Se o servidor possui trés dependentes, fara jus a 30 metros cubicos ou 10.800 kg.

1.4.6. Se o servidor possui quatro dependentes, tera direito a 33 metros cubicos ou 11.700 kg, sendo
estes 0s limites maximos.

1.4.7. O célculo pode ser representado na forma abaixo:

1 Passagem Inteira - 12 m 2 ou 4500 Kg

2 Passagens Inteiras - 24 m 3 ou 9000 Kg

1 Passagem Adicional + 3 m 3 ou 900 Kg

2 Passagens Adicionais + 6 m 3 ou 1800 Kg
3 Passagens Adicionais + 9 m 3 ou 2700 Kg
Limite Maximo 33 m 3ou 11.700 kg.

2. DO PROCESSAMENTO DA CONCESSAO DA AJUDA DE CUSTO, TRANSPORTE DE
SERVIDOR E DEPENDENTES E TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS

2.1. AJUDA DE CUSTO

2.1.1. A ajuda de custo sera solicitada através de processo, no qual estejam contidos 0s seguintes
documentos:

2.1.1.1. Requerimento de ajuda de custo, disponivel na intranet da ANAC, devidamente
preenchido;

2.1.1.2. Cdpia da portaria de nomeacao, exoneragao ou remocao, conforme o caso;
2.1.1.3. Cdpia do termo de posse, em caso de homeagao;
2.1.1.4. Dados bancarios para depdsito em conta corrente; e

2.1.1.5. Comprovante de residéncia anterior: 0 comprovante de residéncia tem que constar o
nome do servidor, caso ndo seja possivel, deverda ser providenciado uma declaragdo do
proprietario do imovel, firmada em cartorio, ressaltando que o citado servidor reside no
imovel:

2.1.1.6. Cdpia de certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em cartério;

2.1.1.7. Copia de certiddo de nascimento dos dependentes ou termos de adoc¢do ou termos de
guarda responsabilidade de menor ou a devida comprovacdo de dependéncia financeira, nos
casos de pais dependentes;



2.1.1.7.1. No caso de dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos, o0 servidor
devera apresentar declaragdo da escola superior e comprovacdo de dependéncia
econdmica.

2.1.1.8. Copia do contracheque referente ao més que ocorrer o deslocamento (se for o caso);

2.1.2. O processo devera ser encaminhado a SGP por meio de despacho da chefia imediata do
servidor.

2.1.3. A SGP analisara o processo e emitira nota técnica a respeito do direito do servidor a ajuda de
custo, a regular instrugdo do processo e ao valor total da ajuda de custo a que o servidor faca jus.

2.1.4. No caso de os dependentes ndo acompanharem o servidor quando de seu deslocamento, o0
servidor deverd juntar declaragdo com razGes que motivaram sua permanéncia na origem,
indicando, porém, previsao de deslocamento dos dependentes.

2.1.5. Terminada a andlise do processo, serd encaminhado Geréncia de Planejamento, Orgamento,
Financas e Contabilidade para pagamento e providéncias subsequentes.

2.1.6. Para comprovacdo da utilizacdo de ajuda de custo e de transporte, o servidor devera
apresentar a SGP, até 1 (més) ap0s a sua posse na nova sede ou exoneragdo de cargo em comissao,
0s seguintes documentos:

2.1.6.1. copia de comprovante de matricula dos filhos em instituicdo de ensino na nova sede;

2.1.6.2. recibo(s) do(s) bilhete(s) de passagem(ns) aérea(s) utilizado(s) pelo servidor e seus
dependentes.

2.2. TRANSPORTE DE SERVIDOR E DEPENDENTES

2.2.1. A concessdo de transporte de servidor e dependentes sera feita em processo proprio, instruido
com formulario de transporte de servidor e dependentes, disponivel na intranet da ANAC, acrescido
dos documentos indicados nos itens 2.1.1.2,, 2.1.1.3., 2.1.1.4,, 2.1.15., 2.1.1.6. e 2.1.1.7. deste
manual.

2.2.2. No formulério de transporte de servidor e dependentes, o servidor devera indicar se deseja o
fornecimento de bilhetes de passagens ou a indenizagéo de que trata o item 1.3.2..

2.2.3. A SGP analisara o processo quanto ao direito do servidor e a regular instrucdo processual, e 0
encaminhara para a Geréncia de Planejamento, Or¢amento, Financgas e Contabilidade para emisséo
de passagem ou indenizacdo correspondente.

2.3. TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS

2.3.1. A concessdo de transporte de moveis e bagagens sera feita em processo proprio, instruido
com formulério de transporte de moveis e bagagens, disponivel na intranet da ANAC, acrescido dos
documentos indicados nos itens 2.1.1.2.,2.1.1.3,,2.1.1.5.,2.1.1.6. e 2.1.1.7. deste manual, acrescido
de relacdo de bens a serem transportados, assim como 0s nomes, telefones e enderecos das pessoas
que irdo despachar e receber o mobiliario.

2.3.2. A SGP analisara o direito do servidor, a regular instru¢ao processual e a metragem ou peso a
que o servidor faz jus, e, apds, encaminhara o processo a Geréncia de Logistica, para providéncias
subsequentes.



3. DISPOSICOES FINAIS

3.1. O servidor que fizer jus a ajuda de custo, ao solicitar o beneficio, devera autuar um processo
para ajuda de custo, um para transporte de servidor e dependentes e um para transporte de moveis e
bagagens, e apds, encaminha-los a SGP.
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REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Mat. SIAPE:
Cargo:
[J Nomeagdo ] Exoneragdo [] Remogdo
] Decreto ] Portaria
N° , de / / , publicado(a) no DOU de / /

Solicito Ajuda de Custo, conforme disposto no § 1°, art. 53, da Lei n° 8.112/90, combinado com o
§ 1° art. 1° do Decreto n° 4.004/01, em virtude do meu deslocamento
de para

Declaro que as pessoas abaixo relacionadas sdo minhas dependentes e me acompanhardo no
deslocamento para a nova sede.

NOME PARENTESCO NASCIMENTO

Atesto que tenho ciéncia de que a falsa declaragéo constitui crime capitulado no caput do art. 299,
do Cddigo Penal Brasileiro.

, de de 20

(local) (data)

Assinatura do(a) servidor(a)
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REQUERIMENTO DE TRANSPORTE DO SERVIDOR E DEPENDENTES

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Mat. SIAPE:

Cargo:

[1 Nomeagao ] Exoneragdo [1 Remogdo

[1 Decreto [] Portaria

N° , de / / , publicado(a) no DOU de / /

[1 Solicito o fornecimento de bilhete(s) de passagem(ns), conforme disposto no § 1°, art. 53, da

Lei n° 8.112/90, combinado com o inciso 11, art. 1% art. 5° do Decreto n° 4.004/01, em virtude do

meu deslocamento de para
;0u

1 Solicito pagamento nos termos do art. 3°, do Decreto n° 4.004/01, pois utilizarei condugéo
propria no deslocamento de para

Declaro que as pessoas abaixo relacionadas sdo minhas dependentes e me acompanhardo no
deslocamento para a nova sede.

NOME PARENTESCO NASCIMENTO

Atesto que tenho ciéncia de que a falsa declaracdo constitui crime capitulado no caput do art. 299,
do Cddigo Penal Brasileiro.

, de de 20

(local) (data)

Assinatura do(a) servidor(a)
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REQUERIMENTO DE TRANSPORTE DE MOVEIS E BAGAGENS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Mat. SIAPE:
Cargo:
[J Nomeagdo ] Exoneragdo [] Remogdo
] Decreto ] Portaria
N° , de / / , publicado(a) no DOU de / /

Solicito TRANSPORTE DE MOBILIARIO E BAGAGENS, conforme o disposto no § 1°, do art.
53, da Lei n°® 8.112/90, combinado com o parégrafo Gnico do art. 4°, do Decreto n° 4.004/01, em
virtude do meu deslocamento de para

Declaro que as pessoas abaixo relacionadas sdo minhas dependentes e me acompanhardo no
deslocamento para a nova sede.

NOME PARENTESCO NASCIMENTO

Atesto que tenho ciéncia de que a falsa declaragéo constitui crime capitulado no caput do art. 299,
do Cddigo Penal Brasileiro.

, de de 20

(local) (data)

Assinatura do(a) servidor(a)
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