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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Superintendéncia de Gestao de Pessoas

a) Recadastrar Auxilio Transporte

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Beneficios
1) Conceder Aukxilio Transporte

2) Recadastrar Auxilio Transporte
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Auxilio transporte é beneficio de natureza indenizatdria destinado ao custeio parcial das
despesas realizadas somente com transporte coletivo e seletivo ou especial, nos deslocamentos
de servidores de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa, exceto o deslocamento
intrajornada.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Conceder Auxilio Transporte.

b) Recadastrar Auxilio Transporte.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Medida provisdria n? 2.165-36, de 23 de agosto de 2001.
Decreto n2 2.880, de 15 de dezembro de 1998.
Orientacdo Normativa n2 4, de 08 de abril de 2011.

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigao
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - Superintendéncia responsavel pela Gestdo
SGP de Pessoas da ANAC.
Grupo Organizacional Descrigao
GAPE - Beneficios GAPE - Beneficios
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das

12



@

ANAC MPR/SGP-100-R00

informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao

Apresentac¢do de Bilhetes de Auxilio
Transporte Seletivo

Apresentacao de bilhetes de auxilio
transporte seletivo

Requerimento de Auxilio Transporte
Coletivo

Requerimento de auxilio transporte coletivo

Requerimento de Auxilio Transporte Seletivo

Requerimento de auxilio transporte seletivo.

Requerimento de Recadastramento Anual

Requerimento de recadastramento anual de

de Auxilio Transporte Coletivo auxilio transporte coletivo

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Areas e Grupos
GAPE - Beneficios

Competéncia
Insere informacgdes corretas no SIAPE
relativas ao auxilio transporte de servidor.

3.3 SISTEMAS

Nome
SIAPE

Descrig¢ao
Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos - SIAPE. A Secretaria de
Gestdo Publica do Ministério do
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Planejamento, como 6rgdo Central do SIPEC
é o gestor deste sistema, e em conjunto com
0s usuarios dos drgaos integrantes do SIPEC.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Conceder Auxilio Transporte

Esse processo trata do pagamento do auxilio transporte, beneficio destinado ao custeio parcial
das despesas realizadas somente com transporte coletivo e seletivo ou especial, nos
deslocamentos de servidores de suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Requerimento de auxilio transporte recebido"”, portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Pagamento do auxilio transporte lancado no sistema e formuldrio e documentos anexos
encaminhados para GAPE - Arquivo".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Beneficios.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Insere informagdes corretas no SIAPE relativas ao auxilio
transporte de servidor.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Apresentagdo de Bilhetes de Auxilio
Transporte Seletivo", "Requerimento de Auxilio Transporte Seletivo", "Requerimento de Auxilio
Transporte Coletivo".

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execugdo deste processo.

01. Verificar documentacgao recebida, conceder beneficio e

fazer acerto financeiro do auxilio transporte no sistema
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Ao receber o formuldrio com a solicitacdo de auxilio transporte (coletivo
ou seletivo), a GAPE - Beneficios deverad verificar se a documentacgdo entregue esta correta e
completa. Caso a documentacdo entregue esteja incorreta e/ou incompleta, tanto no caso
do auxilio transporte coletivo/comum/convencional quanto no caso do seletivo, deve-se
alertar o servidor para regularizagao. Ndo havendo retorno este é reiterado e,
permanecendo a ndo manifestagao, este é indeferido e destinado a GAPE - Arquivo.
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No caso de transporte COLETIVO/COMUM/CONVENCIONAL, devem ser entregues:

¢ Requerimento de Auxilio Transporte Coletivo, conforme artefato, preenchido e assinado
pelo servidor e pelo ponto focal, se houver;

e Comprovante de residéncia em nome do servidor. Caso ndo haja, ele devera enviar tanto
no requerimento inicial quanto no recadastramento anual uma declaracdo atestando que
reside no endereco. Se o destinado for conjuge do servidor apresentar certiddo de
casamento/contrato de unido estavel;

e Comprovantes das linhas de transporte (valores, horario e itinerario), que podem ser
obtidos pelo site da empresa prestadora de servigos ou pelo site do municipio ou estado.

Apds essa verificacdo, a GAPE - Beneficios devera cadastrar o auxilio transporte no SIAPE,
utilizando o codigo >CDATAUXTRA. Selecionar o c6digo no qual representa o valor diario
gasto com transporte publico, no trajeto residéncia-trabalho-residéncia.

No caso de transporte SELETIVO ou FRETADO, devem ser entregues:

¢ Requerimento de Auxilio Transporte Seletivo, conforme artefato, preenchido e assinado
pelo servidor e pelo ponto focal, se houver;

e Comprovante de residéncia em nome do servidor. Caso ndo haja, ele devera enviar uma
declaracgdo atestando que reside no endereco. Se o destinado for cénjuge do servidor
apresentar certiddo de casamento/contrato de unido estavel;

e Comprovante de linhas de transporte (valores, horario e itinerario), que pode ser obtido
pelo site da empresa prestadora de servigcos ou pelo site do municipio ou estado;

¢ Envio de bilhetes ORIGINAIS comprobatdrios utilizados no més, conforme artefato
"Apresentacdo de Bilhetes de Auxilio Transporte Seletivo".

Nesse caso, deve-se realizar diretamente o langamento manual do valor devido, apds
conferéncia dos bilhetes e cdlculo do valor devido, por meio do comando >FPATMOVFIN,
rubrica 951.

Referente ao transporte coletivo/comum/convencional, este é cadastrado no sistema e
pago automaticamente pelo sistema, com posterior ajuste financeiro.

IMPORTANTE: Pertinente ao Auxilio Transporte Seletivo/Fretado, o formulario e os bilhetes
precisam ser enviados MENSALMENTE; e

A indenizagdo pertinente ao transporte seletivo ou fretado é efetivada mediante andlise dos
bilhetes, observando o cronograma da folha de pagamento do Governo Federal, divulgado
pelo MPOG.

O pagamento do auxilio-transporte é realizado em valores multiplos de RS 0,20. Caso o valor
a ser pago ndo seja multiplo de RS 0,20, deverd ser arredondado para o maior. Por exemplo,
se o valor a ser pago for de RS 6,30 diario, devera ser cadastrado no sistema o valor de RS
6,40 por dia.

O beneficio langado na folha de pagamento corrente refere-se sempre a folha do més
conseguinte, se o auxilio for do tipo COLETIVO. Portanto, no primeiro més de pagamento,
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serd pago o valor proporcional solicitado a partir da data do requerimento e o valor cheio
antecipado referente ao més seguinte.

Pertinente ao tipo SELETIVO este é correspondente, provavel, a competéncia anterior a
folha vigente, por exemplo, na folha de agosto sera creditada a competéncia de setembro.
Para isso, deve-se fazer o acerto financeiro da folha atual, na proporg¢do de 22 dias Uteis
trabalhados. (Comando >FPATMOVFIN, rubrica 951).

Por fim, imprimir o espelho do lancamento através da transacdao >FPCLPAGTO e anexar ao
formuldrio e aos documentos entregues, encaminhando para arquivo, podendo ser escrito
um despacho de arquivo ou utilizar carimbo préprio.

COMPETENCIAS:
- Insere informagdes corretas no SIAPE relativas ao auxilio transporte de servidor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentacao de Bilhetes de Auxilio Transporte
Seletivo, Requerimento de Auxilio Transporte Seletivo, Requerimento de Auxilio Transporte
Coletivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Recadastrar Auxilio Transporte

Esse processo trata do recadastramento de auxilio transporte, que corresponde a atualizagdo
anual das informacgbes registradas no sistema para permanéncia do beneficio de auxilio
transporte.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Requerimento de recadastramento de auxilio transporte recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Pagamento do auxilio transporte lancado no sistema e
formulario e documentos anexos encaminhados para GAPE - Arquivo".

A drea envolvida na execuc¢do deste processo é a SGP. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: GAPE - Beneficios.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Insere informacgdes corretas no SIAPE relativas ao auxilio
transporte de servidor.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Apresentacdo de Bilhetes de Auxilio
Transporte Seletivo", "Requerimento de Auxilio Transporte Coletivo"”, "Requerimento de
Recadastramento Anual de Auxilio Transporte Coletivo".

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execucdo deste processo.

01. Verificar documentacgao recebida, deferir beneficio e fazer

acerto financeiro do auxilio transporte no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: A partir da publica¢do deste manual, o recadastramento é realizado no
periodo de 1 de maio a 30 de junho do ano vigente. Seu objetivo é confirmar e/ou atualizar
as informagdes prestadas desde a solicitagao do beneficio.

Ao receber o formuldrio com a solicitagdo de recadastramento de auxilio transporte, a GAPE
- Beneficios deverd verificar se a documentagdo entregue esta correta e completa. Caso a
documentacdo entregue esteja incorreta e/ou incompleta, tanto no caso do auxilio
transporte coletivo/comum/convencional quanto no caso do seletivo, deve-se alertar o
servidor para regularizacdo. Ndo havendo retorno este é reiterado e, permanecendo a ndo
manifestacdo, este é indeferido e destinado a GAPE - Arquivo.

No caso de transporte COLETIVO/COMUM/CONVENCIONAL ou SELETIVO, devem ser
entregues:

* Requerimento de Auxilio Transporte Coletivo ou Requerimento de Recadastramento
Anual de Auxilio Transporte Coletivo, conforme artefatos, preenchido e assinado pelo
servidor e pelo ponto focal, se houver;

e Comprovante de residéncia em nome do servidor. Caso ndo haja, ele devera enviar tanto
no requerimento inicial quanto no recadastramento anual declaragdo atestando que reside
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no endereco. Se o destinado for o conjuge do servidor apresentar certiddo de
casamento/contrato de unido estavel;

e Comprovantes das linhas de transporte (valores, horario e itinerario), que podem ser
obtidos pelo site da empresa prestadora de servigcos ou pelo site do municipio ou estado.

¢ No caso de transporte SELETIVO ou FRETADO, devem ser apresentados, ainda, os bilhetes
ORIGINAIS comprobatérios utilizados no més, conforme artefato "Requerimento de
Recadastramento de Auxilio Transporte Seletivo".

Apds essa verificacdo, caso haja alguma alteracdo, a GAPE - Beneficios devera atualizar o
auxilio transporte no SIAPE, utilizando o cédigo >CDATAUXTRA, pertinente a valores.
Selecionar o cddigo no qual representa o valor didrio gasto com transporte publico, no
trajeto residéncia-trabalho-residéncia. E, se houver variacao cadastral, este é modificado
através da transacdo >CDCOINDFUN

Nesse de transporte SELETIVO ou FRETADO, analisar os bilhetes entregues e realizar o
calculo do valor do beneficio, conforme o artefato "Apresentacao de Bilhetes de Auxilio
Transporte Seletivo". Em seguida, realizar diretamente o lancamento manual do valor
devido por meio do comando >FPATMOVFIN, rubrica 951.

IMPORTANTE: Nesse caso, o formulario e os bilhetes precisam ser enviados MENSALMENTE;
e

A indenizagdo pertinente ao transporte seletivo ou fretado é efetivada mediante andlise dos
bilhetes, observando o cronograma da folha de pagamento do Governo Federal, divulgado
pelo MPOG.

Referente ao transporte coletivo/comum/convencional, este é cadastrado no sistema e
pago automaticamente pelo sistema posterior ao ajuste financeiro.

0 pagamento do auxilio-transporte é realizado em valores multiplos de RS 0,20. Caso o valor
a ser pago n3o seja multiplo de RS 0,20, devera ser arredondado para o maior. Por exemplo,
se o valor a ser pago for de RS 6,30 didrio, deverd ser cadastrado no sistema o valor de RS
6,40 por dia.

O beneficio langado na folha de pagamento corrente refere-se sempre a folha do més
conseguinte, se o auxilio for do tipo COLETIVO. Portanto, no primeiro més de pagamento,
serd pago o valor proporcional solicitado a partir da data do requerimento e o valor cheio
antecipado referente ao més seguinte.

Ja se pertinente ao tipo SELETIVO este é correspondente, provavel, a competéncia anterior a
folha vigente.

Para isso, deve-se fazer o acerto financeiro da folha atual, na proporg¢do de 22 dias Uteis
trabalhados. (Comando >FPATMOVFIN, rubrica 951).

Por fim, deve-se imprimir o espelho do langamento através da transa¢do >FPCLPAGTO e
anexar ao formulario e aos documentos entregues, encaminhando para arquivo, podendo
ser escrito um despacho de arquivo ou utilizar carimbo préprio.

COMPETENCIAS:
- Insere informacGes corretas no SIAPE relativas ao auxilio transporte de servidor.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Requerimento de Auxilio Transporte Coletivo,
Apresentacdo de Bilhetes de Auxilio Transporte Seletivo, Requerimento de
Recadastramento Anual de Auxilio Transporte Coletivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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