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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GAPE - Coordenadoria de Beneficios
1) Analisar Pedidos de Concessao/alteragdo de Auxilio-Transporte (Comum/seletivo)
2) Descontar Auxilio-Transporte de Estagidrios
3) Realizar o Recadastramento de Auxilio-Transporte (Comum/seletivo)
b) O GAPE

1) Analisar Pedidos de Concessdo/alteracdo de Auxilio-Transporte (Comum/seletivo)
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Auxilio transporte é beneficio de natureza indenizatéria 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 Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar Pedidos de Concessdo/alteragdo de Auxilio-Transporte (Comum/seletivo).
b) Descontar Auxilio-Transporte de Estagiarios.

c) Realizar o Recadastramento de Auxilio-Transporte (Comum/seletivo).

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-100-R00, aprovado na data de 31 de agosto de 2015.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Medida proviséria n2 2.165-36, de 23 de agosto de 2001.
Decreto n? 2.880, de 15 de dezembro de 1998.

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
GAPE - Coordenadoria de Beneficios Divisdo responsavel pela concessdo de
beneficios.
O GAPE Gerente de Geréncia de Administragao de
Pessoas
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao 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 revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das agles a serem
realizadas em casos nao previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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 apresentacao das
informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
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 ndo possui defini¢Ges.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 5, 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:

Competéncia Areas e Grupos
Redige documentos, com clareza, coeréncia GAPE - Coordenadoria de Beneficios
e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.
Registra, corretamente, os documentos no GAPE - Coordenadoria de Beneficios
SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.
Usa ferramenta do SEI, com precisdo, O GAPE, GAPE - Coordenadoria de Beneficios
agilidade e correcao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, GAPE - Coordenadoria de Beneficios
agilidade e corregao, para preenchimento,
atualiza¢do e consulta de informacgdes.
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de GAPE - Coordenadoria de Beneficios
acordo com o manual de utilizagao do
sistema.
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

Administragao de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgao
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do
SIPEC.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11



@

ANAC MPR/SGP-100-R01

5. 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 orientacdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar Pedidos de Concessdo/alteracio de Auxilio-Transporte
(Comum/seletivo)

Descreve os procedimentos realizados quando hd pedido de concessdo ou alteragdo de auxilio-
transporte, quer seja na modalidade comum, quer seja na modalidade seletivo.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Requerimento de Concessdo/Alteracdo 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 algum de seus
eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo Concluido.

b) Processo Enviado ao Requerente.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sao: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza, coeréncia e
objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislagdo correlata; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corregao, de acordo com o manual de utilizagdo do
SEI; (3) Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos; (4) Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagdo do sistema.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

12
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01. Analisar Requerimento e Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Receber o processo no sistema Sei!.

Verificar se o Formulario de Requerimento de Auxilio-Transporte encontra-se assinado,
devidamente preenchido pelo servidor.

Verificar a cépia do comprovante de residéncia encontra-se atualizada e no nome do
servido, ou declaracdo de residéncia encontra-se devidamente preenchido e assinado.

Verificar os documentos probatdrios anexados referentes as linhas solicitadas pelo servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requerimento é vidvel e legal?" seja "ndo
estd conforme a legislacdo", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Despacho de
Indeferimento". Caso a resposta seja "sim, estd em conformidade com a legislacdo", deve-se
seguir para a etapa "02. Conceder/Atualizar Auxilio-Transporte, Atualizar Sistemas e
Concluir Processo".

02. Conceder/Atualizar Auxilio-Transporte, Atualizar Sistemas
e Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Juntar ao processo os dados funcionais, dados pessoais e a o local de
exercicio do servidor, utilizando os sistemas E-SIAPE e SIAPE.

Os dados funcionais e pessoais é acessado por meio do sistema E-SIAPE por meio do icone
“CADASTRO DE SERVIDORES”, em seguida do “CONSULTA CADASTRO” e apds dos icones
“DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS” e “DADOS INDIVIDUAIS PESSOAIS”.

O local de exercicio do servidor encontra-se nos dados funcionais e o enderego completo do
local de exercicio é acessado por meio do comando SIAPE >TBCOESTUOR

Verifica se possui, por meio do Google Maps, Moovit ou outro sistema de transporte
publico, linhas de 6nibus/trem/metrd mais econémico para a realizacdo do trajeto.

Se estiver certo com o trajeto solicitado pelo servidor, acessar no sistema SIAPE acessar o
comando >CDATAUXTRA, inserir a matricula SIAPE do servidor, no campo AUXILIO
TRANSPORTE: apertar a tecla “F1”, na tela seguinte deixar marcado a op¢do 1 e apertar a
tecla “ENTER”.

14
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Na proxima tela, por meio da tecla “F8” marcar com “X” o valor correspondente ao valor
gasto diariamente com transporte, os valores apresentados no sistema SIAPE variam de RS
0,20 (vinte centavos) para mais ou para menos. Selecione o valor e tecle “ENTER” duas vezes
e “C” para confirmar o lancamento. Caso o valor solicitado pelo servidor ndo encontrar-se
na lista informada pelo sistema SIAPE, marcar o valor acima mais préximo.

O procedimento acima ndo é necessario aos servidores que utilizam de transporte seletivo e
servidores com escala no horario de trabalho, mesmo que tenham trechos com transporte
comum.

Os servidores que utilizam transporte seletivo serdo ressarcidos por meio de apresentagao
dos bilhetes de transporte utilizados.

Os servidores que trabalham em escala serdo ressarcidos com o encaminhamento da folha
de frequéncia.

Se houver alteracdo de valores, preencher a planilha de acerto financeiro do auxilio-
transporte.

Apds apurar o valor a ser descontado ou creditado, acessar o sistema SIAPE acessar o
comando >FPATMOVFIN

Dentro do comando, informar a matricula siape do servidor e teclar “ENTER”, na préxima
tela em REND/DESC informar “R” para receita e “D” para despesa, em CODIGO informar
“00951”, em SEQUENCIA informar “6”,”7”ou”8"” para meses anteriores e “1” para més atual,
e em OPERACAOQ informar “I” e “X” em VALOR INFORMADO e teclar “ENTER”.

Na prdoxima tela, na linha RUBRICA informar “00951”, na linha PERIODO informar o periodo
do auxilio-transporte no seguinte formato: AA/MM/AAAA, e na linha VALOR DEVIDO
informar o valor apurado, tanto para desconto quanto para receita.

Na linha DOC. LEGAL informar “Decreto n° 2.880 de 15 de dezembro de 1998”, no campo
JUSTIFICATIVA informar o nimero do processo Sei! e outra informacao que julgar
necessario.

Para confirmar o desconto/receita acessar o comando >FPCLPAGTO informando a matricula
do servidor e na tela seguinte confirmar o calculo teclando a tecla “C” e “ENTER”.

Juntar no processo a planilha do cdlculo e as telas do sistema SIAPE informando a
atualiza¢do do valor de transporte, bem como a prévia da folha atual informando o

Desconto/Receita.

Concluir o processo no sistema SEI!.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

15
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar Despacho de Indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Caso for encontrado trajeto mais econémico para o trajeto
residéncia/trabalho ou trabalho/residéncia elaborar Despacho informando o indeferimento
do auxilio-transporte, dando o prazo de 30 dias para recorrer do indeferimento.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Despacho e Enviar Processo ao
Requerente".

04. Assinar Despacho e Enviar Processo ao Requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho esta de acordo com a
legislagdo. Caso seja necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudangas de reda¢do que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e remeter o processo ao servidor.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Descontar Auxilio-Transporte de Estagiarios

Descreve os procedimentos realizados para o desconto de auxilio-transporte de estagiarios em
acordo com a folha de frequéncia encaminhada.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "E-mail com informagGes de desconto 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: "Processo Concluido.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Usa ferramentas do MS Excel, com
precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de informacdes; (3)
Usa o SIAPE com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

E-mail cotn
informagdes
de desconto

Rerehidn

01. Calcular

e efetivar o
Dezconto & Concluir

Processo

GAPE - Coordenadoria
de Beneficios

Pronesan
Caonclnida

01. Calcular e efetivar o Desconto e Concluir Processo
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Deve-se calcular o valor a ser descontado, a titulo de auxilio-transporte,
na proporcio dos dias Uteis ndo estagiados. Atualmente o valor do beneficio é de RS 6,00
(seis reais) por dia efetivamente estagiado.
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Calculo: Montante do desconto do auxilio-transporte = valor diario do auxilio-transporte *
dias Uteis ndo estagiados.

Calculado o valor a ser descontado, deve-se acessar a transacdao >FPATMOVFIN do SIAPE e
lanca-lo na rubrica 82695, respeitadas as sequéncias de 1 a 5 (referente ao més atual) e de 6
a 9 (referente a meses anteriores).

Deve-se salvar comprovante do desconto efetivado na folha de pagamento (comumente
utilizado o formato .PDF), com a utiliza¢do da tecla F5 na transac¢do >FPCLPAGTO do SIAPE, e
inseri-lo nos autos do processo em que fora encaminhada a folha de registro de frequéncia
do estagidrio ou o formulario de recesso de estagio.

Atualmente, o arquivo permanece salvo na pasta de rede com o nome completo do
estagiario (\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS\BENEFICIOS\AUXILIO-TRANSPORTE\ESTAGIARIOS\DESCONTOS).

Adicionalmente, deve-se juntar o comprovante ao controle interno, para o qual se usa os
Blocos Internos do SEI (a titulo de exemplo, n2 34117).

Deve-se encerrar o processo SEl, conforme artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e corre¢ao, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informagdes.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢ao, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Realizar o Recadastramento de Auxilio-Transporte (Comum/seletivo)

Descreve os procedimentos realizados quando ha necessidade de recadastramento de auxilio-
transporte, seja na modalidade comum ou na modalidade seletivo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Em Junho", portanto, este processo deve ser executado sempre que
este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga
algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Pedido devolvido ao Requerente.

b) Processo Concluido.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema; (4) Usa ferramentas
do MS Excel, com precisao, agilidade e correcao, para preenchimento, atualizacdo e consulta de
informacdes; (5) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a
norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

19



ANAC

20

),

MPR/SGP-100-R01

Em Junho

01. Levatitar
Servidores
que Recebem
A Transporte
e Elaborar Comunicados
aos Bervidotes

GAPE - Coordenadotia
de Beneficioe

02, Aguardar
Recehimento
pelo SIGEFE

GAPE - Coordenadoria
de Beneficioe

03. Analisar
Fremilarin
e Documentos
Enviadoz e Atualizar
Platilha de
Controle

GAPE - Coordenadotia
de Beneficios

Man, o Processo

estd Regular

Ha Pendénria
tio Processo?

b pendéncias

05, Atualizar
Sistemas e Planilha
e Concluit Procesan

04. Flaborar
Despacho e Devolver
ao Reguerente

GAPE - Coordenadotia
de Beneficios

GAPE - Coordenadotia
de Beneficios

Ptocesso
Concluido

Pedido devolvido
ao Reguerente




ANAC MPR/SGP-100-R01

01. Levantar Servidores que Recebem Aux. Transporte e
Elaborar Comunicados aos Servidores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Para efetuar o levantamento da quantidade de servidores que percebem
o auxilio-transporte, é necessario acessar o Sistema Integrado de Administracao de Recursos
Humanos (SIAPE).

No sistema SIAPE, deve-se acessar o comando “>GRCOSERRUB”. Em MES/ANO Pagamento,

informar o més anterior ao da consulta e selecionar a op¢do “IMEDIATO (ON-LINE)” com “x
e teclar “Enter”.

Na tela seguinte, informar o cédigo da rubrica: 00951;

Selecionar com “x” o campo RENDIMENTO e em “TODAS”, inclusive nas opgbes “COM
LIQUIDO NEGATIVO”, “COM CALCULO NAO CONCLUIDO”, “DE SERVIDOR SUSPENSO”,
teclando “Enter” e confirmando a solicitagdo com “C” no campo indicado.

Em seguida, copiar o niumero da requisicao gerado automaticamente pelo SIAPE.

Em continuidade, acessar o comando “>GREMSERRUB”, colando o nimero da requisicao
anotado anteriormente no campo especifico, e teclar “Enter” duas vezes.

No campo tipo de relagdo, deve-se indicar o nUmero “1” para listar nominalmente os
servidores publicos beneficidrios.

Preencher com “x” todos os tipos de folhas disponiveis e a rubrica 00951.

Imprimir a lista de servidores apertando a tecla “F5”.

Deve-se elaborar e encaminhar mensagem eletronica alertando sobre a data de inicio[1] do
recadastramento do auxilio-transporte aos servidores[2] listados no documento extraido do
SIAPE, conforme exposto acima.

Adicionalmente, deve-se elaborar comunicado a ser publicado na Intranet acerca do
periodo[1] e da obrigatoriedade[2] do recadastramento do auxilio-transporte, que, a partir
de 2020, serd realizado a cada dois anos.

Os servidores que recebem o auxilio-transporte deverdao encaminhar, dentro do periodo de
recadastramento[1], sob pena de suspensao do beneficio[2], as solicitagdes
correspondentes por meio do Mddulo de Requerimentos do Sistema de Gestdo de Pessoas
(SIGEPE).

Para acompanhar a chegada dos pedidos individuais dos servidores, devera ser criada
planilha eletrénica[3] com, pelo menos, as seguintes colunas: nome do servidor, matricula
SIAPE, e-mail, nimero de controle do sistema, situacdo da analise e observacbes que o
operador entender pertinentes.

[1] De julho a agosto do ano corrente.
[2] Todos servidores sdo obrigados a realizar o recadastramento do auxilio-transporte, sob
pena de suspensdo do beneficio.
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COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar Recebimento pelo SIGEPE".

02. Aguardar Recebimento pelo SIGEPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar Formuldrio e Documentos
Enviados e Atualizar Planilha de Controle".

03. Analisar Formulario e Documentos Enviados e Atualizar
Planilha de Controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Com o recebimento das solicitacdes individuais de recadastramento do
beneficio se dara a analise seguindo o rito de qualquer requerimento de alteracdo de
valores.

A solicitacdo de recadastramento de auxilio-transporte encaminhada pelo SIGEPE devera
conter obrigatoriamente:

o endereco residencial completo, anexando cépia do comprovante de residéncia a
solicitacdo;

. informacdes sobre os meios de transporte utilizados nos deslocamentos do servidor
e o percurso entre residéncia e local de trabalho e vice-versa; e

. valores das despesas com cada percurso e valores totais, diario e mensal, das
despesas com transporte publico, anexando cépia do(s) comprovante(s) da(s) tarifa(s).

Estando todos os documentos em conformidade, deve-se, incialmente, verificar a existéncia
de alternativa mais econémica para a Administragao Publica, independentemente de
conveniéncia do servidor. Para tal analise, pode-se utilizar quaisquer meios idoneos de
consulta eletronica de servigos de transporte, tais como as ferramentas “Google Maps”,
“Moovit”, “Va de Onibus” ou outro sistema de transporte publico disponivel, bem como os
sites das proprias companhias de transporte coletivo e dos 6rgdos reguladores do servico
em cada localidade.

Inseridas as informagdes na planilha de controle, pode-se aferir qual sera a continuidade do
procedimento, conforme descrigdo abaixo.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e corre¢do, para preenchimento,
atualizacgdo e consulta de informacGes.

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Pendéncia no Processo?" seja "nao, o
Processo esta Regular", deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar Sistemas e Planilha e
Concluir Processo". Caso a resposta seja "sim, ha pendéncias”, deve-se seguir para a etapa
"04. Elaborar Despacho e Devolver ao Requerente".

04. Elaborar Despacho e Devolver ao Requerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: O encaminhamento do Despacho, denominado Mensagem no médulo de
requerimentos do sistema SIGEPE, deverd ser efetuado pelo GAPE quando se tratar de
indeferimento do pedido, como por exemplo, no caso de ser constata a existéncia de
alternativa mais econdmica para a realizacdo do percurso residéncia/trabalho/residéncia, de
haver duvidas sobre a existéncia da linha, ou ainda, de haver indicios de que a solicitacdo
ndo esta de acordo com as normas legais regentes da matéria, no qual o requerente sera
informado acerca do indeferimento do pedido de auxilio-transporte.

Ja no caso de simples devolucdo para correcao, por exemplo, se apresentada alguma
inconsisténcia de informacdes do pedido no que tange a localidade, ou se estiver faltando
alguma documentacgdo imprescindivel a analise, nos termos dos normativos vigentes, deve-
se devolver ao servidor a solicitagdo por meio do SIGEPE, para fins de complementac¢do e/ou
regularizacdo, ocasido na qual o ato de encaminhamento podera ser efetuado pelo
operador/analista da unidade GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Atualizar Sistemas e Planilha e Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds a analise de recadastramento de auxilio-transporte e o
preenchimento da planilha de controle, é necessdrio acessar o sistema SIAPE para realizar o
procedimento de alteragdo, se houver, do valor didrio utilizado no transporte da residéncia-
trabalho e vice-versa, procedendo em seguida ao acerto financeiro, se for caso.

Para fins de alteracdo de valores, deve-se acessar o sistema SIAPE e inserir o comando
“>CDATAUXTRA”, informando a matricula SIAPE ou o nome do servidor.

Na prdoxima tela, por meio da tecla “F8”, que com cliques avancara a tabela SIAPE pré-
definida até alcancar o valor desejado (a tecla “F7” retrocedera), marcar com “X” o valor
correspondente ao valor gasto diariamente com transporte, sendo que os valores
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apresentados no sistema SIAPE variam RS 0,20 (vinte centavos) para mais ou para menos.
Selecione o valor e tecle “ENTER” duas vezes e “C” para confirmar o lancamento. Caso o
valor solicitado pelo servidor ndo seja encontrado na lista informada pelo sistema, deve-se
marcar o valor arredondado para cima mais préoximo - ex.: total gasto didrio com transporte
a ser concedido = RS 7,07 (sete reais e sete centavos): valor a ser cadastrado na transacdo =
RS 7,20 (sete reais e vinte centavos).

Note que o valor do auxilio-transporte resultara da correspondéncia estabelecida entre o
valor diario total da despesa realizada com transporte coletivo e o idéntico ou, na sua
auséncia, o imediatamente superior encontrado em tabela do auxilio-transporte,
escalonada a partir de R$1,00 (um real) em intervalos progressivos de R$0,20 (vinte
centavos). A contrapartida de 6% (seis por cento) sobre o vencimento é calculada
automaticamente pelo sistema, gerando um valor unico liquido na folha de pagamento.

Se houver acerto financeiro em razdo das datas de requerimento e de alteracao de valores,
deve-se preencher a planilha de acerto financeiro de auxilio-transporte, a partir do modelo
disponivel na pasta de rede. Apds apurar o valor a ser descontado ou creditado no acerto,
deve-se lanca-lo em folha de pagamento por meio da transacao “>FPATMOVFIN”.

Ja nos indicadores desse comando, informar a matricula SIAPE ou o nome do servidor e
teclar “ENTER”; na proxima tela, em REND/DESC, informar “R” para receita e “D” para
despesa; em CODIGO, informar a rubrica “00951” e em SEQUENCIA, informar “6”, ”7”,"8”
ou “9” para acertos referentes a meses anteriores e “1” ou “2” para o més atual; em
OPERACAO, informar “I” para o caso de inclusdo, “A” para o caso de alteracdo do que j4 estd
previamente langado ou “E” para o caso de exclusdo do acerto previamente langado no
sistema; por fim, digitar “X” em VALOR INFORMADO e teclar “ENTER”. Na préxima tela: na
linha RUBRICA, informar “00951”, na linha PERIODO, o periodo de acerto do auxilio-
transporte no formato “AA/MM/AAAA a AA/MM/AAAA”, e na linha VALOR DEVIDO, o valor
apurado, tanto para desconto quanto para receita, conforme o caso.

Na linha DOC. LEGAL pode-se informar “Instru¢do Normativa n° 207 de 21 de outubro de
2019”, que é a mais atualizada em termos de normas vigentes, embora ndo seja a Unica,
mas sim uma regulamentac¢do pormenorizada da Medida Proviséria n? 2.165-36,

de 23 de agosto de 2001 e do Decreto n? 2.880, de 15 de dezembro de 1998. Ja no campo
JUSTIFICATIVA, deve-se informar o procedimento que estd sendo realizado, conforme
“Solicitagdo de auxilio-transporte via sistema SIGEPE n? ”, bem como outras informacgdes
pertinentes que o operador julgue necessario.

Para confirmar que o sistema realizou a(s) receita(s) ou o(s) desconto(s) pretendido(s) pelo
acerto financeiro, deve-se acessar a transa¢ao “>FPCLPAGTO”, informando a matricula ou o
nome do servidor, e confirmar o calculo teclando as teclas “C” e “ENTER” na tela seguinte.

Por fim, deve-se registrar os comprovantes de andlise e de langamento nos controles
internos da Geréncia, atualizando as informagdes na planilha informatizada, se necessdrio, e
concluir a solicitagdo no sistema SIGEPE.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

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

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