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DISPOSICOES GERAIS
1. OBIJETIVO GERAL

O presente Manual visa a preparar os profissionais na Gestdo de Pessoas e a padronizar
atividades relativas ao atendimento de requerimentos administrativos referentes a servidores
ativos e aposentados e a pensionistas, no que diz respeito ao processo de concessdo de auxilios e
beneficios.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Uniformizar os procedimentos para as dreas de gestdo de pessoas quanto ao recebimento
dos requerimentos de servidores ativos, aposentados e de pensionistas e respectivos documentos
comprobatdrios, bem como simplificar a analise das solicitacoes.

Estabelecer orientagGes para o tratamento de requerimentos fixando diretrizes técnico-
administrativas para as areas de gestdo de pessoas, bem como para a documentacdo
comprobatdria, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessdo de
beneficios;

b) Agilizar o processo de analise do requerimento;

¢) Otimizar a comunicagdo entre o requerente e o &rgdo responsavel pelo
atendimento do pleito;

d) Minimizar as inconsisténcias.

3. APLICAGCAO

O Manual tem abrangéncia no dambito das competéncias regimentais das unidades de
gestdo de pessoas da administracao publica federal direta, autdrquica e fundacional.

4. AREA RESPONSAVEL

Departamento de Remuneragdo e Beneficios — DEREB/SGP.



5.

6.

GLOSSARIO

Os termos utilizados neste Manual baseiam-se nas seguintes definigdes:

a) Auxilio: ajudas de cardter pecuniario que fazem parte de uma politica de gestdo de
pessoas oferecidas aos servidores;

b) Auxilio Transporte: Auxilio de natureza juridica indenizatdria, concedido em
pecunia pela Unido. Destina-se ao custeio parcial de despesas realizadas com
transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual pelos servidores ou
empregados publicos da administracdo federal direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo, nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho e
vice-versa, excetuadas aquelas realizadas nos deslocamentos em intervalos para
repouso ou alimentacao, durante a jornada de trabalho, e aquelas efetuadas com
transporte seletivos ou especiais (Decreto n2 2.880, de 15 de dezembro de 1998);

c) Auxilio Alimentagdo: Auxilio que se destina a subsidiar as despesas com a refeigdo
dos servidores, sendo-lhes pagos diretamente, na proporcdo dos dias trabalhados,
salvo na hipdtese de afastamento a servigo com percepcdo de didrias;

d) Auxilio Funeral: Beneficio previdenciario devido a familia do servidor falecido na
atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més da remuneragdo ou
provento. Se o funeral for custeado por terceiro, este sera indenizado até o valor da
remunerag¢ao ou provento do servidor ativo ou aposentado;

e) Beneficio: conjunto de direitos dos servidores adquiridos por meio da vinculagdo e
contribuicdo para o plano de seguridade social;

f) Cargo Efetivo ou Cargo Publico de Provimento Efetivo: E o cargo publico para
provimento em carater efetivo mediante nomeacao;

g) Cargo em Comissdo: Cargo de livre nomeagdo e exoneragdo, destinado as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, podendo ser ocupado ou ndo por
servidor efetivo

h) Temporarios: Pessoas contratadas, com data de término de contrato definida, para
atender necessidade tempordria de excepcional interesse publico nos drgaos da
administragdo direta federal, nas autarquias e nas fundagdes publicas (Lei n 2 8.745,
de 1993);

i) Celetistas: Empregado publico contratado com base na Consolidagdo das Leis do
Trabalho - CLT aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

j) Transporte Coletivo: Onibus tipo urbano, o trem, o metrd, os transportes
maritimos, fluviais e lacustres, dentre outros, desde que revestidos das
caracteristicas de transporte coletivo de passageiros e devidamente
regulamentados pelas autoridades competentes;

k) Transporte Regular Rodoviario Seletivo ou Especial: Veiculos que transportam

passageiros exclusivamente sentados, para percursos de médias e longas distancias,
conforme normas editadas pelas autoridades de transporte competentes.

SIGLAS

Constam deste Manual as seguintes siglas:



a) SIAPE: Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos;
b) CLT: Consolidacdo das Leis do Trabalho;
c) TCU: Tribunal de Contas da Unido.



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — CONCESSAO DE AUXILIOS E BENEFICIOS -

AUXILIO TRANSPORTE

1. CONCEITO

Beneficio de natureza juridica indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, destinado
ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual, nos deslocamentos realizados pelo servidor, de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa, ou nos deslocamentos "trabalho-trabalho" nos casos de acumulacdo licita de
cargos publicos.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 Para a efetivacdo do cadastramento do beneficio no Sistema SIAPE, é necessario atender
0s seguintes requisitos:

a) Estar em efetivo exercicio das atribuicGes do cargo, emprego ou funcdo, e
ser/exercer:
i. Ocupante cargo provimento efetivo; ou
ii. Ocupante de cargo em comissao; ou
iii. Funcdo publica de temporarios; ou
iv. Celetistas vinculados a 6rgdos da administracdo federal direta, autarquica ou
fundacional.

b) Realizar deslocamentos de suas residéncias para os locais do trabalho e vice-versa
em transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual. Em situagdes
especificas, previstas em ato normativo, podera se utilizar transporte regular
rodoviario seletivo ou especial.

3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA

3.1 Declaragdo/Requerimento para fins de Auxilio Transporte, contendo:

a) Valor diario da despesa realizada com transporte coletivo;

b) Endereco residencial;

c) Percursos e meios de transportes mais adequados ao seu deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa; e

d) No caso de acumulacgéo licita de cargos ou empregos, a op¢ao facultada ao servidor
ou empregado pela percepcdo do Auxilio Transporte no deslocamento trabalho-
trabalho em substituicdo ao trabalho-residéncia.

4, BASE LEGAL

4.1 Legislacdo Principal:



a) Leino 7.418, de 16 de dezembro de 1985;
b) Medida Provisdria n? 2.165-36, de 23 de agosto de 2001;
c) Decreto n? 2.880, de 15 de dezembro de 1998.

4.2 Legislagdo Complementar:

d) Orientacdo Normativa n2 04 SRH/MP, de 8 de abril de 2011,

a) Nota Técnica n? 740/2010/COGES/DENOP/SRH/MP, de 3 de agosto de 2010;

b) Nota Técnica Consolidada n? 01/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 7 de junho de
2013;

c) Nota Informativa n2 877/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP, de 30 de dezembro de
2011;p16pP1)

d) Nota Informativa n? 95/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 27 de fevereiro de
2014;

e) Nota Informativa n® 739/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 22 de agosto de
2012;

f) Nota Técnica n? 309/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 18 de setembro de 2012;

g) Nota Técnica n? 37 /2011/DENOP/SRH/MP, de 6 de junho de 2011;

h) Nota Informativa n® 48/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 26 de maio de 2015;

i) Nota Técnica n?220/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP, de 5 de maio de 2011.

5. PROCEDIMENTOS
5.1 Procedimentos para analise da concessdo do Auxilio Transporte:
5.1.1  Para aconcessdo do Auxilio Transporte, considere as informacdes a seguir:

5.1.1.1 O Auxilio Transporte deve ser concedido a partir da data da apresentacdo do
requerimento a area de Gestdo de Pessoas da unidade de lotagao do servidor;

5.1.1.2 O pagamento do Auxilio Transporte deve ser efetuado no més anterior ao da utilizagao de
transporte coletivo, salvo nas seguintes hipdteses, quando se fardo no més subsequente:

a) Inicio do efetivo desempenho das atribuicdes de cargo ou emprego, ou reinicio de
exercicio decorrente de encerramento de licengas ou afastamentos legais;

b) Alteracdo na tarifa do transporte coletivo, endereco residencial, percurso ou meio
de transporte utilizado, em relacdo a sua complementacao.

5.1.1.3 O valor mensal do Auxilio Transporte serd apurado a partir da diferenca entre as despesas
realizadas com transporte coletivo e o desconto de 6% (seis por cento) do vencimento do cargo
efetivo ou emprego ocupado pelo servidor ou empregado, ainda que ocupante de cargo em
comissdo ou de natureza especial;

5.1.1.4 O valor do Auxilio Transporte é pago por meio da rubrica 00951;

5.1.1.5 Para fins do desconto, considerar-se-4, como base de cdlculo, o valor do soldo ou
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vencimento proporcional a vinte e dois dias;

5.1.1.6 Por transporte coletivo, entende-se o 6nibus tipo urbano, o trem, o metro, bem como os
transportes maritimos, fluviais e lacustres, desde que revestidos das caracteristicas de transporte
de massa e devidamente regulamentados pelas autoridades competentes;

5.1.1.7 E vedado o pagamento de Auxilio Transporte quando utilizado veiculo préprio ou
qualquer outro meio de transporte nao regulamentado ou nao coletivo;

5.1.1.8 Os deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentagao, durante a jornada de
trabalho, ndo ensejam a concessdo de Auxilio Transporte;

5.1.1.9 As diarias sofrem o desconto do Auxilio Transporte, exceto aquelas referentes aos finais
de semana;

5.1.1.10 O servidor cedido podera optar pela percepcao do Auxilio Transporte no érgao cedente
ou cessionario;

5.1.1.11 0O auxilio transporte é pago apenas nos deslocamentos da
residéncia/trabalho/residéncia, com utilizacdo do sistema de transporte coletivo, seja urbano,
intermunicipal ou interestadual. Se por qualquer motivo ndo houver o deslocamento, o auxilio ndo
é devido;

5.1.1.12 O Auxilio Transporte ndo serd considerado para fins de incidéncia de Imposto de Renda
Pessoal Fisica ou de Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social;

5.1.1.13 De acordo com orientagdo contida no item 3.1.6 do Acérddo 2211/2005 — Plenario do
Tribunal de Contas da Unidao — TCU, o servidor que utilizar meio de transporte ndo convencional
nos deslocamentos residéncia/trabalho/residéncia deverd apresentar os bilhetes de passagens
com vistas ao percebimento do Auxilio Transporte;

5.1.1.14 O Auxilio Transporte é automaticamente descontado, proporcionalmente, quando o
servidor estiver em férias ou outro afastamento;

5.1.1.15 O Auxilio Transporte ndo se incorpora aos vencimentos, a remuneragao, aos proventos ou
a pensao;

5.1.1.16 No caso de acumulacdo licita de cargos ou empregos, ha opc¢ao facultada ao servidor ou
empregado pela percepcdo do Auxilio-Transporte no deslocamento trabalho-trabalho em
substituicdo ao trabalho-residéncia;

5.1.1.17 A autoridade que tiver ciéncia de que o servidor ou empregado apresentou informacdo
falsa devera apurar de imediato, por intermédio de processo administrativo disciplinar, a
responsabilidade do servidor ou empregado, com vistas a aplicacdo da penalidade administrativa
correspondente e reposicdo ao erdrio dos valores percebidos indevidamente, sem prejuizo das
sancdes penais cabiveis.
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5.2 Procedimentos a serem realizados para a inclusao do Auxilio Transporte:

5.2.1  Para proceder com a inclusao do Auxilio Transporte, acesse o sistema SIAPE, transagao:
>CDATAUXTRA (SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,CDATAUXTRA-ATUALIZA AUXILIO
TRANSPORTE);

5.2.2 Identifique o servidor pelo nome ou matricula SIAPE;

(& Terminal 3770 - A~ AWVAARIA TN T TR T [ el

arqmw Editar Exibir Comunicagio Acfies Ajuda

BHrLELEABAYE Sddd 2 & @

o SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, CDATAUXTRA { ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA: HORA : J&
ORGAO; UPRAG: MES PAGAMENTO :

SERVIDOR
NOME i
MATRICULA:

DEVERA SER INFORMADO UMA DAS OPCOES:
NOME OU MATRICULA

MADO MATRICULA RA ATUALIZADO
IWIDOR PERTEMCEN 'A MATRICULA.

PF1 AJUDA PF3 SAIL

08/016

e ol
| [161.146.40,200:23000 |(5) 128

12



P RwT —.  _ w=®

Arquive Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

PRERERYE Sddad 2 & @

__ SIAPE-TREINA,CA F " ST,CDATAUXTRA ( ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA: HORA : J :
ORGAO; UPRAG: MES PAGAMENTO

RVIDOR

NOME i
MATRICULA:

06/017

| T ——
~ [ == [i61.140.00. 20023000 [ 128

5.2.3  Ap0s ainsercdo da matricula, tecle PF1 no campo “Auxilio Transporte”.

[l Tt 70 A B W TS 2020 2 aeeres

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

ERrBARYE S2S4d 2 & @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST, CDATAUXTRA [ ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA: HORA : R
ORGAO: urPA MES PAGAMEN

RVIDOR

NOME I
MATRICULA:

07/017

e e a5 128
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(] Terminal 3270 - A~ AWVAAR1A NI ™. B T T i

Arquive Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

PRERERYE Sddad 2 & @

__ SIAPE-TREINA,CA F " ST,CDATAUXTRA ( ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA: HORA : J :
ORGAO; UPRAG: MES PAGAMENTO

MATRICULA: 2090843

NOME : FULANO DE TAL
GIME : EST - REGIME JURIDICO UNICO
TUACAD : 84 - NOMEADO CARGO COMIS.

AUXILIO TRANSPORTE

12 RETORNOD

10/024

| T ——
~ [ == [i61.140.00. 20023000 [ 128

5.2.4  Parainsercdes pelo nome, tecle PF1 na coluna “Auxilio Cadastrado”;

(& Terminal 3270 - A~ AWVARR14 0 T . W Wi

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

ERrhaRYE sad 2 © @

SIAPE-TREINA, CADSIAPE IDASTRO, ATUCADAST , COATAUXTRA ( ATUALIZA AUXILIO TRA
HORA: JAR
UPAG: MES PAGAMENTO

2 OM O NOVO CODIGO, SE HOUVER ALTERACAO PARA 0 SERVIDOR.
PARA EXCLUIR O AUXILIO, DIGITE O
AUXILIO

2090843 FULANO DE TAL
2090531
1888125
2888043
2090797
2090477
2090798
2090761
1887803
2090629

PF1 AJUDA PF3 ; AVANCA/ATUALIZA PF12 RETORNO FIM DE DADOS

10/004

| P ——
~ [ == [i1.146.40.20023000 [ 128
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5.2.5 Escolha aopc¢do 1 e teclar “Enter”;

PSSRSO p— £ 5 W e

Arquive Editar Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

EHrhpRYo sdad 2 @ @

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO, ATUCAD CDATAUXTRA ( ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA HO H 0:
ORGAO UPAG: MES PAGAMENTO

ATUALIZE, COM O NOVO CODIGO, SE HOUVER ALTERACAD PARA 0O SERVIDOR.
PARA EXCLUIR O AUXIL DIGITE 008 0OU APAGUE A INFORMACAOD
AUX

TABELA DE AUXILIO TRANSPORTE = W ---———-——————————=-
OPCAO: 1 {(1=ATIVO0 , 2=ATIV0 E DESATIVADO)
PF3 SAI PF12 RETORNO
2090798
2090761

1887803
2090629

PF1 AJUDA PF3 SAI PF& AVANCA/ATUALIZA PF1Z RETORNO FIM DE DADOS

11/021

P
A | 161148, d 3000 |5 128

5.2.6  Osistema ira abrir a tabela de cddigos de valores.

Arquivo Editar Babir Comunicagdo Agfes Ajuda
BHLRERYE 42 @ @

ATUALIZA AUXILIO TRA
DAT H
ORGAOD :
AUXILIO TI
COM 0 NOVO ¢ F E 'X' NO CODIGD DE
! 0 AUKILIO,
coD VALOR
013 3,40
TABELA 014 3,60
015 3,80
OPCAO: 1 (1 016 4,00
017 4,20
PFE3: SAl PE1 018 4,40
019 4,60
020 4,80
2090798 X 021 .00
2090761 022 ,20
1887803 023 ,40
2090629 024 ,60
CONTINUA ==>
PF3 SAL PF12 RETORNO PF7 VOLTA
PE& AVANCA

" DE DADOS

17/033

5.2.7 Assinale o cédigo do auxilio correspondente ao valor didrio total da despesa do
deslocamento de ida e volta, de acordo com o requerimento do servidor. Atente que as despesas
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de transporte nos intervalos para repouso e alimentagao ndo podem ser consideradas para o
cdlculo deste valor;

5.2.7.1 A tabela apresenta valores em intervalos progressivos de R$0,20 (vinte centavos). Caso o
valor buscado ndo se encontre nela, selecione o valor imediatamente superior;

5.2.8 O SIAPE ird carregar o cédigo referente ao valor assinalado do Auxilio Transporte. Ao final
ird solicitar ao operador para confirmar a alteragdao. Apds esta etapa, verifigue na tela a
confirmagdo de integragdo com a folha de pagamento.

DI Ny —— e

Arquive Editar Exibir Comunicagio Agfes Ajuda

BRrLBHRAYEE sS4 9 © @

SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATL ST.CDATAUXTRA { ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA HORA : JSUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

MATRICULA: 2090843

NOME : FULANO DE TAL

REGIHME : EST - REGIME JURIDICO UNICO
S ACAD : 84 - NOMEADO CARGO COMIS.

AUXILIO TRANSPORTE : 046 - $ 10,00

CONFIRMA ALTERACAO : = (C-CONFIRMA, N-NAO FIRMA, A-ALTERA)

23/028

T IE
{161,148 40, 200:23000 |5} 128

[
5.3 Procedimentos a serem realizados para alteracdo/exclusdo do Auxilio Transporte:

5.3.1  Para alteragdo do valor diario total da despesa do deslocamento do servidor, que serve
como base de cdlculo para o pagamento do Auxilio Transporte, acesse a mesma transagao de
inclusdo: >CDATAUXTRA (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST,CDATAUXTRA - ATUALIZA
AUXILIO TRANSPORTE);

5.3.2  Ap0s a identificacdo do servidor, o sistema apresentara o valor cadastrado atualmente;

16



PLENI SWTINT S—  _________ eeryss

Arquive Editar Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

PHrLGRBYN S2dd T & @

ST, CDATAUXTRA ( ATUALIZA AUXILIO TRA
DATA: HORA ; USUARIO:
ORGAO UPAG: MES PAGAMENTO

ATUALIZE, COM 0 NOVO CODIGO, SE HOUVER ALTERACAD PARA 0O SERVIDOR.
PARA EXCLUIR 0O AUXILIO, DIGITE 0800 0OU APAGUE A INFORMACAOD
AUXILIO

MATRIC. NOME

2090843 FULANO DE TAL

2090531

1888125

2888043

2090797

2090477

2090798

2090761

1887803

2090629

PF1 AJUDA PF3 SAI PF& AVANCA/ATUALIZA PF1Z RETORNO FIM DE DADOS

A+ a 10/004

e
o | 16114840, 200:23000 |3 128

5.3.2.1 Para alterar o valor do Auxilio Transporte, tecle PF1;
5.3.2.2 Tecle “Enter” para acessar a tabela de valores de Auxilio Transporte ativa;
5.3.2.3 Selecione o cddigo correspondente ao novo valor a ser pago;

5.3.3  Para excluir o beneficio, coloque o cédigo “000” no campo informado e assim o valor do
beneficio sera zerado.

Exemplo: Se apds a transacdo >CDATAUXTRA (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST,
CDATAUXTRA - ATUALIZA AUXILIO TRANSPORTE) aparecer “AUXILIO TRANSPORTE: 036  8,00”,
substitua o 036 por 000, assim o auxilio sera excluido.

5.4 Procedimentos a serem realizados para consulta do Auxilio Transporte:
5.4.1 Para consultar o valor didrio total da despesa do deslocamento cadastrado, acesse a

transacdo: >CDCOINDFUN - (SIAPE, CADSIAPE, CODIVCAD, CDCOINDFUN - DADOS INDIVIDUAIS
FUNCIONAIS) e identifique o servidor;
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] Terreing 3370 - - ARG o=l D) el

A Ldfas Lrwe Carwracey Azaes 8jdn

ERrERPC £L 50T @ 2

I { DADDS IMODIVIDUAIS FUMCIONALS )_
ARIO: TREINAMENTO
MES PRGAME MARZ014

: MARZ014

ORGAD : ZB113 |99988 PRRA TODOS 05 ORGADS QUE O SERVIDOR POSSUI VINCULO]

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR. SIAPE MATR. SIAPECAD

HOME

IDENT. UNICR:

(& Terminal 3270 - A~ AWVAARLA IS lan 2 TR W W W

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

ERrBARYE S2S4d 2 & @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CODIVCAD,CDC JFUN ( DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS )
DATA: HORA : J :
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

ORGAD SOLICITADO: 70O -  TROOIFMT

IDENTIFICACAD

NOME DO SERVIDOR UNICA

FULANO DE TAL 20908431
20905319
18881254
18880436
20904967
20905181
20907605
20907974
20904770
20907982
20907613
18878032
20906293

PF12 RETORNO FIM CONSULTA

09/005

e s e s aanm [ 128

5.4.2  Apods a identificacdo do servidor, selecione com um X o campo “TRANSPORTE - AUXILIO”.
O sistema exibira o valor que serve de base de calculo para o beneficio;
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Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acges Ajuda

PHRrthaRYD Sdded @ © @

INDIVIDUAIS FUNCIONAIS J_

DATA: . ):
ORGAD - UPAG: MES PAGAMENTD

ORGAO SOLICITADO
PERIODO: MATRICULA : 2090843 CPF
NOME: FULANO DE TAL

SELECIONE 0S DADOS A CONSULTAR. PARA TODOS 0S DADOS NAOD E' NECESSARIO SELECAO
ADICIONAL TS y 0 SERV 3 DENCIA COMPLEMEMTAR

TAMENTO Y PUB : JRCIONALIDADE APOS
ENTADORIA 0 R CADASTRAMENTO APOSENTAD
0 ;TO SALARIO EQUERIMENTO ANS
0 EM FRSAD ATIVIDADE
EIRA TRABALHO G :
NDENTES SF/IR

CONTROLE
VALE ALIMENT/REFEI
FUN SUBSTITUICAO
) NO ORGRO "LANC E SAUDE BANCO PAGAMENTO DIARIAS
PF1 AJUDA PF3 SAIL

18/004

e
| [161.146.40,200:23000 |5 128

PSS NI ——— E B TS 220202022 agenyee

Arquive Editar Exibir Comunicagio Agfes Ajuda

BRrLBHRAYEE sS4 9 © @

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CODIVCAD,CD NDFUN ( DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS
DATA: J€ :
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO

MES/AND ¢ ICITADO : UPAG DO S

ORGAC i MATRICULA ORIGEM:

MATRICULA: Z09C IDENTIFICA

NOME : FULANO DE TAL

REG. JUR.: EST REGIME JURIDICO UNICO SIT.SER.
CADASTRAMENTO

VALE TRANSPORTE

CODIGO : @46 VALOR : 10,00

ULTIMA TELA PARA MES/ANO
PF3=SAI PF5=IMPRIME PF8=AVANCA PF12=RETORNO

01/001

o [ f161.148.40.200:23000 [} 128

5.4.2.1 Alternativamente, acesse a transacao >FPCOFICHAF (SIAPE, FOLHA, CONSSERV,
FPCOFICHAF (FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL-), identifique o servidor, tecle F9 e verifique a
linha Auxilio Transporte;
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Arquive Editar Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

PHrLGRBYN S2dd T & @

__ SIAPE-TREINA,FOLHA, CONSSERV,FPCOFICHAF ( FICHA FINA SERVIDOR 19
DATA: HORA ; JARTO :

ORGAO UPAG: MES PAGAMENTO

MES/ANO

ORGAOD

INFORME UMA DAS OPCOES

MAT Y MA IAPECAD

NOME

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF: I PF6=GERE} IMPRE

05/014

e
o | 16114840, 200:23000 |3 128

|| Terminal 3270 - A - AWV59360 [ 0
Arquivo. Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EEradRYE Sdaa 2 @ @

___ SIAPE-TREINA,FOLHA, ATUASERY,FPCLPAGTO ( CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR )

GAOD: UPAG: i PAGAMENTO
AD SOLICITADO: PAGAMENTO

MATRICULA: 3 : 3 o UPAG ATUAL:
NOME
NASCIMENTO: 01JAN1982
CARGO : 701015 E 101 DEPENDENTE: IR: 00 SF:

UBRICHA
PARAMETRO

R 00001 VENCIMENTO BASICO 3 .230, 88
R 00136 AUXILIO-ALIMENTACAO 458,00
R 00951 AUXILIO-TRANSPORTE g 143, 84

D 98002 CONT. PLANO SEGURIDADE SOCIAL € 355, 39

D 99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE 96, 29
BRUTO  : 3.832,72 DESCONTO: 451,68 LIQUIDD : 3.381,04
PF1=AJUDA PF2=CONS. PF3=SAI PF4=TETO PF5=IMP PF6=IR PF7=REC. PF8=AY. PF12=RET

15/003

Mowa o cursor para uma posigdo desprotegida e tente a operagdo novarnente, - ‘: 1161.148,40.200:23000 (G 128

20



| £ Terminal 3270 - A - AWV59369 —— - Ld & — m T 3

Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

ERrhaf¥e sdan 9 @

__ SIAPE-TREINA,FOLHA, CONSSERV,FPCOFICHAF ( FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL )__
HORA : JARIO: TREINAMENTO

UPAG : M AGAMENTO

AMENTO

26234.1886295 - SERVIDOR A
154.902.530-96
: 01JAN1982
ADICIO : 00
BANCC IF : 104/000014 CONTA : 0O0QOD1IG10101
: : 01 - CONTA CORRENTE E NAO E DEPOSITO JUDICIAL

701/015 CONTADOR
CLASSE : E PADRAO.: 101 EXERC: 15AG02011

SIST.: 9 TAB.: 52 JORNADA: 40 NIVEL SAL.:
NAD

61 - 13,0

IR = 00 =

TIT.PL SAUDE
VALOR TOTAL PER CAPITA:

F1=AJUDA F2=CONS F3/12=SAl F4=TETO0 F5=IMP F6=IR F7/F8=PAGI F9=SERV F11=DETALHA

5.4.3  Para confirmacdo se o valor assinalado gerou efeitos financeiros na folha de pagamento
do servidor, acesse >FPCLPAGTO (SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO - CALCULO DO
PAGAMENTO SERVIDOR), e consulte o célculo do pagamento do servidor. Caso seja devido, o valor
aparecerd na rubrica correspondente.

2] Terrinal 3270 - - AWVASSET PR YR oo ]

A Leits brow Corwiecacsy Scaes &

ERRr2EREE &2 28 @

AGTO [ CALCULD DO PAGAMENTO SERVID

MES PRGAM
MES PAGAM

0 UMICA : 3 3 UPAG ATUAL:

01JAN1982
IR: 08 SF:

00001 VENCIMENTO BASICO
BR1368 AUXKILIO-ALIMEMTACAD
08951 AUXILIO-TRANSFORTE

98002 CONT. PLAMQ SEGURIDADE SOCIAL
D 99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE
BRUTO : 3.747,72 DESCONTO: 451,688 L1QUIDO ; 3,288,
PF1=AJUDR PF2=CONS. PF3=5RI PF4=TETO PF5=IMP PFE=IR PFT=REC. PF8=RAV. PF12=RET

15
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5.5 Procedimentos para calculo do Auxilio Transporte:

5.5.1 Caso seja necessdrio fazer inclusdo de valores manualmente (acerto de contas, por
exemplo), calcule conforme a seguir:

a) Rendimento:
12 Passo - Vencimento Basico / 30 (dias) X 22 (dias Uteis) X 6% (percentual de
participagdo do servidor que é abatido do valor total do auxilio);
292 Passo —»Valor diario gasto com passagens X 22 (dias uteis) — Total do 12
Passo.

b) Desconto: Numero de dias de férias * (valor recebido més anterior / 30 dias).

5.5.2 Caso as férias do servidor sejam canceladas, o SIAPE ird proceder o automaticamente os
ajustes do auxilio transporte.

5.6 Procedimentos a serem realizados para acertos financeiros:

5.6.1 Acesse o mddulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execuc¢do de operagdes de
inclusdo, alteracdo e exclusdo da movimentacdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar o valor do Auxilio Transporte calculado pelo sistema execute a
transacdo > FPCLPAGTO (SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO - CALCULO DO PAGAMENTO
SERVIDOR);

| ] Terminal 3270 - A - AWV53369 —y ——— v, Via - T =D i)

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda
ERErRpRYE S2as2 @ @

) I

) 0: UPAG:
0 0 SOLICITADO:

MATRICULA: 1 IDENTIFICACAD UNICA : 298 UPAG ATUAL:
NOME : ) A
ATIY0 PERMANENTE NASCIMENTO: 01JAN1982
CARGO : 701015 E 101 DEPENDENTE: IR: B0 SF: 0O

LICITADO:

RUBRICA EQ . P VALOR

PARAME

00001 VENCIMENTO BASICO
00136 AUXILIO-ALIMENTACARO
00951 AUXILIO-TRANSPORTE

98082 CONT. PLANO SEGURIDADE SOCIAL
99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE
BRUTO  : 3.832,72  DESCONTO: 451,68 LIQUIDO : 3.381,04

PF1-AJUDA PF2=CONS. PF3=SAT PF4=TETO PF5=IMP PFG6=IR PF7=REC. PF8=AV. PF12=RET

MAll+  a 15/003

+ [ [ir1.148.40. 20023000 [(5) 128

5.6.2  Para confirmar se os valores calculados automaticamente pelo SIAPE estdo corretos
verifique a data de entrada em exercicio do servidor.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — CONCESSAO DE AUXILIOS E BENEFICIOS -

AUXILIO ALIMENTAGCAO

1. CONCEITO

Auxilio concedido em pecunia a todos os servidores civis ativos da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, independentemente da jornada de trabalho, desde que
efetivamente em exercicio nas atividades do cargo, ou nos afastamentos considerados de
[efetivo\[CCUAZ] exercicios, na proporg¢do dos dias trabalhados, salvo na hipétese de afastamento a
servico com percepcdo de diarias.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 Ser ocupante de cargo efetivo, cargo em comissdo, empregado publico ou contratado
temporario vinculado a érgdo da administracdo direta, autarquica e fundacional;

2.2 Encontrar-se em efetivo exercicio ou em afastamentos e/ou licengas equiparadas,
previstos no artigo 102 da Lei 8.112/90.

3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA

3.1 N3ao ha necessidade de apresentacdo de documentos ou de requerimento para a
concessao do Auxilio Alimentacao, por ser um beneficio que é pago automaticamente ao servidor
a partir do momento em que entra em exercicio;

3.2 O beneficio serd suspenso nas licengas, afastamentos ou concessdes nao elencadas nos

arts. 97 e 102 da Lei n2 8.112, de 1990, observando-se a jornada de trabalho e eventual opcao
para a situacdo de acumulagdo de cargos.

4, BASE LEGAL
4.1 Legislacdo principal:
a) Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;

b) Lei n28.460, de 17 de setembro de 1992;
c) Decreto n? 3.887, de 16 de agosto de 2001.

4.2 Legislacdo Complementar:

a) Oficio-Circular n? 3/SRH/MP, de 12 de fevereiro de 2002;

b) Orientacdo Normativa n? 05/SRH/MP, de 9 de agosto de 2005;

c) Nota Técnica Consolidada n? 01/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

d) Nota Informativa n? 402/2011/COGNOR/DENOP/SRH/MP, de 12 de maio de 2011.
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5. PROCEDIMENTOS
5.1. Procedimentos para analise da concessao do Auxilio Alimentagao:
5.1.1. Para aconcessao do Auxilio Alimentagao, considere as informagdes a seguir:

5.1.1.1. O pagamento do Auxilio Alimentagao é efetuado de forma antecipada e automatica. O
valor no contracheque serd sempre referente ao més subsequente ao més do exercicio, quando
nao se tratar de acerto;

5.1.1.2. Se o servidor for detentor de dois cargos o sistema so permitira a inclusdo em uma das
matriculas;

5.1.1.3. De acordo com o art. 22 do Decreto n? 3.387, de 2001, o Auxilio Alimentacdo possui
carater indenizatorio, e deve ser pago em pecunia ao servidor;

5.1.1.4. O pagamento do Auxilio Alimentacdo é efetuado por meio da rubrica 00136;

5.1.1.5. De acordo com o art. 22 da Lei n? 8.460/1992, o Auxilio Alimentacdo ndo é configurado
como rendimento tributavel e nem sofre incidéncia de contribuicdo para o Plano de Seguridade
Social do Servidor Publico;

5.1.1.6. Considera-se para o desconto do Auxilio Alimentacdo, por dia ndo trabalhado, a
proporcionalidade de 22 dias/més. Considera-se como dia trabalhado a participacdo do servidor
em programa de treinamento regularmente instituido, conferéncias, congressos, treinamentos, ou
outros eventos similares, sem deslocamento da sede;

5.1.1.7. O Auxilio-Alimentacdo é extensivo aos contratados por tempo determinado e aos
ocupantes de cargo em comissao sem vinculo com a Unido;

5.1.1.8. Nos casos de jornada de trabalho reduzida, apenas nas situagdes em que a carga horaria
for inferior a 30 (trinta) horas semanais, respeitadas as jornadas de trabalho estabelecidas em leis
especificas, o Auxilio Alimentagao devera ser pago ao servidor de forma proporcional, e.

5.2. Procedimentos a serem realizados para o cadastramento do Auxilio Alimentagao:

5.2.1  Para proceder a inclusdo do Auxilio Alimentacdo acesse o sistema SIAPE, transacao:

>CDATALIIND (SIAPE,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST- CDATALIIND - ATUALIZA PROG.
ALIM.INDIVIDUAL) e identifique o servidor;
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|| Terminal 3270 - A - AWV59369 (=

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

_ SIAPE-TREINA,CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST ,COATALIIND { ATUALIZA PROG. ALIM.
DATA: HORA : 0: TREINAMENTO
ORGAD: UPAG: MES PAGAMENTO:

M ANO . MAR2014

ORGAD ; 34

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR.SIAPECAD :

NOME
CPF

IDENT .UNICA:

PF1=AJUDA PI I PF12=RETORNO

MBI+ a 11/020

~ [ f151.148.90.200:23000 [15 128

|| Terminal 3270 - A - AWV39369 ol i )

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Agoes Ajuda

EErRERARYE Sdaa 2 @ @

ALIM.
ORGAD:
MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950
NOME : SERVIDOR A
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO 51IT. . ATIVO PERMANENTE
DATA DE INICIO DA OPCAO :
DATA DE TERMINO DA OPCAO:

PGTO DIAS UTEIS MES/INGRE

PFI=AJUDA P SF PF12=CANCELA

MEll+ a 09/029
A e s s [ 12e

5.2.2 Observe a data de exercicio do servidor e as datas do cronograma da folha de pagamento
e execute os procedimentos de acordo com as situagdes operacionais que poderao ocorrer,
conforme a seguir:

5.2.2.1 Situagao 1: Data de exercicio do servidor no mesmo més/folha;

5.1.2.1.1 Informe no campo DATA DE INiCIO DA OPCAO a data em que o servidor ingressou no
orgdo e no campo PAGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO informar os dias Uteis correspondentes
trabalhados naquele més.
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|| Terminal 2270 - A - AWV59269 o
Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

ERrRERYE SLaa2 9 @

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST,CDATALIIND ( [UALIZA PROG. ALIM.
: HORA : us
ORGAOD : UPAG: GAMENTO :

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950

NOME : SERVIDOR A

REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SIT. SER.: ATIVO PERMANENTE
DATA DE INICIO DA OPCAD : O

DATA DE TERMINO DA OPCAOD:

PGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO :

PF1=AJUDA PF3=5A PF12=CANCELA

09/029

+ [ [ip1.148.40. 20023000 [ ) 128

Exemplo:
DATA DE INGRESSO DO SERVIDOR: 05/03/2017
CRONOGRAMA DA FOLHA: fechamento em 16/02/2017; Abertura da folha: 20/02/17
DATA DE INICIO DA OPCAO: 05MAR2017
PAGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO: 20.

Observacao: Nesta situacdo o sistema gerara de forma automadtica o valor integral do Auxilio
Alimentacdo para utilizacdo no més de abril de 2017, na rubrica 00136, sequéncia “0” e o valor

proporcional a 20 dias para utilizacdo no més de margo de 2017, que deveria ser pago no més de
fevereiro de 2017.

5.2.2.2 Situagao 2: Data de exercicio do servidor durante o periodo que a folha estava fechada;

5.2.2.2.1 Preencha o campo DATA DE INICIO DA OPCAO com a data da abertura da folha seguinte
ao exercicio. Ndo preencha o campo PAGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO.
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|| Terminal 2270 - A - AWV59269 o
Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

ERrhaf¥e sdan 9 @

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST ,COATALIIND ( ATUALIZA PROG. ALIM.
DATA HORA :
ORGAOD : UPAG : MES GAMENTO :

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950
NOME : SERVIDOR A
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SIT. SER.: ATIVO PERMANENTE

DATA DE INICIO DA OPCAD : 2

DATA DE TERMINO DA OPCAOD:

PGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO :

PF1=AJUDA F 5A PF12=CANCELA

MAfl+ a

« [ [161.148. 90, 20023000 [} 128

Exemplo:
CRONOGRAMA DA FOLHA: fechamento em 16/02/2017; Abertura da folha: 20/02/17.
DATA DE INICIO DA OPCAO: 20FEV2017
PAGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO: n3o preencha

Observacdo: Nesta situacdo o sistema gerara de forma automatica o valor integral do Auxilio
Alimentacdo para utilizacdo no més de abril de 2017, na rubrica 00136, sequéncia “0” e o valor
integral a 22 dias Uteis relativos ao més de marco de 2017, que deveria ser pago no més de
fevereiro de 2017, na rubrica 00136, sequéncia 6. Além disso, deve ser calculado manualmente o
valor devido relativo aos dias Uteis do més do ingresso, no caso os dias Uteis do més de fevereiro e
pagos na rubrica 00136, sequéncia 7.

5.2.2.3 Situacao 3: data de exercicio do servidor em més anterior a folha atual;

5.2.2.3.1 Preencha o campo DATA DE INICIO DA OPCAO com o dia 01 do més atual. Preencha o
campo PAGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO com 22 dias Uteis.
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|| Terminal 2270 - A - AWV59269 o
Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

ERrhaf¥e sdan 9 @

ATUCADAST, COATALIIND ( ATUALIZA PROG. ALIM.

HORA :
UPAG: AIGAMENTO :

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950

NOME : SERVIDOR A

REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SIT. SER.: ATIVO PERMANENTE
DATA DE INICIO DA OPCAO :

DATA DE TERMINO DA OPCAOD:

PGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MAfl+ a

« [ [161.148. 90, 20023000 [} 128

Exemplo:

DATA DE INGRESSO DO SERVIDOR: 15/01/2017.

CRONOGRAMA DA FOLHA: fechamento em 16/02/2017; Abertura da folha: 20/02/17.
DATA DE INICIO DA OPCAO: 01MAR2017

PAGTO DIAS UTEIS MES/INGRESSO: 22

Observacdo: Nesta situacdo o sistema gera de forma automatica o valor integral do Auxilio
Alimentacdo para utilizacdo no més de abril de 2017, na rubrica 00136, sequéncia “0” e o valor
integral a 22 dias Uteis relativos ao més de mar¢co de 2017, que deveria ser pago no més de
fevereiro de 2017, na rubrica 00136, sequéncia 6. Além disso, deve ser calculado manualmente o
valor devido relativo aos dias Uteis do més do ingresso a contar de 15/01/2017 até o ultimo dia util
do més de fevereiro de 2017 e pagos na rubrica 00136, sequéncia 7;

5.2.2.3.2 Apds a inclusdo das informagbes cadastrais, encaminhe para o setor responsdavel pela
folha de pagamento para conferéncia e eventuais ajustes financeiros.

5.3 Procedimentos a serem realizados para altera¢ao, encerramento e exclusao do Auxilio
Alimentacao:

5.3.1 Caso tenham sido registradas informacOes equivocadas de Auxilio Alimentacdo, efetue a

alteracdo destas através da transac¢do: >CDATALIIND — (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST
- CDATALIIND - ATUALIZA PROG. ALIM.INDIVIDUAL);
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|| Terminal 2270 - A - AWV59269 o
Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

ERrhaf¥e sdan 9 @

___ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST, COATALIIND ( ATUALIZA PROG. ALIM.
: HORA :
UPAG : M AIGAMENTO :

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950
NOME : SERVIDOR A
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SIT... | .. ATIVO PERMANENTE

DATA DE INICIO DA OPCAD :

DATA DE TERMINO DA OPCAOD:

PGTO DIAS UTEIS MES/INGRESS

PF1=AJUDA A PF12=CANCELA

MAfl+ a

« [ [161.148. 90, 20023000 [} 128

5.3.2  Ap0s a identificacdo do servidor, o sistema exibira as informacgGes registradas do auxilio.
Altere os dados que desejar e logo ap6ds efetue a confirmacdo. O sistema ird efetuar a integracdo
com a folha de pagamento;

5.3.3  Caso se deseje encerrar o beneficio, acesse a transacdo >CDATALIIND - (SIAPE, CADSIAPE,
CADASTRO, ATUCADAST - CDATALIIND - ATUALIZA PROG. ALIM.INDIVIDUAL), faga a identificagdo
do servidor e, na sequéncia, o sistema carregara a data de inicio da opcdo. No campo “DATA DE
TERMINO DA OPCAO”, insira a data de encerramento do beneficio. Apds a confirmac3o, o sistema
ird efetuar a integracdao com a folha de pagamento;
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] Terminal 3270 - A - AWV59269 oo i S

Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO,ATUCADAST, COATALTIND
f; HORA :
UPAG : S PAGAMENTO:

MATRICULA: 1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950

NOME : SERVIDOR A

REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO SIT. {.: ATIVO PERMANENTE
DATA DE INICIO DA OPCAOD

DATA DE TERMINO DA OPCAOD:

PGTO DIAS UTEIS MES/ING

PF1=AJUDA P CANCELA

Bl 1.148,40,200:23000 [ 128

5.3.4  Para excluir o beneficio, ao acessar a transacdo >CDATALIIND - (SIAPE, CADSIAPE,
CADASTRO, ATUCADAST - CDATALIIND - ATUALIZA PROG. ALIM.INDIVIDUAL), identifique o servidor
e apague as informacodes de inicio da opg¢do. Apds a confirmacdo, o sistema efetuard a integracdo
com a folha de pagamento.

] Terminal 3270 - A - AWV59269 oo i S

Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO,AT JAST , COATALIIND

1886295 IDENTIFICACAD UNICA : 18862950
SERVIDOR A
REGIME JURIDICO UNICO SIT. .. ATIVO PERMANENTE
DE INICIO DA OPCRAO
DATA DE TERMINO DA OPCAOD:

PGTO DIAS UTEIS MES/INGRES

PF1=AJUDA P CANCELA

« = fLeL18.0 20023000 | 128
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5.4 Procedimentos a serem realizados para consulta do Auxilio Alimentacgao:

5.4.1 Para consulta ao Auxilio Alimentacao do servidor, acesse a transacdao >CDCOINDFUN -
(SIAPE, CADSIAPE, CODIVCAD, CDCOINDFUN - DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS). Apds a
identificacdo do servidor, selecione com um X o campo “VALE ALIMENTACAO/REFEICAO”. O
sistema exibira as datas de inicio e término do beneficio;

] Terminal 3270 - A - AWV59269 oo 0 S

Arquive Editar Exibir Comunicacdo Acgdes Ajuda

IAPE-TREINA, CADSIAPE, D NDFUN  ( DADOS INDIVIDUALIS FUNCIONAILS

DATA: HORA : : I TRE[NHMENTE
ORGAD : UPAG : MES PAGAMENTO

ORGAD SOLICITADD
MATRICULA : 1886295 CPF
NOME: SERVIDOR A

A CONSULTAR. PARA TODOS 0S DADOS NAO E' NECESSARIO SELECAOD
ING S0 ! PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
INGR J 5 PROPO ONALIDADE AP
RECADASTRAMENTO APOSENTADOS
JERIMENTO AN

LIBER
LOCALI

uo DE CONTROLE
/ANTERIOR VALE ALIMENT/RE
REQUIS. FUR 0 DE suU
PLANO SA BANCO PAGAMENTO DIARIAS

PF12 RETORNO

- [161.148. 40, 200:23000 [ 153 128

%| Terminal 3270 - A - AWV59369 = ‘ =) |F‘E:*-I
]

Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

__ SIAPE-TREINA, CADSIAP h UN ( DADOS INDIVIDUALIS FUNCIONAILS ) _
DATA: HORA : B ! TREINAMENTO
ORGAOD : UPAG : MES PAGAMENTO

MES/ANO SOLICITADD : PAG ) SERVIDOR

0 0 : % : ORIGEM:

MATRICULA: 1 s :

NOME : SERVIDOR A

REG. JUR.: EST REGIME JU S SER.: 01 ATIVO PERMANENTE

( AY ) CADASTRAMENTO NO SIAPE: Z20AG0OZ2012

OPCAD AUX. ALIMENTACAO
INICIO: O1SETZ2011

ULTIMA TELA PARA MES/ANO
PF3=SAI PF5=IMPRIME PF8=AVANCA PF12=RETORNO

. = 1.148,40,200:23000 (5} 128
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5.4.2  Para confirmar os valores na folha de pagamento do servidor, acesse >FPCLPAGTO
(SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO - CALCULO DO PAGAMENTO SERVIDOR) e consulte o
calculo do respectivo pagamento. O valor aparecera na rubrica correspondente.

] Terminal 3270 - A - AWV59360 - =
Arquive Editar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuda

BEERrheaR¥e 222 9@ @

0: UPAG :
0 0 SOLICITADO:

MATRICULA: 1 IDENTIFICACAD UNICA : O1 2950 UPAG ATUAL:
NOME ; ) A
ATIVOD PERMANENTE NASCIMENTO: 01JAN1982
CARGO : 701015 E 101 DEPENDENTE: IR: 80 SF: 00

LICITADO:

RUBRICA e PRf VYALOR

00001 VENCIMENTO BASICO
00136 AUXILIO-ALIMENTACAOD
00951 AUXILIO-TRANSPORTE

98002 CONT. PLANO SEGURIDADE SOCIAL
99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE
BRUTO : 3.832,72 DESCONTO: 451,68 LIQUIDO :

PF1=AJUDA PF2=CONS. PF3=SAI PF4=TETO PF5=IMP PF6=IR PF7=REC. PF8=AY. PF12=RET

MAfl+ a 15/003

Mowa o cursor para uma posigdo desprotegida e tente a operagdo novarmente, - |: [161.149.40,200:23000 -“fj 128

5.5 Procedimentos a serem realizados para acertos financeiros:

5.5.1  Acesse o mddulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execugdo de operagdes de
inclusdo, alteragdo e exclusdo da movimentagdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados. Para verificar o valor do Auxilio Alimentagdao calculado pelo sistema execute a
transacdo >FPCLPAGTO (SIAPE, FOLHA, ATUASERV, FPCLPAGTO - CALCULO DO PAGAMENTO
SERVIDOR);

5.5.2 No entanto, quanto aos casos de ocorréncias que ensejam descontos, como por exemplo,
faltas injustificadas, os descontos serao efetuados no més subsequente, de forma automatica.
Para esses casos, registre a ocorréncia no moédulo de afastamentos disponivel no SIAPENET,
caminho: Orgdo/UPAG > Servidor > Afastamento > Afastamentos do Servidor.

32



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — CONCESSAO DE AUXILIOS E BENEFICIOS -

AUXILIO FUNERAL

1. CONCEITO

1.1 Beneficio previdenciario concedido a ’fam"ia‘[CCUAS] do servidor, (art. 241, Lei n2 8112/90)
ou a terceiro que tenha custeado o funeral de servidor falecido, ativo ou aposentado.

2. REQUISITOS BASICOS
2.1 Para recebimento do Auxilio Funeral, é necessario que o requerente comprove a condi¢do
de familiar do servidor falecido ou, se terceiro, o custeio das despesas relacionadas ao funeral.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

3.1 Requerimento de Auxilio Funeral, conforme Anexo |, acompanhado dos seguintes
documentos, conforme a situacdo do requerente:

3.1.1 Se familia do servidor ou terceiros:

a) Copia da Certiddo de Obito do Servidor;

b) Cépia da Carteira de Identidade do Requerente;

c) Copia do CPF do Requerente;

d) Nota Fiscal Original da Funeraria, nominal ao requerente;

e) Numero da conta bancaria, nome do banco e agéncia do requerente.

Observacao: Serdo objeto de indenizacdo somente as despesas relacionadas com o ato funebre,
excluindo-se gastos com casticais, coroa de flores, dentre outros.

3.1.2  Se familia do servidor, além dos documentos, acima mencionados, apresentar:
a) Conjuge: Certidao de Casamento;
b) Filho (a): Certiddo de Nascimento;
c) Companheiro (a): Comprovacao de unido estavel, como entidade familiar.
4, BASE LEGAL
4.1 Legislacdo principal:

a) Artigos 41, 226 a 228 e 241 e paragrafo Unico da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.
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4.2 Legislagdo complementar:

a) Orientacdo Normativa DRH/SAF n2 101, de 11 de dezembro de 1991 (DOU 12 de
dezembro de 1991);

b) Acérddo TCU - Plendrio n? 294, de 31 de marco de 2004 (DOU 07 de abril de 2004);

c) Nota Técnica n? 60/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;

d) Nota informativa n® 36 /2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

e) Nota Informativa n? 305/2016-MP.

5. PROCEDIMENTOS
5.1 Procedimentos para andlise da concessdo do Auxilio Funeral.
5.1.1  Para a concessdo do Auxilio Funeral, considere as informacgdes a seguir:

5.1.1.1 O auxilio deve ser pago no prazo de 48h (quarenta e oito horas), contadas do momento
em que for protocolado o pedido, por meio de procedimento sumarissimo;

5.1.1.2 O beneficio é concedido em valor equivalente a um més da remuneragdo ou provento, a
gue o servidor faria jus se vivo fosse, no més do falecimento;

5.1.1.3 Para pagamento do auxilio, de acordo com o art. 241 da Lei n? 8.112/1990 considera-se
familia do servidor, além do coénjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam as suas expensas e
constem do seu assentamento individual. A companheira ou companheiro que comprove a unido
estavel é equiparada(o) ao conjuge;

5.1.1.4 A base de cdlculo do Auxilio Funeral no caso do servidor que se encontra em atividade é o
vencimento do cargo efetivo e as vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei,
conforme definido no art. 41 da Lei n? 8.112, de 1990. Assim, parcelas eventuais ndo devem ser
incluidas na base de calculo, tais como: adicional por servico extraordindrio, adicional de
insalubridade, adicional noturno, etc. No caso do aposentado, a base de cdlculo sera os proventos;

5.1.1.5 A remuneragdo percebida pelo exercicio de cargo em comissdo ndo integra a base de
calculo do Auxilio Funeral. (Nota Informativa n2 305/2016-MP);

5.1.1.6 No caso de acumulacgdo legal de cargos, o auxilio serd pago somente em razdo do cargo
de maior remuneragao;

5.1.1.7 Os familiares fazem jus ao beneficio na forma legalmente definida no art. 226 da Lei
8.112/90, ou seja, no valor de uma remuneragdo ou provento; e

5.1.1.8 Para eventuais terceiros que arquem com as despesas de funeral de servidor, o valor do
beneficio sera limitado aos valores comprovadamente expendidos, por meio de Nota Fiscal, até o

limite de uma remuneracdo ou provento;

5.1.1.9 Em caso de falecimento de servidor em servico, fora do local de trabalho, inclusive no
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exterior, as despesas de transporte do corpo correrdao a conta de recursos da Unido, autarquia ou
fundagao publica.

5.2 Procedimentos de andlise dos requisitos para concessao do Auxilio Funeral:

5.2.1  Verifique se o requerente apresentou todos os documentos necessarios para concessao
do Auxilio Funeral,;

5.2.2 Identifique qual o tipo de requerente do beneficio: pessoa da familia do servidor ou
terceiros;

5.2.3 Se a documentacdo estiver completa e as informacgdes suficientes elabore Nota Técnica
com as informacdes relativas a analise do requerimento.

5.3 Procedimentos a serem realizados para pagamento:

5.3.1 Ao receber o processo de solicitacdo de pagamento do Auxilio Funeral, verifique o valor
da remuneracdo ou provento que o servidor faria jus se vivo fosse, no més do falecimento;

5.3.2  Para obter o valor da remuneracdo ou provento que servira de base para o pagamento do
Auxilio Funeral, acesse o SIAPE e consulte a transacdo >FPCOFICHAF (SIAPE, FOLHA, CONSSERYV,
FPCOFICHAF - FICHA FINA SERVIDOR 1989/ATUAL), conforme a seguir:

| 2] Terminal 3270 - A - AWV59360 1 g p— . - Ve A PEEEExD

Arquivo Editar Exibir Comunicacio Acdes Ajuda
EBrReRYB Slaa2 @ @

SIAPE-TREINA, FOLHA, CO SERV, FPCO HAF SERX Yo
3 : 0 TREINAMENTO
AGAMENTO :
MES/ANO

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

MAT IAPE & MATR.SIAPECAD :

NOME

IDENT .UNICA:

05/014

~ | [161.148.40,200:23000 |5} 128

5.3.3 Identifique o servidor;

5.3.4 Informe o més do falecimento ou o més imediatamente anterior ao 6bito;
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5.3.5 Elabore o Demonstrativo de Pagamento do Auxilio-funeral, conforme Anexo l;

5.3.6 O processo deve ser encaminhado ao setor financeiro que devera efetuar o pagamento
por meio de ordem bancdria de acordo com procedimentos especificos do SIAFI.
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ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR

1. CONCEITO

1.1 A assisténcia a saude suplementar compreende assisténcia médica, hospitalar,
odontoldgica, psicoldgica e farmacéutica, e é prestada diretamente pelo 6rgdo ou entidade ao
qgual estiver vinculado o servidor, mediante convénio ou contrato, ou na forma de auxilio,
mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor, ativo ou inativo, e seus
dependentes ou pensionistas com planos ou seguros privados de assisténcia a saude.

2. REQUISITOS BASICOS
2.1 Para o recebimento da Assisténcia a Saude Suplementar, é necessario ser:

a) Servidor ativo ou inativo, familiar ou pensionista do poder executivo federal, da
Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar dos extintos Territérios Federais do
Amap3d, de Rondobnia e de Roraima;

b) Servidor optante por uma das modalidades oferecidas pelo 6rgdo: convénio,
contrato, prestacdo direta.

3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA

3.1 Requerimento formal do servidor, acompanhado dos documentos a seguir relacionados
de acordo com a modalidade:

3.1.1 Convénio; Contrato ou Prestacdo Direta:

a) Formulario de requerimento de inclusdo no plano;
b) Formuldrio de inclusdo de dependente, com a comprovacdo da qualidade de
dependente.

3.1.2  Auxilio de Carater Indenizatério:

a) Contrato do Plano de Saude Particular celebrado por intermédio de:

i. Administradora de Beneficios;

ii. Conselhos profissionais e entidades de classe, nos quais seja necessario o
registro para o exercicio da profissao;

iii. Sindicatos, centrais sindicais e respectivas federacbes e confederactes
associacOes profissionais legalmente constituidas;

iv. Cooperativas que congreguem membros de categorias ou classes de
profissdes regulamentadas;

v. Caixas de assisténcia e fundacbes de direito privado que se enquadrem nas
disposicGes da Resolugcdo Normativa ANS n2 195, de 14 de julho de 2009, ou
norma superveniente;

37



vi. Entidades previstas na Lei n2 7.395, de 31 de outubro de 1985, e na Lei n?
7.398, de 4 de novembro de 1985; e
vii. Outras pessoas juridicas ndo previstas nos incisos anteriores, desde que
expressamente autorizadas pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar —
ANS.
b) Comprovacdo de responsabilidade financeira em relacdo aos dependentes, para os
casos em que o dependente do servidor configure como titular do plano de saude;
c¢) Comprovacdo de pagamento, que pode ser realizada com a apresentacdo de:

i. Boletos mensais e respectivos comprovantes de pagamento;
ii. Declaragdo da operadora ou administradora de beneficios, discriminando
valores mensais por beneficidrio, bem como atestando sua quitacao; e
iii. Outros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas e
respectivos pagamentos.

4, BASE LEGAL
4.1 Legislagao principal:

a) Art. 230 da Lein28.112, de 1990; e
b) Decreto n2 4.978, de 3 de fevereiro de 2004.

4.2 Legislagdo complementar:

a) Oficio Circular n® 09, de 18 de novembro de 2009;
b) Portaria n? 8, de 13 de janeiro de 2016;
c) Portaria Normativa n? 1, de 9 de marco de 2017.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Procedimentos para andlise e concessdo e ao cadastramento do beneficio:

5.1.1  Para a concessao de beneficio de Assisténcia a Saude, considere as informacdes a seguir:
5.1.1.1 As Modalidades de Assisténcia a Saude sao:

a) Convénio com operadoras de Plano de Assisténcia a Saude, organizadas na
modalidade de autogestdo, nos termos do art. 230 da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; ou

b) Contrato com operadoras de Plano de Assisténcia a Saude, observado o disposto na
Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993; ou

c) Servico prestado diretamente pelo érgdo ou entidade; ou

d) Auxilio de carater indenizatério, por meio de ressarcimento.

5.1.1.2 O valor do beneficio é definido segundo faixa de remuneragdo do servidor e faixa etaria
de cada um dos beneficiarios (titular e dependentes), estando limitado ao valor estabelecido em
ato do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;
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5.1.1.3 A contribuicdo mensal do titular do beneficio, destinada exclusivamente ao custeio da
Assisténcia a Saude Suplementar, corresponderda a um valor fixo definido em convénio ou
contrato, observado o disposto em clausulas do convénio, do contrato, do regulamento ou do
estatuto da entidade;

5.1.1.4 O auxilio, de carater indenizatério, é o Unico beneficio que podera ser concedido pelo
orgdo de forma exclusiva ou concomitante com qualquer uma das outras modalidades;

5.1.1.5 A Assisténcia a Saude sera concedida a partir do requerimento formal do servidor,
vedados pagamentos retroativos;

5.1.2  Analise o requerimento em relagao a modalidade de Assisténcia a Saude disponibilizada
pelo 6rgao ou entidade e quanto ao atendimento dos aspectos exigidos na legislagdo;

5.1.3  No caso de opgao pela modalidade de ressarcimento, avalie as informagdes do contrato
do Plano de Saude Particular apresentado, a fim de assegurar o correto cadastramento da
titularidade do plano e o consequente pagamento do ressarcimento;

5.1.4  Avalie se os dependentes do servidor estdo inscritos e cobertos pelo mesmo plano de
saude contratado;

5.1.4.1 Atualize o cadastro dos dependentes no SIAPE, com grau de parentesco, data de
nascimento e condi¢do de dependéncia por meio da transacdao >CDIADEPEND (SIAPE, CADSIAPE,
DEPENDENTE, CDIADEPEND -> INCLUI/ALTERA DEPENDENTE);

5.1.5 Verifique:
a) se o servidor deve ser o titular do plano de saude e sé ele pode inscrever
beneficiarios na condicdo de dependentes;
b) se o servidor e seus dependentes aderiram ao mesmo plano de salde.

5.1.6  Avalie se a documentacdo apresentada pelo servidor comprova, inequivocamente, a
responsabilidade financeira do servidor sobre seus dependentes, nos casos em que o dependente
configure como titular do plano de saude.

Observacdo: A situagdo acima descrita pode ocorrer por imposicao das regras da operadora do
plano de saude e estdo previstas no art. 25 §§42 a 62 da Portaria Normativa n? 1
/2017/SEGRT/MP.

5.2 Procedimentos para andlise da documenta¢ao comprobatéria — pagamento do plano de
saude:

5.2.1  Para a comprovagdo da modalidade de auxilio indenizatério:

5.2.1.1 Analise a documentagao comprobatéria do pagamento do plano de saude apresentada,
no sentido de assegurar que foram efetuados todos os pagamentos em contrapartida ao auxilio
recebido.

Observacdao A comprovagao do pagamento as operadoras dos planos é feita anualmente, a cada
més de abril, junto a Unidade de Gestdo de Pessoas de vinculagcao do servidor.
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5.3 Procedimentos operacionais a serem realizados para o cadastramento de titular de
plano de saude do servidor sem convénio com o 6rg50{[4]:

5.3.1 Acesse sistema SIAPE, transacdo: >CDINTITSAU- (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO,
ATUCADAST, CDINTITSAU - SERVIDOR TITULAR PLANO SAUDE) e identifique o servidor;

Arquivo Editar Bxibir Comunicagio Acfes Ajuda

EHrRpRYD Sd4d 2 @ @

__ SIAPE-TREINA, CADSIAPE, CADASTRO, ATUACADAST ,CDINTITSAU ( SERVIDOR TITULAR Pl
DATA: HORA : USUARIO:

ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :
MES/ANO

ORGAO

INFORME UMA DAS OPCOES

MATR.SIAPE : _ MATR.SIAPECAD :

NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA

MEl+ a 11/020

e e e saonm [ 128

5.3.2 Preencha os campos conforme orientacdes a seguir:

[&] Terminal 3270 - A - AWVAARTA IR
Arquive Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

BHrLELEABAYE Sddd 2 & @

™ TR AT [ e

__ SIAPE-TREINA,CADSIAPE,CADASTRO, ATUACADAST,CDINTITSAU ( SERVIDOR TITULAR PL
DATA: HORA : USUARIO:

ORGAO; UPRAG: MES PAGAMENTO :
MATRICULA: 2090843 IDENTIFICACAO UNICA : 20908431

NOME : FULANO DE TAL

REG. JUR.: REGIME JURIDICOD UNICO SIT.

TITULAR ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR : _ (S-sim N-nao}

OPERADORA

RESSARCIMENTO: (S-sim N-nao)

PF1 AJUDA PF3 SAL PF RETORNOD

WA+ a 09/038
A > s [ 12e

a) TITULAR ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR: S — SIM;
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b) OPERADORA: N3o preencher;
c) RESSARCIMENTO: S — SIM.

5.3.3  Confirme as informacg8es para que sistema conclua o procedimento.

Observacao: Apds o cadastramento da titularidade do servidor, o pagamento do Auxilio a Saude
Suplementar serd automaticamente implantado via rubrica de rendimento no contracheque do
servidor, ja contemplando os valores correspondentes aos dependentes com o beneficio
cadastrado.

5.4 Procedimentos para a operacionalizagdao das demais modalidades:
5.4.1  Observe se o servidor esta enquadrado em uma das modalidades de contratagdo abaixo:

a) Convénio com operadoras de Plano de Assisténcia a Saude, organizadas na
modalidade de autogestdo, nos termos do art. 230 da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

b) Contrato com operadoras de Plano de Assisténcia a Saude, observado o disposto na
Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

c) Servigo prestado diretamente pelo érgdo ou entidades.

5.4.2 Acesse novamente a transacdao CDINTITSAU- (SIAPE, CADSIAPE, CADASTRO, ATUCADAST,

CDINTITSAU - SERVIDOR TITULAR PLANO SAUDE);

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Agbes Ajuda

BRrLBHRAYEE sS4 9 © @

SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO, ATUACADAST ,CDINTITSAU ( SERVIDOR TITULAR P
DATA: HORA : USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :

MES/ANO

ORGAD

INFORME UMA DAS OPCOES
MATR.SIAPE : MATR.SIAPECAD :
NOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=8A PF12=RETORNO

M- a 11/020

 APTEr——
{161,148 40, 200:23000 |5} 128

L=

5.4.3 Preencha os campos conforme orientagdes a seguir:
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PN N —— e

Arquive Editar Exibir Comunicagio Agfes Ajuda

ERrLGREE S24d 9 @ @

SIAPE-TREINA, CADSIAPE,CADASTRO, ATUACADAST ,CDINTITSAU ( SERVIDOR TITULAR P
DATA: HORA : USUARIO:
ORGAO: UPAG: MES PAGAMENTO :
MATRICULA: 2090843 IDENTIFICACAD UNICA : 20908431
NOME : FULANO DE TAL
REG. JUR.: REGIME JURIDICO UNICO
TITULAR ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR
OPERADORA

RESSARCIMENTO: (S-sim N-nao)

PF1 AJUDA PF3 SAI PF12 RETORNO

M- a 09/038

T IE
{161,148 40, 200:23000 |5} 128

L=

a) TITULAR ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR: S - SIM;
b) OPERADORA: Tecle F1 para o sistema relacionar as operadoras que tém convénio

com algum dos drgdos do SIPEC e selecione a correspondente;
¢) RESSARCIMENTO: N — NAO.

5.4.4  Confirme as informacgdes para que o sistema conclua o procedimento;

Observacdo: No caso de o servidor ser titular de um plano de saude com convénio, contrato ou
prestacdo direta, o valor per capita do beneficio é pago diretamente pelo érgdo a operadora.
Assim, o valor descontado na ficha financeira do servidor corresponde a mensalidade, ja
descontado o valor per capita. Esta situacdo ndao pode ser confundido com repasse a operadora
com consignacao.

5.4.5 Caso necessdrio para verificar se o requerente é elegivel para recebimento do auxilio,
consulte a lista completa com todos os regimes juridicos e situa¢cbes funcionais existentes no

Anexo V.

5.5 Procedimentos operacionais a serem realizados para o cadastramento de Assisténcia a
Saude Suplementar para beneficiario de pensao, sem convénio com o érgﬁd[s]:

5.5.1  Acesse o sistema SIAPE, transacdao CDINPSTSAU (SIAPE, PENSAO, PSBENEF, CDINPSTSAU -
PENSIONISTA TITULAR PL.SAUDE);

5.5.2 Preencha os campos conforme orientagdes a seguir:
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2] Terminal 3270 - A~ AWV59360 w4l | P —— B e e . 1T oo 5T

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda
BERErhRRNE SLLs 2 @ @

,CDINPSTSAU ( P IONISTA TITULAR PL.SAUDE )
HORA : USUARIO: PRODUCAO
UPAG: MES TABELA :

INSTITUIDDR
MATRIC. BENEFICIARIO:

ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR: - (S-sim N-nao)

OPERADORA : =

RESSARCIMENTO: (S-sim N-nao)

e e e e e S Rt OCOR EXCL PERMITE
TIPOS DE P BENEFICIO TIT PS

b4 LEI 8.112 ) C 41/2003 E H.8 s

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MAll+  a 08/029

+ [ [ir1.148.40. 20023000 [(5) 128

a) ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR: S — SIM;
b) OPERADORA: N3o preencher;
c) RESSARCIMENTO: S- SIM.

5.5.3 Confirme as informag¢des para que o sistema conclua o procedimento e promova a
integracdo a folha de pagamento;

Observacdo: Apds o cadastramento da Assisténcia a Saude Suplementar do beneficidrio de
pensdo, o pagamento do auxilio a saude suplementar sera automaticamente implantado via

rubrica de rendimento no respectivo contracheque.

5.5.4  Acesse novamente a transacdo: >CDINPSTSAU- (SIAPE, PENSAO, PSBENEF, CDINPSTSAU -
PENSIONISTA TITULAR PL.SAUDE);

5.55 Preencha os campos conforme orientagées a seguir:
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2] Terminal 3270 - A - AWV59360 ] e w -4 - T ol
Arquivo Editar Exibir Comunicago Agfes Ajuda
ERHrRpRYB Sd2a2 @ @

PRODUCAO

ORGAOD: 2 MES TABELA :

INSTITUIDOR
MATRIC. BENEFICIARIO:

ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR: ° (S-sim N-no)
OPERADORA
RESSARC IMENTO :
———————————————————————————————————————————— OCOR EXCL PERMITE
BENEFICIO TIT
4172003 1 10. 8¢ 14 s

PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=CAMCELA

MAfj+ a 08/029

~ [ X [151.148.40.200:23000 [(5) 128

a) ASSIST SAUDE SUPLEMENTAR: S - SIM
b) OPERADORA: N3o preencher
c) RESSARCIMENTO: N- NAO

5.5.6  Confirme as informacdes para que o sistema conclua o procedimento e promova a
integracdo a folha de pagamento.

Observacdo: No caso de o servidor ser titular de um plano de saide com convénio, contrato ou
prestacao direta, o valor per capita do beneficio é pago diretamente pelo 6rgdao a operadora.
Assim, o valor descontado na ficha financeira do servidor corresponde a mensalidade, ja
descontado o valor per capita. Por consequéncia, nao pode ser confundido repasse a operadora
com consignacgao.

5.6 Procedimentos operacionais a serem realizados para os acertos financeiros:
5.6.1 Anteriormente a execugdo de acertos financeiros, observe as seguintes informacgdes:

a) O valor do ressarcimento a ser pago ao servidor no custeio da assisténcia a saude
suplementar esta fixado na Portaria n2 08/2016, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo. Segundo a referida portaria, o valor per capita é
calculado considerando a faixa salarial (remuneracdo) e de idade do servidor.

b) No caso da per capita devida aos dependentes, o calculo leva em consideragdo a
faixa salarial (remuneragdo) do servidor e a idade do dependente.

c) Para fins de pagamento da per capita o valor é limitado ao valor individual gasto por
cada beneficiario, tendo como parametro o teto da Portaria n? 08/2016-MP.

d) Para achar o valor do per capita, utilize a transacdo TBCOSAUSUP-
(SIAPE, TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,ASSISTSAUD,TBCOSAUSUP (CONSULTA
ASSISTENC), localize a faixa de renda do servidor e, em seguida, sua idade.
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Exemplo: Servidor de 44 anos com remunerac¢do de RS 3.799,00 e com um dependente de 12
anos:

5.6.2 Consulte a transacao TBCOSAUSUP- (SIAPE, TBSIAPE, TBFUNCIONA,CONLEG,
ASSISTSAUD,TBCOSAUSUP CONSULTA ASSISTENC) e veja que o servidor pertence a Faixa 5
(abaixo). O nimero 0300000-0399999 abaixo do nome “Faixa 5” significa que a faixa de renda é de
RS 3.000,00 a RS 3.999,99.

[ Tenind 3270 - A - AIATFRG — |3 |

o Ldesr Lnsr Lominiimcin Aces dpede

[l B I e i3 8 &

E, TRFUHCI *UD, TBCOSAUSLP [ GCHSULTF ASSIETEHC
HORA: 15 ARIO: PRCDUGRO
gi1Ll3 - WP
ENTO: SET2017

ASSISTENCIA SALDE SLPLEMENTAR
TACAQD

F A

0300600-0398989 QEO-C18 5, 5l C40DEUC-0549598 OCE-OLE
g19-c23 . 52 019-023
024-C28 ! 53 024-028
g29-c33 4 54 029-033
B34-C 5 B5 @38
B38-C . 0B a1} 039-043
[ofF: B0t Y 57 044-048
049- 58, 52 049-053
g54- J 0S4-058
0Eg9-9g9

F1=RJUDA PF3=5R1 T=RECURA I=AVANCA PF12=RETORNF

5.6.3 Apds enquadrar o servidor na faixa de renda, procure a idade do servidor na coluna
“Idade”. Nesse exemplo, o servidor de 44 anos esta na linha 47 e seu per capita serd no valor de
RS 156,04.

5.6.4 Para achar o dependente, localize sua idade na mesma faixa de renda do titular. Nesse
caso, 12 anos estd na linha 41 e seu per capita serad de RS 122,71.

Observagdao: A rubrica destinada ao pagamento da Assisténcia a Saude Suplementar na
modalidade de ressarcimento é a 82737 denominada “PER CAPITA - SAUDE SUPLEMENTAR”.
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ANEXO | — Requerimento Auxilio Funeral

REQUERIMENTO
AUXILIO FUNERAL

Solicito pagamento do Auxilio Funeral, em conformidade com a Lei n? 8.112/90, pelo 6bito do Ex-servidor abaixo
identificado:

1. Dados do Requerente

Nome completo*:

CPF*: | Banco*: | Agéncia*: | Conta*:
Grau de Parentesco*: () Conjuge () Companheira(o) ( )Filho () Outros

Endereco residencial:
Cidade: | UF: | cep:

Telefone residencial: ( ) | Celular*: ( )

E-mail*:

* preenchimento obrigatério

2. Dados do ex-servidor (a)

Nome completo*:

Nome social (Decreto n2 8.727, de 28 de abril de 2016):

Matricula SIAPE*: CPF*:
Situacdo na data do 6bito*: () Ativo () Aposentado

* preenchimento obrigatério

3. INFORMAGOES ADICIONAIS

Informagdes complementares

Nome social (Decreto n2 8.727, de 28 de abril de 2016)

Fica assegurado aos servidores publicos, no dmbito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, o uso do nome social
adotado por travestis e transexuais. Paragrafo Unico. Entende-se por nome social aquele pelo qual essas pessoas se identificam e sdo
identificadas pela sociedade.

Artigos 226, 227, 228 e 241 da Lei n2 8.112/90

Art. 226. O auxilio-funeral é devido a familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més
da remuneragdo ou provento.

§ 12 No caso de acumulagao legal de cargos, o auxilio sera pago somente em razao do cargo de maior remuneragao.

§ 22 (VETADO).

§ 32 O auxilio serd pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de procedimento sumarissimo, a pessoa da familia
que houver custeado o funeral.

Art. 227. Se o funeral for custeado por terceiro, este serd indenizado, observado o disposto no artigo anterior. Art. 228. Em
caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, inclusive no exterior, as despesas de transporte do corpo
correrdo a conta de recursos da Unido, autarquia ou fundacgao publica.

Art. 241. Consideram-se da familia do servidor, além do conjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam as suas expensas e
constem do seu assentamento individual. Paragrafo Unico. Equipara-se ao cOnjuge a companheira ou companheiro, que
comprove unido estavel como entidade familiar.
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ANEXO Il — Demonstrativo de Pagamento do Auxilio Funeral

DEMONSTRATIVO PARA PAGAMENTO
AUXILIO FUNERAL

1. Dados do Requerente

Nome completo*:

CPF*: | Banco*:

Conta*:

Grau de Parentesco:

() Conjuge () Companheiro(a)
Endereco residencial completo*:
Cidade*:

E-mail*:

() Filho(a)

() Outro (especificar):

Residencial: ( ) -

CEP*:

Celular: ( ) -

2. Dados do ex-servidor

*preenchimento obrigatdrio

* preenchimento obrigatério

Nome completo*:

Nome social (Decreto n2 8.727, de 28 de abril de 2016):

Matricula SIAPE*:

Situacdo na data do 6bito*: () Ativo

) Aposentado

3. Remuneragdo /Provento

* preenchimento obrigatério

COD. RUBRICA DESCRICAO DA RUBRICA

VALOR

TOTAL

De acordo com as informacg&es acima o valor a ser pago a titulo de auxilio-funeral ao Requerente é de RS X. XXX, XX

(valor por extenso).
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ANEXO Il - Requerimento de Auxilio Saude

REQUERIMENTO AUXiLIO SAUDE

Solicito ressarcimento do(s) valor(es) pago(s) mensalmente a operadora do Plano de Saude por mim
contratada, na forma do Art. 2302 da Lei 8.112, de 11.12.1990 e Portaria Normativa n2 1, de 9 de marcgo de
2017.

1 - Dados do Requerente

Nome completo*:

Nome social (Portaria MP/GM n2 233, de 18.05.2010, PNDH):

Grau de Parentesco (caso ndo seja o proprio servidor):

() Conjuge () Companheiro(a) () Filho(a) ( ) Outro (especificar):
Endereco residencial completo*:

Cidade*: UF*: CEP*:

E-mail*: Telefones™  Residencial: ( ) - Celular: ( )

*preenchimento obrigatdrio

2 — Dados do Servidor(a)

Matricula SIAPE: Cargo/Funcdo:
Orgdo de Lotacdo/Exercicio:
Modalidade de plano () convénio ( Jcontrato ( )prestagao direta ( ) carater indenizatorio.

3 — Documentos a serem anexados:

a) Certidao de Casamento, quando o requerente for o conjuge

b) Declaragdo de Unido Estavel, quando o requerente for companheiro(a)

c) Certiddo de Casamento Averbada da Separagdo, quando o requerente for preceptor(a) de pensdo alimenticia

d) Certiddo de Nascimento, quando requerente for filho ou enteado até 21 anos ou, se invalido, enquanto durar a
invalidez

e) Certiddo de Nascimento, quando requerente for filho entre 21 e 24 anos, estudante de curso superior reconhecido pelo
ME

f) Carteira de Identidade e do CPF do Requerente

g) Comprovante de Residéncia

h) Contrato estabelecido com Plano de Saude (nome(s) do(s) beneficiario(s), valores mensais e data de validade
(inicio/fim)

Informagbes complementares

Nome social (Portaria MP/GM n2 233, de 18.05.2010, PNDH)

Fica assegurado aos servidores publicos, no ambito da Administragdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, o uso do nome
social adotado por travestis e transexuais. Paragrafo Unico. Entende-se por nome social aquele pelo qual essas pessoas se identificam e
sdo identificadas pela sociedade.

Art. 2302 da Lei 8.112, de 11.12.1990

A assisténcia a saude do servidor, ativo ou inativo, e de sua familia compreende assisténcia médica, hospitalar,
odontoldgica, psicoldgica e farmacéutica, terd como diretriz basica o implemento de agGes preventivas voltadas para a
promogdo da salde e sera prestada pelo Sistema Unico de Saude — SUS, diretamente pelo 6rgdo ou entidade ao qual
estiver vinculado o servidor, ou mediante convénio ou contrato, ou ainda na forma de auxilio, mediante ressarcimento
parcial do valor despendido pelo servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou seguros
privados de assisténcia a saude, na forma estabelecida em regulamento (Reda¢do dada pela Lei n® 11.302 de 2006).
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ANEXO IV — Requerimento de Auxilio Saude — Comprovante de Pagamento

REQUERIMENTO AUXILIO SAUDE - modalidade auxilio de carater indenizatério
Comprovagao de Pagamento

Informo abaixo o(s) valor(es) pago(s) a operadora do Plano de Saude contratada, relativos a:

Més do pagamento: (mm/aaaa)

1 - Dados do Requerente

Nome completo*:

Nome social (Portaria MP/GM n2 233, de 18.05.2010, PNDH):
Grau de Parentesco (caso requerente n3o seja o servidor):
() Conjuge () Companheiro(a) () Filho(a) () Outro dependente (especificar):

Endereco residencial completo*:
Cidade*: UF*: CEP*:
E-mail*: Telefones*  Residencial: Celular*:

() - () —

*preenchimento obrigatdrio

2 — Dados do Servidor(a)

Matricula SIAPE*: Cargo/Funcdo*:
CPF*:
Orgdo de Lotacdo/Exercicio*:

*preenchimento obrigatdrio

3 — Documentos a serem anexados a este requerimento

a) Boleto de cobranca do Plano de Saude contratado
b) Comprovante de pagamento do Plano de Salde, relativo ao més indicado

Informagbes complementares

Nome social (Portaria MP/GM n2 233, de 18.05.2010, PNDH)

Fica assegurado aos servidores publicos, no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, o uso
do nome social adotado por travestis e transexuais. Paragrafo uUnico. Entende-se por nome social aquele pelo qual essas
pessoas se identificam e sdo identificadas pela sociedade.

Art. 2302 da Lei 8.112, de 11.12.1990

A assisténcia a saude do servidor, ativo ou inativo, e de sua familia compreende assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica,
psicoldgica e farmacéutica, terd como diretriz bdsica o implemento de a¢des preventivas voltadas para a promogao da saude
e serd prestada pelo Sistema Unico de Satde — SUS, diretamente pelo 6rgdo ou entidade ao qual estiver vinculado o
servidor, ou mediante convénio ou contrato, ou ainda na forma de auxilio, mediante ressarcimento parcial do valor
despendido pelo servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou seguros privados de
assisténcia a saude, na forma estabelecida em regulamento. (Redac¢do dada pela Lei n2 11.302 de 2006)
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — CONCESSAO DE AUXILIOS E BENEFICIOS -

LISTA DE REGIMES JURIDICOS E SITUACOES FUNCIONAIS

REGIME JURIDICO

ANS  ANISTIADO

CDT CONTRATO TEMPORARIO

CLT CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALHO
EST REGIME JURIDICO UNICO

ETE ESTAGIO EMPRESA

ETG ESTAGIO

MRD MEDICO RESIDENTE

NES NATUREZA ESPECIAL

PMM  MEDICO - PROGRAMA MAIS MEDICO
REM  REGIME ESTATUTARIO EST/MUNICIPIOS
RMI  REGIME MILITAR

RMP  RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL

TST TESTE

SITUAGAO FUNCIONAL

01 ATIVO PERMANENTE

02 APOSENTADO

03 REQUISITADO

04 NOMEADO CARGO COMIS.
05 SEM VINCULO

06 TABELISTA (ESP/EMERG)
07 NATUREZA ESPECIAL

08 CEDIDO

09 REDISTRIBUIDO

10 ATIVO TRANSITORIO

11 EXCEDENTE A LOTACAO
12 CONTRATO TEMPORARIO
13 EM DISPONIBILIDADE

14 REQ. DE OUTROS ORGAOS
15 INSTITUIDOR PENSAQO

16 REQ. MILITAR F. ARM

17 APOSENTADO TCU733/94
18 EXERC DESCENT CARREI
19 EXERCICIO PROVISORIO
20 CELETISTA

21 ATIVO PERM L.8878/94
22 ANISTIADO ADCT CF

23 CELETISTA/EMPREGADO
25 CLT ANS DEC JUDICIAL

27 CLT ANS JUD. CEDIDO

29 CLT-APOS.COMPLEMENTO
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — CONCESSAO DE AUXILIOS E BENEFICIOS -

30 CLT-APS.DEC.JUDICIAL
31 INST.PS DEC JUD

32 EMPREGO PUBLICO

33 REFORMA CBM/PM

34 RESERVA CBM/PM

35 REQUIS.MILITAR GDF

36 ANIST.PUBLICO L10559
37 ANIST.PRIVADO L10559
38 ATIVO - DEC. JUDIC

39 APOSENTADO-DEC JUDIC
40 CONTRATO TEMPORARIO
41 COLAB PCCTAE E MAGIS
42 COLABORADOR ICT

43 CLT ANS —-DEC 6657/08
44 EXERC.§7° ART93 8112
45 CEDIDO SUS/LEI 8270

46 INST.ANIST.PUBLICO

47 INST.ANIST.PRIVADO

48 CELETISTA DEC.JUDIC.

49 CONTR.TEMPORARIO CLT
50 EMPREGO PCC/EX-RO

51 EXC. INDISCIPLINA

52 CONT.PROF.SUBSTITUTO
53 CONTR.PROF.VISITANTE
54 CONT.PROF.TEMPORARIO
55 CDT PROF/TUT.MMEDICO
56 ANISTIADO PARC UNICA
57 ANS INST PARC UNICA

58 APOS. COMPLEM. VIFER
66 ESTAGIARIO

67 ESTAGIARIO PGFN

68 ESTAGIARIO EMPRESA
69 APRENDIZ

75 CEDIDO DF EST MUNIC.
84 PENSIONISTA

91 BENEF.INDENIZ.ANS57
92 BENEF.PENS.MONTEPIO
93 BENEFICIARIO PENSAO
94 BENEF.INDENIZ.ANS46
95 BENEF.INDENIZ.ANS47
96 QE/MRE — CEDIDO

97 QUADRO ESPEC.-QE/MRE
98 EXCEDENTE A LOT/MRE
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