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Emissao: data da assinatura

Beneficio Auxilio-Transporte Préxima Revisdo: conforme necessidade Versdo: 04
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer atividades para solicitacdo e concesséo do beneficio auxilio-transporte no &mbito da HU Brasil.
2. FORMULARIO SEI
2.1. Formulario de Solicitagdo de Auxilio-Transporte.
5, SIGLAS E DEFINICf)ES
3.1. CAP: Coordenadoria de Administracao de Pessoal.
3.2. HUF: Hospital Universitario Federal.
3.3. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.
3.4. UAP: Unidade de Administracdo de Pessoal
4. SISTEMAS
4.1. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP/Mentorh).
4.2. Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).
5. CAMPOS DE APLICACAO
5.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as) da HU Brasil e as areas de gestdo de pessoas nos processos de solicitagdo, andlise e
concessdo do beneficio de auxilio-transporte no &mbito da HU Brasil.
6. DISPOSICOES INICIAIS
6.1. O auxilio-transporte é um beneficio em que o empregador antecipa o valor gasto com transporte para que o(a) empregado(a) se desloque de
sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.
6.2. O beneficio auxilio-transporte é de natureza indenizatéria e concedido ao(a) empregado(a) para custear as despesas com seu deslocamento

relativo, exclusivamente, ao trajeto residéncia-trabalho-residéncia, devendo atender aos seguintes requisitos, de forma cumulativa:
a) utilizacéo de transporte coletivo publico, urbano, intermunicipal ou interestadual com caracteristicas semelhantes aos urbanos;
b) existéncia de contiguidade entre os perimetros urbanos dos municipios de residéncia e de lotagdo do(a) empregado(a);
c) o transporte deve ser gerido diretamente pelo Poder Publico ou mediante concessdo/permissdo;
d) as linhas devem ser regulares e as tarifas fixadas pela autoridade competente.
Nota: O(A) Diretor(a) de Gestdo de Pessoas poderd, em carater excepcional e mediante decisdo formal e motivada, realizar a adequagao excepcional da
aplicagdo do requisito previsto no item b diante das peculiaridades de determinadas filiais, quando comprovadas limitagdes estruturais relevantes na
oferta de transporte coletivo publico, observados os principios da razoabilidade e da economicidade.
6.3. O transporte coletivo publico intermunicipal e interestadual com caracteristicas semelhantes ao transporte urbano é aquele:
a) executado pelo Poder Publico ou empresa privada mediante concessdo, utilizando como meio de transporte Onibus, metrd, trem ou
barca, todos, preferencialmente, sem bagageiro, com capacidade para deslocar mais de 20 passageiros sentados ou em pé, que ndo possui
assentos numerados, que efetua deslocamento segmentado (de ponto em ponto) entre a partida e o ponto final e utiliza-se servigo de

cobrador, catraca mecéanica ou eletrénica;

b)em que o(a) empregado(a) se desloca dentro da regido metropolitana, aglomerados urbanos, microrregides especificas ou entre dois

municipios.
6.4. O beneficio auxilio-transporte é concedido mediante solicitacdo do(a) empregado(a).
6.5. O beneficio auxilio-transporte é pago no menor valor gasto no deslocamento casa-trabalho e trabalho-casa por meio de transporte

publico. Havendo mais de uma opgao de trajeto com tarifas diferentes, o beneficio correspondera ao custo mais baixo, em observancia ao principio da
economicidade.

6.6. A utilizagdo de veiculo préprio, carona ou outra forma de transporte diferente do transporte publico urbano afasta o direito ao auxilio-
transporte.

6.7. Néo seré concedido auxilio-transporte para deslocamentos em intervalos intrajornadas e para atividades externas.

6.8. Na hipdtese de haver mais de um transporte publico que atenda a necessidade de deslocamento do(a) empregado(a) com valores

diferenciados, sera concedido a tarifa de menor valor, em respeito ao principio da economicidade.

6.9. Uma vez deferido, o beneficio serd concedido pelo periodo de até 12 meses. A manutengédo do beneficio estd condicionada a renovacgdo do
pedido e nova andlise, conforme Atividades 1 e 2.

6.10. Havendo sistema de integragéo tarifaria no municipio ou regido, poderd ser considerado o valor integrado para o calculo do auxilio-
transporte.



Nota: quando houver custo com o cartdo de integragdo tarifaria, a primeira via sera custeada pela HU Brasil, desde que, quando somada ao valor mensal
do beneficio, ultrapasse 6% do salério-base do(a) empregado(a).

6.11. Do Pagamento

6.11.1. O valor do auxilio-transporte ndo integra a remuneragao para quaisquer efeitos legais ou trabalhistas.

6.11.2. O valor devido do beneficio é calculado com base nos dias efetivamente trabalhados no més.

6.11.3. O beneficio serd concedido a partir do més do requerimento, ndo sendo cabivel pagamento retroativo, exceto nos casos de renovagao em que

o pagamento podera retroagir a um meés antes da data do requerimento.
6.11.4. Sobre o valor do auxilio-transporte incidird desconto em contrapartida de:
a) 6% sobre o salério base, como cota-parte do(a) empregado(a) ocupante de cargo de nivel superior;
b) 5% sobre o saldrio base, como cota-parte do(a) empregado(a) ocupante de cargo de nivel médio ou técnico.

6.11.5. Serdo descontados do(a) empregado(a) os valores de auxilio-transporte relativos a afastamentos, férias e dias ndo trabalhados no més, por
periodos iguais ou superiores a um dia.

6.11.6. Nao sera devido o pagamento de auxilio-transporte ao(a) empregado(a) em licenga para tratar de interesse particular ou com o contrato de
trabalho suspenso.

6.11.7. Para calcular o valor devido do auxilio-transporte é necessario verificar o valor didrio das passagens do(a) empregado(a), somando-se ida e
volta do trajeto casa-trabalho-casa, e multiplicar pela quantidade de dias de labor previstos no més.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

7.1. Atividade 1: Solicitacao pelo(a) empregado(a)

Responsavel: Empregado(a)

Atividades:

7.1.1. Instruir processo SEI de solicitagdo do beneficio auxilio-transporte.

Nota: o beneficio sera concedido a partir do més de solicitagdo, exceto nos casos de renovagdo em que o pagamento podera retroagir a um més antes da
data do requerimento.

7.1.2. Incluir, preencher e assinar o formulario SEI "Formulario de Solicitagédo de Auxilio-Transporte".

Nota: o(a) empregado(a) deve prestar informagdes sobre os meios de transporte utilizados nos deslocamentos e o percurso entre residéncia e local de
trabalho e vice-versa.

7.1.3. Anexar comprovante de residéncia emitido nos dltimos trés meses em nome do(a) proprio(a) empregado(a), tais como, taxas de servigos de
4gua, luz, gés, telefone, provedor de internet, cartdo de crédito ou contrato de aluguel.

Nota': caso os comprovantes de residéncia citados acima néo estejam em nome do(a) empregado(a), anexar documento que comprove o vinculo com o
titular do comprovante, tais como certidao de casamento ou unido estavel.

Nota?: o(a) empregado(a) requisitado(a) ou cedido(a) que optar pelo beneficio concedido pela HU Brasil, deverd, além dos documentos citados
acima, anexar a declaracgdo do nao recebimento do beneficio no érgao ou entidade cessionéria.

7.1.4. Tramitar o processo SEI para a UAP.
7.1.5. Atualizar as informagdes pertinentes ao beneficio, sempre que houver alteragdo no enderego residencial ou meio de transporte utilizado.
7.2. Atividade 2: Analise para Concessao do Beneficio

Responséavel: UAP

Atividades:
7.2.1. Analisar o processo SEI.
7.2.2. Verificar o cumprimento dos requisitos cumulativos listados nos itens 6.2 e 6.3.

Nota: em caso de duvida quanto as caracteristicas do transporte requerido, a Agéncia Nacional de Transporte Terrestre (ANTT) e/ou respectiva
secretaria estadual ou municipal poderdo ser consultadas.

7.2.3. Atestar as informacdes autodeclaradas pelo(a) empregado(a) em sitios eletronicos oficiais que dispéem sobre mapas e sobre a organizagdo do
transporte urbano, com base no niumero ou nome da(s) linha(s) informada(s).

7.2.4. Em caso de atendimento aos requisitos para a concessdo do beneficio, cadastrar no SIGP/Mentorh, funcionalidade: Dados Funcionais >
Beneficios > Vale Transporte > Cadastro, conforme a seguir.

Sensaor o Seritor uesano  GoogovT
2)
Dos  Escaa Descrilo daescas Deducio Do Manual Dstarm

Linhas  Quantidades
Conna Descricio da nha do tarspore e porda

Observagées

osa Hora
osa Hora

Saivag Limpar | Fechar

a) informar a matricula e clicar na opgéo Incluir;
b)no campo Més/Ano, incluir o inicio da concesséo do beneficio;

Nota: os pagamentos de valores retroativos relativos ao més anterior devem efetuados conforme Atividade 3: Langamento de valor
retroativo;

c) no campo Data Fim, incluir a data fim do auxilio transporte, limitada a um ano, a contar da data de concessao do beneficio.

Nota: o HUF poderd estabelecer data fim de concessao do beneficio padrdo para todos(as) os(as) empregados(as) de modo a compatibilizar



o periodo anual de renovacao, desde que limitada a um ano.

d)no campo Escala, selecionar a opgao de quantidade de dias que mais se aproxima da quantidade de plantdes efetuados mensalmente
pelo(a) empregado(a);

Nota': para os(as) empregados(as) cumprem escalas variaveis de 12x36, recomenda-se a adogdo da escala com base fixa de 13 dias, para
posterior ajuste no més subsequente.

Nota?: para os(as) empregados(as) que trabalham em todos os dias da semana, de segunda a sexta-feira, recomenda-se adotar a opgédo
escala 04.

e)no campo Linhas/Quantidades, selecionar, dentre as opgdes disponiveis, aquela(s) que corresponde(m) ao(s) valor(es) da(s) linha(s)
utilizada(s) pelo(a) empregado(a) e respectivas quantidades ao dia. Caso seja utilizado o cartdo integragao, preencher apenas a primeira
linha com o valor correspondente a integracgdo;

(@ Pesquisa de Tabelas - Escola — Microsoft Edge = o X

A N3o seguro 172.17.82.3/csy
1001 Transporte DF 10 reais =
1000 Linha 0,05
1002 Linha 0,15
1003 Linha 0,20
1004 Linha 0,25 (]
Linha 0,30
1006 Linha 0,35
1007 Linha 0,40
1008 Linha 0,45
1009 Linha 0,50
1010 Linha 0,55
10m Linha 0,60
1012 Linha 0,65
1013 Linha 0,70
1014 Linha 0,75
1015 Linha 0,80
1016 Linha 0,85
1017 Linha 0,90
1018 Linha 0,95
1019 Linha 1,00 v

&

No exemplo abaixo, foram utilizados os cédigos 1091 e 1109, pois os valores das passagens do(a) empregado(a) sdo de R$4,60 e R$ 5,50,
para ir e voltar, totalizando quatro transportes por dia, conforme demonstrado na tela a seguir:

Senidar Tipo Senidor Méshno  CdigoVT
Empregado Efetivo (2)

Diss  Escals Dessricio da escala Devolucdo De Manual oata Fim
s 2dias

Linhas | Guantidades

Cédinha Deserigho ds inna de transporie Vs pordia

1109 Linha 550 -

1091 Linha 4,80 2 '

Observagses

Informag3o da Auditoria
Incluso - Usurio s Hors
Alteragio - Usuirio e Hors

Salvar | Limpar | Fechar

f) clicar em Salvar;
g) clicar em Imprimir para gerar comprovante de cadastro do beneficio.

7.2.5. Em caso de solicitacdo de custeio da primeira via do cartao integragao em conformidade com o disposto no item 6.11, efetuar pagamento com
a rubrica 951, fator 1.

7.2.6. Elaborar despacho informando o lancamento em folha de pagamento, conforme modelo a seguir:

Despacho SEI
Ao[A]
Senhor(a)[nome]
[Nome do(a) Empregado(a)]

[Matricula]

1. Informamos que os langamentos relativos ao pagamento do beneficio auxilio-transporte foram realizados na folha de
pagamento com vigéncia até [data fim cadastrada no SIGP/Mentorh].

2. Lembramos que os valores correspondentes aos dias néo trabalhados no més serdo debitados posteriormente.

3. Ressaltamos que é obrigagdo do(a) empregado(a) manter seus dados cadastrais atualizados junto a Divisao de Gestdo de

Pessoas, especialmente em relagdo aqueles que impactam na concessao do presente beneficio.

4. Comunicamos que, apds o prazo de concessdo do beneficio serd automaticamente suspenso, sem aviso prévio. Para renovar o
beneficio, é necessario requeré-lo novamente, com a inclusdo, preenchimento e assinatura de novo formuldrio SEI "Formulério de
Solicitagdo de Auxilio-Transporte", com devidos documentos comprobatdrios, e posterior envio a esta area de gestdo de pessoas.

Area de Gestdo de Pessoas

7.2.7. Encartar comprovante no processo SEI de solicitacao.

7.3. Atividade 3: Integracao e apuracao Mensal
Responsavel: UAP

Periodicidade: mensalmente

Atividades:
7.3.1. Em Folha de Pagamento > Selecao de Folha, selecionar folha do més corrente.
7.3.2. Acessar funcionalidade Dados Funcionais > Beneficios > Vale Transporte > Gera Integracdo Frequéncia:

a) em Condicao, selecionar opgao 1.Cadastro - TODOS os colaboradores;
b) Clicar em Executar;

c) em Opgodes de Impressao, selecionar a opgdo Todos;



d) em Més/Ano de referéncia, informar a folha do més corrente;

e) selecionar a opgao Férias e informar data inicio e fim relativas ao més seguinte (ex.: na apuragao da folha de maio, informar periodo
12/06 a 30/06);

f) selecionar a opgao Afastamentos e informar as datas de inicio e fim correspondentes ao periodo de dois meses anteriores (ex.: na
apuracédo da folha de maio, informar o periodo de 12/03 a 31/03).

g) clicar em Executar;
h) clicar em Imprimir;

i) clicar em Efetivar.

Gera integracdo da frequéncia com o vale transporte

[Condigado] [Executar] [Imprimir] [Efetivar] [Sair]

Opgdo de Imp
’7 () Com Ocorénci () Sem Ocomé @ Todos
Més | Ano de
’7 05/2026
—Cadastros que devem ser
Féras Afastamentos
01/06/2026 a 30/06/2026 01/03/2026 a 31/03/2026
] Licenga-prémio / capacitacio
a
7.3.3. Exportar, para o Excel, o Relatério - Integragdo da frequéncia com o vale transporte gerado na atividade anterior, conforme POP.DGP.057.
7.3.4. Extrair e exportar relatério em Ferramentas > Relatérios SQL > Relatdério para analise de pagamento de vale transporte, conforme
POP.DGP.057, referente a periodo de dois meses anteriores, correspondente ao periodo de afastamento informado na tela anterior.
7.3.5. Avaliar, com base no relatério da atividade anterior, a quantidade de dias efetivamente trabalhados no periodo de dois meses anteriores.
7.3.6. Em caso de divergéncia entre a quantidade de dias trabalhados e a quantidade de dias pagos para o periodo correspondente a dois meses

anteriores, realizar o ajuste em Dados Funcionais > Beneficios > Vale-Transporte > Cadastro, conforme orientagdes a seguir:
a) Selecionar linha do més vigente em Més/Ano;
b) Clicar em Incluir;
c) No caso de necessidade de complemento de dias trabalhados e ndo pagos relativo a dois meses atras, ajustar quantidade no campo Dias;

d) No caso de necessidade de devolugédo de dias pagos e ndo trabalhados relativo a dois meses atras, complementar quantidade no campo
Dev. Manual.

Favoritos ~ ﬁ' Dados Funcicnais > Beneficios > Vale Transporte > Cadastro
™
Servidor Tipo Servidor Més/Ano Codigo VT
= Empregado Efefive (2 )
Dias scala Descricdo da escala Devolucio Dev. Manual Data Fim
s t 3o Judicial
) Mao () Sim
Nimero do Processo SEI
[~ Linhas /
Céd linha Desericéo da linha de transporte Vales por dia
.
v
Observagdes
4
jo da
Inclusao - Usuario Data Hora
Alteragdo - Usuario Data Hora
Salvar Limpar Fechar
7.3.7. Identificar e excluir eventual incidéncia de desconto retroativo automético de dias ndo trabalhados em periodo anterior a concessdo do

beneficio, o que pode ocorrer nos dois primeiros meses apds o registro do beneficio.

7.3.8. Avaliar se o valor do beneficio serd superior ao teto estabelecido pelo Siape, de R$ 1.722,97. Caso sim, fracionar o montante em fatores
distintos (a partir do fator 1), até que seja integralmente contemplado.

7.4. Atividade 5: Lancamento de valor retroativo no primeiro més de solicitacao, quando houver.
Responsavel: UAP
Atividades:

7.4.1. No primeiro més de concessao do beneficio, caso seja necessario retroagi-lo, incluir na folha de pagamento corrente, o valor correspondente
ao més anterior, por meio da opgdo Folha de Pagamento > Langamentos > Rubrica Individual do SIGP/Mentorh, com as especificagdes:

a) rubrica: 951;
b) fator: 6;

c) parcela atual e total de parcelas: 1.


https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/administracao-de-pessoal/pop-dgp-057-criacao-emissao-e-compartilhamento-de-relatorios-no-sigp.pdf/view
https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/administracao-de-pessoal/pop-dgp-057-criacao-emissao-e-compartilhamento-de-relatorios-no-sigp.pdf/view

7.5. Na hipotese de o valor da rubrica ser superior ao teto estabelecido pelo Siape, de R$ 1.722,97, o montante devera ser fracionado em fatores
distintos (a partir do fator 1), até que seja integralmente contemplado.

7.5.1. No campo Observagdes, informar o nimero do processo SEI.

Nota: o desconto da cota-parte é automatico, ndo requer qualquer agao.

7.6. Atividade 5: Revisao e solicitacao de analise de excepcionalizacao do critério de contiguidade
Responséavel: UAP

7.6.1. Apurar beneficios atualmente vigentes concedidos sem atendimento ao critério de contiguidade entre os perimetros urbanos dos municipios
de residéncia e de lotagdo do(a) empregado(a).

7.6.2. Instaurar um processo SEI para cada municipio de residéncia nao contiguo identificado que seja objeto de concessdo ou solicitagdo do
beneficio.

Nota: a andlise quanto a excepcionalizagdo nédo se aplica aos demais critérios de concesséo do beneficio.

7.6.3. No processo, incluir despacho contendo a relagdo dos(as) empregados(as) residentes no mesmo municipio que percebem o beneficio, para
analise quanto a excepcionalizagéo do critério de contiguidade, com a tabela abaixo:

O municipio Tempo de Valor
integra o Distancia deslocamento Tempo total Quantidade Valor total
Municipio mesmo do com diéII,‘iO de de linhas das diario
Matricula Empregado(a) de aglomerado municipio utilizacdao do deslocamento or tarifas das
residéncia urbano ou ao HUF transporte (ida e volta) tra?'etos por tarifas
regiao (em km) coletivo (por J trajeto (idae
metropolitana? trajeto) volta)

Nota': deverao ser informados na tabela e no processo apenas os(as) empregados(as) residentes no mesmo municipio.
Nota?: devera ser instaurado um processo para cada municipio ndo contiguo.

Nota3: até a concluséo da analise, o(a) empregado(a) nao podera ser notificado(a), nem ter o beneficio suspenso.

7.6.4. Incluir no mesmo despacho, informagdes adicionais sobre o transporte que porventura sejam relevantes.
7.6.5. Tramitar o processo para a CAP/DGP.
7.7. Atividade 6: Avaliacdo quanto a excepcionalizacao do critério de contiguidade

Responsavel: CAP
7.7.1. Avaliar as informagdes constantes no processo SEI a luz dos principios da razoabilidade e da economicidade.

Nota: apenas o critério de contiguidade sera avaliado quanto a excepcionalidade.

7.7.2. Emitir parecer fundamentado, assinado pelo(a) Diretor(a) de Gestdo de Pessoas, acerca da autorizagdo ou nao de concessdao ou manutengdo
do beneficio nas condigdes apresentadas.

7.7.3. Restituir o processo a UAP demandante.

7.8. Atividade 5: Comunicacao e suspensao do beneficio

Responsavel: UAP

7.8.1. Em caso de parecer pela nao manutencdo do beneficio para o municipio informado, comunicar formal e respeitosamente aos(as)
empregados(as) impactados(as) que o beneficio sera suspenso no prazo de 90 dias.

7.8.2. Suspender o cadastro do beneficio apds 90 dias da comunicagdo ao(a) empregado(a), visando garantir tempo hdébil para planejamento e
organizagao.

7.8.3. O parecer emitido em relagdo ao deslocamento de determinado municipio ao HUF devera ser aplicado a todos(as) os(as) empregados(as)
residentes na mesma localidade que percebam o beneficio ou venham a requeré-lo.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. O Sistema estd parametrizado para descontar os dias de férias do més seguinte e os afastamentos de dois meses anteriores com relagao a
competéncia da folha de pagamento. No entanto, haja vista a dificuldade de sistematizagdo das escalas de trabalho no SIGP/Mentorh e, por conseguinte,
de identificagdo de dias efetivamente trabalhados, é fundamental a conferéncia e o ajuste mensal dos descontos a serem efetuados automaticamente.

8.2. Os beneficios concedidos em desacordo com as disposicdes deste POP deverdo ser revisados no prazo de até 180 dias.

8.3. No ambito da Administragcdo Central, as atividades da UAP serdo realizadas pelo Servico de Documentacdo e Registro e Servico de
Pagamento de Pessoal.

9. REFERENCIAS
9.1. Lei Federal n? 7.418/85.
9.2. Plano de Beneficios da HU Brasil.
10. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao

01 05/2025 Elaboracdo do documento.
Beneficios acima de R$800,00 serdo avaliados e langados pelo HUF, sendo
enviados a Sede para conhecimento e registro.



02 07/2025 Mudanga na redagdo acerca da obrigatoriedade de renovagdo anual do
beneficio.

03 07/2025 Novas orientag0es quanto a data final de concessédo do beneficio.
Remocao da obrigatoriedade de envio a CAP de beneficio superior a
R$800,00
Reordenacao do fluxo
Incluséo do critério de contiguidade para concesséo do beneficio.
Incluséo da possibilidade de utilizagao do sistema de integracgao.
04 05/2026 Inclusao da necessidade de desmembramento do valor em fatores, quando
superior ao teto do Siape.
Incluséo de relatdrio para anélise dos dias efetivamente trabalhados.
Incluséo da atividade de reviséo e solicitagdo de andlise de
excepcionalizagdo do critério de contiguidade.
Revisao das disposicoes iniciais e finais.
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_;ell E Documento assinado eletronicamente por Raquel Ferreira De Oliveira, Chefe de Unidade, em 27/05/2026, as 09:40, conforme horario oficial de Brasilia,
assinatura com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

_;ell E Documento assinado eletronicamente por Maria da Penha Pansini, Chefe de Servico, em 27/05/2026, as 09:42, conforme horério oficial de Brasilia, com
assinatura fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
‘ eletrdnica

_;ell E Documento assinado eletronicamente por Adriano Guedes Pereira, Analista Administrativo, em 27/05/2026, as 09:44, conforme horario oficial de Brasilia,
aminyturs com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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