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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer os procedimentos para a solicitagdo, andlise, processamento e pagamento do

ressarcimento das despesas com transporte mobilidrio e bagagem aos(as) empregados(as) e ocupantes de
funcao gratificada ou cargo em comissao na HU Brasil, transferidos(as) por interesse da empresa.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. CGEO: Coordenacdo-Geral de Execucao Orcamentdaria.

2.2. CGSPP: Coordenacao-Geral de Selecao e Provimento de Pessoal.

2.3. DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

2.4. SEI: Sistema Eletronico de Informagdes.

3. FORMULARIOS E ANEXOS

3.1. ANEXO I - Fluxograma de Ressarcimento de Transporte Mobiliario - Guia passo a passo.
4. SISTEMAS

4.1. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).

4.2. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as), ocupantes de fungdo gratificada ou cargo em

comissao na HU Brasil transferidos(as) por interesse da empresa.
6. DISPOSICOES INICIAIS

6.1. Serd concedido o ressarcimento das despesas provenientes do transporte mobilidrio e
bagagem aos(as) empregados(as) ou ocupantes de funcao gratificada ou cargo em comissao na HU Brasil
transferidos(as) por interesse da empresa.

6.2. Compreende-se como mobilidrio e bagagem os objetos que constituem os moveis residenciais e bens
pessoais do(a) empregado(a) e seus dependentes.

6.3. As despesas do transporte mobiliario e bagagem serao custeadas pela HU Brasil apds andlise e
deliberagdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas, mediante requerimento formal do(a) movimentado(a) por
interesse da empresa.

6.4. O ressarcimento do transporte mobilidrio e bagagem serd devido tanto para o(a) movimentado(a)
como para seus dependentes legais, conforme o Art.58 da Norma n2 01/2026/DGP - HU Brasil.

6.5. A realizacdo da mudanca que gerara o ressarcimento do transporte mobilidrio e bagagem do(a)
movimentado(a) devera ocorrer no prazo de até 01 (um) ano, a contar da vigéncia da Portaria de movimentacao.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
7.1. Atividade 1: Abertura do processo de solicitacao

Responsavel: Empregado(a) ou Servidor(a) transferido(a).



Atividades:

7.1.1. Iniciar processo especifico no SEI, para formalizacédo da solicitacdo de Ressarcimento de Transporte
Mobilidrio e Bagagem selecionando o tipo de processo: Pessoal - Gestao de Folha de Pagamento e Beneficios.

Nota: a especificacdo do processo deve ser : Ressarcimento de Transporte Mobilidrio; interessado(a): nome
do(a) solicitante e o acesso: restrito.

7.1.2. Preencher e assinar o Formuldrio Ressarcimento Transporte Mobilidrio, disponivel no SEI, com
todas as informacdes necessarias a analise da solicitagao.
7.1.3. Anexar ao processo a documentacao a seguir:
7.1.3.1. Pesquisa de preco de, no minimo, 03 (trés) orcamentos de empresas distintas que realizem

transporte mobilidrio e bagagem;

7.1.3.2. Contrato comercial com a empresa contratada, se necessario;
7.1.3.3. Documento Auxiliar do Conhecimento de Transporte Eletronico - DACTE;
7.1.3.4. Documentacgao dos dependentes legais, caso necessario:

a) certidao de casamento para conjuge ou escritura publica de declaragdo de unido estavel para
companheiro(a);

b) certidao de nascimento para o(a) filho(a) e enteado(a);
c) autorizacao judicial para o menor que viva sob a guarda e sustento do(a) empregado(a);

d) apresentacdo de laudo médico e a informacgdo do CID comprovando a condicdo de deficiente,
acompanhado de decisao judicial que fixa a curatela;

e) declaracao emitida por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgao acerca
da condicao de estudante do dependente; e

f) documentagao que comprove que os pais vivam as expensas do(a) empregado(a).
7.1.3.5. Portaria que tenha originado a movimentacdo do(a) empregado(a) ou do(a) servidor(a);

7.1.4. Conferir se o formulario foi devidamente preenchido e assinado e se toda a documentagao aplicavel
foi inserida no processo, evitando pendéncias que possam impedir ou retardar a analise da solicitagao.

7.1.5. Apos a conclusdo da instrucgdao, tramitar o processo SEI para a CGSPP, para andlise e adogao das
providéncias subsequentes.

Notal: No ressarcimento de transporte de mobilidrio e bagagem sera observado o limite maximo de 12(doze)
metros cubicos ou 4.500 kg por passagem inteira, até duas passagens, acrescido de 03 (trés) metros cibicos ou
900 kg (novecentos) por passagem adicional, até 03 (trés) passagens.

Nota?: Para fins de apuracéo do valor do ressarcimento, sera utilizada para o calculo ata de pregao vigente de
transporte mobilidrio firmados com o Poder Publico, extraido pelo ComprasNet, sendo que serao considerados
a distancia, em quilémetros (km), entre as localidades de origem e destino, bem como os valores aplicaveis aos
dependentes legais, quando houver.

7.2. Atividade 2: Analise do processo

Responsavel: CGSPP.
Atividades:

7.2.1. Receber o processo no SEI e atribui-lo a equipe responsavel pela andlise e processamento da
solicitagdo de ressarcimento de transporte mobiliario e bagagem.

7.2.2. Preencher a Planilha Interna de Controle de Ressarcimento de Transporte Mobilidrio com os dados
necessarios ao registro, acompanhamento e controle da solicitagdo.

7.2.3. Realizar a conferéncia da documentacdo apresentada pelo(a) empregado(a) ou servidor(a),
verificando o atendimento aos requisitos estabelecidos para a concessao do ressarcimento.

a) Se a documentacao estiver em conformidade: prosseguir com a instrugao e os demais tramites
do processo.

b)Se forem identificadas pendéncias ou inconformidades: restituir o processo ao(a)
empregado(a) ou servidor(a), indicando objetivamente os documentos, informacdes ou ajustes
necessarios a regularizacgdo.



7.2.4. Verificar se os dados bancarios do(a) empregado(a) ou do(a) servidor(a) foram devidamente
informados no Formuldrio de Solicitacdo de Ressarcimento, para fins de processamento e pagamento do
ressarcimento.

7.2.5. Elaborar Informacdo contendo os dados pertinentes do(a) empregado(a) ou do(a) servidor(a), os
valores dos orcamentos apresentados e as informacgdes constantes do DACTE, bem como a memoria de calculo
da metragem cubica a que fara jus, considerando, quando aplicavel, os respectivos dependentes legais.

7.2.6. Realizar o célculo do valor devido a titulo de ressarcimento de transporte mobilidrio, com base nos
valores estabelecidos na Ata de Pregdo vigente na data da solicitagdo, observados os critérios e limites
aplicaveis ao(a) empregado(a) ou servidor(a) e aos seus dependentes legais, quando houver.

7.2.7. Elaborar Despacho de solicitacdo de emissdo de Ordem Bancéria, contendo as informacgoes
necessarias a efetivacdo do ressarcimento, e encaminhar o processo a CGEO para adogdo das providéncias
cabiveis.

7.3. Atividade 3: Pagamento do Ressarcimento de Despesas com Transporte Mobiliario e
Bagagem

Responsavel: CGEO.
Atividades:

7.3.1. Receber o processo no SEI e atribui-lo a equipe responsavel pela andlise e processamento da
solicitagdo de ressarcimento de transporte mobilidrio e bagagem.

7.3.2. Providenciar o pagamento do ressarcimento e, apdés sua efetivacdo, anexar ao processo SEI o
respectivo comprovante da Ordem Bancaria, para fins de registro e comprovacdao do pagamento.

7.4. Atividade 4 : Registro e controle interno
Responsavel: CGSPP
Atividade:

7.5. Registrar na Planilha de Controle de Ressarcimento de Transporte Mobilidrio o valor efetivamente
pago ao(a) empregado(a) ou servidor(a), mantendo atualizadas as informagdes relativas a conclusdo do
ressarcimento.

7.6. Atividade 5: Envio do e-mail ao empregado(a) ou servidor(a)
Responsavel: CGSPP.
Atividades:

7.6.1. Encaminhar e-mail ao(a) empregado(a) ou servidor(a), informando a efetivacdo do ressarcimento e
anexando o respectivo comprovante de pagamento.

7.6.2. Apo6s a comunicagao ao(a) interessado(a) e a juntada dos documentos comprobatdrios pertinentes,
verificar se todas as providéncias previstas foram cumpridas e concluir o processo no SEI.

8. DISPOSICOES FINAIS
8.1. As despesas para custeio do ressarcimento de que trata este POP dependerao de empenho prévio,
observado o limite de recursos orgcamentarios.
8.2. Os casos omissos serao resolvidos pela DGP.
9. REFERENCIA
9.1. Norma - SEI n? 1/2026/DGP - HU Brasil.
10. HISTORICO DE REVISAO
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Fluxograma de Ressarcimento
de Transporte Mobiliario:
Guia Passo a Passo

Empregado(a)/Servidor(a)

Iniciar Processo

Abertura do Processo no SEI

O(a) Empregado(a)/Servidor(a) deve
iniciar um processo especifico no
Sistema Eletrénico de Informagdes

(SEI) para formalizar o pedido.

Preenchimento do Formulario

E obrigatorio preencher o "Formulario
Ressarcimento Transporte Mobiliario”

disponivel dentro da plataforma SEI.

Conferéncia de
Conformidade
A CGSPP analisa se a documentagao

esta de acordo com a Norma
n® 01/2026/DGP - HU Brasil.

Fluxograma de Decisao
(Conformidade)

Inconformidade Restituicio do

Processo ao
Empregado(a)/Servidor(a)

Conformidade

O célculo do ressarcimento sera
conforme as diretrizes do POP.

¢

Execucao Financeira

A Diretoria de Orcamento e
Finangas (DOF) providencia o
pagamento e anexa o comprovante
da ordem bancaria ao processo.

Comunicagao ao
Beneficiario
A CGSPP envia e-mail

oficial ao Empregado(a)/Servidor(a)
informando o pagamento,

— [

Encerramento

Apés a confirmagdo do
pagamento, a CGSPP
conclui o processo no

sistema SEL
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