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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer atividades para solicitagcdo e concessdao do beneficio auxilio-transporte no ambito da
Ebserh.
2. FORMULARIO SEI
2.1. Formulario de Solicitagdo de Auxilio-Transporte.
3. SIGLAS E DEFINICOES
3.1. HUF: Hospital Universitario Federal.
3.2. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.
3.3. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal
4. SISTEMAS
4.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).
4.2. Sistema Eletronico de Informacoes (SEI).
5. CAMPOS DE APLICACAO
5.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as) da Ebserh e as areas de gestao de pessoas nos

processos de solicitagdo, analise e concessdo do beneficio de auxilio-transporte no ambito da Ebserh.

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 casa-trabalho-casa, devendo
atender aos seguintes requisitos, de forma cumulativa:

a) utilizacdo de transporte coletivo publico, urbano, intermunicipal ou interestadual com
caracteristicas semelhantes aos urbanos;

b)o transporte deve ser (gerido diretamente pelo Poder Publico ou mediante
concessao/permissao;

c) as linhas devem ser regulares e as tarifas fixadas pela autoridade competente.

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 concessao, 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 eletronica;

b)em que o(a) empregado(a) se desloca dentro da regiao metropolitana, aglomerados
urbanos, microrregioes especificas ou entre dois municipios.

6.4. O beneficio auxilio-transporte é concedido mediante solicitacao 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.

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

6.7. Nédo serd concedido auxilio-transporte para deslocamentos em intervalos intrajornadas e para
atividades externas.

6.8. Na hipotese 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. Apdés o término do
prazo, serd necessaria a renovagao, mediante nova solicitagdo por parte do(a) empregado(a), conforme descrito
na Atividade 1: Solicitacao pelo(a) empregado(a).

Nota: Na auséncia de nova solicitacdo, o sistema realizard o cancelamento automatico do beneficio.

6.10. Do Pagamento

6.10.1. O valor do auxilio-transporte nao integra a remuneracao para quaisquer efeitos legais ou
trabalhistas.

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

6.10.3. O Dbeneficio serd concedido a partir do més do requerimento, ndo sendo cabivel pagamento

retroativo, exceto nos casos de renovacdo em que o pagamento poderd retroagir a um meés antes da data do
requerimento.

6.10.4. Sobre o valor do auxilio-transporte incidird desconto em contrapartida de:

a) 6% sobre o salario 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.

6.10.5. 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.

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

6.10.7. Para calcular o valor devido do auxilio-transporte é necessario verificar o valor diario 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.

6.10.8. O processo SEI relativo ao beneficio auxilio-transporte deferido pelo HUF, quando superior a
R$800,00 (oitocentos reais), devera ser encaminhado a Coordenadoria de Administragao de Pessoal (CAP/DGP)
para fins de conhecimento e registro nos controles internos.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

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

Responsavel: Empregado(a)

Atividades:

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

Nota: o beneficio serd 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 formuldrio SEI "Formuldario de Solicitagdo de Auxilio-Transporte".



Nota: o(a) empregado(a) deve prestar informacdes 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 ultimos trés meses em nome do(a) proprio(a)
empregado(a), tais como, taxas de servicos de agua, luz, gas, telefone, provedor de internet, cartdo de crédito
ou contrato de aluguel.

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

Nota?: o(a) empregado(a) requisitado(a) ou cedido(a) que optar pelo beneficio concedido pela Ebserh, deverj,
além dos documentos citados acima, anexar a declaracdo do ndo recebimento do beneficio no 6rgao ou
entidade cessionaria.

7.1.4. Tramitar o processo SEI para a UAP.

7.1.5. Atualizar as informacbes pertinentes ao beneficio, sempre que houver alteragcdo no endereco
residencial ou meio de transporte utilizado.

7.2. Atividade 2: Analise para Concessao do Beneficio

Responsavel: 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.

7.2.3. Atestar as informacgoOes autodeclaradas pelo(a) empregado(a) em sitios eletronicos oficiais que

dispéem sobre mapas e sobre a organizacao do transporte urbano, com base no nimero ou nome da(s) linha(s)
informadaf(s).

7.2.4. Nos casos em que o transporte requerido ndo for urbano, avaliar se as linhas de 6nibus e o enderego
informado estdo inseridos no mesmo perimetro da regidao metropolitana do HUF e tem caracteristicas de
transporte urbano.

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.

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

juoritos - | 7 Dados Funcionais > Beneficios > Vale Transporte > Cadastro

Incluir Viale Transporte
Servidor Tipo Servidor Mésino  Cédigo VT
- Empregado Efetivo (2) [
Diss  Escala Descricio da escala Devoluco Dev. Manual e

Linhas ! Qua
Céd.linha

rigio da linha de transporte Vales por dia

Observagdes

Informagéo da Auditoria-
Incluséo - Usudrio Data Hora
Alteragdo - Usudrio Data Hora

Salva@) Limpar | Fechar

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

Nota: o HUF podera estabelecer data fim de concessdo 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 opcao de quantidade de dias que mais se aproxima da
quantidade de plantdes efetuados mensalmente pelo(a) empregado(a);



e)no campo Linhas/Quantidades, selecionar, dentre as opgbes 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;

(& Pesquisa de Tabelas - Escola — Microsoft Edge - o x

A N3o seguro 172.17.82.3/csp/ebserh/dadosFuncionais/beneficio/valeTranspor... AN
1001 Transporte DF 10 reais A
1000 Linha 0,05

1002 Linha 0,15

1002 Linha 0,20

1004 Linha 0,25 8
1005 Linha 0,30

1006 Linha 0,35

1007 Linha 0,40

1008 Linha 0,45

1009 Linha 0,50

1010 Linha 0,55

1011 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

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

Senvidor Tipo Servidor MésiAna  Cédigo VT
Empregado Efetivo (2 )
Dias  Escala Descricio da escala Devolugda Dav. Manual Dats Fim
4 . 22dias
Linhas | Quantidades
Cédlinha Descricdo da inha de transparte Wales por dia
1109 . Linha 5,50 2 a

1091 Linha 4,60 2 !

Observagdes

Informagao da Auditoria
Inclusio - Usuirio Data Hora
Alteragdo - Usuirio Data Hora

Salvar | Limpar | Fechar

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

7.2.6. Encartar comprovante no processo SEI de solicitacao.

7.3. Atividade 3: Lancamento de valor retroativo
Responsavel: UAP
Atividades:

7.3.1. Registrar na folha do més vigente, o valor correspondente ao més anterior, por meio da opgao Folha
de Pagamento > Lancamentos > Rubrica Individual do SIGP/Mentorh, com as especificagoes:

a)rubrica: 951;

b) fator: 6;

c) parcela atual e total de parcelas: 1.
7.3.2. No campo Observagoées, informar o nimero do processo SEI.
Nota: o desconto da cota-parte é automatico, ndo requer qualquer agao.

7.3.3. 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]




7.4.

1. Informamos que os langcamentos 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 nao trabalhados no meés serao
debitados posteriormente.

3. Ressaltamos que é obrigacdo do(a) empregado(a) manter seus dados cadastrais
atualizados Junto a Divisdo de Gestdo de Pessoas, especialmente em relagdo aqueles que impactam
na concessao do presente beneficio.

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

AREA DE GESTAO DE PESSOAS

Atividade 4: Verificacao e ajuste da quantidade de dias de auxilio transporte apurada pelo

Sistema

Responsavel: UAP

Periodicidade: mensal, até a data limite estabelecida no cronograma da folha de pagamento

Atividades:

7.4.1.

Gerar relatorio no SIGP/Mentorh, a partir da Funcionalidade Dados Funcionais > Beneficios > Vale

Transporte > Gera Integracao Frequéncia:

Opgdo de Impressao

=

Com Ocoméncias @) Sem Ocorréncias @ Todos

Més | Ano de referéncia

05/2025

Cadastros que devem ser considerados

Férias Afastamentos

01/06/2025 a  30/06/2025 01/03/2025 a  31/03/2025

O Licenca-prémio / capacitacdo
a

a) em Opcgoes de Impressao, selecionar a opgao Todos;

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

c) selecionar opcgdo Férias e informar data inicio e fim relativas ao més seguinte (ex.: em maio,

informar periodo 12/06 a 30/06);

d) selecionar opcgdao Afastamentos e informar data inicio e fim relativas a dois meses atras (ex.:

em maio, informar periodo 12/03 a 31/03);
e) clicar em executar;

f) clicar em imprimir.

7.4.2.

Comparar os dias correspondentes a quantidade de recebimento e afastamento com escalas de

trabalho e cadastros de férias e afastamentos.

7.4.3.

Em caso de identificacao de divergéncia, realizar ajuste em Dados Funcionais > Beneficios > Vale

Transporte > Cadastro, selecionar o més/ano e alterar campo Dias.



Servidor Tipo Servidor Més/Ano Cédigo VT
Empregado Efetivo (2 ) 05/2025

Dias scala Descricio da escala Devolucéo Dev. Manual Data Fim
. | Dias (teis 0
Linhagl/ Quantidades

Cod linha Descricdo da linha de transporte Vales por dia

D >

Observagbes

Infermagao da Auditoria

Inclusido - Usudrio Data 14/05/2025 Hora 13:33:40
Alteragdo - Usudrio Data Hora
Salvar Limpar Fechar
8. DISPOSICOES FINAIS
8.1. O Sistema esta parametrizado para descontar os dias de férias do més seguinte e os afastamentos

de dois meses anteriores com relacdao a competéncia da folha de pagamento. No entanto, haja vista a
dificuldade de sistematizacao das escalas de trabalho no SIGP/Mentorh e, por conseguinte, de identificacao de
dias efetivamente trabalhados, é fundamental a conferéncia e o ajuste mensal dos descontos a serem efetuados
automaticamente.

8.2. Os beneficios acima de R$ 800,00 (oitocentos reais) concedidos antes da vigéncia deste POP,
deveréo ser revisados em até 60 dias.

8.3. No ambito da Administracdo Central, as atividades da UAP serdo realizadas pelo Servigo de
Documentacao e Registro e Servico de Pagamento de Pessoal.

9. REFERENCIAS
9.1. Lei Federal 7.418/85.
9.2. Parecer Juridico n? 36/2020/CONJUR/PRES-EBSERH.
9.3. Plano de Beneficios da Ebserh.
10. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao
01 05/2025 Elaboracao do documento.
Beneficios acima de R$800,00 serdo avaliados
e lancados pelo HUF, sendo enviados a Sede
02 07/2025 para conhecnnent(N) e registro.
Mudanca na redagao acerca da
obrigatoriedade de renovacao anual do
beneficio.
Novas orientagoes quanto a data final de
03 07/2025 concessdo do beneficio.
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