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PORTARIA N° 30, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2007.(*)

0 SECRETARIO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ENERGETICO
DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso das atribuigdes conferidas pela Portaria n® 566, de
21 de dezembro de 2005, resolve:

Art. 1 Designar LAURA CRISTINA DA FONSECA PORTO, Diretora do Departamento
de Desenvolvimento Energético - DDE e PAULO AUGUSTO LEONELLI - Gerente de Projetos do
Departamento de Desenvolvimento Energético - DDE, ambos da Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento Energético - SPE, para Gestor Titular e Suplente,,respectivamente, dos Convénios
abaixo relacionados, nos termos neles definidos, determinando que suas decisdes, quando couber, sejam
fundamentadas em parecer da drea técnica correspondente:

N2 do Convénio  |Objeto do Convénio

004/2005-MME | Aplicagiio da tecnologia de gaseificagio de biomassa e posterior queima do gds em motores de combustio interma para
UMNB geracio de elefricidade em pequena escala.
0052005-MME  |Implantaciio de uma unidade piloto de uma MCH em uma comunidade isolada no estado de Ronddnia, com operagio e
CERPCH/APROER |manutengio auto-sustentada,
006/2005-MME  |Produzir conhecimento, implementar, monitorar e avaliar um processo de produgio de energia (eletricidade, calor e
LINIR poténcia) com utilizagiio de dleos vegetais como combustivel.
007/2005-MME  |Fortalecimento institucional do CENBIO para a realizaglio de coleta, catalogacio e difusio de informagbes relativas i)
CENBIO biomassa como fonte de energia.
%ﬁﬁg - Implementar duas unidades geradoras de energia elétrica com mddulos fotovoltaicos.
009/2005-MME  |Promover o link entre instituigbes governamentais e nio govemnamentais, empresas universidades, entidades de
RENABIO pesquisa, na drea de biomassa para energia.
010/20053-MME | Implementar um sistema de peragio de energia eléirica a partir de biogds proveniente do tratamenio de residuos)
CENBIOD stilidos urbanos em aterro sanitdrio.
011/2005-MME  |Compra e instalagio de um Tinel de Vento na cidade de Fortaleza para apoiar a nascente industria de energia edlica|
CENEA gue ora se estabelece na Regifio Nordeste.
012/2005-MME  |Instalacio de uma microcentral hidrelétrica, utilizando uma bomba funcionando como turbina acoplada a um gerador
UNIFEIL de indughio.
013/2005-MME  |Implementar o Miicleo de Referéncia Tecnoldgica em Energias Allernativas da UFAC, para utilizaglio de fontes
FUNDAPE alternativas de energia,
014/2005-MME  |Utilizagio de residuos da agriculura baiana, ligada & produgdo de biodiesel, para a geragiio de energia elétrica através
UNIFACS da tecnologia de gaseificagio.
015/2005-MME  |Implantagio de um processo de gerenciamento e tratamento dos rejeitos de egiiinos no 1° Regimento de Cavalaria de
LACTEC-RCG___ |Guardas, de Brasilia, visando & produgio do biogids para aproveitamento energético.
016/2005-MME  |Estudo e instalagio, de um sistema integrado de producio de energia elétrica, constituido por um gaseificador e um
CHESF motogerador e posterior instalago, numa comunidade isolada.
et ™ |Otimizagio energética do Mercado Municipal de Patos de Minas.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 32 Fica revogada a Portaria n® 44, de 29 de setembro de 2006.

(*) Republicada por ter saido no Boletim de Pessoal Especial n® 35, de 23 de novembro de 2007, com incorregiio do original.
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MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA
SECRETARIA-EXECUTIVA =
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL - SPOA Nt 003, DE ©5 DE DEZEMBRO DE 2007.

Disciplina, no dmbito do Ministério de
Minas e Energia - MME, a concessdo do
auxilio-moradia de que trata o artigo 31,
inciso IV, da Lei n* 8112, de 1l de
dezembro de 1990.

0 SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO DA SECRETARIA-EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E
ENERGIA, no uso das atribuigdes conferidas pelo art. 42, inciso XVI, do Regimento Interno da
Secretaria-Executiva, aprovado pela Portaria n® 144, de 23 de junho de 2006, resolve:

Art. 1* Os procedimentos relativos & concessdo de auxilio-moradia, de acordo com a
legislagdo em vigor, devem observar as orientagdes estabelecidas nesta Norma Operacional.

Conceituacio
Art. 2° Para fins desta Norma Operacional - NO, considera-se

I - Auxilio-Moradia - ressarcimento das despesas comprovadamente realizadas pelo
servidor com aluguel de moradia ou com meio de hospedagem administrado por empresa hoteleira, no
prazo de um més apos a comprovagio da despesa pelo beneficidrio:

I - Imével Funcional - imovel residencial, de propriedade da Unido, situado no Distrito
Federal, passivel de permissdo de uso a servidores federais, por intermédio do Ministério do
Plangjamento, Orcamento e Gestiio - MP; e

[II - Moradia Funcional - imovel de propriedade particular, situado no Distrito Federal,

passivel de ocupacio para fim residencial por servidores mediante contrato, acordo, ou ajuste (casa,
apartamento, apart-hotel, hotel).

Concessio

Art. 3° Faz jus ao auxilio-moradia, a partir da posse, o servidor deslocado para Brasiha,
designado ocupante de cargo em comissdo de Natureza Especial (NES) ou do Grupo-Dire¢do e
Assessoramento Superiores (DAS), niveis 4, 5 e 6, desde que atendidos os seguintes requisitos:

I - ndo exista imovel funcional disponivel para uso pelo servidor;

II - 0 conjuge ou companheiro do servidor ndo ocupe imével funcional;

Il - o servidor ou seu conjuge ou companheiro ndo seja ou tenha sido proprietario,
promitente comprador, cessionario ou promitente cessionario de imovel no Distrito Federal onde
exercera as atribui¢bes do cargo para o qual foi nomeado, incluida a hipétese de lote edificado sem
averbacdo de construgdo, nos doze meses que antecederem a sua nomeagio;

IV - nenhuma outra pessoa que resida com o servidor receba auxilio-moradia;

V - a sede do 6rgdo no qual assuma o cargo em comissdo ndo se enquadre nas hipoteses do
art. 58, § 3° da Lei n® 8.112, de 1990, em relaciio ao local de residéncia ou domicilio do servidor;

VI -o servidor ndo tenha sido domiciliado ou tenha residido no Distrito Federal onde
exercera as atribui¢des do cargo para o qual foi nomeado. nos ultimos doze meses anteriores a sua
nomeagao, desconsiderando-se prazo inferior a sessenta dias dentro desse periodo; e,;/ o

£
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(Fl. 02 da Morma Operacional - SPOA n® 003, de o5 de dezembro de 2007).

VII - o deslocamento ndo tenha sido por forga de alterag@io de lotagdo ou nomeagdo para
cargo efetivo.

Paragrafo tinico. O ressarcimento deve ser pago exclusivamente ao servidor que preencha
0s requisitos estipulados no inciso de [ a VII, vedado o pagamento a terceiros.

Art. 4° O auxilio-moradia ndo serd concedido por prazo superior a 5 (cinco) anos dentro de
cada periodo de 8 (oito) anos, ainda que o servidor mude de cargo ou de Municipio de exercicio do cargo.

Paragrafo tnico. Para aqueles servidores que se encontravam em exercicio neste
Ministério, antes da edi¢do da Medida Proviséria n® 301, de 29 de junho de 2006, sera aplicado, como
marco inicial, a data do mencionado instrumento legal para contagem de cinco anos, conforme o
disposto no § 1° do art. 158 da Lei n® 11.355, de 19 de outubro de 2006.

Art. 5* O valor do auxilio-moradia € limitado a 25% (vinte e cinco por cento) do valor do
cargo em comissdo ocupado pelo servidor e, em qualquer hipotese, ndo podera ser superior ao
auxilio-moradia recebido por Ministro de Estado.

Paragrafo unico. Até 30 de junho de 2008, o valor do auxilio-moradia continuara sendo
de, no maximo, R$ 1.800,00 (um mil e oitocentos reais).

Art. 6° Ao requerer o auxilio-moradia, o beneficidrio devera apresentar a seguinte
documentacio:

I - copia da identidade;

Il - copia do CPF;

[11 - copia do ato de nomeagio;

IV - copia do ato da posse;

V - copia do comprovante de deslocamento (bilhete de passagem);

VI - copia do comprovante de residéncia do Estado de origem;

VII - certiddes de “nada consta”, no nome do(a) solicitante € no do conjuge ou do(a)
companheiro(a), emitidas pelos Cartorios de Registro de Iméveis do Distrito Federal;

VII - copia do contrato de locagio de imovel (vigente); e

[X - copia do comprovante de aluguel, devidamente atestado.

Paragrafo Gnico. A inobservancia dos requisitos legais para concessdo de auxilio-moradia.
implicara em responsabilidade do beneficiario, na forma da legislagdo em vigor, em especial o
disposto no art. 299 do Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940.

Ressarcimento para Custear Despesa com Moradia

Art. 7° Seré efetivado o ressarcimento das despesas com aluguel de moradia mediante a
apresentagcdo mensal, pelo beneficiario, do recibo emitido pelo locador do imével ou, no caso de
empresa hoteleira, da respectiva nota fiscal do estabelecimento.

Art. 8% No ato do pedido de ressarcimento mensal de aluguel o beneficidrio deve declarar
expressamente a manutencio das condigdes previstas na certiddo de “nada _consta™ emitida pelos
Cartorios de Registro de Iméveis do Distrito Federal, apresentada a Coordenacdo-Geral de Recursos
Humanos - CGRH, no processo inicial da concesséo do auxilin-moradig:" - /_..f
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(Fl. 03 da Norma Operacional - SPOA n® 003, de © 5 de dezembro de 2007).

Paragrafo tinico. Quando ndo mais atender aos requisitos previstos nos incisos II a VII do
art. 3° desta NO, o servidor interessado deverd, de imediato, declarar o fato & CGRH, para as
providéncias pertinentes, observado o disposto no pardgrafo tinico do art. 6 da presente norma.

Art. 9° Cabe a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos efetivar o ressarcimento,
mediante a apresentagdo, pelo beneficiario, dos documentos:

I-copia do recibo mensal comprobatorio de realizagdo da despesa com moradia
funcional, observado o disposto no art. 5° e seu paragrafo tinico desta Norma Operacional; e

I - formuldrio “Requerimento para Ressarcimento de Auxilio-Moradia (Reembolso
Mensal)”, devidamente preenchido e assinado.

Art. 10. O ressarcimento abrange somente despesas com alojamento do beneficiario, ndo

estando incluidas quaisquer outras despesas, tais como condominio, energia, gas, dgua, impostos e
taxas. *

Art. 11. Na concessdo do ressarcimento, a Administrago nfo cria vinculo juridico,
especialmente contratual, para com terceiro contratado ou ajustado, bem como, ainda que solidérias
por dividas e encargos de qualquer natureza, ndo responder4, civil ou criminalmente, por perdas ou
danos sofridos pelo terceiro ou beneficidrio ou que estes direta ou indiretamente, por culpa ou dolo,
venham a causar.

Extin¢do da Concessiio do Ressarcimento

Art. 12. A concessdo da vantagem cessard na situagdo prevista no art. 4° desta NO, bem
como nas seguintes hipoteses:

I - at¢ noventa dias apds a data em que tenha sido colocado o imével funcional a
disposi¢do do beneficiario;

II - até trinta dias, quando:

a) o beneficiario falecer, for exonerado, destituido, renunciar ou encerrar o mandato do
cargo em comissédo que o habilitou ao uso da moradia;

b) o beneficidrio passar a condigdo de proprietario, promitente comprador, cessionario ou
promitente cessiondrio de imovel residencial no Distrito Federal onde exercera as atribuigdes do cargo
para o qual foi nomeado, incluida a hipétese de lote edificado sem averbacéo de construgdo;

_ c¢) o conjuge ou o(a) companheiro(a) do(a) servidor(a), amparado por lei, se encontrar na
situacdo descrita na alinea “b™; ou

d) o servidor residir com outra pessoa que receba auxilio-moradia.

Art. 13. O disposto nas alineas “b” e “c” do artigo anterior ndo se aplica aos ocupantes de
cargo de Ministro de Estado.
Disposicdes Gerais

Art. 14. O beneficiario é o responsavel pelo 6nus da mudanga dos bens modveis, da

moradia funcional para o imével funcional, ressalvada a hipétese de ndo haver utilizado o direito de >
que tratam os arts. 53 a 57, da Lei n® 8.112, de 1990, e o Decreto n® 1.445, de 5 de abril de 1995.
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(Fl. 04 da Norma Operacional - SPOA n? 003, de ©5 de dezembro de 2007).

Art. 15. A Administragio ndo fornecera mobilidrio e (ou) equipamentos ao beneficiario
para uso da moradia funcional.

Art. 16. O Ministério de Minas e Energia, por meio da Coordenacio-Geral de Recursos
Humanos - CGRH, comunicara ao Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - MP o inicio do
beneficio (ressarcimento) concedido e o enderego do beneficiério.

Art. 17. Os anexos I e II consolidam os modelos de formularios e o anexo III os
procedimentos relacionados ao processo de concessdo de auxilio-moradia, objeto da presente Norma

Operacional.

Art. 18. Esta NO entra em vigor na data d«; sua /}mblig;\gﬁo no Boletim de Pessoal.
.-" | 'I/ lr r
ﬂ*::’ *7
MLG

/
I. L

ANEXOS

[ - Formulério “Requerimento para Imével Funcional ou Auxilio-Moradia (12 Pedido)”

IT - Formulario “Requerimento para Ressarcimento de Auxilio-Moradia (Reembolso Mensal)”
I1I - Procedimento - Auxilio-Moradia/Ressarcimento

N0 002 - Auxilio-Moradia - 2007-sag
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ANEXO |
SECRETARIA-EXECUTIVA REQU ER‘MENTO PARA !MOVEL
MME | ssssiaigg oerunemanmo oremenoe. | EUNCIONAL OU AUXILIO-
COORDENACAD-GERAL DE RECURSOS HUMANDS mORADIA (1 ] Ped idn)

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragdo,

, identidade n® , CPF n® , tendo como domicilio bancario o(a)
, agéncia n® , conta corrente n® , nomeado(a) para o cargo de da(o)
do Ministério de Minas e Energia, - codigo -, -ato- , de de - més- de -ano -,
publicado(a) no Diario Oficial da Unifo, de = de - més - de - ano -, considerando que o ato
mencionado implicou na sua mudanga de domicilio, da cidade de para Brasilia - DF, vem
requerer a Vossa Senhoria IMOVEL FUNCIONAL ou AUKIL*ID-HDRADM, nos termos da
legislagdo pertinente.
Mestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de - més-de -ano-

ASSINATURA DO REQUERENTE

» copia da identidade;

» copia do CPF;

# copia do ato de nomeacéo;

# copia do termo de Posse;

# copia do comprovante de deslocamento (bilhete de passagem);

# copia do comprovante de residéncia do Estado de origem;

= certidbes de “nada consta no nome do(a) solicitante e no nome do conjuge ou do(a) companheiro(a),
emitidas pelos Cartérios de Registro de Imdveis do Distrito Federal,

# copia do contrato de locago de imdvel, vigente, e

» copia do comprovante de aluguel, devidamente atestado.

Constitui crime de falsidade ideologica
Codigo Penal Brasileiro (Decreto-Lei n® 2.848, de 7/12/1940): “Art. 299 - Omitir, em documento p!.'lblict:: ou
particular, declaragio que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da
que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagio ou alterar a verdade sobre fato
juridicamente relevante.”

MOD CGRH 12002007
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ANEXO i
SECRETARIA-EXECUTIVA REQUERIMENTO PARA
MME |sissecremaoc rusemento oxeamevios | RESSARCIMENTO DE AUXILIO-
COORDENAGAC-GERAL DE RECURSOS HUMANOS MORADIA (Reembolso Mensal)

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgcamento e Administracéo,

, identidade n® , CPF n? , tendo como domicilio bancario o(a)
agéncia n2 conta corrente n® . vem requerer a Vossa Senhoria AUXILIO-
MORADIA, nos termos da legislag&o pertinente.

Periodo: f- més-/-ano- a f- M&s-/-ano;

Mestes termos,
Pede deferimento.

Declaro, para fins de prova junto ao Ministério de Minas e Energia - MME, que permanecem
validas as informagdes constantes nas certiddes negativas de imdvel, fornecidas pelos cartdrios de registros
de imoveis do Distrito Federal, entregues a Coordenag&o-Geral de Recursos Humanos no ato de concesséo
do auxilio-moradia, em observancia a alinea "c" do inciso Il do art. 3° do Decreto n® 1.840, de 20 de margo
de 1996, alterado pelo Decreto n® 4.040, de 3 de dezembro de 2001, e aos arts. n® 60-A a 60-E da Lei n®
8.112, de 1990, incluidos pela Lei n® 11.355, de 19 de outubro de 2006.

LOCAL E DATA ASSINATURA DO REQUERENTE

Brasilia, de - més-de-ano-

# copia do contrato de locagdo de imével, se houver modificagéo; e
» copia do comprovante de aluguel, devidamente atestado.

Constitui crime de falsidade ideclégica

Cédigo Penal Brasileiro (Decreto-Lei n® 2.848, de 7/12/1940); "Art. 299 - Omitir, em documento publico ou
particular, declarac&o que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa
da que deveria ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato
juridicamente relevante.”

MOD.CORH. 12172007
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ANEXO il

PROCEDIMENTO - AUXILIO-MORADIA/RESSARCIMENTO

[

ORGAO/AREA | PASSO N’ DESCRICAO
01 Providencia a documentagio necessaria de acordo com o pedido.
Se for o 1° pedido
02 Preenche o formularic “Requerimento para Imodvel Funcional ou Auxilio-
% Maradia (12 Pedido)".
S Se for pedido de ressarcimento
03 Preenche o formulario "Requerimento para Ressarcimento de Auxilio-
Moradia (Reembolso Mensal)".
04 Encaminha a documentagio e o formuldrio & Coordenagao-Geral de
Recursos Humanos - CGRH.
05 Recebe e analisa a documentagio.
Se a documentacio ndo estiver correta
086 Solicita ao interessado o acerfo da documentagao.
Se a documentagio estiver correta
07 Preenche os controles interos: "Ficha de Controle de Ressarcimento de
Aluguel” e "Ficha de Controle de Certidao™.
Se for o 1° pedido do solicitante
CGRH
08 Forma processo no Protocolo-Geral.
09 Encaminha o processo, com minuta de oficio, & Subsecretaria de
Planejamento, Orgamento e Administragio - SPOA, para verificar a
disponibilidade de imével funcional junto & Secretaria do Patriménio da
Uni&o - SPU/MP (segue no passo 11).
Se for o processo mensal de ressarcimento
10 Anexa o formulario “Requerimento para Ressarcimento de Auxilio Moradia
{Reembolso Mensal) ao processo coriginal referente ao 1? pedido (segue no
passo 15).
11 Recebe o processo e faz a consulta ao MP sobre a disponibilidade de
SPOA imével funcional.
| 12 Devolve o processo, com a resposta da consulta ao MP, & Coordenagao-
A Geral de Recursos Humanos - CGRH.
Se houver disponibilidade de imével funcional
13 Informa ao interessado o inicio do processo da concessdo do imovel
funcional.
Se ndo houver disponibilidade de imdvel funcional
14 A CGRH adota as providéncias cabiveis
15 Encaminha ao Ordenador de Despesas para autorizar o pagamento.
G 16 Efetua o ressarcimento do aluguel e informa, por e-mail, ao interessado, 0
n® da Ordem Bancéria.
17 Lanca os registros de pagamento na Ficha de Controle de Ressarcimento
de Aluguel.
18 Encaminha o processo para a conformidade
19 Mantém o processo arquivado na CGRH.
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MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA
SECRETARIA-EXECUTIVA y
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL SPOA N°004, DE ©9 DE DEZEMBRO DE 2007.

Dispée sobre as orientagbes e 0S
procedimentos para  concessdo  das
indenizacées de ajuda de custo e de
transporte no dmbito do Ministério de
Minas e Energia - MME.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO DA SECRETARIA-EXECUTIVA DO MINISTERIO DE MINAS E
ENERGIA, no uso das atribui¢des conferidas pelo art. 42, inciso XVI, do Regimento Interno da
Secretaria-Executiva, aprovado pela Portaria n® 144, de 23 de junho de 2006, resolve:

Art. 1 A concessdo de ajuda de custo e de transpoftes, no ambito do MME, em

conformidade com as disposigdes legais e regulamentares, deve observar as orientagdes contidas na
presente Norma Operacional.

Concessiio de Ajuda de Custo e de Transporte

Art. 2° O servidor publico civil que, no interesse da administragdo, passar a ter exercicio
em nova sede, com mudanca de domicilio em cariter permanente, fard jus a percepcio de
indenizagdes para compensar as despesas de instalagio e mudanga, compreendendo:

I - ajuda de custo, para atender as despesas de viagem, mudanga e instalagdo;
II - transporte pessoal e de seus dependentes, preferencialmente por via acrea; e
III - transporte de mobiliario e bagagem.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se, também, aos ocupantes de cargos de
Ministro de Estado, de Natureza Especial e do Grupo-Diregio e Assessoramento Superior - DAS.

Art. 3* Ao servidor e(ou) ocupante de cargo em comisséo, exonerado no interesse da
Administragdo, serd concedido ajuda de custo correspondente 4 remuneragdo do cargo e transporte
pessoal, de mobilidrio e bagagem, da sede onde serviu para a sua origem, inclusive para seus
dependentes, desde que néo faga jus 4 ajuda de custo paga por outro 6rgdo ou entidade.

Art. 4° Na hipotese de o dependente nfio acompanhar o servidor quando do seu
deslocamento, fica o servidor instado a informar ao 6rgdo de pessoal as razdes que motivaram a sua
permanéncia na origem, de modo que a indenizagdo de ajuda de custo possa ser paga quando do
efetivo deslocamento do dependente, observado o disposto no art. 18 desta norma.

Art. 5° E assegurado ajuda de custo e transporte para a localidade de origem, a familia do
servidor que vier a falecer na nova sede, dentro do prazo de um ano, contado do ébito.

Art. 6° Nio sera concedida ajuda de custo:

I - ao servidor que se afastar do cargo ou reassumi-lo em virtude de mandato eletivo;,
II - ao conjuge ou companheiro,também servidor,que vier a ter exercicio na mesma sede; e
I1I - ao servidor que for exonerado a pedido, demitido ou destituido do cargo f

L
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(Fl. 2 da Norma Operacional SPOA n? 004, de ©5  de dezembro de 2007).

Autorizacio e Cilculo da Ajuda de Custo

Art. 7° Os pedidos de ajuda de custo, de transporte de mobilidrio e bagagem e de
transporte pessoal e de seus dependentes, apos formalizagdo de processo, mediante o preenchimento
dos formularios “Ajuda de Custo - Nomeagio/Exoneragio”, “Transporte de Mobilidrio ¢ Bagagem -
Nomeagdo/Exoneragdo” e “Passagens - Nomeacio/Exoneragdo” deverdio ser encaminhados a
Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos (CGRH), & Coordenagfio-Geral de Compras e Contratos
(CGCC) e a Coordenagio-Geral de Recursos Logisticos (CGRL), respectivamente, para analise e
concessdo do pleito.

Art. 8% O valor da ajuda de custo sera concedido:

I - igual ao da remuneragdo de origem do servidor efetivo no més do deslocamento, sem a
incidéncia de acréscimos sazonais decorrentes de alteragéio do teto remuneratorio; ou

II - igual ao da remuneragdo integral do cargo em comissdo que for nomeado o servidor
requisitado ou sem vinculo com a administragio publica.

Paragrafo unico. O valor da ajuda de custo corresponderda a uma, a duas e a trés
remuneragoes, caso o servidor possua um, dois, trés ou mais dependentes, respectivamente.

Art. 9° As despesas relativas 4 ajuda de custo, passagens e transporte de bagagem
dependerdo de empenho prévio, observado o limite dos recursos orcamentéarios proprios, relativos a
cada exercicio, vedada a concesséo para pagamento em exercicio posterior.

Paréagrafo tinico. E vedado ao beneficiario deslocar-se da cidade de origem para a nova

sede as suas expensas, para posterior ressarcimento das despesas com passagem e hospedagem pelo
Ministério.

Transporte Pessoal e de Mobilidrio e Bagagem

Art. 10. No caso de utilizagdo de condugdo prépria no deslocamento para a nova sede,
com anuéncia da Administragdo, o servidor receberd uma indenizagéo correspondente a quarenta por
cento do valor da passagem aérea relativa ao mesmo percurso, acrescida de vinte por cento do referido
valor por dependente que o acompanhe, até o limite de trés dependentes.

: Paragrafo tnico. E considerado meio proprio de locomogdo o veiculo automotor
particular utilizado & conta e risco do servidor, ndo fornecido pela administragio e ndo disponivel a
populagdo em geral.

Art. 11. O Ministério fornecerd passagens rodovidrias ou aéreas aos dependentes do
servidor que, mediante declaragdo, ndo utilizarem o meio de deslocamento previsto no art.10.

Art. 12, No transporte dos objetos que constituem os moveis residenciais e bens pessoais
do servidor e de seus dependentes serd, observado o limite maximo de doze metros ctibicos ou 4.500
kg por passagem inteira, até duas passagens, acrescide” dé trés metros cibicos ou novecentos
quilogramas por passagem adicional, até trés passagens.,
#

/i
L
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(Fl. 3 da Norma Operacional SPOA n2 004, de ©9 de dezembro de 2007).

Art. 13. As despesas decorrentes de transporte dos objetos que constituem os mdveis
residenciais ¢ bens pessoais do servidor e de seus dependentes diretamente custeadas pela
administra¢do, sujeitar-se-do as normas gerais de despesa publica, inclusive processo licitatorio, se for
0 caso.

Dependentes

Art. 14. Sdo considerados dependentes do servidor, para os efeitos dos processos objeto
desta Norma Operacional:

I - conjuge ou companheiro legalmente equiparado;

II - filho de qualquer condigdo ou enteado, e 0 menor que, mediante autorizagdo judicial,
viva sob a guarda e sustento do servidor até a maioridade;

III - os pais, desde que, comprovadamente, vivam as suas expensas; e

IV - um empregado doméstico, desde que comprovada regularmente essa condi¢io, que
fara jus somente ao transporte de que trata o inciso II do art. 2° desta NO.

§ 1° Atingida a maioridade, os referidos no inciso II perdem a condi¢do de dependentes,
exceto nos casos de:

[ - filho invilido; e

II - estudante de nivel superior, menor de vinte e quatro anos, que ndo exerga atividade
remunerada.

§ 2° Para o recebimento das indenizagies previstas nesta NO, o servidor devera apresentar
declaragdo onde conste o nome dos dependentes que o acompanharfio no deslocamento para a nova
unidade, juntamente com os documentos comprobatérios do parentesco.

Art. 15. Para fins de comprovagio de empregado doméstico, exige-se copias de partes da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, onde figure a respectiva assinatura do empregador, tendo
ficado estabelecida, formalmente, a relagdo empregaticia, bem como os comprovantes de pagamento
de contribuigio previdencidria dos tltimos trés meses, pagos nos respectivos vencimentos.

Restituicdo da Ajuda de Custo

Art. 16. Serd restituida a ajuda de custo quando:

I - o servidor e cada dependente ndo se apresentar & nova sede no prazo de trinta dias,
contados da concessio; e

IT - o servidor regressar, pedir exoneragdo ou abandonar o servigo, antes de decorridos
noventa dias do deslocamento;

Pardgrafo inico. Nio haverd restitui¢io quando:

I - o regresso do servidor ocorrer em virtude de doenga comprovada ou por ex-officio; e
II - o servidor for exonerado apds noventa dias do exercicio na nova sede.



1

(Fl. 4 da Norma Operacional SPOA n? 004, de ©9 de dezembro de 2007).

Art. 17. O servidor deverd apresentar, no prazo de trinta dias, a contar do recebimento da
ajuda de custo, comprovagio das despesas de instalagio referentes ao novo domicilio, tais como
aquisi¢do ou locagdo de imovel e, se for o caso, dos gastos realizados com transporte do mobilidrio e
bagagem, sob pena de restituigio, nos termos do art. 46 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Disposicies Gerais

Art. 18. A inobservancia dos requisitos legais para concessio das indenizacdes de ajuda
de custo e de transporte implicara responsabilidade do beneficiario, na forma da legislagio em vigor.

Art. 19. Os casos omissos e as dividas suscitadas pertinentes as indenizagdes de ajuda de
custo e de transporte serdo dirimidos pela Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos, pela

Coordenagdo-Geral de Compras e Contratos e pela Coordenagio-Geral de Recursos Logisticos, na
respectiva area de competéncia. :

Art. 20. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a legislagio

vigente que regulamenta essas indenizagGes, a autoridade proponente, o ordenador de despesa e o
servidor beneficidrio.

Art. 21. Os anexos L II e IIl consolidam os modelos de formulario relacionados ao
processo, objeto desta Norma Operacional.

Art. 22. Esta NO entra em vigor a partir da datd da sua publicagéio no Boletim de Pessoal.

ahv o
-
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ANEXOS:

[ - Formulério: “Ajuda de Custo - Nomeagio” ou “Ajuda de Custo - Exoneragéo™

I1 - Formuldrio: “Transporte de Mobiliario e Bagagem - Nomeag#o® ou “Transporte de Mobiliario e
Bagagem - Exoneraciio”

III - Formulério: “Passagens - Nomeagdo™ ou “Passagens - Exonerago”

) M - AJUDA DE CUETRO - BTG
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ANEXO |

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAC 3
COORDENAGAC-GERAL DE RECURS0S HUMANOS - NOM EAGAO =

SECRETARIA-EXECUTIVA DE CUSTO
M M E AJUDA C

Senhor Subsecretério de Planejamento, Orgamento e Administragdo,

, identidade n® , CPF , tendo como domicilio bancario ofa)
agéncia conta corrente . nomeado({a) para o cargo de da(o) do
Ministério de Minas e Energia, codigo DAS , pela Portaria n® , ou Decreto, de  de

de . publicada no Diario Oficial da Unido de de de , considerando

que o ato mencionado implicara na sua mudanga de domicilio, em carater permanente, da cidade
para Brasilia - DF, vem requerer a Vossa Senhoria o pagamento da AJUDA DE CUSTO
de que trata o Inciso | do Art. 1° do Decreto n° 4.004, de 8 de dezembro de 2001.

Para tanto, declara que lhe acompanhardo os dependentes abaixo descritos:

ORDEM NOME NASCIMENTO | PARENTESCO
g
i
P
£ F
E, £ f

Preencha o campo “Parentesco” com o nimero equivalente a uma das seguintes opgdes:

1 - Filho de qualquer condigdo até 21 anos
2 - Filho invalido

3 - Filho estudante universitario, até 24 anos, que ndo exerca atividade remunerada.
4 - Enteado/menor sob sua guarda e sustento

5 - Pai dependente financeiro

6 - Mae dependente financeiro

7 - CAnjuge ou companheiro

MNestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de de

ASSINATURA DO(A) REQUERENTE

Documentagio Necessaria;

- Certid3o de casamento ou declaragdo de unido estivel;

- Certiddo de nascimento dos filhos mencres ou documentos que comprovem a condigio de enteado ou autorizacio judicial de
menores gue vivam sob guarda e sustento;

- Comprovagao do vinculo de empregado doméstico;

- Comprovanie de residéncia anterior e atual (indispensavel);

- Cdpia do contracheque;

- Comprovante do deslocamento (indispensavel);

- Cdpia da portaria de nomeacao.

MOD, CORH-03 /2005
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ANEXO |
SECRETARIA-EXECUTIVA
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO AJUDA DE C .,u STO
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS - EXONERAGAO -

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao,

. identidade n® , CPF , tendo como domicilio bancario o(a)
agéncia conta corrente ., exonerado(a) do cargo de da(o) do
Ministerio de Minas e Energia, codigo DAS . pela Portaria n® ,ou Decreto, de  de

de , publicada no Diario Oficial da Unigo de de de , considerando
que o ato mencionado implicard na sua mudanga de domicllio, em carater permanente, de
Brasilia para a cidade , vem requerer a Vossa Senhoria o pagamento da AJUDA DE
CUSTO de que trata o Inciso | do Art. 1° do Decreto n® 4.004, de 8 de dezembro de 2001.

Para tanto, declara que Ihe acompanhario os dependentes abaixo descritos:

[ oRDEM NOME NASCIMENTO | PARENTESCO
= e
i
il )
A
A

Preencha o campo "Parentesco” com o nimero equivalente a uma das seguintes opgoes:

1 - Filho de qualquer condigdo até 21 anos
2 - Filho invalido

3 - Filho estudante universitario, até 24 anos, que ndo exerga atividade remunerada.
4 - Enteado/menor sob sua guarda e sustento

5 - Pai dependente financeiro

& - Mae dependente financeiro

7 - Conjuge ou companheiro

MNestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de de

ASSINATURA DO{A) REQUERENTE

Documentagio Necessdria:

- Certiddo de casamento ou declaragio de unido estavel;

- Certido de nascimento dos filhos menores ou documentos que comprovem a condigio de enteado ou autorizagio judicial de
menares que vivam sob guarda e sustento,

- Comprovagdo do vinculo de empregado domestico,

- Comprovanta de residéncia anterior e atual (indispensdvel);

- Copia do contracheque;

- Comprovante do deslocamento (indispensavel);

- Copia da portaria de exoneracao.

MOD. CGRA-031-A2005
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ANEXO 1l
SECRETARIA-EXECUTIVA TRANSPORTE
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAD DE MOBILIARIO E
COORDENAGAO-GERAL DE COMPRAS E CONTRATOS BAGAGEM
- NOMEACAO -
1.ENDERECD DE ORIGEM 2. CEF
3.ENDERECO DE DESTIMNG 4. CEP

5. PESS0A PARA CONTATO MO LOCAL DE ORIGEM

6. TELEFONE PARA CONTATO NO LOCAL DE ORIGEM

7. TELEFOME PARA CONTATO MO LOCAL DE DESTING

B RAMAL DO REQUERENTE NO MME

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao,

, identidade n® » CPF , nomeado(a) para o cargo de da(o)
do Ministério de Minas e Energia, codigo DAS , pela Portaria n° , ou Decreto, de  de
de » publicada(o) no Diario Oficial da Unifo de de de , considerando que o ato
mencionado implicarda na sua mudanga de domicilio, em carater perrianente, da cidade para

Brasilia, vem requerer a Vossa Senhoria o TRANSPORTE de sua MOBILIA E BAGAGEM, nos termos do
inciso Il do art. 1° do Decreto n® 4.004, de & de dezembro de 2001.

Para tanto, declara que lhe acompanharéio os dependentes abaixo descritos:

'5_ 0.
ORDEM

1. 12,
NASCIMENTO |PARENTESCO

! =

i o

! =

b B T B R S
Ty

! =

Preencha o campo 12 (“Parentesco”) com o ndmero equivalente a uma das seguintes opgdes:

2 - Filho invalido;

1 - Filho de qualquer condigdo até 21 anos;

3 - Filho estudante universitario, até 24 anos,
que ndo exerga atividade remunerada;

4 - Enteado/menor sob sua guarda e sustento;
5 - Pai dependente financeiro;
6 - M3e dependente financeiro;

7 - Cénjuge ocu companheiro

¥ cépia do ato de designagio;

# certiddo de casamento ou declaragéo de unido estavel;
¥ certiddo de nascimento do(s) filha{s) menor(es) ou documentos que comprovem a condicdo de enteado ou

autorizacio judicial de menor({es) que viva(m) sob guarda e sustento;
# comprovante do pai elou mae que viva{m) sob a sua dependéncia econémica;
¥ comprovantes de residéncia anterior / atual (indispensével);

¥ copia do comprovante de deslocamento; e
¥ copia da portaria de nomeagio.

Mestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de - més - de

ASSINATURA DO REQUERENTE

MDD, CE0G. D02/ 2006
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SECRETARIA-EXECUTIVA TRANSPO:RTE
M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTD, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAD DE MOB'LIAR'O E
GDDRDENM;.ELE}-GERAL DE COMFPRAS E CONTRATOS BAGAGEM & AN EXO
13 14
DISCRIMINAGAQO R$
TOTAL

MOD.CGCC-D022006
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4. CEP

5.PESS0A PARA CONTATO NO LOCAL DE ORIGEM

6. TELEFONE PARA CONTATO NO LOCAL DE ORIGEM 7. TELEFOMNE PARA CONTATO NO LOCAL DE DESTING | 8 RAMAL DO REQUERENTE NO MME

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao,

, identidade n® . CPF . exonerado(a) do cargo de dalo) do
Ministério de Minas e Energia, codigo DAS » pela Portaria n° , ou Decrefo, de  de de
» publicada(o) no Diario Oficial da Unido de de de . considerando que o ato

mencionado implicard na sua mudanga de domicilio, em carater permanente, de Brasilia para a cidade
vem requerer a Vossa Senhoria o TRANSPORTE de sua MOBILIA E BAGAGEM, nos termos do
inciso lll do art. 1? do Decreto n® 4.004, de 8 de dezembro de 2001.

Para tanto, declara que lhe acompanhardo os dependentes abaixo descritos:

B. 0. 1. 1z
ORDEM NOME NASCIMENTO |PARENTESCO
fF =
' -
F =
A | 5
A | 7
Preencha o campo 12 (“Parentesco”) com o nimero equivalente a uma das seguintes opgdes:
1 - Filho de qualquer condigio até 21 anos; 4 - Enteado/menor sob sua guarda e sustento;
2 - Filho invalido; 5 - Pai dependente financeiro;
3 - Filho estudante universitario, até 24 anos, 6 - Mae dependente financeiro;

que néo exerga atividade remunerada; 7 - Cénjuge ou companheiro

# certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel;

# certiddo de nascimento do{s) filho{s) menor{es) ou documentos que comprovem a condigio de enteado ou
autorizagao judicial de menor{es) que viva{im) sob guarda e sustento;

# comprovante do pai e/lou mae que viva{m) sob a sua dependéncia econdmica;

¥ copia do comprovante de deslocamento; e

# copia da portaria de exoneragio.

Mestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de - més - de

ASSINATURA DO REQUERENTE

MOD.CGCC 0032006




SECRETARIA-EXECUTIVA

M M E SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAD
COORDEMAGAD-GERAL DE COMPRAS E COMTRATOS

TRANSPORTE
DE MOBILIARIO E

BAGAGEM - Anexo

DISCRIMINAGAD

14.

RS

TOTAL

MOD.CGCC-003/2008
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, identidade n° , CPF , tendo como domicilio bancéario o(a)
agéncia conta corrente . nomeado(a) para o cargo de da(o) do
Ministério de Minas e Energia, codigo DAS , pela Portaria n® ou Decreto, de  de

de . publicada no Diario Oficial da Unido de  de de , considerando que

o ato mencionado implicara na sua mudanga de domicilio, em carater permanente, da cidade
para Brasilia - DF, vem requerer a Vossa Senhoria as PASSAGENS AEREAS de que trata
o Inciso Il do Art. 1° do Decreto n® 4.004, de 8 de dezembro de 2001.

Para tanto, declara que lhe acompanhardo os dependentes abaixo descritos:

ORDEM NOME NASCIMENTO | PARENTESCO
g
AR
e £
'
I

Preencha o campo “Parentesco” com o nimero equivalente a uma das seguintes opgdes:

1 - Filho de qualquer condigio até 21 anos

2 - Filho invalido

3 - Filho estudante universitario, até 24 anos, que ndo exerga atividade remunerada.
4 - Enteado/menor sob sua guarda e sustento

5 - Pai dependente financeiro

& - Mae dependente financeiro

7 - Empregado doméstico

8 - Cénjuge ou companheiro

Mestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de de

ASSINATURA DO{A) REQUERENTE

Documentagio Necessdria:

- Cerfiddo de casamento ou declara¢do de unido estavel;

- Certiddo de nascimento dos filhos menores ou documentos que comprovem a condigio de enteado ou autorizagdo judicial de
menores que vivam sob guarda e sustento;

- Comprovacao do vinculo de empregado domeéstico,

- Comprovanie de residéncia anterior e atual (indispensavel);

- Copia do contracheque;

- Comprovante do deslocamento (indispensavel);

- Cipia da portaria de exoneragio.

WOD. CORL 0252008
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ANEXO il

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO =
COORDENAGAC-GERAL DE RECURSOS HUMANOS - EXONERACAO -

SECRETARIA-EXECUTIVA PASSAGENS
MME

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragdo,

, identidade n° s CPF , tendo como domicilio bancario o(a) agéncia

conta corrente ., exonerado(a) do cargo de dafo) do Ministério de Minas e
Energia, codigo DAS . pela Portaria n® . ou Decreto, de de de . publicada no
Diario Oficial da Unido de de de , considerando que o ato mencionado implicara na sua

mudanca de domicilio, em carater permanente, de Brasilia para a cidade ., vem requerer a Vossa

Senhoria as PASSAGENS AEREAS de que trata o Inciso Il do Art. 1° do Decreto n°® 4,004, de 8 de dezembro
de 2001.

Para tanto, declara que Ihe acompanhario os dependentes abaixo descritos:

ORDEM NOME MASCIMENTO | PARENTESCO
! ¢
A
/1
i &
F

Preencha o campo “Parentesco” com o nimero equivalente a uma das seguintes opgoes:

1 - Filho de qualquer condigo até 21 anos

2 - Filho invalido

3 - Filho estudante universitario, até 24 anos, que ndo exerga atividade remunerada.
4 - Enteado/menor sob sua guarda e sustento

5 - Pai dependente financeiro

6 - Mae dependente financeiro

7 - Empregado doméstico

8 - Conjuge ou companheiro

Mestes termos,
Pede deferimento.

Brasilia - DF, de de

ASSINATURA DO(A) REQUERENTE

Documentagdo Necessaria:

- Certiddo de casamento ou declaragio de unido estavel;

- Certiddo de nascimento dos filhos menores ou documentos que comprovem a condigio de enteado ou autorizagdo judicial de
menores que vivam sob guarda e sustento;

= Comprovacdo do vinculo de empregado doméstico;

- Comprovante de residéncia anterior e atual (indispensavel);

- Cépia do contracheque;

- Comprovante do deslocamento (indispensével);

- Copia da portana de exoneragao.

MOD.CGRL-025-AS2006
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