MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA
SECRETARIA-EXECUTIVA }
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL - SPOA N° 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 51,
inciso IV, da Lei n® 8112, de 11 de
dezembro de 1990.

Q) 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 a concessdo de auxXilio-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 apds a comprovagdo da despesa pelo beneficiario;

II - Imével Funcional - imdvel residencial, de propriedade da Unido, situado no Distrito
Federal, passivel de permissdo de uso a servidores federais, por intermédio do Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo - MP; e

III - Moradia Funcional - imdvel de propriedade particular, situado no Distrito Federal,
passivel de ocupagdo para fim residencial por servidores mediante contrato, acordo, ou ajuste (casa,
apartamento, apart-hotel, hotel).

Concessao

Art. 3° Faz jus ao auxilio-moradia, a partir da posse, o servidor deslocado para Brasilia,
designado ocupante de cargo em comissdo de Natureza Especial (NES) ou do Grupo-Diregao 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;

IT - 0 cOnjuge ou companheiro do servidor ndo ocupe imdvel funcional;

III - o servidor ou seu cdnjuge ou companheiro ndo seja ou tenha sido proprietario,
promitente comprador, cessiondrio ou promitente cessiondrio de imével no Distrito Federal onde
exercera as atribui¢des do cargo para o qual foi nomeado, incluida a hipotese de lote edificado sem
averbacdo de construgdo, nos doze meses que antecederem a sua nomeagao;

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 hipdteses do
art. 58, § 3%, da Lei n® 8.112, de 1990, em relagdo ao local de residéncia ou domicilio do servidor;

VI -o servidor ndo tenha sido domiciliado ou tenha residido no Distrito Federal onde
exercera as atribuicdes do cargo para o qual foi nomeado, nos ultimos doze meses ant‘ériares a sua
nomeacao, desconsiderando-se prazo inferior a sessenta dias dentro desse periodo; e
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VII - o deslocamento ndo tenha sido por for¢a de altera¢do de lotagdo ou nomeagdo para
cargo efetivo.

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

Art. 4° O auxilio-moradia ndo sera 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 unico. Para aqueles servidores que se encontravam em exercicio neste
Ministério, antes da edigdo da Medida Provisoria 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 hipdtese, ndo poderd ser superior ao
auxilio-moradia recebido por Ministro de Estado.

Paragrafo tnico. 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 beneficiario deverd apresentar a seguinte
documentagéo:

[ - copia da identidade;

I - cépia do CPF;

II1 - copia do ato de nomeagéo;

[V - 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 e no do conjuge ou do(a)
companheiro(a), emitidas pelos Cartorios de Registro de Iméveis do Distrito Federal;

VII - copia do contrato de locagdo de imdvel (vigente); e

IX - copia do comprovante de aluguel, devidamente atestado.

Paragrafo Gnico. A inobservancia dos requisitos legais para concessdo de auxilio-moradia,
implicard 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° Sera efetivado o ressarcimento das despesas com aluguel de moradia mediante a
apresenta¢do mensal, pelo beneficiario, do recibo emitido pelo locador do imovel ou, no caso de
empresa hoteleira, da respectiva nota fiscal do estabelecimento.

Art. 8% No ato do pedido de ressarcimento mensal de aluguel o beneficiario deve declarar
expressamente a manutencdo das condi¢des previstas na certidao de ° nada gmsta” emitida pelos
Cartorios de Registro de Iméveis do Distrito Federal, apresentada a Coordenagao Geral de Recursos
Humanos - CGRH, no processo inicial da concessdo do auxilio- moradla
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Paragrafo tinico. Quando ndo mais atender aos requisitos previstos nos incisos Il a VII do
art. 3% desta NO, o servidor interessado devera, de imediato, declarar o fato 8 CGRH, para as
providéncias pertinentes, observado o disposto no paragrafo tnico 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 comprobatério de realizagdo da despesa com moradia
funcional, observado o disposto no art. 5° € seu paragrafo unico desta Norma Operacional; e

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

Art. 10. O ressarcimento abrange somente despesas com alojamento do beneficidrio, ndo
estando incluidas quaisquer outras despesas, tais como condominio, energia, gas, agua, impostos e
taxas. )

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

Extin¢ao da Concessao do Ressarcimento

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

I - até noventa dias apdés a data em que tenha sido colocado o imdvel funcional a
disposicdo do beneficiario;

II - até trinta dias, quando:

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

b) o beneficiario passar a condi¢do de proprietario, promitente comprador, cessiondrio ou
promitente cessionario de imével residencial no Distrito Federal onde exercera as atribui¢des do cargo
para o qual foi nomeado, incluida a hipotese de lote edificado sem averbagdo de construgao;

' ¢) o conjuge ou o(a) companheiro(a) do(a) servidor(a), amparado por lei, se encontrar na
situagdo 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.

Disposi¢des Gerais

Art. 14. O beneficiario é o responsavel pelo 6nus da mudanga dos bens moveis, da
moradia funcional para o imdvel 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,

L
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Art. 15. A Administragdo ndo fornecera mobiliario e (ou) equipamentos ao beneficiario
para uso da moradia funcional.

Art. 16. O Ministério de Minas e Energia, por meio da Coordenagdo-Geral de Recursos
Humanos - CGRH, comunicard ao Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - MP o inicio do

beneficio (ressarcimento) concedido € o enderego do beneficiario.

Art. 17. Os anexos I e II consolidam os modelos de formuléarios € 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 dc;fsiié /})ubligg

ANEXOS

¢d0 no Boletim de Pessoal.
)

I - Formulério “Requerimento para Imével Funcional ou Auxilio-Moradia (1° Pedido)”
IT - Formulario “Requerimento para Ressarcimento de Auxilio-Moradia (Reembolso Mensal)”

III - Procedimento - Auxilio-Moradia/Ressarcimento

NO 003 - Auxilio-Moradia - 2007-satg
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ANEXO |

SECRETARIA-EXECUTIVA REQUERIMENTO PARA !MéVEL
M M E ST L OERUNEWENTO ORCAIENTOR FUNCIONAL OU AUXiLIO-
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS MORAD‘A (1 o Pedido)

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administracéo,

, identidade n® , CPF n® , tendo como domicilio bancario o(a)
, agéncia n® , conta corrente n° , homeado(a) para o cargo de da(o)
do Ministério de Minas e Energia, - cédigo -, -ato- , de de - més- de -ano-,

publicado(a) no Diario Oficial da Unido, de de - més - de - ano -, considerando que o ato
mencionado implicou na sua mudancga de domicilio, da cidade de para Brasilia - DF, vem
requerer a Vossa Senhoria IMOVEL FUNCIONAL ou AUXiLiO-MORADIA, nos termos da
legislagao pertinente.

Nestes termos,

Pede deferimento.

Brasilia - DF, de - més-de -ano-

ASSINATURA DO REQUERENTE

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

» copia da identidade;

» copia do CPF,;

» copia do ato de nomeagao;

» copia do termo de Posse;

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

» copia do comprovante de residéncia do Estado de origem;

> certiddes de “nada consta no nome do(a) solicitante e no nome do conjuge ou do(a) companheiro(a),
emitidas pelos Cartérios de Registro de Imoéveis do Distrito Federal,

» copia do contrato de locacéo de imével, vigente; e

» copia do comprovante de aluguel, devidamente atestado.

Constitui crime de falsidade ideoldgica

Codigo Penal Brasileiro (Decreto-Lei n® 2.848, de 7/12/1940): “Art. 299 - Omitir, em documento publico ou
particular, declaracdo 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 obrigagéo ou alterar a verdade sobre fato
juridicamente relevante.”

MOD.CGRH.120/2007



ANEXO Il

SECRETARIA-EXECUTIVA REQUERIMENTO PARA’
MME |sioszorerasa oe punesvenro.orgavenoe | RESSARCIMENTO DE AUXILIO-
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS MORADIA (Reem bolso Mensa|)

Senhor Subsecretario de Planejamento, Orgcamento e Administracéo,

, identidade n® , CPF n® , tendo como domicilio bancario o(a)
agéncia n° conta corrente n° , vem requerer a Vossa Senhoria AUXILIO-

MORADIA, nos termos da legislagdo pertinente.

Periodo: /- més-/-ano- a /- Mmés-/-ano -

Nestes termos,
Pede deferimento.

' DECLARAGAO

Declaro, para fins de prova junto ao Ministério de Minas e Energia - MME, que permanecem
validas as informacgées constantes nas certiddes negativas de imével, fornecidas pelos cartorios de registros
de imoveis do Distrito Federal, entregues & Coordenagédo-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 marco
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 modificagédo; e
» cbpia do comprovante de aluguel, devidamente atestado.

Constitui crime de falsidade ideolégica

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

MOD.CGRH.121/2007



ANEXO il

PROCEDIMENTO - AUXILIO-MORADIA/RESSARCIMENTO

ORGAO/AREA | PASSO N° DESCRIGAO
01 Providencia a documentacao necessaria de acordo com o pedido.
Se for o 1°pedido
02 Preenche o formulario “Requerimento para Imoével Funcional ou Auxilio-
Moradia (1° Pedido)’.
lici
Solieitante Se for pedido de ressarcimento
03 Preenche o formulario “Requerimento para Ressarcimento de Auxilio-
Moradia (Reembolso Mensal)”.
04 Encaminha a documentagdo e o formulario a Coordenacgdo-Geral de
Recursos Humanos - CGRH.
05 Recebe e analisa a documentagao.
Se a documentagao nao estiver correta
06 Solicita ao interessado o acerto da documentacgéo.
Se a documentacao estiver correta
07 Preenche os controles internos: “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, a Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e Administracdo - SPOA, para verificar a
disponibilidade de imoével funcional junto a Secretaria do Patriménio da
Unido - 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 original referente ao 1° pedido (segue no
passo 15).
11 Recebe o processo e faz a consulta ao MP sobre a disponibilidade de
SPOA imoével funcional.
12 Devolve o processo, com a resposta da consulta ao MP, & Coordenagéo-
Geral de Recursos Humanos - CGRH.
Se houver disponibilidade de imével funcional
13 Informa ao interessado o inicio do processo da concesséo do imovel
funcional.
Se nao houver disponibilidade de imével funcional
14 A CGRH adota as providéncias cabiveis
15 Encaminha ao Ordenador de Despesas para autorizar o pagamento.
BERL 16 Efetua o ressarcimento do aluguel e informa, por e-mail, ao interessado, o
n® da Ordem Bancaria.
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.






