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Versao de impressao

Definicéo

Indenizacdo destinada a compensar as despesas de viagem, mudanca e instalacdo do servidor e de sua familia
gue, no interesse do servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater
permanente, conforme art. 53 e seguintes da Lei 8.112/90.

Tipo documental: Processo Digital

Selecéo de assunto:
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ADMINISTRACAO GERAL
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Pessoal
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Reembolso de despesas
Assunto nivel 5

Mudanca de domicilio de servidores

Requisito basico
Para fazer jus a ajuda de custo, é preciso preencher dois requisitos:

a) que o servidor venha a ter exercicio em nova sede, com mudanc¢a de domicilio, em carater permanente;

b) que o deslocamento tenha ocorrido no interesse da Administragdo, em uma das seguintes hipéteses:
redistribuicdo; remocgé&o ex-officio; nomeacéo para cargo em comissdo ou funcdo de confianca; exoneracéo ex-
officio de cargo em comisséo ou funcéo de confianca cuja nomeacao tenha exigido seu deslocamento inicial; e
requisicao.

Informacdes gerais

1. Ha trés modalidades de ajuda de custo:

a) ajuda de custo em dinheiro (ajuda de custo - pecunia);

b) transporte do préprio servidor e seus dependentes (ajuda de custo - transporte); e
c) transporte de mobiliario (ajuda de custo - mobilia).

2. A ajuda de custo somente € devida o servidor, que, no interesse da Administracéo, passar a ter exercicio em
nova sede, com mudancga de domicilio, em carater permanente, de modo a compensar as despesas de
instalacdo. Assim, caso o deslocamento ndo implique em mudanga de domicilio do servidor, ou caso o servidor ja
tenha se mudado para a nova sede anteriormente a publicacdo da portaria de seu deslocamento, ndo se justifica
0 pagamento da ajuda de custo.

3. O valor da ajuda de custo - pecunia sera calculado com base na remuneracao do servidor no més em que
ocorrer o deslocamento, na seguinte proporcao:

a) se o servidor ndo possuir dependentes, ou se possuir apenas um, receberd uma remuneracao;

b) se possuir dois dependentes, recebera duas remuneragoes;

C) se possuir trés ou mais dependentes: trés remuneracgdes.
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4. No caso de uma segunda concesséo, especificamente no caso de nomeacao para cargo em comissao ou
funcao de confianca, o valor da ajuda de custo - pecunia sera calculado com base na opcao da remuneragéo do
cargo em comissao. Isto é, caso o servidor ocupante de cargo efetivo e de cargo em comisséo que tenha optado
na origem pela percep¢do da remuneragdo de seu cargo efetivo, acrescida do percentual do cargo comissionado
e, posteriormente, tenha sido nomeado para novo cargo em comissao em outra localidade, fara jus a ajuda de
custo em valor equivalente aos vencimentos do cargo efetivo acrescido da parcela do cargo em comissao
anteriormente ocupado.

5. A ajuda de custo nas modalidades transporte e mobilia ndo sdo reembolsaveis. Assim, o servidor deve realizar
a solicitacéo e aguardar o contato da Universidade acerca da contratacdo do servigo de transporte (seu ou de
sua mobilia) ou do deslocamento em conducgéo propria.

6. No transporte de bagagem e mobiliario, sera observado o limite maximo de doze metros cubicos ou 4.500 kg
por passageiro, até duas passagens, acrescido de trés metros cubicos ou novecentos quilogramas por
passageiro adicional, até trés passagens.

7. O transporte do servidor e seus dependentes, se houver, ocorrerd preferencialmente por via aérea, podendo
ser concedido por outros meios na auséncia de transporte aéreo no percurso.

8. Com autorizacdo da Administracéo, o servidor podera realizar o deslocamento em conducao prépria (se for o
caso, marcar essa opcao no formulario). Nessa situacédo, fara jus a percepcéo de 40% (quarenta por cento) do
valor correspondente ao transporte via aérea (ou outro meio, na auséncia deste), acrescido de 20% (vinte por
cento) por cada dependente que o acompanhe, até o maximo de trés dependentes.

9. Em nenhuma hipétese serdo custeadas despesas de transporte de dependentes que estejam residindo no
exterior.

10. Podem figurar como dependente do servidor para fins de percepc¢éo desta vantagem, desde que cadastrados
no assento funcional do requerente (exceto o dependente previsto no item "f"), as seguintes pessoas, caso se
desloquem juntamente com o servidor:

a) cdnjuge/companheiro;

b) filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor;

C) pais;

d) filho invalido maior de 18 anos;

e) filho ou enteado maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior; e

f) empregado doméstico.

11. Somente devem ser mencionados como dependentes do servidor aqueles que efetivamente forem efetuar o
deslocamento para a nova sede, juntamente com o servidor, para fixar domicilio permanentemente.

12. Na hipotese de algum dependente do servidor ndo acompanhé-lo no seu deslocamento inicial, o servidor
deverd informar o fato e os motivos na ocasido do processo inicial, a fim de que a ajuda de custo e de transporte
em relacdo a este dependente seja paga no momento do seu deslocamento. Neste caso, o servidor podera
requerer a complementacao da ajuda de custo e de transporte a estes dependentes, quando eles efetivamente
se deslocarem, desde que venham a se transferir para a nova sede no prazo de 12 (meses) contados da data do
deslocamento inicial do servidor.

13. Caso o servidor ou algum de seus dependentes ndo efetivarem o deslocamento para a nova sede no prazo
de trinta dias, contados da concesséo, ou, caso o servidor regresse, peca exoneragcdo ou abandone o servico
antes de decorridos trés meses do deslocamento, ha obrigacao de restituicdo dos valores recebidos a titulo de
ajuda de custo, nos termos do art. 46 da Lei n°. 8.112/90 e do art. 72 do Decreto 4.004/2001.

14. E vedado o duplo pagamento de ajuda de custo, a qualquer tempo, no caso de o cdnjuge ou companheiro
gue detenha também a condicdo de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede, conforme art. 6° do Decreto
4.004/2001.

Instrucao

As solicitagdes de ajuda de custo devem ser feitas mediante processo, instruidas com os documentos
relacionados abaixo e encaminhadas ao DGP. Caso o servidor deseje receber mais de uma modalidade da ajuda



de custo, cada uma delas devera ser requerida em

processos separados, 0s quais deverdo conter 0s seguintes documentos:

Cada modalidade deve ser solicitada com processo individual.

A) Ajuda de custo — pecunia

1. Formuléario de Ajuda de Custo - Pecunia;

2. Documento de identidade;

3. Copia da publicagdo em meio oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor;
4. Contracheque do més em que ocorreu o deslocamento;

5. Comprovante de residéncia do servidor do local de origem.

B) Ajuda de custo - transporte

1. Formuléario de Ajuda de Custo - Transporte

2. Documento de identidade;

3. Cépia da publicacdo em meio oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor;
4. Contracheque do més em que ocorreu o deslocamento;

5. Comprovante de residéncia do servidor.

6. Trés orcamentos de empresas, preferencialmente aéreas, que prestem o servigo (apenas para o caso de
servidor que optar por conducéo prépria)

C) Ajuda de custo - mobilia

1. Formulario de Ajuda de Custo - Mobilia;

2. Documento de identidade;

3. Copia da publicagdo em meio oficial do ato que fundamenta o deslocamento do servidor;
4. Contracheque do més em que ocorreu o deslocamento;

5. Comprovante de residéncia do servidor do local de origem.

6. Trés orcamentos, em nome da UFES, de empresas que prestem o servico, no limite de 12m3 ou 4.500kg, para
até duas pessoas; admitido acréscimo de 3m?3 ou 900kg para cada um de até trés dependentes adicionais.

Documentos adicionais:

1. Caso o servidor possua dependentes que se deslocarédo consigo para a nova sede, devera apresentar, em



cada processo de solicitacdo de ajuda de custo, além dos documentos elencados acima, também os documentos
abaixo, relativo a cada dependente:

a) conjuge/companheiro: certiddo de casamento ou declaracéo de unido estavel registrada em cartorio (no caso
de companheiro, observar item 2, abaixo);

b) filho, enteado ou menor que viva sob a guarda e sustento do servidor: certiddo de nascimento, termo de
adocao ou termo de guarda e responsabilidade;

c) pais: documento comprobatdrio da situacdo de dependéncia econdmica (verificar item 3, abaixo);

d) ao filho invalido maior de 18 anos: além dos documentos previstos no item b, apresentar laudo médico
elaborado por pericia oficial em salde que ateste a invalidez do dependente;

e) dependente maior de 18 anos e menor de 24 anos que seja estudante de nivel superior: além dos documentos
previstos no item b, apresentar documento comprobatério de matricula em Instituicdo de Ensino Superior e
declaracdo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada (no
caso de estudante com matricula trancada, observar item 4, abaixo); e

f) empregado doméstico: cépias de partes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social em que figure a

assinatura do empregador, assim como 0s comprovantes de pagamento de contribuicdo previdenciaria dos
Gltimos trés meses.

2. Se o dependente for companheiro(a) do servidor, deverdo ser apresentados, ainda, trés dos seguintes
documentos:

| - certiddo de nascimento de filho havido em comum;

Il - disposicbes testamentarias;

Il - declaracdo de imposto de renda do servidor, em que conste o interessado como seu dependente;
IV - prova de residéncia no mesmo domicilio;

V - registro em associacéo de qualquer natureza, no qual conste o nome do interessado como dependente do
servidor;

VI - apdlice de seguro no qual conste o servidor como titular do seguro e o interessado como seu beneficiario;

VII - ficha de tratamento do interessado em instituicdo de assisténcia médica na qual conste o servidor como
responsavel;

VIII - escritura de compra e venda de imével pelo servidor em nome do interessado; ou

IX - quaisquer outros documentos aptos a comprovar a condi¢céo de dependente.

3. Se o dependente for pai/mée do servidor, deverdo ser apresentados ao menos trés dos documentos citados
nos itens Il a IX, acima, para comprovacéo de dependéncia econémica.

4. Se o dependente do servidor for estudante de curso de nivel superior maior de 18 e menor de 24 anos de
idade, com matricula trancada, o servidor devera apresentar comprovante de matricula do dependente em
instituicdo de ensino superior localizada na nova sede de trabalho, no prazo de 6 meses, sob pena de restituicao
dos valores percebidos a titulo de ajuda de custo em relacdo a esse dependente

Formularios
Formulario Ajuda de Custo - Mobilia (PDF 189.3 KB)




Formulério Ajuda de Custo - Pecunia (PDF 188.53 KB)
Formulario Ajuda de Custo - Transporte (PDF 189.43 KB)

Setor responsavel:

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos (CARP/DGP/Progep)
Telefone: (27) 4009-2813

E-mail: carp.dgp.progep [at] ufes.br

Previséo legal

1. Lei 8.112/90, arts. 53 a 57;

2. Decreto n°® 4.004/2001;

3. Orientacdo Normativa n° 03/2013-SEGEP/MPOG;
4. Nota Técnica n°. 174/2014-SEGEP/MP;

5. Nota Informativa n°. 352/2013-SEGEP/MP;

6. Nota Técnica n°. 57/2014-SEGEP/MP.
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