Imposto de Renda — Dependente

Criar Processo (preenchimento obrigatério)

v" Menu Principal: INICIAR PROCESSO
v" Tipo do Processo: DEPENDENTES (IMPOSTO DE RENDA)

v’ Especificagdo: INCLUSAO ou EXCLUSAO DE DEPENDENTE DO SERVIDOR
XXXX

v Interessados: NOME DO SERVIDOR E SECAO DE BENEFICIOS
v Nivel de Acesso: RESTRITO

v Hipotese legal: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)

Incluir Formulério (preenchimento obrigatério)

v Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO

v' Escolher Tipo de Documento: EXTERNO

v Tipo de Documento: FORMULARIO DE PESSOAL

v' Data do Documento: DATA DA EMISSAO DO DOCUMENTO
v' Formato: DIGITALIZADO NESTA UNIDADE

v" Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL

v" Remetente: NOME DO SERVIDOR

v' Interessados: NOME DO SERVIDOR

v Nivel de Acesso: RESTRITO



v Hipotese legal: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)

v" Anexar Arquivo

APOS CRIAR O FORMULARIO E NECESSARIO AUTENTICAR O DOCUMENTO NO
I[CONE ESPECIFICO PARA ESTE FIM.

Incluir Certiddo de Casamento de Dependente (preenc  himento obrigatdrio)

v Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO

v' Escolher Tipo de Documento: EXTERNO

v' Tipo de Documento: CERTIDAO

v Numero / Nome na Arvore: CASAMENTO

v' Data do Documento: DATA DA EMISSAO DO DOCUMENTO
v" Formato: DIGITALIZADO NESTA UNIDADE

v Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL

v' Interessados: NOME DO SERVIDOR

v Nivel de Acesso: RESTRITO
v Hip6tese legal: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)

v" Anexar Arquivo

Incluir Certiddo de Nascimento de Dependente (preen _ chimento obrigatério)

v' Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO
v' Escolher Tipo de Documento: EXTERNO

v' Tipo de Documento: CERTIDAO



v Numero / Nome na Arvore: NASCIMENTO

v' Data do Documento: DATA DA EMISSAO DO DOCUMENTO
v" Formato: DIGITALIZADO NESTA UNIDADE

v" Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL

v' Interessados: NOME DO SERVIDOR

v Nivel de Acesso: RESTRITO
v Hipétese legal: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)

v" Anexar Arquivo

Incluir RG e CPF de Dependente (preenchimento obrig  atoério)

v Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO

v' Escolher Tipo de Documento: EXTERNO

v' Tipo de Documento: DOCUMENTACAO DE IDENTIFICACAO PESSOAL
v Numero / Nome na Arvore: RG E CPF

v' Data do Documento: DATA DA EMISSAO DO DOCUMENTO

v' Formato: DIGITALIZADO NESTA UNIDADE

v" Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL

v' Interessados: NOME DO SERVIDOR

v Nivel de Acesso: RESTRITO
v Hip6tese legal: INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)

v Anexar Arquivo



v" Ao final, enviar processo para Secao de Beneficios

ATENCAO, NAO MARCAR:

“Manter Processo Aberto na Unidade Atual”, “Remover Anotacao”, “Enviar e-mail
de Notificacdo”, “Data Certa” e “Prazo em Dias”.



