Inclusdo, Exclusdo ou Revisdo do Auxilio-Transporte

Atencdo: O formulario devera ser preenchido no préop rio SEIl. Siga as instrucdes
abaixo.

Criar Processo (preenchimento obrigatorio)

v" Menu Principal: INICIAR PROCESSO
v' Tipo do Processo: AUXILIOS

v’ Especificagdo: INCLUSAO DO AUXILIO-TRANSPORTE OU EXCLUSAO DO
AUXILIO-TRANSPORTE

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

v Hipétese legal: INFORMAGAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)

Formulario (preenchimento obrigatorio)

v Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO

v' Escolher Tipo de Documento: AUXILIO-TRANSPORTE (formulario)

Preencher todos os campos e confirmar dados. Apds, ASSINAR
ELETRONICAMENTE.

Incluir Comprovante de Residéncia (preenchimento ob rigatorio)

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

v Tipo de Documento: COMPROVANTE



v Numero / Nome na Arvore: RESIDENCIA

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 Comprovante de Tarifa (dnibus municipal (in terior) e intermunicipal)

v' Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO

v' Escolher Tipo de Documento: EXTERNO

v" Tipo de Documento: COMPROVANTE

v Numero / Nome na Arvore: TARIFAS

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: INFORMAGCAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI N. 12.527/2011)



v

Anexar Arquivo

Incluir Declaracdo Negativa de Recebimento do Benef icio em Outro Orgdo

(preenchimento obrigatério para servidores de outro s 6rgaos)

v

v

v

v

Barra de ferramentas: INCLUIR DOCUMENTO

Escolher Tipo de Documento: EXTERNO

Tipo de Documento: DECLARACAO

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

Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL

Interessados: NOME DO SERVIDOR

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

Anexar Arquivo

Enviar processo para Sec¢éo de Beneficios.

ATENCAO

NAO

MARCAR: “Manter Processo Aberto na Unidade Atua [I", “Remover

Anotacao”, “Enviar e-mail de Notificacdo”, “Data Ce rta” e “Prazo em Dias”.



