Fluxo para Atualizacdo / Inclusdao / Cancelamento de Auxilio-transporte
(SIPAC):

- Acessar o SIPAC e clicar na op¢ao Mesa Virtual:
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- Abrir processo no SIPAC:
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Em seguida, preencher as seguintes informacoes:

Tipo de processo: GESTAO DE PESSOAS: AUXILIO-TRANSPORTE - 023.6

Assunto detalhado: Requerimento de auxilio-transporte (Concessao / Atualizacdo / Cancelamento) -
Obs: servidor escolhe a opcao adequada.

Natureza do Processo: Ostensivo



Em seguida, clicar na opcdo “Adicionar Interessados”, inserir o nome do Servidor que esta
solicitando o auxilio e clicar novamente na opcao “Adicionar Interessado”; apds, clicar na opgao
“Finalizar”:

& Excluir Interessado
ADOS INSERIDOS NO PrRoOCEsso (0) Adicionar Interessados -
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido

Cancelar || Finalizar

% Campos de preenchimento chrigatdrio.

Protocolo

Em seguida, ir na opcdo “Adicionar Documentos” e preencher as seguintes informacdes:

Tipo de Documento: Requerimento F0332 (REQUERIMENTO DE AUXILIO-TRANSPORTE);
Natureza do Documento: Restrito;

Hipotese Legal: Informacao pessoal;

Assunto detalhado: Requerimento de auxilio-transporte (Concessao / Atualizagao / Cancelamento) -
Obs: servidor escolhe a opcao adequada.

Selecionar a op¢ao “Escrever Documento” e clicar na opc¢ao “Carregar Modelo”;

Preencher t0d0S os dados do Requerimento F0332.

Ap0s, clicar em “Adicionar Documento”:

Palavras: 0
Adicionar Dacumento _
% Campes de preenchimento obrigatdria.
VI Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir es procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar”
[l : Subir Ordem I : pescer ordem ©': Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador
@i r Doc t X:r Assi L ] Visualizar Documento (—{,: Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO | Assinar | [ adicionar assinante_|

Nenhum decumento adidionado

Em seguida, ir em “Adicionar Assinante”, clicar na opcdo “Minha Assinatura”, selecionar o
cargo e assinar o documento:
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Clicar na opc¢ao “Finalizar”:
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Por fim, encaminhar para o Departamento de Pagamento de Pessoal (DPP) nas situacdes de
atualizacoes /cancelamentos (TAES e Docentes) e concessao/analise inicial quando se tratar de
servidor docente OU para Divisdao de Beneficios, Afastamentos e Licencas (DBAL) nos casos de
concessao /analise inicial relacionada a servidor TAE:

3| Requerimento 30/08/2023 DEPARTAMENTO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (10.49.02.02) RESTRITC ATIVO :| C“u

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE PAGAMENTO DE PESSOAL (10.4302.02)
Unidade de Destino: # [10.49.02.02 || DEPARTAMENTO DE PAGAMENTO 49.02.02)
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{3 ] DIRETORIA DE ATENCAOC A SAUDE DO SERVIDOR (10.49.03)
{# [~]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.49.04)

Gl [~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (10.50)

@ []PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAC (10.51)

3 -] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (10.52)

1~ SECRETARIA ESPECIAL DE LABORATORIOS (10.54)

1 SECRETARIA ESPECIAL DE OBRAS (10.55)

1 ) SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO (10.53)
E VICE REITORIA (10.45)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: | (Em Dias) E

Retorno Programado: O sim ® 3o E
Urgente: ) sim @ mZo
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
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