PROCEDIMENTOS PARA RESSARCIMENTO AO AUXILIO TRANSPORTE

1 — No mddulo Protocolo, acessar a aba “Documentos” e clicar na aplicagcdao “Cadastro de

Documentos”
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S1sTEMA DE PROTOCOLOS

Processos || Documentos H Memorandos H Administracao H Procuradoria H Consultas/Relatorios ]

Cadastro Movimentacéo
Cadastrar Documento [ Registrar Recebimento
Cadastrar Ocorréncia [ Registrar Envio (Saida)
Cadastrar Despacho [ Alterar Encaminhamento
Alterar Documento B Cancelar Encaminhamento

Registrar Dados do Documento .
Arquivo

() Arquivar Documento
[ Desarquivar Documento

Despachos Eletrénicos
Autenticar

2 —Selecionar o Assunto: 026.195 — Transporte para Servidores
3 - Selecionar o Tipo de Documento: Recibo
4 - Unidade de Destino: Coordenadoria de Beneficios / DAP

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: * @ Documento Interno ) Documento Externo

Assuntoc do Documento: #|026.195 - TRANSPORTES PARA SERVIDORES
Documento (Identificador/Ano): /0
Tipo do Documento: # | RECIBO El

Data do Documento: # [07/01/2014 |[TH]
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

DADOS DA MOVIMENTACAO

Origem Interna: * @ Pprépria Unidade © Outra Unidade
Unidade de Origem: UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)

Unidade de Destino: %[11.00.43.41.( |COORDENADOCRIA DE BENEFICIOS
# [_JCENIRO DUE CIENCIAS AGRARIAS (11.00.43.2()
(# (] CENTRO DE EDUCACAO (11.00.43.29)
(# (] CENTRO DE TECNOLOGIA (11.00.43.25)
)£ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (11.00.43.41)
[+ [_) COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR (11.00.43.41.02
E[S!| COORDENADORIA DE BENEFICIOS (11.00.43.41.05) |
[=] SETOR DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.00.43.41.05.0
[=] SETOR DE AUXILIO FUNCIONAL (11.00.43.41.05.02)
[ () COORDENADORIA DE CONTROLE DE CARGOS, FUNGOES E MOVIM
# () COORDENADORIA DE ORIENTA(;AO NORMATIVA (11.00.43.41.03)

m

T AAANAEMANANIA NE NACARICHTA (44 AN 42 44 AaY
< n ] »

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)



5 — Clicar no botdo <Continuar>
6 — Na prdoxima tela, anexar os comprovantes de utilizacao de transporte intermunicipal.

7 — No campo “Descri¢ao” do arquivo anexado informar os seguinte texto:

7.1 - COMPROVANTE_DIA_MES, 1°e 2° NOME DO SERVIDOR
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PrOTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documente que esta sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdo mostrados os arquives incluidos
durante sua sessdo de cadastramente de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome: |Comprovante - 1
COMPROVANTE_DIA_MES, 1 e 2 NOME DO SERVIDOR REQUERENTE

Descrigdo:

Arquivo: * | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo



