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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

PASSO A PASSO
AUXILIO TRANSPORTE

REEMBOLSO
DE
BILHETE DE PASSAGEM

Abertura de processo por Servidor



ACESSAR O SISTEMA

Usuario: Digitar CPF

: Senha: Digitar Senha do IDUFF
Fazer login

Clicar em “Acessar”

Sistema Eletronico de Informagoes




CRIAR PROCESSO

Clicar em “Iniciar Processo”™
Escolha o Tipo de Processo: Digitar “Auxilio Transporte™
Clicar em “Pessoal: Auxilio Transporte™

Obs: Caso ndo apareca nas opgoes, observar se a bolinha esta vermelha, caso nao
esteja, clicar nela até que esteja vermelha e digitar novamente o nome do requerimento
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Administracdo b Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: @
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio Pessoal: Auxilio-Transporte

lAuxi]in-Transp orte

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas ]
Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatérios ]



PREENCHER A CAPA DO PROCESSO

Especificacao = Bilhete de Passagem / (m€s).

Classificacao por assunto = Preenchimento automatico (ndo alterar).
Interessados = Nome do servidor interessado.

Observacao desta unidade = (Qualquer informacao relevante para o setor,
caso haja).

Nivel de Acesso = Publico.

Salvar



UNIVER SIDADE FEDERAL FLUMINENSE
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Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — EEQ & A A

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Iniciar Processo

Pesquisa Tipo do Processo:
Base de Conhecimento | Pessoal: Auxilio Transporte ¥ |
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos

Especificacio:

|Eli| hete de Passagem / Agosto

Classiﬁcagéo por Assuntos:

e 024.92 - AUXILIOS (Alimentaco/Refeicdo; Assisténcia Pré-Escolar/Creche; Fardamento/Uniforme; Moradia; Vale-Transporte) - jf X
Processos Sobrestados L
Acompanhamento Especial .
Marcadores Interessados:

Pontos de Controle |

Estatisticas Joao da Silva I LB
Grupos ® ¥

Ohservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restrito

i=] Publico




Guardar/Anotar namero do processo para
informar posteriormente ao Protocolo

Para saber+ Menu Pesquisa [N CEVTNKD == 0 2 /S
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& Consultar Andamento
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INCLUIR DOCUMENTO

Clicar no icone da imagem abaixo

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
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nidade GPCA/AD.
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ESCOLHER TIPO DE DOCUMENTO

Escolha o Tipo de Documento: Digitar “Auxilio Transporte”

Clicar em “REQUERIMENTO PARA REEMBOLSO DE AUXILIO
TRANSPORTE”

Obs: Caso ndo apareca nas opgoes, observar se a bolinha esta vermelha,
caso ndo esteja, clicar nela até¢ que esteja vermelha e digitar novamente o
nome do requerimento
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SEI! Para saber+ Menu Pesquisa
IN§> 3069 000030/2017-83 | Gerar Documento
£ consuliar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @ h

|auxllm transporte

REQUERIMENTO PARA REEMBOLSO DE AUXILIO
TRANSPORTE




PREENCHER AS INFORMACOES REFERENTE AO REQUERIMENTO

Texto Inicial = Nenhum

Descri¢ao = Requerimento para reembolso de bilhetes de passagens do més de (mes).
Interessados = Nome do interessado do processo

Classificacao por assunto = (ndo preencher).

Observaciao desta unidade = (Qualquer informacao relevante para o setor, caso haja).
Nivel de Acesso = Classificar como “Restrito” e escolher a Hipotese Legal “Informacao

Pessoal” .

Confirmar Dados



Gerar Documento

Confirmar Dados | | oltar |

REQUERIMENTO PARA REEMBOL SO DE AUXILIO TRANSPORTE

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréo

= Nenhum

Descricdo:

Hequerimentu de ressarcimento de bilhetes de passagens do més de agosto

Interessados:

Joao da Silva

Classificarfo por Assuntes:

Observagdes desta unidade:

N

Mivel de Acesso |

Sigilogo

Hipotese Legal:
Informacdo Pegsoal (Arf. 31 da Lein® 12.527/2011)

& Restrito

Piblico

Confirmar Dados | | oltar |
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CLICAR EM EDITAR CONTEUDO PARA ABRIR UMA NOVA TELA

CR——— :

Editar Conteddo

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
REQUERIMENTO PARA REEMBOLSO DE AUXIUO TRANSPORTE

Ao(A) Sr(a) Chefe da Secio de Concessio de Beneficios,

Eu, [[nome completo do reguerente]], matricula [[inserir SIAPE]], residente noia) [[inserir enderego completo]], telefone(s) [[inserir fixo, ramal e celular]], em
exercicio nofa) [[inserir nome da unidade de lotag3c do requerente]]. vem respeitosamente requerer o ressarcimento de [[inserir nimero de bilhetes a serem
apresentados]] bilhete(s) de passagem(ns), relativo(s) ao(s) transporte(s) seletivo(s) por mim utilizado(s) para o deslocamento de [[inserir nome por extenso das cidades
de deslocamento]] referente(s) a0 més de [[inserir més por extenso]]/[[inserir ano por extenso]], para analise da Segio de Concessio de Beneficios, responsavel pela
execugio do Programa Auxilio Transporte.

Estou ciente de que o prazo para apresentacio desse(s) bilhete(s) é preferencialments nos cinco primeiros dias iteis do més. relativos ao més anterior. A apresentagio
apos o més subsequente i utilizagio acarretara o nio pagamento do(s) mesmo(s), de acordo com o Acordio 2211/2005, do Tribunal de Contas da Uniio — TCTU.

Obs: O processo NAOQ devera conter bilhetes de meses diferentes.
Nestes termos,

Pede deferimento.

Referéncia: Proceszo n? 23063.000008/2017-32 SEI n2 0000013

Criado por 12430619792, versdo 1 por 12430619792 em 21/08/2017 12:05:18.
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PREENCHER O REQUERIMENTO

Editar com as informagoes pertinentes € salvar

z 4SEI/UFF - 0000013 - REQUERIMENTC PARA REEMBOLSO DE AUXILIO TRANSPORTE: - Google Chrome

12

@ Seguro | https://homologacao.stiuff.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar@acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=248&id_documento=258&infra_sist... &
|| Salvar Asginar | | - - | 100 % I
i
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
REQUERIMENTC PARA REEMBOLSO DE AUXILIO TRANSPORTE
.-\o{_'&) Sr.(a) Chefe da Secio de Concessdo de Beneficios,
Eu, [[nome completo do requerente]], matricula [[inserir STAPE]], residente no(a) [[inserir enderece completo]]. telefone(s) [[inserir fixo, ramal e celular]], em exercicio ne(a) [[inserir
nome da unidade de lotacio do requerente]], vem respeitosamente requerer o ressarcimento de [[inserir nimero de bilhetes a serem apresentados]] bilhete(s) de passagem(ns), relativois) |||
ao(s) transporte(s) seletive(s) por mim utilizado(s) para o deslocamento de [[inserir nome por extenso das cidades de deslocamento]] referente(s) ao més de [[inserir més por ||
extense]])/[[inserir ano por extenso]]. para analise da Secdo de Concessdo de Beneficios, responsavel pela execugdo do Programa Auxilio Transporte. |
|
Estou ciente de que o prazo para apresentacio desse(s) bilhete(s) é preferencialmente nos cinco primeiros dias uteis do més, relativos ac més anterior. A apresentacio apds o més
subsequente 2 utilizacio acarretara o ndo pagamento do(s) mesmo(s), de acordo com o Acorddo 22112003, do Tribunal de Contas da Unido — TCU.
- 1
Obs: O processo NAO devera conter bilhetes de meses diferentes.
MNestes termos,
Pede deferimento.
Referéncia: Processo n2 23089 000008/2017-33 SEl n2 0000013
I




CLICAR EM ASSINAR REQUERIMENTO

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
REQUERIMENTO PARA REEMBOLSO DE AUXILIO TRANSPORTE

Ao(A) Sr.(a) Chefe da Secio de Concessio de Beneficios,

Eu, [[home completo do requerente]], matricula [[inserir SIAPE]], residente no(a) [[inserir endereco completo]], telefone(s) [[inserir fixo, ramal e celular]], em
exercicio no(a) [[inserir nome da unidade de lotagdo do requerente]], vem respeitosamente requerer o ressarcimento de [[inserir nimero de bilhetes a serem
apresentados]] bilhete(s) de passagem(ns), relativo(s) ao(s) transporte(s) seletivo(s) por mim utilizado(s) para o deslocamento de [[inserir nome por extenso das cidades
de deslocamento]] referente(s) ao més de [[inserir meés por extenso]]/[[inserir ano por extenso]]. para analise da Se¢do de Concessdo de Beneficios, responsavel pela
execugdo do Programa Auxilio Transporte.

Estou ciente de que o prazo para apresentacio desse(s) bilhete(s) é preferencialmente nos cinco primeiros dias titeis do més. relativos ao més anterior. A apresentacio
apos o mes subseguente a utilizag3o acarretara o ndo pagamento do(s) mesmo(s), de acordo com o Acordio 22112003, do Tribunal de Contas da Untio — TCU.

Obs: O processo NAO devera conter bilhetes de meses diferentes.
Nestes termos,

Pede deferimento.

Referéncia: Processo n? 23069.000008/2017-33 SEl n2 0000013

Criado por 12430619792, versdo 1 por 12430619792 em 21/08/2017 12:05:18.
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ASSINAR O REQUERIMENTO

Assinante: Servidor que esta assinando o bilhete de passagem
Cargo/Funcao: Cargo do servidor que esta assinando o bilhete de passagem
Senha: Digitar senha do IDUFF e teclar ENTER

== % ]

E SEI - Autenticagdo de Documento - Google Chrome

8 Seguro | https;//homologacao.stiuff.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem...

Assinatura de Documento

Oruéo do Assinante:
UFF v

# Assinante:

Cargo / Fungéo:

Senha ou Certificado Digital i@

1
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ENVIAR PROCESSO

Enviar processo para a Unidade Protocolizadora correspondente a
lotacao do servidor para digitalizagdo, inclusao e autenticagao dos
bilhetes de passagens.

Obs: Ver lista de unidades protocolizadoras na proxima pagina.

Para saver+ Menu Pesquisa |

ala [ole[a] Rl e lnls[SER[e]]e

ocesso aberto somente na uni
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Unidades Protocolizadoras




Unidades: Digitar o nome ou sigla do Protocolo a ser enviado o processo

Enviar

Enviar Processo

Emlar

Processos:
23089.00000%:2017-23 - Pessoak Auxibe Transpone

Unidadas:

# { { Mostrar unidades por onds tramitou
£

Manter processo abeno na unidade afual
Remover anotagao

Enviar e-mal de '-:'.ifcag,?:-:

Retorna Frogramado |

Data centa

Prazoem dias

17



Processo Enviado !

18



IMPORTANTE!!!

=> Ap0s enviar o processo pelo SEI, o servidor devera comparecer ao Protocolo em
até 5 dias uteis portando os bilhetes de passagens originais e informar o nimero do
processo para que o Protocolo realiza a digitalizagdo e autenticacao dos bilhetes de
passagens.

=>Os bilhetes de passagem originais nio serdo retidos pelo protocolo. Esses ficardo
em posse do servidor interessado que devera guarda-lo para comprovagoes futuras,

caso necessario;

= O servidor que ndo comparecer no prazo estipulado terd seu processo sera
encaminhado ao SCBE/DBE (Seciao de Concessao de Beneficios) para analise.

19



EXCLUIR ARQUIVOS OU PROCESSOS

Caso seja necessario, um documento incluido ou processo
aberto erroneamente pode ser excluido

1. Apenas processos sem documentos inclusos e sem tramite podem ser excluidos.
2. Documentos nao assinados e nao autenticados podem ser excluidos.

3. Documentos assinados ou autenticados s6 podem ser excluidos antes de
enviados/tramitados para outro setor.

4. Usar o icone abaixo (lixeira) para realizar a exclusao.

EIIIIIEEII ile IIEIEEIIHH%I

Processo aberto somente nidade ARCQUND.

20



.

o m
SCLS
o

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES NA UFF

Para mais informacoes:
Manual do Usuario SEI! : hitps:/z00.gl/ul 55e5

Elaborado por: Ramon dos Santos
Michelle Lacerda Martins

Eliana de Oliveira Ramos
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https://goo.gl/u15seS
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