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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: SOLICITACAO DE VALE TRANSPORTE

Descrigdo: Tipo de Processo utilizado para que o colaborador solicite a SUSPENSAO do beneficio de
vale transporte;

PADRAO OPERACIONAL DO PROCEDIMENTO - POP

Area dona do Processo: Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGPE)

Area responsdvel pela atividade: Nicleo de Acompanhamento Funcional (NACF) / Unidade
Controle de Ponto e Plano de Saude (UCPS).

Restricao de acesso: Tipo de processo “Restrito”

Quem pode iniciar o processo: Funciondrio interessado;
Embasamento Legal: Lei n. 5.452, de 1943 (CLT), Lei n. 7.418, de 1985 (institui o VT) e Acordo
Coletivo de Trabalho (CLT)

Sistemas de informagao envolvidos: Sistema Eletronico de Informacado (SEl) e Sénior Sistemas,
Moddulo Gestdo de Pessoas / Administragdo de Pessoal.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 Passo:

e [Efetuar login no Sistema Eletrénico de Informagdo (SEI), no menu a esquerda selecionar
Iniciar Processo;

o Tipo de processo: Solicitagdo de Suspengdo de Vale Transporte
o Especificagdo: Nome Funciondrio (+) Matricula

22 Passo:

o Incluir Tipo de Documento (Interno/Digitdvel): Declaracdo de Ndo Beneficidrio de
Vale Transporte

o Descrigdo do Tipo de Documento: Nome Funciondrio (+) Matricula;
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o Preencher dados do solicitante: Nome Completo, Matricula, Endereco Completo
(Rua/Avenida, Bairro, CEP, Cidade etc.);

o Informar a data da suspensdo;

Informar o motivo da suspensdo;

o Assinar o documento eletronicamente;

O

32 Passo:

e Encaminhar processo para UCPS — Unidade Controle de Ponto e Plano de Saude (UCPS) ou
Nucleo de Acompanhamento Funcional (NACF).

‘CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO SUL

-
sel! Para saber+ Menu Pesquisa NN EE LAy |

DEEEDOEEE
[ Declaragao de Nao Beneficiario de Vale-Transporte NAPE 2788174 < E

47 Consultar Andamento

Processo ndo possui andamentos abertos.

ATENCAO:

Os processos tramitados até o dia 15 do més corrente, o empregado deixard de receber o VT no més
subsequente. Caso o processo seja tramitado ao NAFC ou UCPS apds o dia 15 do més corrente, a suspensao
se dard a partir do 22 més da solicitacdo.
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PROCEDIMENTOS NO SISTEMA SENIOR — MODULO GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO DE PESSOAL

12 Passo:

e Na Pasta Vetorh, selecionar o mdédulo Gestdo de Pessoas > Administracao de Pessoal;
e Efetuar o Login;

IS Senior | Gestdo de Pessoas - Administragdo de Pessoal 6.10.3.117

$ Senior

@: Gestdo de Pessoas |... - Fixar

[n]
X

Menu

Administracdo de Pessoal

HRIS

Gestdo de recrutamento e selecdo

Gestdo de departamento pessoal

22 passo:
Procedimento no Mdédulo Administracdo de Pessoal:
e Administracdo de Pessoal
e Colaboradores;
e Escala de Vale Transporte;
o Tipo Colaborador: 1
o Colaborador: Informar a matricula
o Data Final: Informar a data do ultimo dia/més em que o empregado deixara de

receber o beneficio: Solicitou a suspensdo do VT em abril data final a ser informada
é 30/04/2025.

o Clicar em Alterar

I} Senior | Gestdo de Pessoas - Administragio de Pessoal 6.10.3.117

Gestdo de Pessoas | HCM

Inicio ] Histérico de Escala de Vale Transporte 3%

=0
Tipa Colaboradaor: Empregado IR
Colaborador: | 1437 H MARISSANDRA SOARES DOS SANTOS DE SOUZA |:>
Escala Vale Transporte: CARRIS 4 Excluir
Ponto Embarque: | 0000

Ajuda

[Costepnat [prroerz0zs

Sair
Niimero do cartio
C LinhaVT  Nome Nimero do cartio Selecio
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