Manual do recadastramento de Vale Transporte

O servidor devera efetuar login no Portal do Servidor e devera responder se deseja ou
ndo continuar com Vale Transporte.

O servidor deverd manifestar interesse em manter o beneficio ou cancela-lo, se clicar
em Sim sera carregada a tela com o enderego do servidor, que devera confirmar se o enderego
apresentado esta correto.

Se o servidor clicar em Nao, estara informando que ndo pretende continuar com o
beneficio de vale transporte.

Verificado que o enderego estd correto devera clicar em OK e confirmar no pop up
em OK. Na hipdtese de o enderego cadastrado encontrar-se incorreto ou desatualizado, o
servidor devera realizar alteracdo do mesmo na tela do Recadastramento de Vale Transporte
e, em seguida, encaminhar documenta¢do comprobatéria ao DRH da Secretaria de Gestao,
presencialmente ou via SIPEX enderecado a Secdo Técnica de Gestdao de Beneficios, nos
moldes descritos na janela “Atualizacdao de dados pessoais” constante na aba de servigos do
Portal do Servidor.
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Em seguida, o servidor devera informar os fornecedores de vale transporte utilizados
(“Guarupass”, “SPTrans”, “BOM’ e “Outros”) e os nimeros das linhas de transporte utilizadas.
Se for fora do municipio preencher cuidadosamente o cadastro das linhas utilizadas incluindo
cada uma conforme sua necessidade diaria, como nome do fornecedor, se é ida e volta. Se
possuir cartdo SPtrans ndo esqueca de preencher o campo Cddigo do cartdo com o nimero do

seu cartao SPtrans.
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A opcdo “Outros” devera ser assinalada apenas se o transporte utilizado nao for contemplado
pelos fornecedores “Guarupass”, “SPTrans” ou “BOM”, devendo o servidor inserir no campo



“Descrigdo da linha” qual é a denominacéo do fornecedor e o nome da linha. Clicar em incluir a
cada linha cadastrada e salvar as informagGes apds informar todas as linhas que serdo
utilizadas.

Apds informar todas as linhas, o servidor devera selecionar o status do beneficio:

Status Ativo: vale transporte cadastrado no sistema do DRH e apto a gerar
crédito e desconto normalmente;

Status Suspenso: vale transporte cadastrado no sistema do DRH, contudo ndo
gera crédito ou desconto;

Status Cancelado: vale transporte excluido do cadastro no sistema do DRH,
ndo gera crédito ou desconto.(caso clicar na op¢do Ndo para o
recadastramento de VT)

Por ultimo finalize o recadastramento. Finalizada esta etapa, o servidor devera salvar
as informacgdes e concluir o recadastramento de Vale Transporte, sendo gerado
numero de protocolo a ser impresso ou salvo para comprovagao posterior.

Em caso de preenchimento errado e este for salvo, entrar em contato com a secdo de

beneficios para a libera¢do do recadastramento.

Observagoes:

Para conhecimento segue a lista de fornecedores;

BOM - Intermunicipal

GUARUPASS - Bilhete Unico de Guarulhos

SPTRANS - Bilhete Unico de S3o Paulo

Outros — sdo os nao contemplados pelos fornecedores acima.
e Caso haja mudanca de enderego favor comparecer ao DRH com um
comprovante de endereco atualizado para concluir as devidas atualiza¢des até o
final do recadastramento ou via malote com sipex para SGE 01.06.03
até 11/04/19.
e O comprovante de endereco também podera ser entregue através de guia de
remessa simples emitidas entregues pelo agente de Rh.
e Quem possuir cartdo de vale transporte Guarupass Metropolitano, devera
fazer o cadastro das linhas com o fornecedor BOM.

Se o comprovante de endereco ndo for enviado ou for recepcionado fora do periodo
estabelecido, o recadastramento sera desconsiderado e o beneficio sera cancelado, ndo
impede solicitagdo de nova concessao.



