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1 Acesso 

Inicializar o Sistema Rubi com o nome do usuário e senha de acesso. Em seguida, clicar em 
Auxílio / Programas Educativos. 

 
Figura 1: Caminho de acesso – Auxílio Educação Especial 

2 Preenchimento dos Campos 

Colaborador: Selecionar o Colaborador através do botão Pesquisa Registro ou digitar a 
matrícula.  

• Dependentes cadastrados 

Ao digitar a matrícula do colaborador, o sistema irá exibir automaticamente os dependentes 
cadastrados. 

Em seguida, o usuário deve clicar em “Inserir solicitação do Dependente”. 

• Pré – cadastro  

Caso o dependente não esteja cadastrado no sistema, será necessário efetuar o pré-cadastro. 
Para isso, deve-se digitar nome, selecionar o parentesco (conforme tabela), digitar a data de 
nascimento. 

Em seguida, o usuário deve clicar em “Inserir solicitação do Dependente”. 

 

 

Após o preenchimento dos campos detalhados acima, deve-se clicar em Alterar. Para gerar o 
requerimento, é necessário selecionar o dependente na área de Solicitação do Benefício e em 
seguida, clicar no botão Gerar Requerimento para cada dependente. O sistema irá exibir o 
requerimento conforme figura abaixo. 
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O botão Consulta Manual exibe o manual de instruções para a utilização da tela. 

O botão “Relatório de Acompanhamento” permite a visualização do status das solicitações. O 
usuário pode filtrar pela matrícula do colaborador ou exibir o relatório de todas as solicitações do seu 
local. 

Procedimento para atestar o artigo 110 na frequênci a: 

As horas faltas deverão ser atestadas utilizando a situação – 896 Artigo 110 – SEU e Re. GR 
154/99 – CLT. O sistema fará a consistência do limite de até 6 horas semanais. 


