Guia de solicitagdao do auxilio transporte

Acesse o modulo SIGEPE SERVIDOR, através da pagina inicial do SIGAC, utilizando seu CPF e
senha. Caso tenha esquecido a senha ou esse seja seu primeiro acesso, cligue na opg¢ao
“Precisa de Ajuda?” e escolha a opgdao mais adequada para sua situagdao. Em caso de senha
bloqueada, favor entrar em contato com o Departamento de Administracdo de Pessoal —
Telefone: (92) 3305-1478; E-mail: dapes@ufam.edu.br.
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Faca login para prosseguir para o Sigepe
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ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opgdes abaixo
& acesse através de seu codigo
PIN.
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Primeiro acesso
Obter acesso
Esqueci minha senha
Desbloqueio de usuéario
Atualizar senha
Duvidas frequentes

Em seguida, clique em Sigepe Servidor e Pensionista.
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Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor ’
A e Pensionista & 1 Slepe Sestos ‘~ SIGAC

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
servicos que precisam de autenticacao.




Clique em REQUERIMENTOS GERAIS.
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Verifiqgue se no canto superior direito estad selecionada a op¢do SERVIDOR/PENSIONISTA —
FUAM - 26270..., Em seguida, clique em REQUERIMENTO.

@ admsistema sigepe.planejamento.gov.br/sigepe-as-web/private/areaTrabalho/index jsf g

SISTEMA

= Sigepe

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA

| SERVIDOR / PENSIONISTA - FUAM - 26270 | VJ
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Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009



Na parte superior esquerda da pagina, clique em SOLICITAR.

REQUERIMENTO

Sua sessdo ird expirar em: 00:59:52

refas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

o
Tarefa ¢  Criagio ¢

o, ‘ [ o, ] Area Q, ‘

Identificacio 0

Acbes = Sinais $ ‘

Nenhum registro encontrado

Resultados por paginaj20 ¥ 0 registro(s) - Pagina[ 1 |de 0

Ajuda sobre o Fluxo ‘ ‘ v ‘

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone; 0800 978 9009

Apds solicitar, clique em Incluir Requerimento e em seguida escolha a opg¢dao Auxilio
Transporte.

REQUERIMENTO

Sua sessdo ira expirar em: 00:29:12

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informac¢des de como utiliza-lo clique no icone o no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pégina:T 20 v |

0 registro(s) - Pagina| 1 |de0

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina;j20 v |

0 registro(s) - Pagina[ 1 |de 0

Registrar Ciéncia:

I:I Dou ciéncia de que as comunicagoes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26°, capute §

3°.Declaro que as informacbes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE 7] GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009



No campo, tipo de operagdo (Auxilio Transporte), marque a opgdo: Concessdo do Beneficio.
Serd necessario informar o endereco de seu local de trabalho, os tipos de transportes
utilizados, os valores das tarifas, o gasto diario, numero de dias que utiliza o transporte no més

(selecione 22 dias) e gasto mensal (valor didrio multiplicado por 22). Finalizando essa parte
clique em Gerar documento.

Sua sess3o ird expirar em: 0

Incluir/Alterar Documentos

Informacgdes do Documento

Tipo de Documento: Q@ =

Auxilio Transporte ‘ N,

Tipo de Operagéao (Auxilio Transporte) : *
Concessdo do beneficio [v

Possui deficiéncia: * @
‘O sim QNé&o

Nome Civil : * Preencha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento.

Nome social : &

& GRAVAR % CANCELAR

ENVIAR PARA ANALISE €% GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

Na tela seguinte aparecerd um formuldrio contendo todas as informagdes do servidor, as

opcoes de transporte solicitadas e informacgdes sobre a legislacdo do auxilio transporte
(IMAGEM MERAMENTE ILUSTRATIVA).

Sua sess3o ird expirar em: 002

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento 4. MEIOS DE TRANSPORTE UTILIZADOS E VALORES DAS DESPESAS POR PERCURSO

| Tipo de Documento: @ = IDA (da residéncia para o trabalho)
Auxilio Transporte ‘ N 1° Percurso 2° Percurso 3° Percurso
Tipo de Operagéo (Auxilio Transporte) : * Trem Onibus
Concessao do beneficio [v Linha Engenho de Dentro - Central Linha 107 - Central - Urca Linha
R$ 4,60 R$ 4.05 R$0.00
Possui deficiéncia: * & o
VOLTA (do trabalho para a residéncia)
Qsim QNao
1° Percurso 2° Percurso 3° Percurso
Nome Civil : * Onibus Trem
‘ % Linha Central - Engenho de | .
Linha 107 - Urca - Central Dentro Linha
Nome social : RS 4,05 RS 4,60 RS 0,00

Assinaturas Digitais

CUSTO DIARIO (ida e volta): RS 17,30

Declaro, sob a minha inteira responsabilidade serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui prestadas e que
|| utilizo o beneficio para cobrir despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual

[ERCZAZUEN o ASSINAR % CANCELAR

ENVIAR PARA ANALISE 7] GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009



Apds gerar o documento cliqgue em ASSINAR, neste momento serdo solicitados os mesmos CPF
e senha utilizados no inicio para acessar o SIGEPE.

#lafmfofo

! SERVIDOR 7 PENSIONISTA - UNIRIC - 26265

FUMENTO > SCUTAR

<

REQLIERIMENTO

5U8 325330 Itk ondirat eft GO

Incluir/Alterar Documentos

= o do alho: Avenida Presi Vargas, 446, 19° andar T=

Informacdes do Documento

Complemento (Trabalho):
As 3 ¢

Soaties Digkats CEP (Trabalho): 20071-907 Bairro / Municiplo(Trabalho): Ceniro / RIO DE JANEIRO
| Iz
ASSINAR DOCUMENTO(S)
SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possul certificado 3° Percurso

digital, clique no botdo
ou abaixo e acesse atraves de

Senha seu codigo PIN.

Linha
R$
:
3° Percurso
Linha Central - Engenho de
Linha 220 - Candelana - Usina Dentro Linha
R$4,05 R$ 4,60 R$ -

# ASSINAR X CANCELAR

2] GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR

Gestdo de Pessoas - SGP | S i T 800 978 9009

Apds assinar o documento, clique em INCLUIR ANEXO.

REQUERIMENTO 00

Sua sess3o ird expirar em: 002853

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso.

Bem vindo ao moédulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone o no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Resultados por pagina

| 1 1 registro{s) - Pagina| 1 |de 1

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Auxilio Transporte Assinado Inserir -

«
[

1 registro{s)- Pagina| 1 |de 1

Registrar Ciéncia:

|v |Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento. como seu tramite e decisdes. assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento. como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26°, capute &
3°.Declaro que as informacdes ora prestadas s3o verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil € penal, conforme o art. 299 do
Caodigo Penal Brasileiro (falsidade Ideoldgica).

@ cravarmascuneo | x CanceLan




Selecione a opgao Comprovante de Residéncia.

INCLUIR ANEXO *
Tipo Documento: *

[~

Certificado de reservista

Comprovante de Conta Bancaria
Comprovante de Data de Primeiro Emprego
Comprovante de Pagamento de Mensalidade
Comprovante de escolaridade

Comprovante de residéncia

Comprovante de votacdo/quitagao eleitoral
Contrachegue e

£F] GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Preencha todas as informagdes obrigatdérias e clique em Anexar. O comprovante deve ser uma
conta de 4gua ou de luz ou de gas ou de telefone fixo. Apds anexar o comprovante, clique em
Assinar e informe novamente seu CPF e senha. Se o comprovante estiver no nome do cénjuge
ou companheiro(a), também serd necessario anexar certiddo de casamento ou unido estavel.
Se o comprovante estiver no nome de terceiros, sera necessario anexar uma declaragdo de
residéncia com firma reconhecida e documento de identidade da pessoa cujo nome consta no
comprovante. Todos os anexos devem ser assinados.

Informacdes do Documento

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento: =
Comprovante de residéncia ‘

Data de emissdo: *

R ‘

|Interessado: *
NOME DO SERVIDOR ‘

Tipo de comprovante: * #+ ANEXAR

= 1 —
CONTA DE: LUZ OU AGUA OU GAS OU TELEFONE FIXO ‘

Entidade emissora: *

COMO converter arquivos para PDF-A

& GRAVAR X CANCELAR

de Mer ia e por me e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° Ill e Art. 26° capute §
3°.Declaro que as informacgtes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal. conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolégica).




Nesta etapa, geralmente demora um pouco para o documento ser anexado. Se a tela travar
tente realizar o recadastramento em outro computador ou em outro horario. Se o sistema ndo
aceitar o documento, tente trocar o formato do arquivo, trocando de PDF para foto (jpeg) ou
vice versa.

Uma vez que o documento esteja preenchido e os devidos comprovantes estejam anexados,
selecione a opgdo REGISTRAR CIENCIA e em seguida clique em ENVIAR PARA ANALISE.

A Coordenacdo responsavel pelo auxilio transporte ird analisar sua solicitacdo.

REQUERIMENTO Sua sess3o ird expirar em: 00:29:43
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
SOLICITAR
Mensagem de Sucesso! x

O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificacdo sera enviada apés analise do seu pedido. O niimero do seu pacote
requerimento € 59281. Anote este nimero, pois vocé podera utiliza-lo posteriormente.

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone o no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina; 20 ¥ | 0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégina:[ 20 ' 0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0

Registrar Ciéncia:

|| Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26° capute §
3°.Declaro que as informacdes ora prestadas s@o verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE %] GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009




Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
SOLICITAR

Mensagem de Sucesso! x
Documento anexado com SuUcesso.

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone o no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina; 20 ¥ \ c 1 registro(s) - Pagina[ 1 |de1
RIMENTOS
Reguerimento Assinado = Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
~[J Auxilio Transporte Assinado Inserir =

\:\ Comprovante de residéncia - 0000781491-CORES/2019 Assinado Inserir -

Incluir Anexo

Resultados por pégina:{_ 20 v ‘

Assinar em Lote Excluir em Lote

=Y

1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

Registrar Ciéncia:

| |Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Il e Art. 26°, capute §
3°.Declaro que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA A ISE 2] GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

Quando o setor responsavel terminar de analisar o requerimento, o servidor receberd um e-
mail informando se o requerimento foi deferido ou se precisa de correcdo, caso tenha algum
erro ou a unidade gestora tenha alterado aquela solicitagdo por uma proposta menos onerosa.
Estando tudo certo, sera exigida a ciéncia desse deferimento. Basta entrar na pagina inicial do
SIGAC/ Requerimentos Gerais/ Requerimento, ird aparecer o CPF e nome do servidor, clique
nesse nome.

Sigepe | =&

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS > REQUERIMENTO

| SERVIDOR / PENSIONISTA - [ v|
REQUERIMENTO Sua sess3o ird expirar em: 00:59:50
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
TAREFAS

Filtro Avancado

LISTA DE TAR!
&
pipes: | sinaks & ‘ Identificagdo ] o) | Tarefa - o hrea | Criagéo;oj o
= Ov Dar Ciéncia 12/02/2019
Resultados por péginaiﬂil & 1 registro(s) - Pagina II de1
Ajuda sobre o Fluxo l ‘ vJ

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800



Selecione Registrar Ciéncia e depois clique em DAR CIENCIA.

REQUERIMENTO Sua sess3o ira expirar em: 00:29:3

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA 'O =

Dados do Pacote de Requerimentos

Dados do Servidor

Requerimento Histérico de Tramitacdo

Requerimento
Resultados por pagina: i 20 '\ 1 1 registro(s) - Pagina[ 1 |de1

REQUERIMEN

Requerimento Data de Inicio da Tarefa / Situacdo Tarefa / Situacdo
Auxilio Transporte 12/02/2019 Deferido

Resultados por péglna:i 20 v ‘

|

1 registro(s) - Pagina[ 1 |de 1

Registrar Ciéncia:

[v] Estou ciente da analise realizada pela minha unidade de gestio de pessoas dos requerimentos.

CANCELAR

Apds dar ciéncia o servidor finaliza sua solicitagdo de inclusdo do auxilio transporte.
CORRIGINDO UM REQUERIMENTO

Para corrigir os dados de um requerimento apds a analise do setor responsavel, basta entrar
no SIGEPE seguindo o caminho: Pagina inicial do SIGAC/ Requerimentos Gerais/ Requerimento.

Altere os campos necessdrios e depois clique em Gerar Documento, no lado direito da tela
aparecerd o formuldrio com as alteragGes feitas, em seguida clique em ASSINAR.

@ siceoe x  + lel@] = |

<« (e} & requert igepe. gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/requerimento/processo-visao-servidor-requerimento.jsf?chaveNegocioProcesso=p... ¥ i (=]

REQUERIMENTO s =

Sua sessBo ird expirar em: 00:28:4

Tarefas solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

AUXILIO TRANSPORTE

GERENCIADOR »

Alterar Documento

4. MEIOS DE TRANSPORTE UTILIZADOS E VALORES DAS DESPESAS POR PERCURSO =

> IDA (da residéncia para o trabalho)
Tipo de Operagdo (Auxilio Transporte) : * T Parcnrso 2 Bercurso 3 Parotiren
Concesséo do beneficio | oy Onibiss:
1da 1 - Nimero e Nome da Linha : Linha Engenho de Dentro - Central Linha 107 - Central - Urca Linha
Engenho de Dentro - Central R$ 4,60 R$ 4,05 R$ 0,00

VOLTA (do trabalho para a residéncia)
ida 1 - Tarifa em RS :

4,60 1° Percurso 2° Percurso 3° Percurso
Onibus Trem
Ida 2 - Numero e Nome da Linha :
Linha Central - Engenho de
oz Centrai®ines Linha 107 - Urca - Central Dontio Linha

RS 4,05 RS 4,60 R$ 0,00

CUSTO DIARIO (ida e voita): RS 17,30

Declaro, sob a minha inteira responsabilidade serem exatas e as Ses aqui p e que
utilizo o beneficio para cobrir com coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual
nos deslocamentos. =ncia e vice. 3 sob.nena de Il Ao do disnosto no art_ G2 § 12 da Medida e

& cravar RTINS % CANCELAR

\ T




Ap6s assinar o formuldrio, selecione a op¢io ENCAMINHAR PARA ANALISE e em seguida clique
em ENCAMINHAR PARA ANALISE.

@ S <« B l=l@] = |
3 C @ requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/requerimento/ processo-visao-servidor-requerimento.jsf2chaveNegocioProcesso=p... ¥r i @ O
— . SISTEMA
Sigepe | =
DE PESSOAS
VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS » REQUERIMENTO > CONSULTAR > ‘ SERVIDOR / PENSIONISTA ‘ v'i
DETALHAR REQUERIMENTO
REQUERIMENTO Sua sess30 ird expirar em: 00:26:20

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

AUXILIO TRANSPORTE

x

Mensagem de Sucesso!
Documento anexado com SUcesso.

ggl;!zl:sl:v:IE:QUERIMENTD < ENCAMINHAR PARA ANALISE

Servidor / Pacote

Dados do Servidor

= Requerimento / Anexos

REQUERIMENTOS / ANEXOS

Requerimento / Anexo Assinado Responsavel pelo Anexo Data de Incluséo / Alteragdo
~J Auxilio Transporte Assinado
J Comprovante de residéncia Assinado

Assinar em Lote Excluir em Lote

= Encaminhamento = Mensagens

Qual encaminhamento desejar fazer? * Historico de mensagens

Encaminhar para analise| vV

Mensagem:

O setor responsavel ird analisar o requerimento, se estiver tudo correto, o servidor recebera
um e-mail solicitando a ciéncia.

Apds dar ciéncia o servidor finaliza o processo.



