MANUAL PARA SOLICITACAO DE CONCESSAO, ATUALIZACAO E EXCLUSAO DE AUXILIO
TRANSPORTE

1) Acessar o SIGEPE Servidor e Pensionista no endereco a seguir e fazer login:
https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-PortalServidor

2) Na Area de Trabalho, selecionar a opcdo “Requerimentos Gerais”:

Area de Trabalho

P i X
Prévia do 13° Saldrio Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias
$ = =
e s =4 NS e Y
Dados Financeiros Consignagdes Salde do Servidor Previdéncia

A ]

Requerimentos Gerais IndenizagGes Central de Mensagens Gerenciamento de
Dispositivos Moveis
Manuais

3) Na Area de Requerimento, selecionar a opcdo “Solicitar”:

REQUERIMENTO

Sua sess8o ird expirar em: D0:59:41

Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avangado

Identificagdo

<>

Tarefa "
o Tl a | o=

<o

Acbes  Sinais [

Nenhum registro encontrado

Resultados por pagina{20 [v] 0 registro(s) - Pagina de 0

Ajuda sobre o Fluxo |




4) Clicar em “Incluir Requerimento”:

REQUERIMENTO

Sua sessHo ird expirar em:  00:22:57

Tarefas S5 Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo ac modulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone e no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Reque:

Resuitados por pagina;20 | 0 registro(s) - Pagina

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor

Resultados por pagina]20 [v|
Excluir em Lote

Mensagem do Gestor de Pessoas

0 registro(s) - Pagina de 0

Registrar Ciéncia:

| |Dou ciéncia de que as comunicages relacionadas a este Requerimento, como seu framite e decisées, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Reguerimento, como o servigo 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°, [l & Art. 26°, caput e § 3° Declaro

que as inmrmau;ﬁes ara prestadas 580 verdadeiras, sob a pena de responsabllidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do Cf)dlgﬂ Penal
Brasileiro (falsidade ideolgica).

ENVIAR PARA ANALISE % GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

5) Em Informacgdes do Documento selecionar o Tipo de Documento “Auxilio Transporte”:

Iterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

[v

fungdes e proventos

Auséncia por Falecimento de Familiar

Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizac8o de Acesso a Declaraco de Ajuste Anual do IRPF
Auxilio Alimentagdo e Refeicdo

Auxilio Transporte

Averbaco de Tempo de Contribuicdo

Cadastro de Eslaalério

[=NCTAVN I x CANCELAR




6) Em “Tipo de Operacdo (Auxilio Transporte)” selecionar a operacdo que deseja realizar,

sendo possivel solicitar a “Concessdo do beneficio”, a “Atualizacdo do Beneficio” e a “Exclusdo
do Beneficio”:

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento: & ~

Auxilio Transporte v

Tipo de Operagio (Auxilio Transporte) = *
Selecione v

Selecione

Atualizagéo do beneficio . ~ . =
N Preencha as informagdes do documento e clique no botéo gerar documento.

Concesséo do beneficio

Excluséo do beneficio

|
Nome Social :

<

&2 GRAVAR % CANCELAR

7) Informar se possui deficiéncia ou ndo, sendo que se possuir deficiéncia e utilizar veiculo
proprio para deslocamento (possuir cartdo de autoriza¢do de utilizacdo do estacionamento)

devera anexar o laudo previamente emitido por equipe multiprofissional nas operag¢des de
Concessdo/Atualiza¢do do Beneficio.

Este laudo deve ser solicitado junto a DSQV - Divisdo de Saude e Qualidade de Vida,
observando as orientag¢des a respeito que serao divulgadas em breve.

Incluir/Alterar Documentos

Informagoes do Documento

Tipo de Documento: )

-~
Auxilio Transporte v

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

Possui deficiéncia: 2
O sim (O Nio

Nome Civil : = as il do e clique no botio gerar documento.

Nome Social : 7 v

2 GRAVAR X CANGELAR

8) Conferir e/ou preencher/alterar as informacdes referentes Nome Civil, Nome Social, CPF,
Situagdo Funcional, Cargo Efetivo, Cargo em Comissdo/Func¢do, Unidade de Exercicio, Unidade
de Lotacdo, E-mail Pessoal, E-mail Institucional e DDD + Telefone.

A maioria destas informacgGes sera preenchida automaticamente pelo sistema com base no
cadastro do servidor.



Incluir/Alterar Documentos

Informagées do Documento

| ‘

Nome Civil :

\ \
Nome Social :

\ \
CPF do servidor: *

Matricula SIAPE : *

asil des do e clique no botdo gerar documento.

B GRAVAR x CANCELAR

Inciuir/Alterar Documentos

Informagées do Documento

)|

Situagio Funcional :

| \
Cargo Efetivo :

| \
|carga em Comissao/Fungio : ‘

Unidade de Exercicio : *

as il ¢oes do e clique no botae gerar doecumento.

B GRAVAR X CANCELAR

Incluir/Alterar Documentos

Informagées do Documento

|“

Unidade de Lotagdo :

| \
E-mail Pessoal : *

| \

E-mail

as do e clique no botdo gerar documento.

DDD + Telefone : *

&2 GRAVAR X CANCELAR

9) Conferir as informacdes referentes ao seu Enderego Residencial, sendo que estes campos
estardo marcados em cinza e ndo é possivel altera-los.



Inciuir/Alterar Documentos

Informagées do Documento

|

>

Endereco : *

Complemento (Residencial) :

CEP (Residencial) : *

as il ¢oes do e clique no botae gerar doecumento.
= Municipio (Residencial)

UF: *

<

B GRAVAR X CANCELAR

Incluir/Alterar Documentos

Informagées do Documento
CEP (Residencial) : *

>

= Municipio (Residencial)

UF: =

Municipio = *
SANTO ANDRE

asil des do e clique no botao gerar documento.

Bairro : *

B GRAVAR X CANGELAR

Caso estes dados estejam incorretos, o servidor deve primeiramente atualiza-los no Portal
SIGEPE. Para tanto, deve observar os procedimentos para Alteracao de Dados Cadastrais.

10) Para as operacdes de Concessdo e Atualizacdo do Beneficio, informar os meios de
transporte que utiliza, sendo possivel informar 3 tipos para a ida e 3 tipos para a volta (se
estiver solicitando a exclusdo, ndo é necessario preencher os campos que vem a seguir).

Para cada transporte é necessario informar:

Modalidade: Barco/Balsa, Carro Proprio (permitido apenas para servidores com deficiéncia ja
atestada por equipe multiprofissional), Metrd, Trem, Van ou Onibus.

Numero e Nome da Linha: Exemplos: I-07 Bairro Paraiso, Linha 10 da CPTM — Azul, etc.

Tarifa em RS: informar o valor da tarifa, sendo que, caso seja integracgdo, informar so a
diferenca que é efetivamente paga.

Justificativa se transporte seletivo, especial ou proprio: preencher apenas se o tipo de
transporte informado se enquadrar nestas situagdes. Exemplo para transporte seletivo: “ndo



é possivel efetuar o deslocamento entre a minha residéncia e o meu local de trabalho com
meios convencionais de transporte”.

N&o é necessario informar um meio de transporte para o qual ndo haja pagamento de tarifa.
Por exemplo: Metré e Trem na cidade de Sdo Paulo, apenas o metré é pago, pois o trem é
integracdo, portanto é necessario informar apenas o metro.

Caso utilize mais de 3 tipos de transporte com pagamento de tarifa, consolidar os dados em
uma das 3 op¢Oes para que caibam todas as informacdes, conforme exemplo abaixo:

Incluir/Alterar Documentos

Ida 1 - Modalidade : @ -

5-Trem Vv

Ida 1 - Nimero e Nome da Linha :
Linha 10 da CPTM e Onibus 027 da EMTU

Ida 1 - Tarifa em R$ :
885

Preencha as informacgdes do documento e cligue no botédo gerar documento.
Justificativa 1 ida - se transp.seletivo, especial, proprio :

Ida 2 - Modalidade : & -

B GRAVAR ® CANCELAR

11) Preencher os campos “Quantidade de dias de uso de transporte no més”, “Custo Diario” e
“Custo Mensal”, observando que:

Servidores que utilizam os transportes informados diariamente

- A quantidade de dias de uso de transporte no més devera ser igual a 22;
- O custo diario é a soma dos valores de todas as tarifas informadas, e

- O custo mensal é o valor do custo didrio multiplicado por 22.

Servidores que nao utilizam os transportes informados diariamente

- A quantidade de dias de uso de transporte no més sera a quantidade média mensal de dias
de utilizacdo dos transportes informados;

- O custo diario é a soma dos valores das tarifas informadas, multiplicado pela quantidade de
dias de uso de transporte no més, dividido por 22, e

- O custo mensal é o valor do custo didrio multiplicado por 22.

Exemplo: Para um servidor que utilize um 6nibus rodovidrio com tarifa de RS 30,00, ida e
volta, 2 dias na semana.

A quantidade de dias de uso de transporte no més serd de aproximadamente 8 (2 dias por
semana X 4 semanas aproximadamente por més);

- O custo didrio sera de RS 21,82 (RS 60,00 de gasto de ida e volta X 8 dias de uso no més / 22),
e



- O custo mensal sera de RS 480,04 (RS 21,82 X 22).

/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

Quantidade de dias de uso de transporte no més: *
| Selecione | v |

Custo Didrio (Ida e Volta): *

Custo Mensal (Ida e Volta) : *

Preencha as informacdes do documento e clique no botdo gerar documento.

Gerar Documento

B8 GRAVAR x CANCELAR

12) Clicar no botdo “Gerar Documento” e conferir as informacdes que serdo geradas a direita
da tela.

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

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

gncia e vice-versa, sob pena de aplicacdo do disposto no art. 62, § 12 da Medida Provisoria n® 2.165-36. de 23 de
agosto de 2001, publicada no DOU de 24 de agosto de 2001

Selecione e

Volta 3 - Nimero e Nome da Linha :
‘ | Que 0 percurso de éncia até o local de trabalho, quande houver mudanca, conforme disposto no § 22 do art. 62 da

Medida Proviséria n® 2.165-36, de 23 de agosto de 2001, publicada no DOU de 24 de agosto de 2001 e § 12 do art. 42 do Decreto
n22.880, DOU de 16/12/98.

Volta 3 - Tarifa em RS : E que estou ciente que a consignacio da cota-parte (5% do vencimento, proporcional a 22 dias) referente a participag o no custeio
0,00 | do beneficio Auxilio-Transporte, sera deduzido do valor total, em folha de pagamento, observadoe o art. 22 da Medida Provisoria n®
2.165-36, de 23 de agosto de 2001, publicada no DOU de 24 de agosto de 2001 e art. 2¢ do Decreto n22.880, DOU de 16/12/98

Custo Didrio (Ida e Volta): *

| Definigdo:

Beneficio de natureza indenizatdria, pago em pectnia pela Unido, destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com
Gerar Documento transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual pelo servidor ou empregado piblico da Administracdo Publica Federal
direta, suas e Bes, nos de suas residé para os locais do trabalho e vice-versa

Informagées gerais:

1.0 para fins de &0 do Auxilio-Transporte € aquele que compreende residgéncia-trabalho e vice-
versa. (Ar. 1° da Medida Provisoria n° 2.165-36/2001 € art. 1° da Instrugdo Normativa n° XX)

2. Entende-se por residéncia o local onde o servidor ou empregado piblico possui moradia habitual. (Art. 1°, §2° da Instrucdo
Normativa n® 207, de 21 de outubro de 2019.) -

B GRAVAR # ASSINAR % CANCELAR

Caso tenha alguma informacdo a ser corrigida, fazer a alteragcdo nos campos a esquerda da tela
e clicar novamente no botdo “Gerar Documento”.

13) Estando tudo correto, clicar no botdo “Assinar” e efetuar a assinatura informando o CPF e
a senha de acesso ao SIGAC (mesma senha utilizada para acessar o Portal SIGEPE) ou assinar
com Certificado Digital.



Incluir/Alterar Documentos

" Declaro, sob a minha inteira responsabilidade serem exalas e verdadeiras as informacGes aqui prestadas e que Ulilizo o beneficio <
para cobrir despesas realizadas com transperte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos
trabalho/residéncia e vice-versa, sob pena de aplicagdo do disposto no art. 62, § 12 da Medida Provisoria n® 2.165-36, de 23 de
Que o de e aatéalacal de tabaiha guando houver mudancga, conforme disposto no § 22 do art. 62 da
EJDOOU de 24 de agosto de 2001 e § 12 do art. 42 do Decreto

2reip peroie
ASSINAR DOCUMENTO(S)

> a 22 dias) referente a participaco no custeio
SIGAC CERTIFICADO DIGITAL le pagamento, observado o art. 22 da Medida Provisoria n®
| de 2001 e art. 22 do Decreto n%2 880, DOU de 16/12/98

Insira o CPF Se vocé possui certificado
digital, clique no botdo abaixo|
ou € acesse através de seu
codigo PIN

Senha nado a0 cusieio parcial das despesas realizadas com

lor ou empregado plblice da Administragdo Publica Federal
incias para os locais do trabalno e vice-versa

~ sporte & aquele que compreende residéncia-trabalhe e vice-
do Normativa n° XX)

m
2. Entende-se por residéncia o local onde o servidor ou empregado plblico possui moradia habitual. (Art. 1°, §2° da Instrucdo
Normativa n° 207, de 21 de outubro de 2019.)

2 Sansen Lemnranarta niihlicn nASSLIE MAis Aa 1ma 1

# ASSINAR % CANCELAR

14) Apds a assinatura o requerimento sera automaticamente gravado e fechado. Clicar em
“Incluir Anexo” para inserir:

- Comprovante do endereco que consta no formulario, emitido ha no maximo 90 dias: contas
de concessionarias publicas: agua, luz, gas, telefonia fixa ou movel, TV a cabo e internet;

- Bilhete de passagem ou pagina da internet que comprove o valor da passagem de transporte
rodoviario, quando for informado algum tipo de transporte seletivo (apenas na solicitacdo
inicial de concessao ou atualiza¢Ges posteriores, ndo é necessario apresentar mensalmente).

- Recibo ou Nota Fiscal de Empresa de Transporte Fretado, para comprovagao dos valores
praticados pela empresa, quando for informado transporte desta modalidade (apenas na
solicitacdo inicial de concessdo ou atualizacGes posteriores, ndo é necessario apresentar
mensalmente).

- Atestado emitido por Equipe Multiprofissional, apenas para servidores com deficiéncia que
realizem deslocamento com veiculo préprio.

Observagdo: caso a solicitagdo seja para “Exclusdo do Beneficio” ndo é necessario colocar
nenhum anexo.



SOLICITAR

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

ir Requerimento

Resultados por pégina: 1

1 1 registro(s) - Pagina

Requerimento Assinado =~ Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
- \:l Auxilio Transporte Assinado Inserir -
Resultados por pagina(20 [v] 1

1 1 registro(s) - Pagina de1

Assinar em Lote Excluir em Lote

Registrar Ciéncia:

| |Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista € 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 € 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°, caput e § 3° Declaro

que as infarma(;ées ora prestadas sd0 verdadeiras, sob a pena de responsabllidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do CMIQO Penal
Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE 1 GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR



15) Selecionar o tipo de documento na lista disponivel.

Para comprovante de enderego: selecionar “Comprovante de Residéncia”;

Para Bilhete de Passagem ou pagina da internet: selecionar “Bilhete de passagem”;

Para Recibo ou Nota fiscal de Empresa de Transporte Fretado: selecionar “Contrato de
Transporte Seletivo (Van)”;

Para Atestado emitido por Equipe Multiprofissional: selecionar “Laudo Pericial”.

INCLUIR ANEXO e

Tipo Documento: *

D'\
LAUMpIovdie ae aenuicdgdu padid uepenueines
Comprovante de matricula de dependente de instituicdo de ensino
Comprovante de pagamento de contribuicdo previdenciaria dos Gltimos trés meses
Comprovante de residéncia
Comprovante de votag&o/quitacdo eleitoral
Contracheque
Contrato de Transporte Seletivo (Van) v

Contrato do Plano de Saiide
<

16) O sistema ira identificar se o servidor ja possui documentos anexados ao Portal SIGEPE,
sendo possivel associar um documento ja existente a solicitacdo.

Para incluir um novo documento, clicar no botdo “Incluir Novo”:



INCLUIR ANEXO =

Tipo Documento: *

‘ Declaracdo | W |

O sistema identificou que vocé possui 1 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum, marque o documento e cligue no botdo "Associar”.
Se desejar incluir um novo documento clique no botdo "Incluir novo”

Resultados por pagina m 1 1 registro(s) - Pagina 1 de 1
[] | AcBes Codigo do Documento Tipo de Documento
|:| = 0000209095-DECLA/2018 Declaracdo

A
1]
@
=
5
a
=]
&
=
=1
=
o
58
=i
5
]
[

1 registro(s) - Pagina 1 de 1

e
17) Clicar em “Anexar” para localizar o documento a ser inserido.

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

| Declaragéo |

+ ANEXAR

Como converter arquivos para PDF-A

B GRAVAR x CANCELAR

18) Assinar o anexo, assim como indicado no item 13.



19) Caso o Requerimento ou os anexos ndo tenham sido assinados no momento da insergao é
possivel assinar tudo em conjunto na pagina inicial dos Requerimentos, selecionando os
documentos a serem assinados e a opgdo “Assinar em Lote”.

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Anexo incluido com sucesso. Codigo do documento: 0002738877-DECLA/2019

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone e no cabecalho do sistema

Servidor

Requerimento

Incluir Reguerimento

Resultados por pagina]20 [v] 1

1 registro(s) - Pagina de

Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor =~ Mensagem do Gestor de Pessoas
-] Auxilio Transporte Assinado Inserir -
|:I Declaragdo - 0002738877-DECLA/2019 Obrigatorio Inserir -
Resuitados por paginal2o [v] 1

1 registro(s) - Pagina de

Registrar Ciéncia:

|:‘ Dou ciéncia de que as comunicacfes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisfes, assim como fer 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°, 1ll e Art. 26°, caput e § 3°.Declaro

que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do Codige Penal
Brasileiro (falsidade ideol6gica).

20) Caso seja necessario excluir o Requerimento ou o(s) anexo(s), basta selecionar o
documento a ser excluido e selecionar a opgdo “Excluir em Lote”.



SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Anexo incluido com sucesso. Codigo do documento: 0002738877-DECLA/2019

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalno do sistema

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina;20 |

=

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

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor ~ Mensagem do Gestor de Pessoas
-] Augxilio Transporte Assinado Inserir -
] Declaracéo - 0002738877-DECLA/2019 Obrigatério | Inserir -

Resultados por pégina;

[

1 regisiro(s) - Pagina| 1 |de1

Registrar Ciéncia:

|:\ Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Reguerimento, como seu trdmite e decises, 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 servigo 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°, caput e § 3°.Declaro

que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil € penal, conforme o art. 299 do Cadigo Penal
Brasileiro (falsidade ideolgica).

21) Caso o servidor deseje inserir alguma observagdo a respeito do requerimento ou de seus
anexos basta selecionar a opc¢do “Inserir” na coluna “Mensagem do Servidor”.

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Anexo incluido com sucesso. Codigo do documento: 0002738877-DECLA/2019

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalno do sistema

Servidor

Requerimento

Incluir Reguerimento

Resultados por paginaj20 [v|

=

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

Requerimento

Assinado Mensagem do Servido Mensagem do Gestor de Pessoas

] Auxilio Transporte Assinado Inserir -
|:I Declaragdo - 0002738877-DECLA/2019 Obrigatorio Inserir -
Resultados por pagina{20 [v] 1

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

Assinar em Loie Excluir em Lote

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 servigo de
Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade 3 Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Il e Art. 26°, caput e § 3°.Declaro

que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil € penal, conforme o art. 299 do Cadigo Penal
Brasileiro (falsidade ideolgica).



SOLICITAR

AUXILIO TRANSPORTE - MENSAGEM &3
Bk == s== @ EEEO BT Umx,x® @ A AT
7. W =

ATUALIZAR

22) Estando o formulario preenchido corretamente, todos os anexos inseridos e todos os
documentos ja assinados eletronicamente, selecionar a opcdo “Registrar Ciéncia”, clicar em
“Enviar para Andlise” e confirmar o envio do pacote de requerimentos.

SOLICITAR

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagﬁes de como utiliza-lo ¢ Hque no icone e no cabe-;alno do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina;

=

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

Requerimento Assinado = Mensagem do Servidor ~ Mensagem do Gestor de Pessoas
- |:| Auxilio Transporte Assinado | Inserir -
] Declaracdo - 0002738877-DECLA/2019 Assinade | Inserir -
Resultados por pégina: 1 1 registro(s) - Pagina |I| de1

Registrar Ciéncia:

|+|Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisGes, assim como ter vista e acesso as cdpias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servigo 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°, caput e § 3°.Declaro
que as informac¢des ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil € penal, conforme o art. 299 do Codigo Penal
Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE 7] GRAVAR RASCUNHO ® CANCELAR



23) Apds o envio, o sistema ira gerar um nimero para o requerimento, conforme exemplo
abaixo:

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!

O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificac8o sera enviada apds andlise do seu pedido. O nimero do seu pacote
requerimento € 189303. Anote este nimero, pois vocé podera utiliza-lo posteriormente.

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina)20 [v|

0 registro(s) - Pagina de 0

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pagina |20 [v] 0 registro(s) - Pagina deD

Registrar Ciéncia:
IZI Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Reguerimento, 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 € por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill € Art. 26°, caput e § 3°.Declaro

que as informacfes ora prestadas sfo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil & penal, conforme o art. 299 do Cédigo Penal
Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE % GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

22) E possivel acompanhar o status da solicitagdo na op¢do “Consultar” informando o nimero
do requerimento.

REQUERIMENTO

Sua sess8o ird expirar em:  00:29:55

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Senvidor

CONSULTAR

Dados basicos

Nimero do Pacote de Requerimentos: (7) Data da solicitagio: (Z)

[N 3 | @ a |

Tarefa/Situagio do Pacote de Requerimentos:  Tarefa/Situagao do Requerimento: @

| Selecione ‘ W ‘

|Selecione |V ‘

Requerimento: (2)

| Selecione | A ‘

Q PESQUISAR & LIMPAR

23) Caso a solicitacdo esteja correta e de acordo com a legislagdo vigente, ocorrerd o
deferimento e a implementacdo dos efeitos financeiros na folha de pagamento do servidor a
contar da data do requerimento.



24) Caso haja alguma informagdo/anexo incorreto ou caso a SUGEPE necessite de maiores
informacdes para proceder com a concessdo/atualizacdo do beneficio o requerimento sera
devolvido para providéncias e aparecera no Portal SIGEPE para o servidor, na tela inicial dos
Requerimentos Gerais, conforme segue:

Sua sessao ird expirar em: 00:59:41

REQUERIMENTO

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

ol
- Identificagdo & Tarefa & a Criacdo &
Actes | siais O : a]" a s of
= v Corrigir Requerimento 19/11/2019
Resultados por pégma: 1 1 registro(s) - Pagina[ 1 |de 1

Ajuda sobre o Fluxo | | v |

25) O servidor devera clicar no requerimento e verificar o “Histérico de Mensagens” para saber
qual é a correcdo/informacdo que esta sendo solicitada pela SUGEPE.

REQUERIMENTO Sua sessdo ird expirar em: 00:28:47

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

AUXILIO TRANSPORTE

CORRIGIR REQUERIMENTO 0)
Responsavel:

Servidor / Pacote

Dados do Servidor

= Requerimento / Anexos

Requerimento / Anexo Assinado Responsavel pelo Anexo Data de Inclusdo / Alteracdo
23/10/19 1517

M Auxilio Transporte Assinado

2 Encaminhamento = Mensagens

Qual encaminhamento desejar fazer? * Historico de mensagens

| M

Anexar comprovante de residéncia

Mensagem:







26) Como opcbes de encaminhamento o servidor pode efetuar as correcdes/alteragdes
solicitadas e “Encaminhar para analise” ou “Rejeitar/Desistir”, cancelando a solicitac¢do.

CORRIGIR REQUER (0)
Responsével: CONCLUIR

Servidor / Pacote

Dados do Servidor

= Requerimento / Anexos

REQUERIMENTOS / AN

Requerimento / Anexo Assinado Responsavel pelo Anexo Data de Inclusdo / Alteracdo

~[] Auxilio Transporte Assinado 23/10/19 15:17

= Encaminhamento = Mensagens

Qual encaminhamento desejar fazer? * Histérico de mensagens

v
Anexar comprovante de residéncia

Encaminhar para analise

Rejeitar/Desistir

27) Caso a solicitacdo esteja em desacordo com a legislacdo, esta sera imediatamente
indeferida.

28) Apds o deferimento ou indeferimento da solicitagdo, o requerimento ficara disponivel para
o servidor “Dar Ciéncia”. Para tanto, ele deve acessar os “Requerimentos Gerais” no Portal
SIGEPE e selecionar o requerimento que aparecera na “Lista de Tarefas a Fazer”.

REQUER"\HENTO Sua sessdo ird expirar em: 00:59:33

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

i
. Identificaca Y Taref; ¢ . Criaca ¢
pes | s 3| | E—N 2y —
= Oov . | Dar Ciéncia I 19/11/2019
Resultados por pégina: 1 1 registro(s) - Pagina de 1

Ajuda sobre o Fluxo | | v‘

29) O sistema envia mensagens automaticas para o e-mail pessoal que consta no cadastro do
servidor e também para a Central de Mensagens do SIGEPE Mobile, informando a respeito da
devolucdo do requerimento para correcdo, do resultado da andlise do requerimento e da
necessidade de registrar ciéncia da solicitagdo.



30) Em caso de duvidas o servidor deverd entrar em contato com a SUGEPE — Divisdo de
Pagamentos e Beneficios, preferencialmente por meio do e-mail dpb.sugepe@ufabc.edu.br.




