SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGCAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
Departamento de Recursos Humanos — DRH
Diviséo de Pagamento - DIPAG
Secao de Beneficios - SEBEN

Tutorial de acesso ao Médulo Requerimento do SIGEPE para a solicitacao,
alteracao ou exclusao do auxilio transporte.

Antes de dar continuidade a este passo a passo, sera necessario que o servidor tenha salvo em
seu computador os seguintes documentos digitalizados, no formato PDF:

« Comprovante de residéncia atualizado (validade de 3 meses)

* Declaragao de Residéncia — somente se o servidor nao possuir comprovante de
residéncia em seu nome. Neste caso, devera anexar a Declaracdo de Residéncia assinada
pelo titular do comprovante e copia do RG do declarante.




1° passo) Acessar o site do SIGEPE com seu login (CPF) e senha.
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

’c SIGAC - Sistema de Gestdo © %

€& (DR nipe o gestacdescesic planeamente.govbe 3 ¢ |9 a8 a0 K =
’ S' SISTEMA
w >l9ac i

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPf CERTIFICADO DIGITAL
T e o Se vocé possui certificado digital, =

clique no bot3o abaixo e acesse
através de seu codigo PIN

Precisa de Ajuda?

SSELECIONE: 4



https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

2° passo) Clicar no primeiro icone: “Sigepe Servidor e Pensionista”

) € ac smemasecenc = (0 — — - i
& 8 Flaneamento Gov b < 86 $ A O K =

| SISTEMA

DE GESTAO
| DE ACESSO

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor :
- ‘ € Pensionista 1 Sigepe Gestor e SIGAC

Hor raztes de sequranca, por favor clique em S3ir @ feche lodas as abas do Seu Navegador quando voca terminar de acessar o
Ue precsam de autentbcacho

Acvamn 4
T e
S



3° passo) Clicar no icone “Requerimentos Gerais”

= -

@LQ‘!.:'E!?-_LY-??wmﬁ?ﬁ‘?f"ﬂ:’hw!tz*_ei':ffﬁ_ B_C HQ Aoevesr a8 & A0 R =
| T Acrsso b afarmagia Patipe  Serwgos | Legilagio  Canais -
 Minianine do Plenganenm, Oryemenss ¢ Oevlo & pulsr pace 0 conteddo A forte normad A A S coutraste

-

L Meu Casastro

Central de Menaagens mnoe




4° passo) Selecionar vinculo/matricula referente ao CEFET

» GESTAQ DE PESSOAS » REQU | SERVIDOR / PENSIONSTA v

REQUERIMENTO

Sua 33330 ira egpirar emc 00:57:08

Tarefas Solicitar Consuitar Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

@ Filtro Avancado

s J
identifi (o) Tarefa 4 . 0 o
Acdes  Sinais & | 0 S —V - =V Area Catach —V
1 Q| || Q, | | A
Nenhum registro encontrado
Resultados por pégma:iioif‘_\:l 0 registro(s) - Pagina 1 de0

Ajuda sobre o Fluxo - [v

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 S009




5° passo) Clicar no icone “Solicitar”

VOCT! I5TA AQUE. ANRA TN TRABALMO DO SERVIDON / PENSIONSTA » GESTAD DF PER0OAS HMOUEmNE N

"QU‘ ENTO S sennde v expewr e O 0

TAREFAS

& Filtro Avancado

3
~ identificagdo v Tarefa o] Huxo C ODatadetnwrada O
AKbes  Sinals O Q . -
-~ N -~
Nenhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 E] Oregntrojs)-Pégina 1 oe0

InstrucSes sobre 0 Fluxo v



6° passo) Clicar no icone “Incluir Requerimento”

) sioepe

e’ D& https//requerimento sigepe planejamento gov be DGIFE - fequermmento/senndac’ parate- requer iment o/ vsao-seryidar -5 ~ S Q Pesguca ﬁ e ‘ ' ° R’ =

VOO! PSTAAGEE ANBA TR TRARA MO OO SEMATION 7 PENSONSTA + SESTAD OF PESSOAS « MEQUERMINTD ¢ SOUCTIAR I
REQUERIMENTO Ses e ve wogmat w0 0%
SOLICITAR

Bem wndo 20 Médulo Requermento. Pars maores iInformagdes de como utilizi-lo dique no Kone . No cabecaing 0o wstema

a Servidor "
Requerimento

Resuados por pagina: 20 3 Oregsirofs) - Pagna 1 0e0

Roquersnenty Assinado  Mensagem do Sarvdor Merisagem do Gestor de Pesvors
Renitados por pagina: 20 E] Oregstrofs) - Pégra 1 del
Registrar Gincia:
Dou oEnos 9= gus a5 comunicages relacionadas 3 este RRquenmmento, Como seu tr3mite & deasies. 3ssm (oMo ter Wals € 3085s0 3 Cigias oos
docurmentos nee (ontida, SETA0 restizacos de maodo suficiente por meto das ferramentas disponibifizadas peio Sgepe - Saguenmenin, T © SETVD
de Mensaeera & Dor Meso o &mall (adastrado no Sieeoe. em conformidade & Lei n° 9.784 de 22 de aneiro de 1999 A F Ml e At 06 Gout e § ﬂ



7° passo) Selecionar em “Tipo de Documento” a opcao “Auxilio Transporte”.

Tipo de Docurmento:

S GRANAR * CAMCELAR




8° passo) Selecionar o tipo de operacao, se deseja alteragdo, concessao ou exclusao do
beneficio

Incluir/Alterar Documentos

Infermacdes do Documento
Tipo de Documenta: -

Al Transporte s

Utiliza meio de transporte proprio?; * 82
) 5im () M3o

Tipe de Operagao (Auxilio Transporta): *
selecione w

Nome Civil: Preencha as informagbes do decumento e cligue no botbo gerar decumente.
st

Nome Social : P b

= GRAVAR ® CANCELAR




9° passo) Ir ao final do formulario apresentado e clicar em “Gerar Documento”

Incluirs Alterar Documentos

Volta 3 - Nomero & Nome da Linha

Valta 3 - Tarifa em RS :

Custo Didrio (ida e Volta): * -

) ==

L

~

Preencha as informagbes do documento e clique no botio gerar documento.




10° passo) Conferir os dados apresentados no lado direito e, em seguida, clicar em “Gravar”

Incluir/Alterar Documentos

Informagoes do Documanto . ~
Tipo de Documento: Sigepe Requerimento
P = ™ Sigtema de Gestho de Pessoas Auxilic Transporte
Auxilio Transporte b
x 1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Utiliza meio de transporte préprio?: * 1) Nome chil: teste
Qsim O Naa Nome social {Portaria MPIGM n® 233, de 18.05.2010, PNDH):
Tipo de Operagdo (Auxilio Transporte) : * CPF: D00DDO00000 Sitwagio Funcional:
selecions b Matricula Skape: teste Cargo Efetivo: teste
E-mail Pessoal:[TesTef@cetettrj.br Cargo em ComissaolFungio:
Mome Civil : *
teste E-mail Institucional: Unidade de Lotacho: teste
Telefone: leste Unidade de Exercicio leste
Mome Sacial : 1 ¥ 2 ENDERECO RESIDENCIAL
turas Digitais Endereco Residencial: feste
Complements (Residencial):
CEP [Residencial): 60000-000 Bairro | Municipio|Residencial): festelBio de Jdneiro
3. ENDERECO DO TRABALHO
Enderego do Trabalho: W
N CAMNCELAR




11° passo) Para anexar o documento digitalizado, conforme orientado no slide 2, basta clicar no
icone “Incluir Anexo”

REQUERIMENTO Sua sessdo ird ewpirar emc 002557
Tarefas Saolicitar Consultar Apuda Woltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

@. Mensagem de Sucesso! =

Requerimento inclulde com sucesso.

Bem vindo ao méadulo Requerimenta. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icc-neo no cabecalho do sistema.
@ Servidor

Requerimento

incluir Requerimento

Resultados por pagina: 20 EI 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |de 1
Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Assinado Inserir

Incluir A

sultados por pagina: 20 El 1 1 registrods) - Pagina| 1 |de1

Assinar em Lote



12° passo) No campo “Tipo Documento” , selecionar o item referente ao documento digitalizado
que sera anexado, conforme slide 2. Caso o documento a ser anexado seja uma declaragéo de
residéncia, o tipo de documento “comprovante de residéncia” deve ser utilizado.

INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

[l

Comprovante de resiadnca




13° passo) Apods selecionar o tipo de documento, clicar no icone “Anexar”

Incluir/Alterar Documentos

Informagbes do Documento

Tipo de Documento:

— -

Como converter arquivos para PDFA

GRAVAR CANCELAR

egisirar Lienciac



14° passo) Ao abrir a janela, ir a pasta de trabalho em que se encontra 0 seu documento
digitalizado, seleciona-lo e clicar no icone “Abrir”.

ir/ ar en
[ PN x
Informa¢des do Documento a - ~ o
Tipo de Documento
r @
Cc
B Ve 2
& Mavs
Aes w Tanano T ot e )
o 02 Aneragho o -
. NAs
- . [ Pobpeea
4 B
- -
B oo
Moas o Miton 30
& dution 5 0a she thovave ook}
= Frte Computadoc taacs
or .
v
COMVErTer MQunvat Piva FOT-A
m -




15° passo) Clicar no “x” para fechar a tela

@ Mensagem de Sucessot

Docnento convertido para o formato POEVA com sucesss

Incluir/Alterar Documentos
Informagbes do Documento

Tipo de Documento
Declaragbo

Assinaturas Digltas




16° passo) No lado direito, aparecera o documento anexado. Assim, conferir se € o documento
correto e clicar no icone “Gravar”




17° passo) Marcar as caixas do requerimento e dos documentos anexos. Em seguida, “Assinar
em Lote”.

SOLICITAR

© " i "

Anexn NCLIBD (M BAAA0 Codige do doauameeta’ OO0 91 ML CORSSO0TS

Bem vindo 40 MOAUIo Requermmento. Para maiores iInformacies O COmo Uiz A 10 Chgus NO Kone ° N0 CAbeCHING GO Jstlema
o Servidor
Requerimento
Resultados por pagina” 20 -:J 1 1 registrofs) - Pagna . | de
ASSING0 Mersagesn 30 Servaor  Mersagem Jo Gestor de Pessoas L
OOAZILON '
1918482 CORES2 3 Obrigaténo ey
Resullados por pagion: 20 ‘.] | T registrods) - Paging . ' (de?

Registrar CWtnoia:

Oou odndia de gue 35 comumca(ies relanonadas a este Beguerimenta. (oMo 6y rimie & Jecles, F55MM COMO TeF VISTA € ACSS0 AS COpaas Jos
Botumentos nete tonticdo. serdo realizados de MLdo WiGente Do Meso das ferramentas dnponibilzades Peio Sigeps < Beguesimento, (oMo O sevigo
g0 Mensagaria £ por meio do o-mal Cadasirado No Sigepe. s Conformidads A Lel 1" 5754 d2 29 de Bnevn 00 1999, Art 3% Ml e ArL. 26" caput e §

I".Deciaro que a3 Informacies ona prestadas 330 verdadeiras. 10b 2 pera de respomabiidade adminstzativa. ol e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasézoo (falsidade weolOgics).



18° passo) Clicar “sim”

ASSINAR ANEXO EM LOTE

Desepa assinar ofs) documentols) 0001918260-ATR/2019 - Auxilio
Transporte,

ROOT918442-CORES/2019 7




19° passo) Inserir “login” (CPF) e “senha”

SOLICITAR

Bem vindo a0 Modulo Reguerimento. Para maiores informa(ies de C(omo uiilza-o (hque No Kone ‘ no Cabecalho 0o sistema
n Servidor

Requerimento

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTINCADO DIGITAL

Insira o CM Se vocd possut certificade ! registrody) - Pagina| 1 [de !
Spital chgue No DOLEO abakedy
ou ® alesie atraves de ey
codigo MIN L
Senha 30 Gastor de Pessom

COMProvante O ey

Hesullados pot pAgina: 20 3

| registrods) - PAging | 1 de
Registrar Cncia:

| Dou tncia e que as comunicayies relacionatias & sule Reguermento, (oo seu trimite & dedndes ANIMm Como ter vists & atesin by copias dos
doc oS nede ¢ ser 3o tealizados de modo susfitients Dot meko das fer Diliradas peto Sigepe - Heguerimento, Como 0 servign

¢y
de Mensageria & por meio do e.mall Cadastratio no Sigepe. em conformiciade 3 Lei i 9,784 de 29 de Janewro de 1999 Art. 3% 11 & Art 260 cipot e §

3" Declars gue as informagdes ora prestadas 330 verdaderas, tob 2 pena de responsabildade agmintsirativa. 0w ¢ penal conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasfieiro (talsidade sdeolcescal

[ R————




20° passo) A “Mensagem de Sucesso” aparecera

SULILITAK

G2

@ Mensagem de Sucessot

Docamentyy V001518260 ATR/Z01F Assinado com sucessa
Mensagem de Sucessol

Documents 0001 918442 . CORES/20 19 ASSInad0 COrT SUCeYsD.

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagbes de como wilizd-do cique no icone O no cabegatho do sistema

o Servidor

Requerimento

Resultados por pagina: 20 E] 1 1 registrods) - Pagina | 1 de

Requerimento Astrado  Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
A4 Auxitio Transporte Assnado nSer
Comprovarte de resdéncia - 0001 N 882 CORES2019 Assrnacdo ety
Resultados por pagina: 20 _.] 1 | registrofs) - Paging . 1 (de !
Registrar Cléncia:

Dou oéncia de que 25 comunicaclies relacionadas 3 2622 Reguerimento. (oMo seu ramite & decisdes. 3530m COMO ter vista e acesso as coplas dos
documentos nele contido. serdo realizados de modo suficiente por meo das ferramentas dsponibiizadss peio Sigepe - Requerimento, como o servigo
de Mensageria € por mejo do e-mail cadastrado no Sgepe. em conformidade 3 L& 17 9784 de 29 de janeio de 1999, Art. 37 liE & At 26° caput e §

3" .Declaro que as informaghes ora Drestacas sa0 verdadelas, sob 3 pena de responsatiiidade administrativa, ol e penal conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasifetro (faisidade idecicgical




21° passo) Clicar na caixa para “Registrar Ciéncia” e “Enviar para Analise”

Bem vindo ao mddulo Requerimento. Para maiores informaches de como utilizé-o cique no zr,u-'-zo no cabegaiho do sistema
o Servider

Requerimento

Resultados por pagina:20 V] 1 ! registrotsl - Pagina | 1 de

Sequenmento Assinado Meosagem do Servidor  Memsagem 0o Geglor de Pessoas
v Irsery
Irvseryr
v
Resuitados por pagina: 20 :_] 1 ! registrols) - Pagina | 1 de !
Registrar Ciéncia:

v Dou OO 02 que a5 COMUNICACHeS relaCioNAcas & eole ROQUermento, COmo seu trimite & decsdes. a55m COMO LY VISl & ACe850 5 COplrs 00%
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por mewo das ferrameantas diaponibilizadas pelo Sagepe - Requeniments, Como O servigo
de Mensageria ¢ por melo do o mad cadastrada no Sigepe. em conformidade & Ll n* 9,784, de 29 de janexo de 1999 At 3% e Art 267, caput e §

F.0ecoro que as Informactes oa prestacas sio verdadeirds, sob a pend de responsabilidace administrativi, O & penal. conforme o art, 299 do
Codigo Penal Brasileiro (faisidade ideciogica)

- S

GRAVAR RASCUNHO CANCELAR




22° passo) Clicar “sim”

CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS
Deseja realmente encaminhar 0 pacote de requerimentos para andlise?




23° passo) A “mensagem de sucesso” aparecera

#[21=jojcl B

RBMDOS 7 PENFONGTA - STE - 202100966 32

Sd 362300 13 ORPYW W

Tar para Papna triciad o

SOLICITAR

Mensagem de Suceasol

O pacote O reguerimentos 1os ramtans com sucesto, Uma notificatlo serd enviadit apos andise 00 soy pedido. O Mumerc 00 w pacots
requEtInentn € S7TIVE ANt este nlamern. oI voi? pOteed wlilizd o posterionmente.

Sem vindo 30 modulo Requenmento. Para matores informagbes de como utiliza-lo clique no kone o no cabecainc do sisterna
o Servidor

Requerimento

—
Resultados por pagnac 20 (=)

1= O regntrofs) - Paging 1 e 0
Requenmemo Assinado Mersagern do Servidor Mermagem do Geslor de Pessoas

Resultados por piging: 20 (=) ) registrody) - Péging 1 (de 0

Registrar Cidncia:

« Dou tiénca de Que &35 Comunicagtes relatonadas 4 este Requerimento, COMmo seu trimide & decisdes. #55im Como ter wista & J0esso in copies doy



24° passo — apos a analise do DRH) Apos o requerimento ser analisado pelo DRH, o
interessado sera notificado por e-mail e, posteriormente, devera acessar o site do SIGEPE,
conforme os passos 1 a 3, para “Dar Ciéncia” ao requerimento analisado, independente de ele
ter sido deferido (aceito) ou indeferido (ndo aceito)

Sigepe |z npnooo bl

REQUERIMENTO

Tl Sobstue el Ajusa VOILAE P i Pgnesd nicial Bo Servidos

TAREFAS

o Filtro Avancado

Tinvely

Dar Clancia




25° passo — apos a analise do DRH) Marcar o quadro para “Registrar Ciéncia” e, depois, clicar
em “Dar Ciéncia”

voltar para Pagina ocoal do Servidor

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA
Responsavel
o Dados do Pacote de Requerimentos

o Dados do Servidor

Requer iment - e Tra

Requenmento

Reguenmento Data de Inicio ds Tarefa / Situucio Tarels / Stuacho

25062018 Defernd
= ‘

¥ 20 * 1

Reglstrar Ciéncia

v Estou oente da andiise reakzada pela minha unsdade de gestdo de pessoas dos reguenmentos.




26° passo — apos a analise do DRH) Clicar em “Sim”




27° passo — apos a analise do DRH) Aparecera a “Mensagem de Sucesso” finalizando o
processo

REQUERIMENTO T——

Ajuda voltar para Paging Inicial do Servidor

TAREFAS

Mensagem de Sucesso! x

Tarefa conciuics com sucessal

g Filtro Avancado

5
dantific o 5o 0 Tarea C Fhuxn C ODaadetntrada &
AMoes  Sinan c % . 4 i et
~ ~ ~ ~
Resulta D Y 20 X 3 Y | e 0

Instrucdes sobre o Fluxo v

SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7° Andar - Brasilia-Df



