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Tutorial de acesso ao Módulo Requerimento do SIGEPE para a solicitação, 

alteração ou exclusão do auxílio transporte. 

Antes de dar continuidade a este passo a passo, será necessário que o servidor tenha salvo em 

seu computador os seguintes documentos digitalizados, no formato PDF:  

• Comprovante de residência atualizado (validade de 3 meses)  

• Declaração de Residência – somente se o servidor não possuir comprovante de 

residência em seu nome.  Neste caso, deverá anexar a Declaração de Residência assinada 

pelo titular do comprovante e cópia do RG do declarante.  

 



1º passo) Acessar o site do SIGEPE com seu login (CPF) e senha. 

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

 

 

 

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


2º passo) Clicar no primeiro ícone: “Sigepe Servidor e Pensionista” 

 

 

 



3º passo) Clicar no ícone “Requerimentos Gerais” 

 

 

 



4º passo) Selecionar vínculo/matrícula referente ao CEFET 

 

 



5º passo) Clicar no ícone “Solicitar” 

 

 

 

 



6º passo) Clicar no ícone “Incluir Requerimento” 

 

 

 



7º passo) Selecionar em “Tipo de Documento” a opção “Auxílio Transporte”. 

 

 



8º passo) Selecionar o tipo de operação, se deseja alteração, concessão ou exclusão do 

benefício

 

 

 



9º passo) Ir ao final do formulário apresentado e clicar em “Gerar Documento” 

 

 

 

 



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

 

 



11º passo) Para anexar o documento digitalizado, conforme orientado no slide 2, basta clicar no 

ícone “Incluir Anexo”

 



12º passo) No campo “Tipo Documento” , selecionar o item referente ao documento digitalizado 

que será anexado, conforme slide 2. Caso o documento a ser anexado seja uma declaração de 

residência, o tipo de documento “comprovante de residência” deve ser utilizado. 

 

 

 

 



13º passo) Após selecionar o tipo de documento, clicar no ícone “Anexar” 

 

 



14º passo) Ao abrir a janela, ir à pasta de trabalho em que se encontra o seu documento 

digitalizado, selecioná-lo e clicar no ícone “Abrir”. 

 

 

 

 



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

 

 



16º passo) No lado direito, aparecerá o documento anexado. Assim, conferir se é o documento 

correto e clicar no ícone “Gravar” 

 

 



17º passo) Marcar as caixas do requerimento e dos documentos anexos. Em seguida, “Assinar 

em Lote” . 

 

 

 

 



18º passo) Clicar “sim” 

 

 

 



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

 

 

 



20º passo) A “Mensagem de Sucesso” aparecerá 

 

 



21º passo) Clicar na caixa para “Registrar Ciência” e “Enviar para Análise” 

 

 

 



22º passo) Clicar “sim” 

 

 

 



23º passo) A “mensagem de sucesso” aparecerá 

 

 



24º passo – após a análise do DRH) Após o requerimento ser analisado pelo DRH, o 

interessado será notificado por e-mail e, posteriormente, deverá acessar o site do SIGEPE, 

conforme os passos 1 a 3, para “Dar Ciência” ao requerimento analisado, independente de ele 

ter sido deferido (aceito) ou indeferido (não aceito) 

 



25º passo – após a análise do DRH) Marcar o quadro para “Registrar Ciência” e, depois, clicar 

em “Dar Ciência”

 

 



26º passo – após a análise do DRH) Clicar em “Sim” 

 

 



27º passo – após a análise do DRH) Aparecerá a “Mensagem de Sucesso” finalizando o 

processo 

 


