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= 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) — Agua,
energia ou telefone;

 Recibo de passagem quando utilizado transporte coletivo em trecho
intermunicipal, fora da regiao metropolitana

* Declaracao de Residéncia — Se o servidor ndo possuir comprovante de
residéncia em seu nome, devera anexar a Declaracao de Residéncia assinada
pelo responsavel e copia do RG do declarante
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= Nos termos da Orientacido Normativa n° 4/2014 da SRH/MPOG,
entende-se por transporte coletivo o Oonibus tipo urbano, o trem, o
metr6, dentre outros, desde que revestidos das caracteristicas de
transporte coletivo de passageiros ¢ devidamente regulamentados
pelas autoridades competentes.

" O deslocamento considerado para fins de concessdo do Auxilio-
Transporte ¢ aquele que compreende residéncia-trabalho e vice-
versa, cxcetuados aqueles realizados nos deslocamentos em
intervalos para repouso ou alimentacdo durante a jornada de trabalho

¢ aquelas efetuadas com transporte seletivos ou especiais. (Art. 1° da
Medida Provisoria n® 2.165-36/2001).
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“» Acessar o site do SIGEPE com seu login (CPF) e senha, —=

https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login
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‘ DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

- CERTIFICADO DIGITAL
e 5e vocé possul certificado digital,

cligue no bot3o abalxo e acesse

através de seu coddigo PIN

=i%. Certificadn

s, Y
el e T e @
Acessar L

Precisa de Ajuda?

SSELECIONE: -
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¢ Clicar no primeiro icone: “Sigepe Servidor e Pensionista”.
€ 96aC - Sitema deGent - x | F E=SIOR
& DR Jestacdeacesso plangjamentog v br H i v e 4+ & O & =

SISTEMA
DE GESTAQ

DE ACESSO

Cligue no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor
) 8 [ [ @

Por razdes de sequranca, por favor cligue em salr @ feche todas as abas do sau navegador quando vocd terminar de acessar os
SEMnICOS que pracisam de autenticacao
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Clicar no icone “Requerimentos Gerais”.
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++» Selecionar vinculo/matricula

SISTEMA
DE GESTAQ
DE PESSOAS

= Sigepe

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRAEALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA » GESTACQ DE PESSDAS » REQL)

SERVIDOR / PENSIONISTA - UFRCE A4

Sua sess3o ird expirar emc 00:57:08

REQUERIMENTO

Tarefas solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

=
" Identificacdo ¢ Tarefa & 5 Criacdo o]
Acdes | Sinais 4 & Q e o ¥ Area : o, ¥
Menhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 ﬂ 0 registro(s) - Pagina| 1 |de0
Ajuda sobre o Fluxo W

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

violtar para Pagina mnicial do Servidor

TAREFAS

& Filtro Avancado

Identificacdo & Taref & Flun % DatadeEntrada £
Aches: | Sinals O il il i o]
o, - Q, o,
Menhum registro encontrado
Resultados por pagina; 20 | = Oregistrofs) - Pagina| 1 [ded

InstrugGes sobre o Fluxo u
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¢ Clicar no icone “Incluir Requerimento”.

_’_- Sigepe : .._ + -:hlgr

= | (0. hatps//requeimento sigepe planeamenta. gav. be PE-Requerimentoy'senndoe pacote-regueriment a0-sericor-s e | 1 e +$ f# @ 5 =

RIETT A
O GEETAD

DL PESSOAS

REQUERIMENTO Siiw waradc h mepar am

Tarefas sallctar Consultar Ajuda ‘oitar para Pagina inicial do Servidor

SOLICITAR

Besm vindo a0 mddulo Requerimento. Para mastres informagies de como utiliza-lo cligue md ioone a o cabegalhn oo sistema.
& Servidor

Reguerimenta

Resuftados por pagina: 20 T| D registrofs) - Pagina| 1 |[ded

Requarmento Monsagem do Sarvidor Mgnsagem do Gestor de Pessoas

Resuitados por pagina 20 '| O registrofs] - Pagna| 1 |ded

Registrar Cigniia

Do Cigncla 08 Que a5 ODTmLI ICA00ES - Malar gNadas 2 este Requenimenta, Coma seuU tramiie e 0ed sies. aesim como ter vista @ a0esso as COHas Oos
documentos nele contido, serdo realizados de mode suficiente por melo das ferramentas disponibifizadas pelo Seepe - Reguarments, 0omo 0 servico
de Mensageria & por meio oo e-mall cadastrado no Sieeme. em conformidade 3 Lei 0 3.784. de 29 de ianeino de 19909, A 3511 e A0t 267 caput & 5 L ‘.;!
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“* Selecionar em “Tipo de Documento” a op¢ao “Auxilio-
Transporte”.

InchulriAlterar Documentos

Informagies do Documento
v

Tipo de Docurmento:

NECS Trdl'l":[.lﬂrllf _

5 GRANAR W CAMCELAR
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Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documenito

Tipe de Documento: -
uxllic Transporte

urtiliza meio de transporte praprio?; *
Sim REL

Tipe de Operacao (Auxilic Transporte): *

seleione bl

Momme Chvil : *

Preencha as informagbes do documento e cligue no botie gerar documente.

Mumr.-San-:iaI:. ) b

i GRAVAR X CAMCELAR
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¢ Ir ao final do formulario apresentado e clicar em “Gerar
Documento”.

Incluir/Alterar Documentos

Informagoes do Documento

SElECiong

-~

valta 3 - Nimero e Nome da Linha :

Volta 3 - Tarifa em RS :

Custo Diario (Ida e Valta): *%

g e vocumena |
W

Preancha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento.

& GRAVAR ® CANCELAR
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“* Conferir os dados apresentados no lado direito e, em seguida,
clicar em “Gravar”.

Incluir/Alterar Documentos
| e dmes [ ecuerment -
Tipo de Documento: @ 2 Sistemga de (E)estéio de Pessoas Auxilihoranspol‘te -
Auxdlio Transporte s 1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Utiliza meio de transporte préprio?: * @ Nome civil: teste
Osim O Nao Nome social (Portaria MP/GM n® 233, de 18.05.2010, PNDH):
Tipo de Operacgdo (Auxilio Transporte): * CPF: DOCOOOO0000 Situagéo Funcional:
selecione V Matricula Siape: teste Cargo Efetivo: teste
Nome Civil - * E-mail Pessoal: teste@UFC.BR Cargo em Comissao/Funcgao:
teste E-mail Institucional: Unidade de Lotagao: teste
Telefone: teste Unidade de Exercicio teste
Nome Social : V|| 2. ENDERECO RESIDENCIAL
Complemento (Residencial):
CEP (Residencial): 60000-000 Bairro / Municipio(Residencial): teste / FORTALEZA
3. ENDERECO DO TRABALHO
Enderego do Trabalho: v
ERcTAVNE - ASSINAR | % CANCELAR
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“* Para anexar o documento digitalizado, conforme orientado no
slide 2, basta clicar no icone “Incluir Anexo”.

REQUERIMENTO

Sua sessdo ira expirar em: 00:23:57

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

@ Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso.

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone 9 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina:(20 ﬂ 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |de1

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Assinado Inserir

Incluir Anexo

Résultados por pagina:(20 ﬂ

Y

1 registrofs) - Pagina| 1 |de1

Assinar em Lote Excluir em Lote
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“* 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 declaracio de
residéncia, o tipo de documento “comprovante de residéncia”

deve ser utilizado.

Comprovants oe renicdiérssia
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Apos selecionar o tipo de documento, clicar no icone “Anexar”.

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

) o

Como converter argquivos para PLIF-&

GRAVAR CAMNCELAR
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“* Ao abrir a janela, ir a pasta de trabalho em que se encontra o
seu documento digitalizado, seleciona-lo e clicar no icone

“Abrir”
1r.
Incluir/Alterar Documentos
@ e srqurvo x
Informagdes do Documento ‘ o | 9 ) Este Computador o
Tipo de Documento i 1 @
C :
B Videc . a
& Misicas
Areq
5 >
°
@ Dowri
J 4 -
23 e
- Muss(
& O LRt ) —_—
W Exte Computador VideoH
o 2]
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“* Clicar no “x” para fechar a tela.

Sqepe v T e e e e S i = . e

n 0

.@ Mensagum ﬂe Sucessﬂ
i 5 B
Incluirfalterar Documentas

Informagdes do Documento

TIFIL'I de Dacumento:
DeclaracBa

Assinaturas Digitass
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“* No lado direito, aparecera o documento anexado. Assim,
conferir se é o documento correto e clicar no icone “Gravar”.

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento
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“*Marcar as caixas do requerimento e dos
documentos anexos. Em seguida, “Assinar em
Lote”.
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Clicar “sim”.

3

: ASSINAR ANEXO EM LOTE

I Deseja assinar ofs) docwmento)s) 0001918260-ATR/201% - Auxilio

Transporte, Q0019 E442-CORES/201S
T
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“* Inserir “login” (CPF) e “senha”.

SOLICITAR

Bem vindo ao mddulo Regueramento, Para makores Informacles de oomo utiliza-bo clhjue no foone E s caxbecatho do sistema

ASSINAR DOCUMENTOS) "
i
SIGAL CERTIFICADD DIGITAL

certificade

m Servidor

Requerimento

e
R vOCE

usira o CPF

o o bolEo abaixs
— & acesse glrawes de seu

[#10])
codigo PN -

Sanha

':: in+ Corciticads

Egienl ()

Wi &
Besuliados por pagina: 20 El R — 1 registrofs) - Pagina| 1 de

Registrar Ciéncia;
dpiss dos

0 SETVIRD

Wi, Crame
) s ferrame
e & Le
& pena de resy

seu trimite e decrsbes. assim oomo ter vista & acess
i e - REglrerime

58, AL 35 0l e A
il conforme

Dol by
dacume

icagtes rels
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“* A “Mensagem de Sucesso” aparecera.

3 SOLICITAR

G‘\ Mensagem de Sucesso!
-

Documento B001 918260-2 sucinado com sucess

Mensagem de Sucessal

Oiodumento V00191 BLd - LORE

Berm vindo ao moousn Reguerimento.

ra malkres =’!r£l|"'-a;JE‘3 e como utiliza-lo cligue no icone a no cabegalho do sistama.

a Servidor

Requerimento

Resuitados por pagina: 20 il 1 | registrofs) - Pagina| 1 |de 1

MEnsage

m do Servidor Mensagem do Gestor de

Resultados por pagina; 20 [ 1

m I-‘:.:Iurr Lt

| registrods) - Pagina; 1 |de1

Registrar Ciéncia

onadas a este §
T s

et das ferrar
formidade a Le i 3 E o || ArT, 265
& pena de responsabiidade agministrativa, civil @ penal, conforme o ar
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¢ Clicar na caixa para “Registrar Ciéncia” e “Enviar para
Analise”.

Bem vindo a0 mddule Requeerimento., Para maiores informaodes de como utilizb-do chgue no |-_-;'-|-'a na cabecalho do ssiema

n Servidor

Requerimento

Inchuir Resguarnimento

Resultados por pagina: 20 |v) 1 | registrofs) - Paging| 1 | de1
REqUErimEnt Assinado. | Mensagem do Senddor | Mensagem do Gestor de Pessnas
¥ IrEETir
I I
'
Resultados por pagina:2o || 1 i registrofs} - Pagina| 1 de i

m Excluir ern Lote

Registrar Ciéncia:

« Do Citncla de gue as comunicathes relacion
ocumentos nele contido, serdo realizados de modt
geria & por melo do e-miail o

Que &5 Informacies ora pres At werdacsiras

2 BStE REduerimento; oomd s8u tramite & decisdes. assim

COMO Der Wila & aressn &5 Coplas dos
- Req
i, Art.

oenal Cof

TiMEerso. Como o Servige
e At 267, capat & §
forme o art, 299 do

sob & pena de respansabilidade adeministr

Secretaria de Gestdo de Pessoas - 5GP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € -

ndar - Brasilia-OF - 70046-900 | Telefone: DBOD 978 5009
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Clicar “sim”.

CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS

| Deseja realmente enceminhar o pacote de requerimentos para andlise

e -




Universidade Federal da
Integracao Latino-Americana

MINISTERIO DA EDUCACAQ

= Sigepe| i oooon bl
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REQUERIMENTOD

Tarefas Solicitar Coasultar Ajuda \ioltar para Pagina inicial do Sandidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucessal
O pacofe de reguedimenios fal iramitada ooln Sucessn. Lima notifcacs serd emdada apos anslise do sed pedido. O numero do 580 patote
reguerlmernio § 37 300, Anoie este nanero, pols ol pogderd wbilnd o posteriommesnts

Bem vindo ag madulo Requeriments. Para maiores informagdes de como whilizéd-lo clique no ioone a no cabecatho do sistema
n Servidor

Regquerimento

nclur AequerTnenta

Resultados por pagina: 20 |= O reglstrofs) - Pagina| 1 |ded

Requermmento Assinade Merisagern do Servidor Mersagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégina: 20 |=

O registrofs) - Pagina| 1 |[de0

Registrar Cidncka:

+ (o) clEncia de que a5 cormunicadfes relacionadas & este Requenimentn. como seu trkmie ¢ decisBes, assim comi ter vista e adesso by coples dos
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“* ApoOs o requerimento ser analisado pela Progep, 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 (nao aceito).
ooooo bl

REQUERIMENTO

Taretas Sl e vl o Ajuda Voltar ass Plging iniclal do Senvidor

TAREFAS

a Filtro Avangado
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“* Marcar o quadro para “Registrar Ciéncia” e, depois, clicar em
“Dar Ciéncia”.

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENT

Os
e
n Dados do Pacate de Requerimenios

a Dados do Servidor

Requerimento

Requenmenta

jing: | 20 1

Registrar Clencia:
+ Estou ciente da andise realizoda pela minha unidade de ':'l'.".-'-.-'--'- e pess0as dos reguenimentos
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Clicar em “Sim”.

CONCLUIR ATIVIDADE *
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“* Aparecera a “Mensagem de Sucesso” finalizando o processo.

REQUERIMENTO Sila seasda i wpirar am
Tarefas Soficitar Consuttar Ajuda Woltar para Pagina Inicial do Servidor
TAREFAS
@ Mensagem de Sucesiol B
Tarela corndclulda com sucessn!

@ Filtro Avancado

Acties Sinais O Identificagdo Q Tarefa $ Fluxo 3 Data de :-'1.".-'..*:.3 HH
=5

Nenhium registro encontrada

Besultados por pagnaz 20 0 registrofs} - Pagina| 1 |ded

Instrughes sobre o Fluxo W

Secretaria de Gesido de Pessoas - 5GP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7@ Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 2009



