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PASSO A PASSO NO MODULO SIGEPE

Acesse o site https://www.servidor.gov.br/, utilize o navegador Firefox
Mozilla, na opgao Servicos | Servidor clique em “Sigepe Servidor e Pensionista”,
por meio da pagina inicial do SIGAC, utilize seu CPF e senha.

Caso tenha esquecido a senha ou esteja acessando pela primeira vez,
clique na opgcao “Precisa de Ajuda?” e escolha a opcdo mais adequada a sua
situacdo. Em caso de senha bloqueada, entrar em contato com a Coordenadoria
de Cadastro e Controle de Pessoal/PRGDP — Telefone: 3829-1137.

< C @ sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login i
’ — SISTEMA
Ig a C DE GESTAO
‘ DE ACESSO
Faca login para prosseguir para o Sigepe
Digite o CPF sem pontuag&o CERTIFICADO DIGITAL
om au Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu COd\gO
PIN.
psiss Certificado
oS

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE:: v
Primeiro acesso
Obter acesso
Esqueci minha senha
Desbloqueio de usuério

Atualizar senha
Duvidas frequentes
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Clique em “Requerimentos Gerais”.

BRASIL Acesso 3 Informagldo Participe Servios Legislacdo Canals
niszdnio do Planejamento. Orgamento ¢ Gestdo + pularparao conteddo A fonte normal A" A Gycontraste
ou
G, sece Ve aceins: O1/02010 4 1212
. Sair
y £ Meu Cadastro v
WX D T el ) R
Ak SSTEOMA DE GESTAD CE PESSONS
Vocd estd em: Portal de Servigos do Sarvic Area de Tradaho

Tempo de navegaclio expirado, Seu acesso 80 sistema fol reiniciado

( L ' + ~f -E
[
Ultimo Contracheque Dados Cadastrals Férias Dados Financeiros
P </ D :
y 4 b o - y
Consignagdes Satde do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerals
2%
e A o L]
Indenizagdes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais
Dispositivos els
Em seguida, clique em “Requerimento”.
8 https://admsistema.sigepe.planejamento.gov.br/sigepe-as-web) private/areaTrabalho/index.jsf %

= Sigepe |

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA SERVIDOR / PENSIONISTA - %

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA Sua sessdo Ird expirar em: 01:59:27

Mensagens Urgentes B Listade Atividades 0

VOoCcé ndo possul, no momento,
mensagens urgentes,

Publicacdo Requerimento Moradia
——
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Na parte superior esquerda da pagina, cliqgue em “Solicitar”.

REQUER|MENTO Sua sessdo ira expirar em: 00:59

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avangado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

2 S Identificacdo ] Tarefa o, . Criagdo ¢
inai = __ - Ar B
Acoes  Sinais Q o ea » a|
Nenhum registro encontrado
Resultados por pa’gina:ﬁ 20 v| 0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0
Ajuda sobre o Fluxo v

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

Apos solicitar, cligue em “Incluir Requerimento”.

REQUERIMENTO Sua sess3o ird expirar em: 00:29:12

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informag¢des de como utilizé-lo clique no icone o no cabegalho do sistema.
Servidor
Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina:; 20 v 0 registro(s) - Pagina| 1 |de0O

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pagina:; 20 v 0 registro(s) - Pagina| 1 |de0

e emice

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 servi¢o
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° caput e §
3°.Declaro que as informagdes 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 €] 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
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Na opcao “Informag¢ées do Documento - Tipo de Documento:” escolha
“Auxilio Transporte”

No “Tipo de Operacao (Auxilio Transporte):”

» Atualizacdo do beneficio >> utilizar quando for renovar o beneficio
e/ou quando houver alteragcdo no valor da passagem.

» Concessao do beneficio >> primeira solicitagao.

» Exclusdo do beneficio >> caso utilize veiculo préprio, excluir o
beneficio.

Conferir todos o0s dados cadastrados. Qualquer alteracdo nos dados
cadastrais deve ser realizada na tela inicial do SIGEPE na opcdo “Dados
Cadastrais” >> “Dados Pessoais” >> “Atualizar Dados Pessoais” ou
“Atualizar E-mails”.

Lembramos que o e-mail deve estar atualizado para receber as
notificacoes.

E responsabilidade do servidor manter seus dados atualizados.

onoon
REQUERIMENTO

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento:

Tipo de Operagio (Auxilio Transporte) : *

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

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7* Andar - Brasilla-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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Para os servidores que trabalham no Campus UFLA, informe no campo
Endereco do Trabalho: Campus Universitario - UFLA, assim como no campo

Bairro. Para os servidores que trabalham nas Fazendas preencher com o
endereco especifico.

Incluir/Alterar Documentos

Informacgdes do Documento

Endereco do Trabalho: * a
Campus Universitario - UFLA

Complemento (Trabalho) :

CEP (Trabalho): *
37200900

& Municipio (Trabalho)

UF: *

Minas Gerais v

Informar as linhas de énibus nas opg¢odes Ida 1 e/ou Ida 2, Volta 1 e/ou Volta
2, de acordo com a quantidade de 6nibus utilizados. Sendo o trajeto de Ida da
residéncia ao local de trabalho, e Volta do trabalho para residéncia.

No site da AutoTrans (transporte municipal da cidade de Lavras) € possivel
consultar o Namero e o Nome da Linha: http://meubuse.com.br/horarios

<<<<<<<

Buse. Nowos  ecomegue  Modose  locsisde  Quadiode
.

Horadrios e
Itinerarios

Campus Universitario +55 35 3829 1138
Caixa Postal 3037 www.prgdp.ufla.br
37200-000 Lavras — Minas Gerais




UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

l Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
4 L' Diretoria de Gestéo de Pessoas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS Coordenadoria de Registro e Controle Financeiro

Lembrando que a legislacao prevé o pagamento do auxilio-transporte no
trajeto da residéncia até a UFLA e vice-versa, por meio de TRANSPORTE
COLETIVO, exceto aquele realizado no intervalo para alimentagdo (Conforme
Orientacao Normativa n® 4, da SRH/MPOG, publicada no DOU de 11/04/2011).

Informar:

Quantidade de dias de uso do transporte no més (selecionar a quantidade de
passagens adquiridas no més).

Custo diario (ida e volta) (o valor de 2 passagens)

Custo mensal (ida e volta) (o valor de 2 passagens multiplicado pelos dias
informados).

Lembrando que quando houver alteracao nos valores das passagens,

é responsabilidade do servidor atualizar seu requerimento.

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento 4.1 TOTAIS

Quantidade de dias de uso de transporte no més Custo didrio (ida e volta) Custo mensal (ida e volta)
Quantidade de dias de uso de transporte no més: * = R$7,00 RS 164,00
2 v
. .@ Declaro, sob a minha inteira serem exatas e as Ses aqu prestads  que ullzo o benefio para cob despesas realzadas com
Custo Didrio (Ida e Volta) : transporte coletivo municipal ia e vice-versa, sob pena de aplicagio do disposto no art. 62, § 12 da Medida
7,00 Provisoria n° 2.165-36, de 23 de agosto de 2001, publicada no DOU de 24 de agosto de 2001

Que atualizarei o percurso de residéncia até o local de trabalho, quando houver mudanca, conforme disposto no § 22 do art. 62 da Medida Provisria n° 2.165-36, de 23 de agosto

Custo Mensal (Ida e Volta) : * de 2001, publicada no DOU de 24 de agosto de 2001 e § 12 do art. 42 do Decreto n® 2.880, DOU de 16/12/98.

154,00 N . . i b
£ que estou ciente que a consignacio da cota-parte (6% do vencimento, proporcional a 22 dias) referente a participago no custeio do beneficio Auxilio-Transporte, sera deduzido
do valor total, em folha de pagamento, observado o art. 22 da Medida Proviséria n° 2.165-36, de 23 de agosto de 2001, publicada no DOU de 24 de agosto de 2001  art. 22 do

Decreto n#2.880, DOU de 16/12/98

Assinaturas Digitais -

Beneficio de natureza indenizatdria, pago em pectnia pela Unido, destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual pelo servidor ou empregado piblico da Administragdo Piblica Federal direta, suas autarquias e fundagdes, nos desiocamentos de suas residéncias para os locais do
trabalho e vice-versa

YTV ASSINAR | X CANCELAR

Apds preencher todas as informacgdes clique em Gerar Documento.
No final do processo, aparecerd um formulario contendo todas as
informagdes do servidor e as opgdes de transporte solicitadas.

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento 3. ENDEREGO DO TRABALHO

> Enderego do Trabalho: Campus Universtano - UFLA Complemento (Trabalho):

1da 1 - Modalidade : ©

Bairro: Campus Universitario - UFLA Municipio(Trabalho): LAVRAS
CEP (Trabalho): 37200-900

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

IDA (da residéncia para o trabalho)

1* Percurso 2* Percurso 3* Percurso
1da 1 - Tarifa em RS
3 - Onibus comum
Linha 05 - Aeroporto/UFLA Unha inha
Justificativa 1 ida - se transp.seletivo, especial, préprio RS 3.50 RS 0.00 RS 0.00

VOLTA (do trabalho para a residéncia)
1° Percurso 2* Percurso 3¢ Percurso
Assinaturas Dightais
3 - Onibus comum

Linha 05 - Aeroporto/UFLA Linha Linha

RS 3.50 RS 0.00 RS 0.00

IDA (da residéncia para o trabalho)

Campus Universitario +55 35 3829 1138
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Apos gerar o documento cligue em ASSINAR, sera necessario informar o
CPF e a senha.

e 2 | SISTEMA 45

= Sigepe & [ #]

— DE PESSOAS >
T TRABALID DO STRVIDIOR / FTIGIONGTA 4 GESTAD DE P BEGUSTIMENTO % SOLICITAS

VOCET5TA AQUL: A8FA

REOUERIMENTO

Incluir/Alterar Documentos

= Enderego do Trabalho: . -
Informacdes do Documento
Complemento (Trabalho):

Assinaturas Digitais

CEP (Trabalho): Bairro / Municipio( Trabalho): (
D AR o
ASSINAR DOCUMENTO(S) %
SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
T Se vocé possul certificado 3¢ Percurso
digital, clique no botdo
ou abaixo e acesse através de |1
Senha seu ¢6digo PIN. |
L Linha
RS
3¢ Percurso
Linha : Linha
RS RS R$ -

T ——

ENETT NS 2] GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR

Secretaria de Gest3o de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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Apoés assinar o documento, clique em “Incluir Anexo”.

REQUERIMENTO

Sua sessdo ird expirar em: 0O

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
SOLICITAR

Mensagem de Sucesso! x
Requerimento incluido com sucesso.

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

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina: 20 v 1 1 registro{s)- Pagina 1 |de1

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Auxilio Transporte Assinado Inserir

Inciuir Anexo

Resuitados por pagina: 20 v

Assinar em Lote Excluir em Lote

[

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

Registrar Ciéncia:

v |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 melo 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 sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cédigo Penal Brasileiro (falsidade Ideolégica).

ENVIAR PARA ANALISE ) GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Selecione a opcao “Comprovante de residéncia”, deve ser o
comprovante do endere¢o cadastrado no SIGEPE.

gepe | =

DE PESSOAS

INCLUIR ANEXO %
Tipo Documento: *
v

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/quitacdo eleitoral

Contracheque -

ORIVl (37 GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Campus Universitario +55 35 3829 1138
Caixa Postal 3037 www.prgdp.ufla.br
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Preencha todas as informagbes obrigatérias e clique em Anexar. O
comprovante deve ser uma conta de agua, luz, gas ou telefone (fixo), com data

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

Comprovante de residéncia

Data de emissao: *

Interessado : *

NOME DO SERVIDOR

Tipo de comprovante : *

CONTA DE: LUZ OU AGUA OU GAS OU TELEFONE FIXO

Entidade emissora: *

Como converter arquivos para PDF-A

& GRAVAR % CANCELAR

atual.

Ap6s anexar o comprovante de residéncia, cligue em GRAVAR
RASCUNHO para salvar seu requerimento, assim este formulario estara disponivel
para futuras solicitacdes, evitando o preenchimento de todos os campos
novamente.

Os servidores que utilizam 6nibus intermunicipal ou interestadual, que
possuam bilhetes de passagem, devem anexar até o quinto dia util de cada
més, todos os bilhetes utilizados nos més anterior. Para realizar esse
procedimento, clique em “Incluir Anexo” e em seguida selecione a opg¢ao
“Bilhete de Passagem”.

Uma vez que o documento esteja preenchido e os devidos comprovantes
estejam anexados, selecione a opcao “Registrar Ciéncia” e em seguida clique
em “Enviar para Analise”.

A Coordenadoria de Registro e Controle Financeiro/PRGDP, responsavel
pelo auxilio-transporte, ira verificar sua solicitacao.

Campus Universitario +55 353829 1138
Caixa Postal 3037 www.prgdp.ufla.br
37200-000 Lavras — Minas Gerais
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Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
SOLICITAR

@ Mensagem de Sucesso!
Documento anexado com sucesso.

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

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pégmaf 20 v

=

1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

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

[ | Comprovante de residéncia - 0000781491-CORES/2019  Assinado  Inserir

Resultados por pagina; 20 ¥

Assinar em Lote Excluir em Lote

=Y

1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

Registrar Ciéncia:

| |Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso s 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. 32, Iil 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 ideoldgica).

& coaveR RSO | % Canceuse

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

REQUERIMENTO

Sua sessdo ird expirar em:

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificacdo sera enviada apés analise do seu pedido. O numero do seu pacote
requerimento é . Anote este niamero, 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 paginaj 20 v |

0 registro(s) - Pagina| 1 |deO

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

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

T

Registrar Ciéncia:

v|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, Ill e Art. 26° capute §

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

ENVIAR PARA ANALISE 2] GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7°

ar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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A solicitacdo sera analisada pela CRCF/PRGDP e o sistema enviara um e-
mail para o servidor informando se houve deferimento ou se ha a necessidade de
alguma corregéo. O processo s6 estara finalizado quando o servidor der ciéncia do
deferimento no Maddulo. Acesse o site htips:/www.servidor.gov.br/, utilize o
navegador Firefox Mozilla, na opcao Servicos | Servidor clique em “Sigepe
Servidor e Pensionista”, por meio da pagina inicial do SIGAC, utilize seu CPF e
senha. Requerimentos Gerais / Requerimento, ird aparecer o CPF e nome do
servidor, clique nesse nome.

SISTEMA

— H
—_— lgepe DE GESTAO
S— DE PESSOAS

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

SERVIDOR / PENSIONISTA - |

REQUER'MENTO Sua sess0 ira expirar em: 00:59:50

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

oy
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Selecione Registrar Ciéncia e depois clique em DAR CIENCIA.

REQUERIMENTO Sua sess3o ird expirar em: 00:29:3
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DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA =

Dados do Pacote de Requerimentos

Dados do Servidor

Requerimento Histérico de Tramitagdo

Requerimento

Resultados por pagina:| 20 v 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de1
REQUERIMENTOS
Acoes Requerimento Data de Inicio da Tarefa / Situacao Tarefa / Situagdo
= Auxilio Transporte 12/02/2019 Deferido
Resultados por pagina:|20 v 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

Registrar Ciéncia:

v | Estou ciente da analise realizada pela minha unidade de gestdo de pessoas dos requerimentos.

CANCELAR

Apds dar ciéncia o servidor finaliza sua solicitagdo de inclusdo do auxilio-
transporte.
Para acessar o rascunho salvo e facilitar uma nova solicitacdo, basta seguir

o caminho: https://www.servidor.gov.br/,na opgao Servicos I Servidor clique em
“Sigepe Servidor e Pensionista”, por meio da pagina inicial do SIGAC, utilize
seu CPF e senha / Requerimentos Gerais / Requerimento / Consultar, no campo
requerimento, selecione a opcao Auxilio transporte e clique em “Pesquisar”.
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REQUERIMENTO

Sua sess3o ird expirar em: 00:29:34
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CONSULTAR

Dados basicos

Numero do Pacote de Requerimentos: (3 Data da solicitagdo: (@
a
Tarefa/Situagdo do Pacote de Tarefa/Situagdo do Requerimento: ()

Requerimentos: ,
a @ Selecione -
Selecione v |

Requerimento: ()

Auxilio Transporte W
-—_—— ———r——0»

Q PESQUISAR & LIMPAR

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

Aparecerdo todos os requerimentos referentes ao auxilio-transporte
deferidos ou ndo e também os rascunhos salvos, utilize um desses rascunhos na
sua nova solicitagao, basta clicar nas trés linhas horizontais localizadas no canto
esquerdo e em seguida clique em “Alterar”.
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