
Guia de solicitação do auxílio transporte 

Acesse o modulo SIGEPE SERVIDOR, através da pagina inicial do SIGAC, utilizando seu CPF e 

senha. Caso tenha esquecido a senha ou esse seja seu primeiro acesso, clique na opção 

“Precisa de Ajuda?” e escolha a opção mais adequada para sua situação. Em caso de senha 

bloqueada, favor entrar em contato com a seção de cadastro de pessoal – Telefones: 2542-

7321/7307; E-mail: progepe.scrp@unirio.br. 

 

Em seguida, clique em Sigepe Servidor e Pensionista. 

 

 



 

Clique em REQUERIMENTOS GERAIS. 

 

 

 Verifique se no canto superior direito está selecionada a opção SERVIDOR/PENSIONISTA – 

UNIRIO – 26269, Em seguida, clique em REQUERIMENTO. 

 

 



Na parte superior esquerda da página, clique em SOLICITAR. 

 

Após solicitar, clique em Incluir Requerimento e em seguida escolha a opção Auxílio 

Transporte. 

 



Selecione “Não” para a pergunta: “utiliza meio de transporte próprio?”. No campo, tipo de 

operação (Auxílio Transporte), marque a opção: Inclusão do Auxílio. Será necessário informar o 

endereço de seu local de trabalho, os tipos de transportes utilizados e os valores das tarifas, ao 

final desse processo clique em Gerar documento. 

 

 

No final do processo, aparecerá um formulário contendo todas as informações do servidor e as 

opções de transporte solicitadas. 

 



Após gerar o documento clique em ASSINAR, neste momento serão solicitados os mesmos CPF 

e senha utilizados no inicio para acessar o Sigepe.  

 

Após assinar o documento, clique em INCLUIR ANEXO. 

 



Selecione a opção Comprovante de Residência. 

 

Preencha todas as informações obrigatórias e clique em Anexar. O comprovante deve ser uma 

conta de água ou de luz ou de gás ou de telefone. Os servidores que utilizam ônibus 

intermunicipal ou interestadual, que possuam bilhetes de passagem, devem anexar ate o 

quinto dia útil de cada mês, todos os bilhetes utilizados nos mês anterior. Para realizar esse 

procedimento, clique em INCLUIR ANEXO e em seguida selecione a opção BILHETE DE 

PASSAGEM. 

 



Após anexar o comprovante de residência, Clique em GRAVAR RASCUNHO para salvar seu 

requerimento, com isso este formulário estará disponível para futuras solicitações, evitando o 

preenchimento de todos os campos novamente.  

Uma vez que o documento esteja preenchido e os devidos comprovantes estejam anexados, 

selecione a opção REGISTRAR CIÊNCIA e em seguida clique em ENVIAR PARA ANÁLISE.  

A divisão responsável pelo auxílio transporte irá verificar sua solicitação. 

 

 



 

Um e-mail será enviado para o servidor informando se sua solicitação foi deferida ou se 

precisa de correção, caso tenha algum erro ou a unidade gestora tenha alterado sua 

solicitação por uma proposta menos onerosa, o servidor receberá uma mensagem informando 

como proceder para sanar as pendências. Estando tudo certo, será exigida a ciência desse 

deferimento. Basta entrar na pagina inicial do SIGAC/ Requerimentos Gerais/ Requerimento, 

irá aparecer o CPF e nome do servidor, clique nesse nome. 

 



Selecione Registrar Ciência e depois clique em DAR CIÊNCIA. 

 

Após dar ciência o servidor finaliza sua solicitação de inclusão do auxílio transporte. 

Para acessar o rascunho salvo e facilitar uma nova solicitação, basta seguir o caminho: pagina 

inicial do Sigac/ Requerimentos Gerais/ Requerimento/ Consultar, no campo requerimento, 

selecione a opção Auxílio transporte e clique em PESQUISAR. 

 

Aparecerão todos os requerimentos referentes ao auxílio transporte tanto os deferidos ou não 

e também os rascunhos salvos, utilize um desses rascunhos na sua nova solicitação, basta 

clicar nas três linhas horizontais localizadas no canto esquerdo e em seguida clique em 

ALTERAR. 


