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Passo-a-passo para solicitar Auxílio Transporte: 
 

 

1º passo: Acessar o Portal do Servidor (https://www.servidor.gov.br/), e selecionar o ícone 

“Sigepe Servidor e Pensionista”.  
 

 
 
 
 

Entrar no site do SIGAC e fazer Login com o número do CPF e senha. 
 

https://www.servidor.gov.br/


2º passo: Escolher o sistema que deseja acessar, clicando novamente em “Sigepe Servidor e 

Pensionista”. 
 

 

Clique na opção “Requerimentos Gerais”: 
 

 
 
 
3º passo: Clique na opção “Requerimento” para entrar no Módulo Requerimento. 
 



4º passo: Escolha a opção “Solicitar” para dar início à sua solicitação. 

 

5º passo: Clique em “incluir Requerimento”. 
 

 

6º passo: A partir dessa tela você já está preenchendo a solicitação. Então escolha a opção 

“Auxílio Transporte”. 
 



7º passo: Escolha o “tipo de operação”. Nesse passo a passo você vai escolher a opção 

“Atualização do benefício” se já possui auxílio transporte. Caso esteja pleiteando 

pela primeira vez, escolha a opção “Concessão do benefício”. 

 

 
 

Obs. 1: Seus dados pessoais e profissionais, em grande maioria, já estarão preenchidos pelo próprio sistema 

para facilitar a solicitação. Inclua os dados que porventura não estiverem preenchidos. 

 
 

8º passo: Ainda na mesma tela, você vai preencher as demais informações necessárias  para 

a concessão do auxílio transporte.  

No campo “Endereço do Trabalho”, informe o campus onde está lotado (UFSCar São Carlos, 

Araras, Sorocaba, ou Lagoa do Sino) e os dados respectivos (CEP, Município e Bairro). 

 

 

 
 



9º passo: Por fim, na mesma tela você vai preencher as informações sobre as  modalidades 

de transporte, linhas, valores e outras informações para cálculo do benefício. 
 
 

 

Obs. 2: No item “Número e Nome da Linha” o servidor poderá colocar o nome da linha ou apenas o trajeto 

percorrido, conforme imagem abaixo: 

 

 

 

Obs. 3: Importante destacar que devem ser preenchidos apenas os trajetos de IDA e VOLTA, sem considerar o 

horário de almoço. 



 
Obs. 4: Preencha apenas as modalidades realmente utilizadas. Em caso de dúvida entre em contato com o 

Departamento de Aposentadoria, Pensões e Benefícios  (deapb@ufscar.br ou pelo ramal 8177, após as 14h). 

 

10º passo: As últimas informações a serem preenchidas antes do envio do documento são os 

custos (diário e mensal) com transporte e a quantidade de dias. 

 
Na opção “Quantidade de dias de uso de transporte no mês”, o servidor que utiliza o transporte 
cinco dias por semana deverá colocar 22 dias (o número máximo de dias úteis considerados 
para pagamentos e descontos do auxílio transporte).  
 

 

mailto:deapb@ufscar.br


11º passo: Após incluir todas as informações necessárias, clicar em “Gerar Documento”. 
 

 
O documento gerado vai precisar ser assinado digitalmente pelo servidor. Nessa tela é possível 
visualizar o seu documento gerado com todas as informações prestadas. Após conferir, clique 
em “Assinar”. 
 
 

 
 

  



12º passo: Para concluir a sua assinatura no documento, você deve inserir seu CPF e senha 

do SIGAC e clicar em assinar conforme imagem abaixo: 

 
Seu requerimento está preenchido e assinado, mas ainda faltam alguns passos para  concluir. 
 

 

13º passo: Anexe os documentos necessários clicando em “Incluir Anexo”. 

 

 
 
Obs. 5: Em todos as solicitações, será obrigatório o envio do comprovante de residência, devendo o mesmo ser 

faturas de água, luz ou telefone e estar em nome do servidor. 
 

 
 



Na próxima tela, escolha o tipo de documento a ser anexado. Neste caso, selecione 
“comprovante de residência” e clique em “incluir novo”, conforme telas abaixo: 
 

 
 
 

 
 
 

Preencha os dados referentes ao comprovante de endereço. 
 
A “data de emissão” é a data que o boleto/fatura foi emitido (mês de referência). O “interessado” 
é o nome do servidor que está preenchendo o requerimento. A “entidade emissora” é a do 
boleto (exemplos: CPFL, SAAE, etc). Em “tipo de comprovante”, identificar se o mesmo trata-se 
de boleto, fatura, etc. Preencha os dados do endereço que ainda não estiverem preenchidos e 
por fim, em “tipo de conferência”, selecione “cópia assinada digitalmente”. 



 
 
 

 

Clique em assinar e insira seu CPF e senha do SIGAC. 
 

 
 

 
 
Obs. 6:  Nos casos em que o servidor utiliza apenas transporte municipal, não há necessidade da comprovação do 
valor, portanto o servidor pode ir diretamente para o 15º Passo. 
 

 

 
 
 
 



Aos servidores que fazem uso de transporte intermunicipal e/ou suburbano: 
 

14º Passo: Após anexar o comprovante de residência, é necessário anexar o comprovante do 

valor da passagem.  
Clique novamente em “Incluir anexo” e, ao escolher o “Tipo de documento”, selecione a opção 
“comprovante de valor de tarifa”. 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
Clique em assinar e insira seu CPF e senha do SIGAC. 

 
 
 
 
*** PRONTO! Seu requerimento está completo.*** 
 

 
 
 
 
 
 
 



15º passo: Registre ciência e encaminhe para análise. 
 

 
Obs. 7: Você receberá por e-mail todas as atualizações referentes à sua solicitação.  

 

 

NÃO SE ESQUEÇA DE DAR CIÊNCIA SEMPRE QUE SOLICITADO, 

POIS É A PARTIR DA CIÊNCIA QUE A SOLICITAÇÃO É VALIDADA. 


