
Atualização de Endereço de
Residência
Manter os dados cadastrais atualizados é uma responsabilidade do servidor e contribui para a
segurança e a confiabilidade das informações funcionais.

Acessar o SUAP;
Adicionar Documento Eletrônico: acessar Documentos/Processos → Documentos
Eletrônicos → Documentos → Adicionar Documento de Texto.
Selecionar:

Tipo: Requerimento;
Modelo: Atualização Cadastral;
Nível de Acesso: Restrito;
Hipótese Legal: Informação Pessoal – dados pessoais e dados de pessoas sensíveis
(Art. 31 da Lei nº 12.527/2011);
Setor Dono: selecionar o seu setor de exercício;
Assunto: Alteração de endereço de residência.

Após preencher os dados, assinar e finalizar o documento.
Criar Processo Eletrônico: no documento eletrônico criado, clicar em Criar Processo
Eletrônico no SUAP. Selecionar:

Nível de Acesso: Restrito;
Hipótese Legal: Informação Pessoal – dados pessoais e dados de pessoas sensíveis
(Art. 31 da Lei nº 12.527/2011).

Anexar o comprovante de alteração de endereço (residência).
Encaminhar o processo à CGP-PTB, com ou sem despacho.

Com a alteração do endereço de residência, o auxílio-transporte do(a) servidor(a) será
excluído, conforme dispõe a IN 23/2026, Art. 8º, §4º:
Quando ocorrer alteração de endereço mediante atualização via SouGov ou por solicitação
junto ao setor de Gestão de Pessoas da unidade de exercício, o auxílio-transporte será
excluído.
Portanto, após a alteração do endereço, o(a) servidor(a) deverá encaminhar
imediatamente à CGP o processo para atualização do Auxílio-Transporte.

Conforme informação da Reitoria e comunicados enviados por esta, o IFSP não aderiu ao
módulo de requerimentos na plataforma Sou Gov, portanto, esta solicitação deve ser
realizada exclusivamente por meio de requerimento/processo eletrônico no SUAP.
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