1-Acesse o endereco:

https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fadmsistema.

sigepe.gov.br%2Fsigepe-as-
web%2Fprivate%2FareaTrabalho%2Findex.jsf%3Bjsessionid%3DJNUAztNkA43JriX3FFRWTNLE.3

< ¢ A (= igepe.g ginZservi P 2F362Fadmsi igepe.gov.br¥2Fsigep b%2Fprivate%:2Farea Find- O @
’ = SISTEMA
Igac | DE GESTAO
‘ DE ACESSO
Faga login para prosseguir para o Sigepe
‘ Digite o CPF sem pontuagdo CERTIFICADO DIGITAL
ou T,

clique em uma das opgdes abaixo ¢
acesse através de seu codigo PIN

‘ Digite a senha

Acessar #
Certificado I

em Nuyem

Precisa de Ajuda?

‘ =SELECIONE:. i

2- Entre com seu login, (CPF) e sua senha nos campos em amarelo:

b%2Fprivate%2Farealrabalho%2find.. % [ @

€ G @ = htpsy/ igepe.gov.br/c login?service=https%3A%2F%2Fadmsi igepe.gov.br¥2Fsigep
’ u SISTEMA
Igac DE GESTAO
‘ DE ACESSO

Facga login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

‘ Digite o CPF sem pontuagio

ov T,
clique em uma das opgdes abaixo &
acesse atraves de seu codigo PIN

‘ Digite a senha

Acessar #
Certificado I

em Nuye:

Precisa de Ajuda?

‘ =SELECIONE:. i

3 — Apds ter acessado com seu login e senha aparecera a pdgina do seu perfil como abaixo:

OBS: verifique se o seu perfil estd como “SERVIDOR/PENSIONISTA” e ndo “GESTOR”. Caso
esteja como “GESTOR” clique acima do perfil e mude para “SERVIDOR/PENSIONISTA”.

= Sigepe |

Joce em: Area de Trabalho do Servidor (5 SERVIDOR / PENSIONISTA - UFABC - 263522318623

7 .
O|a Fa bIO Sua sessdo expira em 00:29:42 &
Area de Trabalho do Servidor

Tarefas a fazer

Favoritos

Mensagens €D

14/09/2023 15:47:02 - Plant&es de Diividas mensais sobre o AFD !
08/08/2023 16:49:36 - [Requerimento] Melhorias na Preparacao de... Moradia Gestao de
24/03/2023 09:38:10 - Extincéio da Funasa | Portaria altera lotacéio ! Vineuls



4- Estando o perfil como “SERVIDOR/PENSIONISTA” v no menu ao lado do Logo tipo “SIGEPE”,
(trés linhas), no canto superior esquerdo da pagina:

m: Area de Trabalho do Servidor

Ola Fabio

Sua sessdo expira em 00:29:42 &

Tarefas a fazer

Mensagens €3 Favoritos

14/09/2023 15:47:02 - Plant&es de Diividas mensais sobre o AFD !
08/08/2023 16:49:36 - [Requerimento] Melhorias na Preparacao de... Moradia Gestao de
24/03/2023 09:38:10 - Extincéio da Funasa | Portaria altera lotacéio ! Vineuls

5- Clicando no menu acima aparecera a janela de ferramentas como abaixo:

(" Pesquisar
- Gestao de Pessoas
2| Gestao de Pessoas >
Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacdes
Lideres
Gestdo de Vinculo Moradia Previdéncia
Publicacdo Requerimento
Mensagens €D Favoritos

14/09/2023 15:47:02 - Plantdes de Duvidas mensais sobre o AFD !

08/08/2023 16:49:36 - [Requerimento] Melhorias na Preparacdo de... Moradia Gestao de

24/03/2023 09:38:10 - Extincdo da Funasa | Portaria altera lotacdo ! Vinculo

6- Selecione a ferramenta "Requerimento”:

I

Pesquisar.

Gestdo de Pessoas

2| Gestao de Pessoas > ~ N ~
Avaliacdo de Desempenho Avaliagdo de Desempenho Consignacoes
Lideres
Gestao de Vinculo Moradia Previdéncia
Publicagdo Requerimento

Mensagens €D Favoritos
14/09/2023 15:47:02 - Plantdes de Duvidas mensais sobre o AFD !
08/08/2023 16:49:36 - [Requerimento] Melhorias na Preparacdo de... Moradia Gestao de

24/03/2023 09:38:10 - Extincdo da Funasa | Portaria altera lotacdo ! Vinculo



7- Apds acessar a ferramenta “Requerimentos”, na faixa verde clicar sobre “solicitar”:

= Sigepe

m: Area de Trabalho do Servidor * Gestdo de Pessoas > Requerimento

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Tarefas *

Requerimento

Sua sessdo expira em 00:28:06

=+ Filtro Avangado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

o

— - Identificacao Tarefa = Criacao
[v] | Ages Sinais S al [ S Area o
4

Nenhum registro encontrado

Resultados por pagina: (20 ~ | Oregiswrols) - Pégina [ 1 |de 0

Ajuda sobre o Fluxo: v

ilia-DF - 7¢ 0 | Telefone: 0200 978 5000

8- Apds clicar e “solicitar” clique sobre “COMPROVANTE DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE”:

Secri iz dos Ministérios - Bloco C- 7° Andar -

Vack et erm: Area de Trabaiho da Servidor » Gestdo ds Pessoas » Requerimento » Solicitar

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda
Solicitar Fi e o e
Solicitar um requerimento
i A o o
COMPROVANTE DE ATUA:‘CZUAMgS?ACgE%M;ERAL
QUITAQASA[SEI;LANO DE CARGOS, EMPREGOS, CADASTRO DE SERVIDOR
FUNQ()ES E PROVENTOS
o o DECLARACAO SOBRE L4
i i VINCULO FAMILIAR PARA
DECLARACOES LEGAIS CADASTRO DE ESTAGIARIO FINS DE APURAC-E\D oE
S\TUAQEO DE NEPQTISMO
DEE\}\HAA;;\O NEGATIVA o o
DE DARTI(\DAQED SELECIONE OUTRO
GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
PRD

9- Apés clicar sobre “COMPROVANTE DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE” comece a
preencher o formuldrio abaixo:

OBS: alguns campos aparecerdo preenchidos, devendo o servidor preencher o restante dos
campos em branco.

SERVIDOR / PENSIO

Tarefas

[EP
Incluir/Alterar Documentos -
Sol & 72335
> Tipede Documento: Comprovante de Quitagie de Planc de Salide
soicd Informaces
— Campos
at

Mome Social : @

N )
DE -
G-

+ I




10- Apds o preenchimento do formuldrio acima, clique em “Gerar Documento”:

Incluir/Alterar Documentos -
SO s 3Bo
" Tipo de Documento: Comprovante de Quitagio de Plana de Satide
i nformacdes
Solicit

— Campos

- GID

Mome Social : @

isao-servid itarsfi.

11- Apds ter gerado o documento, confira o formuldrio que foi preenchido e clique no botdo
verde “+Incluir”:

Incluir/Alterar Documentos .
S e 8218
_. Tipo de Documento: Comprovante de Quitag3o de Plano de Sside
solicit Informacses Contedido
Sigepe Requerimento
Qf Sistema de Gestio de Pessoas Comprovante de Quitagdo de Plano de Saide
1. IDENTIFICumy
e 15.05.2010, PNDH):
4 Situagdo Funcion]
Cargo Efetivo: AS|
Cargo em Comissao!
DE Unidade de Lotagdo: S|
Unidade de Exercici
G
Plano de Saide Contratado: Nofredame Periodo de Comprovagdo: 01/01/2022 2 31/122022

Gerar Documento ][ # Assinar || Fechar |

12- Apds ter clicado em “+Incluir” o sistema ird te direcionar para a pagina “solicitar” como no
item 8 deste manual, no entanto, ao final da pagina aparecera o documento gerado do item 11
para que sejam anexados os comprovantes do plano de saide como abaixo.

Clique em “incluir anexo”

SOIiCItar 1T Sus sessio expira em 00:26:52
Requerment

o Mensagem de Sucesso!
Requerimenta incluics com suzeszo

solicitar um reguerimento

O | ATuaLIZACKO CADASTRAL'® o
- ACUMULACEO DE
CARGOS, EMPREGOS,
FUNCOES E PROVENTOS

CADASTRO DE SERVIDOR

o o DECLARACAO SOBRE @

VINCULO FAMILIAR PARA
FINS DE APURACAC DE

SITUACAO DE NEPOTISMO

DECLARACOES LEGAIS CADASTRO DE ESTAGIARIO

DECLARACAD NEGATIVA L] ]
DE PARTICIPACAO SELECIONE OUTRO
GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
PRD

Resusdos por pézne: (20 1 1 regszrois) - Pagins (1] ce

. Requerimenio Assinado  Presnchimento  Mensagem do Servidor ~ Mensagem da Gestor de Pessoas

ij Comprovante de Quitagdo de Plano de Saide | Opcional | Preenchido Inseric

.

Resuliados per pagina: (20 1 1 regisirals) -Paging | 1 |del



13- Clicando em “incluir anexo”, no “ Tipo Documento”, selecione “Comprovante de
Pagamento de Mensalidade” e clque em “Incluir Novo”:

Incluir Anexo

O sistems identificou que vocé possui 6 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum, marque o documento e
clique no botéo "Assaciar”. Se desejar incluir um novo documento clique no botdo *Incluir nove”

3 mo & resistrols) -Pégina (1 de1

i‘
2
8 ]

Codigo do Documento Tipo de Documenta
0003549468-CPMEN/2020 Comprovante de Pagamenta de Mensalidade
0005869392-CPMEN/2021 Comprovante de Pagamento de Mensalidade
0005869419-CPMEN/2021 Comprovante de Pagamento de Mensalidade
0006721380-CPMEN/2022 Comprovante de Pagamento de Mensalidade
0006721389-CPMEN/2022 Comprovante de Pagamento de Mensalidade

W
s
ol =
M
ol =
" -

0010111797-CPMEN/2022 Comprovante de Pagamento de Mensalidade
Resultados por pagina: (10 ¥ Anterior 1 Préyima 6 registrofs] - Pagina (1 | de1

Associar

14- Apds clicar em “Incluir Novo”, aparecerd a seguinte janela:

v DECLARACAOSOBRE ¥ =

VINCULO FAMILIAR PARA

CADASTRO DE ESTAGIARIO FINS DE APURACAO DE

o Imeluirriterar Documentos

Tipo de p de d L
e Informacges
Results 1 det
Resultz U)det

egh

] dos
o
2 oart.

. o

15- Cligue sobre “Incluir Arquivo” e navegue até a pasta onde encontra-se seus arquivos PDF
do demonstrativo de pagamentos do plano ou boletos e comprovantes. Selecione os
documentos e clique para adiciona-los ao seu requerimento:

v DECLARACAOSOBRE ¥ =

VINCULO FAMILIAR PARA

CADASTRO DE ESTAGIARIO FINS DE APURACAO DE

; IncluirrAiterar Documentos

Tipo de p de L
e Informacges
Results 1 det
Resultz U)det

I
Reg!
. .
_ 3
hmm i }




16- Verifique se o documento foi adicionado como a imagem abaixo e clique em assinar
efetuando seu login como na pagina inicial “ CPF e senha”:

bl A DECLARACAO SOBRE ¥
VINCULO FAMILIAR PARA
FINS DE APURACAO DE

DECLARACOES LEGAIS CADASTRO DE ESTAGIARIO

Incluir/Alterar Documentos

DE
Tipo de Documento: Co\ < Pagaments de Menssidade @
G
macde:
Resulz Gl ¢ = aet
so0as
Resuiz 1]de
Regist
) s dos
da o
set 262,
caf -+ leoan
29

o

igepe.gov.br/SIGEPE i fuisac-servidk itarjsli

17- Apds ter assinado o documento, o sistema ira te direcionar para a pagina “solicitar” como
no item 8 deste manual, no entanto, ao final da pagina aparecerd o documento gerado, o
anexo e o registro de ciéncia.

Selecione “Registrar Ciéncia” clicando no quadrado ao lado e apds clicar no botdo verde “
Enviar para Andlise”.

SELECIONE OUTRO
REQUERIMENTO

Requerimento Assinado | Preenc

ento  Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

- Comprovante de Quitac3o de Plano de .
cional | Preench seric
O] | setae Opciona enchido nseri

Comprovante de Pagamento de

[ | Mensalidade - 001 6644238-CPMEN/2024. Assinado: | ‘Preenchido nsenis
ncluirAneso |
Resulcados por pagina: 20 & 1 regisirals) - Pagin | 1 |de

Repisicar cifncia

|| Dati cEnelaidet e os comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisGes, assim como ter vista e acesso &5 cGpias dos
documentos nelé contido, serdo realizados de modo suficiente par meio das ferramentes disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servigo de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade 3 Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, IIl e Art. 26°,
caput e § 3°.Declaro que as infarmagdes ora prestadas 530 verdadeiras, s0b a pena de responsabilidade administrativa, civil € penal, conforme o art.
299 do Cédigo Penal Brasileiro (faisidade ideoldgica)

Enviar para Andiise |

Aisao-servid itarjsfi., ®



18- OBS gerais:

Os demonstrativos de pagamento devem conter informagdes detalhadas de valores pagos més
a més do exercicio solicitado e discriminado por dependentes. Valores totais serdo indeferidos
no Sistema SIGEPE. Caso o servidor ndo tenha o detalhamento do pagamento, devera detalha-
los manualmente em documento de edi¢do de texto com a conversdo em PDF para inclui-los
no requerimento.

Na tela acima, ainda é possivel distribuir o detalhamento usando a coluna” Mensagem do
servidor” clicando no item “Inserir”

I L] =
DECLARACAQ NEGATIVA @ o
DE PARTICIPACAO SELECIONE OUTRO
GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
PRD

Resultades por pégine: 20+ | 1 regstrois) - Péging (1] de1

Requerimento Assinado | Preenchimenta | Mensagem do Servidor.  Mensagem do Gestor de Pessoas
L:J E:S:Em.‘ims de Quitagio de Plano de e E— -
0 p g Assinado | Preenchido nseric
Resultades por pagina: [20 = 1 1 registrofs) - Pagina [ 1 |de1

Registrar Cigncia:

[] Douciéncia de que a5 comunicags 3 este Requerimento, como Seu trimite & decisBes, 35sim COmMo ter vista e 30550 &5 copias dos

W e d e e B e disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servico de Mensageria e por meia do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n 9.784, de 20 de janeira de 1999, Arc. 3°, Il e Art. 26,
caput e § 3° Declaro que &5 informagdes ora prestadas séo verdadeires, 50b a pena de responsabilidade administrativa, civil € penal, canfarme o art.
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

o |

Aiszo-servid itarjsfi., &




