PROGEP

WNIVERSInADE reperAL 00 P4R4 Pro-Reitoria de Desenvolvimento
——— e Gestdo de Pessoal | UFPA

MODULOS REQUERIMENTOS GERAIS

Passo 01 — Acesse o SIGAC através do link https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br ou digite no seu
buscador a palavra “SIGAC” e entre no link correspondente.

Google

SIGAC = Q

Todas MNoticias Shopping Videos Imagens Mais Configuracdes Ferramentas

Aproximadamente 62.200 resultados (0,25 segundos)

SIGAC - Sistema de Gestdo de Acesso
https://gestaodeacesso.planejamento.gov.brf «

SIGAC - Sistema de Gestdo de Acesso do Ministério do Planejamento. A partir do login dnico, o
SIGAC gerencia os acessos ao Sigepe Senvidor e Pensionista, ...

Vocé j4 visitou esta pagina vérias vezes. Ultima visita: 24/05/18

Sigepe Primeiro Acesso
SIGAC - Sistema de Gestdo de Primeiro Acesso - ldentificagdo de
Acesso do Ministério do ... Usudrio. Informe seu CPF. Para ...

Mais resultados de planejamento.gov.br »

Pesquisando SIGAC no seu site de busca.

Passo 02 — Informe seu cpf e sua senha para acessar o sistema.

SISTEMA
DE GESTAQ
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,
Senha clique no botdo abaixo e acesse através
de seu cédigo PIN.

Acessar

Precisa de Ajuda?

SELECIONE:: |Z|

Formulario de acesso ao sistema
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Passo 03 — Clique na opg¢ao “Inicio” ou no icone localizado no lado direito da tela.

SISTEMA

& Sigac|

Habilitagio: []

# Inicio

Tela inicial do SIGAC

Passo 04 — Clique na opc¢do “Sigepe Servidor e Pensionista”.

e e -

’ - SISTEMA Ultimo acesso: 30/05/2018 09:38:47
& Slgac| s .
AL6 (O]

Habilitacao: []

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Gestor % SIGAC

Relagdo de sistemas.

Sigepe Servidor
e Pensionista
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Passo 05 — Clique na opgao “Requerimentos Gerais”.

Area de Trabalho

i ia w7 S

(g

Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros

e

~ <L RPG =

Previdéncia

Consignactes Saude do Servidor Complementar Requerimentos Gerais

a @

-

Central de Mensagens Gerenciamento de
Dispositivos Mdveis

Area de trabalho do servidor.

Passo 06 — Clique na opg¢do “Requerimento”.

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA

| SERVIDOR / PENSIONISTA - UFPA - 2623916485983 | 'S |

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA

Sua sessdo ird expirar em: 01:56:29

Mensagens Urgentes ) Lista de Atividades 0

Vocé ndo possui, no momento,
mensagens urgentes.

Publicacdo Requerimento Moradia

ia de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 72 Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

Tela inicial do SIGEPE Requerimentos
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Passo 07 — Cligue na op¢do “Incluir Requerimento”.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo ao mddulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo cligue no icone e no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento “ :

Incluir Requerimento

Resultados por pégina: 0 registro(s) - Pagina de o

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégina:

0 registro(s) - Pagina lIl de0

Funcgao Solicitar Requerimentos.

Passo 08 — Selecione o tipo de documento relacionado a sua solicitagdo.

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

Auxilio Alimentagao e Refeicdo
Auxilio Transporte

Cadastro de Dependente
Cadastro de Estagiario

m

Cadastro de Servidor
Comprovante de Quitacdo de Plano de Saidde

Declaracdo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade PRD
Declaragbes Legais

Tipos de requerimentos.
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Passo 09 — Complete o formulario com as informacgdes necessarias. Os campos com * sdo de
preenchimento obrigatério.

IncluirfAlterar Documentos

Informagoes do Documento

Tipo de Documento:

| »

Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude v

m

Nome Civil : *

Nome Social : @

CPF do servidor: *

Situacdo Funcional : *

T -

Janela de informag6es do requerimento.

Passo 10 — Apdés finalizar o preenchimento do formulario, clique na opgdo “Gerar Documento”.

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

‘

Unidade de Exercicio: *
PRO REITORIA DE DES E GESTAQ DE PESSOAL

Plano de Saude Contratado : *

Periodo de Comprovacdo : * @

m

Gerar Documento

Opcao “Gerar Documento” para gerar o requerimento.

1

Pagina5de9



Passo 11 — A préoxima tela exibird um resumo com as informagdes preenchidas no formuldrio.

Sigepe Requerimento

Sistema de Gestio de Pessoas Comprovante de Quitagdo de Plano de Sadde

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome civil:

Neme social:

CPF: Situagdo Funcional: ATIVO PERMANENTE

Matricula Siape: Cargo Efetivo:

E-mail Pessoal: Cargo em Comissdo/Fungio:

E-mail Institucional: Unidade de Lotagdo: PRO REITORIA DE DES E GESTAC DE PESSOAL
Telefone: Unidade de Exercicio PRO REITORIA DE DES E GESTAO DE PESSOAL

2. DADOS PARA COMPROVAGAO
Planc de Saude Contratade: Operadora plano de salde Periodo de Comprovagdo: De 01/01/2017 a 01/01/2018

Resumo das informacgdes do requerimento.
Passo 12 — Clique na op¢do “Gravar” para salvar o requerimento.

& GRAVAR X CAMCELAR

Gravar requerimentos.

Passo 13 — O proximo passo é assinar o requerimento. Para assina-lo, informe os dados de acesso ao
sistema (cpf e senha). Apds informar os dados clique na opgdo “Assinar”.

ASSINAR DOCUMENTO(S) *

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado
digital, clique no botdo abaixo
ou e acesse atraves de seu
Senha codigo PIN.

*a.2. Certificado

i ——
;:';_“_: -Digital @
Assinar pEmaels

Assinando o requerimento.

Passo 14 — Apds salvar o formulario, vocé podera incluir anexo(s) (documento(s)) a ele. Ex: Certiddes,
comprovantes, etc. Clique na opc¢do “Incluir Anexo”.

Sugestdo: No caso de comprovacao de pagamento de plano de salde, sugerimos que
todos os documentos sejam incluidos em um uUnico arquivo para ser enviado.
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REQUERIMENTOS

rRequertmento Assinado = Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

'I:I Comprovante gTtacdo de Plano de Sadde Assinado Inserir -

Resultados por pégina:

=

1 registro(s) - Pagina de 1

Opg¢ao para incluir um anexo a um requerimento.

Passo 15— Selecione o tipo do documento que deseja anexar.

INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

v
| 3|
Comprovante de Conta Bancaria ‘“
Comprovante de Data de Primeiro Emprego
Comprovante de Pagamento de Mensalidade il
Comprovante de escolaridade E
Comprovante de residéncia
Comprovante de votacao/quitacdo eleitoral
Contracheque
Contrato de Transporte Seletivo (Van) -

Tipos de anexos.
Passo 16 — Apds selecionar o tipo de documento, clique na opgdo “Anexar” e selecione o arquivo que

deseja enviar.

Opg¢ao para anexar arquivo ao requerimento.

Passo 17 — Apds o envio do arquivo, vocé tera as opcbes “Alterar Anexo” (substituir o arquivo enviado),
“Assinar” (assinar o documento) ou “Gravar” (para salvar o envio).

£ GRAVAR + ALTERAR ANEXO # ASSINAR X CANCELAR
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Passo 18 — Na préoxima tela serdo exibidos o(s) requerimento(s) e o(s) seu(s) respectivo(s) anexo(s).

Mensagem de Sucesso!
Anexo incluido com sucesso. Codigo do documento: 0000124409-CPMEN/2018

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégina:

|==

1 registro(s) - Pagina |I| de1

REQUERIMENTOS
Requerimento Assinado
- I:I Comprovante de Quitacdo de Plano de Salde Obrigatdrio

- Comprovante de Pagamento de Mensalidade - Obrizatério
[ | | 0000124409-CPMEN/2018 6

Resultados por pégina: 1

Assinar em Lote Excluir em Lote

Lista de requerimentos e anexos.

Mensagem do Servidor

Inserir

Inserir

Mensagem do Gestor de Pessoas

1 registro(s) - Pagina |I| de1

Passo 19 — O(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) podem ser assinados individualmente antes de salva-los,

ou podem ser assinados de uma so vez, utilizando a fungdo “Assinar em Lote”.

Selecione o(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) que deseja assinar e clique na funcdo “Assinar em Lote”.

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado
~[v] | Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude Obrigatério
- Comprovante de Pagamento de Mensalidade - Obrigatério
[v| | 0000124409-CPMEN/2018
Incluir Anexo
1

Resultados por

Opg¢ao para assinatura em lote.

Mensagem do Servidor

Inserir

Inserir

Mensagem do Gestor de Pessoas

1 registro(s) - Pagina[ 1 |de 1
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Passo 20 —Na janela seguinte, confirme que deseja assinar os documentos selecionados.

JERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

MRS  ASSINAR ANEXO EM LOTE

Comprovante de Pagg Deseja assinar o(s) documento(s) 0000125010-CQPLS/2018
) UL EHAS A Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude, 0000124409-

CPMEN/2018?
Resultados por pégina:

Assinar em Lote Excluir em Lote

- 1 registro(s) - Pagina de1
Néo

Janela de confirmacao de assinatura em lote.

Passo 21 —Para assina-los, informe os dados de acesso ao sistema (cpf e senha). Apds informar os dados
clique na opgdo “Assinar”.

ASSINAR DOCUMENTO(S) *

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado
digital, clique no botdo abaixo
ou e acesse atraves de seu
codigo PIN.

Senha

i:ﬁ: Certificado
E.,.,‘;‘;-::Digital
Assinar YT SR e @

Opc¢ao para assinar requerimento.

Passo 22 —Marque a opgdo “Registrar Ciéncia”.
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
ntos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servigo
eria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Ill e Art. 26°, caput e §

que as informacBes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
eiro (falsidade ideologica).

Campo de declaragdo de ciéncia.

Passo 23 —Para finalizar sua solicitacdo, clique na op¢do “Enviar para Analise”. Se desejar salva-la para
conclui-la posteriormente, clique na opgao “Gravar Rascunho”.

ENVIAR PARA ANALISE 7] GRAVAR RASCUNHO X CAMNCELAR
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