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Passo-a-passo — Incluir Requerimento - Sigepe Servidor

1.Incluir requerimento
1.1. Efetue login em https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br,
utilizando CPF e senha ou Certificado Digital.
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1.2. Clique na opcéao “Requerimentos Gerais”
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1.3. Clique na opc¢ao “Requerimento”.

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR | PENSIONISTA

SERVIDOFR / PENSIONISTA - ME - 170001352341 | W |

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA Sua sess80 Fé expirar o 00:25.53

Mensagens Urgentes Lista de Atividades n

13/03/2020 Medidas

|adminisirativas SIPEC para a 1 0 [}
|emergéncia de...
13/03/2020 Vamos ficar atentos!
11/03/2020 Foréncla - Reguerimanto Bublicacao Meoradia
RECADASTRAMENTO AJ/SIGEPE

1.4. Clique na opg¢ao “Incluir Requerimento”.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

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

Servidor

Requerimento fé

Inciuir Requerimento

1.5. Selecione o tipo de documento relacionado a solicitagéo.

Incluir/Alterar Documentos

Informacoes do Documento

Tipo de Documento: @

Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitacdo) b

| o,

Ajuda de Cusfo

Altera¢do de Dados Bancarios

Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitacdo)

Atualizacdo Cadastral - Acumulacdo de cargos, empregos, funcdes e proventos
Auséncia por Falecimento de Familiar

Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizacdo de Acesso a Declaraséo de Ajuste Anual do IRPF = >
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1.6. Complete o formulario com as informag¢des necessarias. Os campos
marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatorio. A seguir, clique em “gerar
documento”.

Incluir/Alterar Documentos

Informacgodes do Documento

Tipo de Documento: @

(Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitacdo)

Tipo de solicitacdo de ressarcimento requerido : *

[ <]

‘ Selecione

|| -

Selecione

Alteracdo da assisténcia
Alteracdo de dependentes
Exclusdo da Assisténcia
Exclusdo de dependentes
Inclusao de assisténcia

Inclusdo de dependentes

1.7. A préxima tela exibira um resumo com as informacgdes preenchidas. Clique

na opgao “Gravar” para salvar o requerimento.

: r—

T||1c| de Documento: & . Slgepe
iA\’""" g |

Assisténcia 3 Saude Suplementar - Modalidade de Livre

Sistema de Gestio de Pessoas Escolha

ia & Satde Suplementar (Solicitacdo) |

Tipeo de solicitagao de ressarcimento requerido: Inclusao de assisténc
1. DADOS DOS SERVIDOR TITULAR

Mome civil:

Tipo de selicitagao de ressarcimento requeride :

Ilr-r_l-.us.'in de assisténcia ¥|

Nome Civil : *

MWome social (Portaria MP/GM n 233, de 18.05.2010. PNDH):
!pml.a TIMPONI SANTABAIA ROCHA

CPF: Sruagia Funelanall ATIVO PERMANENTE
Nome Sacial : Matricula Siape: g;rgl LEmlvo: ANALISTA TRIBUTARIO REC FEDERAL
| E-mail Cargo em Comiss3o/Fungio Atual: DAZ1012
Pesscal; @RECEITAFAZENDA.GOV.GR B

CPF do servidor: *

E-mail

Assinaturas Digitais Institucional: @RECEITA FAZENDA GO pR UNidade de Lotagao: UNIDADES CENTRAIS/RFE

Unidade de Exercicio Atual: COGER/DIV DE

Tolstone: 12 REMUNERACAO E BENEFICIOS

2. DADOS DO PLANO
Operadora do Plano de Sadde; Plano de Sadde Contratado: Safirg
Pt e AdacSn am Blamn dn Sodde 4NN MAMN Pmbn Ao Bonaccanenntn do Blana do 8ada:

=2 GRAWAR # ASSINAR » CAMCELAR

1.8. Apds salvar o formulario, € possivel incluir anexos a ele (Certidoes,
comprovantes, outros documentos), clicando na opg¢ao “Incluir Anexo”.

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
= Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitagdo) Obrigatério Inserir
1/\
Resultados por pagina: (20 | 1 1 registro(s) - Pagina _1_| de 1

Vocé podera incluir mais de um anexo ao requerimento.
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1.9. O préximo passo € assinar o requerimento e seus anexos. Selecionar os
documentos e clicar em “Assinar em lote”.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina:i_zo v 1 registro(s) - Paginal 1 |de1

(]

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
v|v Assisténcia a Salde Suplementar (Solicitacdo) Dbrigatério nserir
Contrato do Plano de Salide - 0003428269-COPLS/2020 | Obrigatorio | Inserir

Incluir Anexo

Resultados por pagina|20 v

1 registro(s) - Pagina[ 1 |de1

I

1.9.1 . O sistema exibira uma caixa de mensagem. Clicar em “Sim” para
assinar os documentos informados.

ASSINAR ANEXO EM LOTE

Deseja assinar o{s) documento(s) 0003428229-A55UP/2020 -
Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitacdo). 0003428269
COPLS/2020 7

El I3
_—eeeeeeeeon

1.10. Informe os dados de acesso ou utilize o Certificado Digital para assinar.

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
Insira o CPF Se voré possui certificado
digital, clique no botdo abaixo
e S ou e acesse através de seu
codigo PIM.
Senha
"h.;m Certificado

'““‘ Ell ital
nsngEl @

Assinar
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1.11. Marque a opgao “Registrar Ciéncia” e, para finalizar sua solicitagéo,
clique em “Enviar para analise”.

Registrar Ciéncia:

+|Dou ciéncia de que as comunicactes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisoes, assim como ter vista e acesso as cépias dos
documentos nele contido. serdo realizados de modo sufidente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento. como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 39 |ll e Art. 26° caput e §

3°.Declarc que as informagdes ora prestadas sio verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

ENVIAR PARA ANALISE ] GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR

Apds a analise feita pela Unidade de Gestao de Pessoas, o servidor sera
notificado, via e-mail, que o pedido foi deferido, indeferido ou que ha alguma
corregao a ser efetuada. O servidor deve fazer a corregao, se for o caso, ou
efetuar ciéncia para finalizar o requerimento (passo necessario para inclusao
automatica no Assentamento Funcional Digital (AFD).

2. Excluir requerimento antes de enviar para analise.

2.1. Para excluir o requerimento, selecionar os documentos e clicar em
“Excluir em lote”.

m Servidor
Requerimento
Incluir Requerimento
Resultados por pagina: 20 v | 1 1 registro(s) - Pagina| 1 | de
REQUERIMENTOS
Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
v[w] | Assisténda a Saude suplementar (Solicitacao) Obrigatorio nserir
| Contrato do Plano de Saide - 0003428269-COPLS/2020 | Obrigatorio nserir

Resultados por Dégina:_'ztl ' 1 1 registro(s) - Pagina[ 1 .' de

Assinar em Lote
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3. Consultar requerimentos

3.1. Para consultar requerimentos com tarefas pendentes, clicar em “Tarefas”
e em “+ Filtro Avangado”. Informar a data desejada.

REQUERIMENTO Sua sessio ird expirar em: 00:29:52

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

= Filtro Avangada

Prazo inicial Prazo final: Prioridade:

| [ M

Q, PESQUISAR A LIMPAR

3.2. Para consultar todos os requerimentos, clicar em “Consultar’ e informar
os parametros desejados.

REQUERIMENTD Sus ses340 ira expirar em: 002939

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

CONSULTAR

Dados basicos

Niimero do Pacote de Requerimentns: (7] Data da solicitagio: ()
| m| a |
Tarefa/Situacdo do Pacote de Tarefa/situacdo do Requerimento: (J

Requerimentos:

:
selecione v |

|Se|ed0ne | V|

Requerimento: (ZJ

Selecione |v |

Q PESQUISAR & LIMPAR



