SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGCAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
Departamento de Recursos Humanos — DRH
Diviséo de Pagamento - DIPAG
Secao de Beneficios - SEBEN

Tutorial de acesso ao Médulo Requerimento do SIGEPE para a inclusao de
Quitacao de Pagamento de Plano de Saude para fins de ressarcimento a saude
suplementar.

Antes de dar continuidade a este passo a passo, sera necessario que o servidor tenha salvo em
seu computador os seguintes documentos digitalizados, no formato PDF:

e Comprovante de pagamento de plano de saude de todos os meses do ano de 2019;

e Declaracdo do plano informando a quitacdo com a discriminagdo dos valores mensais por
beneficiario;

e QOutros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas e respectivos pagamentos.



1° passo) Acessar o site do SIGEPE com seu login (CPF) e senha.
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login
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= oy Se vocé possui certificado digital,
\,1_, na clique no bot3o abaixo e acesse
\/ S

Precisa de Ajuda?

SSELECIONE: 4



https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

2° passo) Clicar no primeiro icone: “Sigepe Servidor e Pensionista”
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SISTEMA
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Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor .
‘ € Pensionista L Sigepe Gestor @: SIGAC

Hor raztes de sequranca, por favor clique em S3ir @ feche lodas as abas 0o Sau navegador quando voca terminar de acessa
9 precsam de autenbcacho

Acvamn 4
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3° passo) Clicar no icone “Requerimentos Gerais”
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4° passo) Selecionar vinculo/matricula referente ao CEFET

.
] 873 TAC
)& PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALWO DO SERVIDOR / PENSIONISTA » GESTAQ DE PESS0AS » REQ .: SERVIDOR / PENSIONISTA I v>

REQUER'MENTO Sua 33330 ira egpirar emc 00:57:08

Tarefas Solicitar Consuitar Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

@ Filtro Avancado

s J
identifi (o) Tarefa 4 . Criacio o
Acdes  Sinais & | e — V| — v Area NS .
i = ___-B G A |
Nenhum registro encontrado
Resultados por péguna:iio EI 0 registro(s) - Pagina 1 de0

Ajuda sobre o Fluxo A [v

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 S009




5° passo) Clicar no icone “Solicitar”

VOC! I5TA AQUE. ARA TN TRABALMO DO SEIVIDON / PENSIONSTA » GESTAD DF PEROA MO N
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TAREFAS

& Filtro Avancado

3
~ identificagdo v Yarefa o Huxo C ODatadetnwrada O
AKbes Sinas O Q — -
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Nenhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 T] Oregistro(s)-Pagina 1 oe 0

InstrucSes sobre 0 Fluxo v



6° passo) Clicar no icone “Incluir Requerimento”

) sioepe
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VOO! PSTAAGEE ANBA TR TRARA MO OO SEMATION 7 PENSONSTA + SESTAD O PESSOAS « MEQUERNMINTD ¢ SOUCTIAR l

RQUWENTO Ss onidn ve segmat w0000

SOLICITAR

Bem wndo 20 Médulo Requermento. Pars maores iInformagdes de como utilizi-lo dique no Kone . No cabecaing 0o wstema

o Servidor "
Requerimento

Resuados por pagina: 20 __:] Orepstrods) - Pagra 1 0e0

Roquer=nenty Assinado  Mensagem do Sarvidor Merisagem do Gestor de Pesvoas
Renitados por pagina: 20 E] Oregstrofs) - Pégra 1 del
Registrar Gincia:
Dou oEnos 9= gus a5 comunicages relacionadas 3 este RRquenmmento, Como seu tr3mite & deasies. 3ssm (oMo ter Wals € 3085s0 3 Cigias oos
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de Mensaeera & Dor Meso o &mall (adastrado no Sieeoe. em conformidade & Lei n° 9.784 de 22 de aneiro de 1999 A F Ml e At 06 Gout e § ﬂ



7° passo) Selecionar em “Tipo de Documento” a opgéo “Comprovante de Quitagao de Plano de
Saude”.

Incluir/Alterar Documentos

Informacies do Decumentso

Mome Cnal |

5
Mome Social D

CPF do servidor : * Preencha as informagbes do documento ¢ cligue no DOt M FAr ChosC L FTRE P,

SuaCA0 Funckanal ; =

ATIUN DEDELA IELTE

[ERE T o CARCELAR




8° passo) Ir ao final do formulario apresentado e clicar em “Gerar Documento” e posteriormente
clicar em “Gravar’.

J— - SISTEMA 93
= Sigepe | #lafmiofo

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS > REQUERIMENTO » SOLICITAR

‘ SERVIDOR / PENSIONI ‘706| V|

Sua sessdo ird expirar em: 00:29:56

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

0s -

Plano de Satde Contratado : *
Data Inicio de comprovagao: * @

Data fim de comprovagdo: * @

| Preencha as informacdes do documento e clique no bot&o gerar documento.
\ |

:

7 TN
% CANCELAR

ENVIAR PARA ANALISE 2 GRAVAR RASCUNHO ® CAMCELAR



9° passo) Incluir anexo, selecionando o tipo de documento “Comprovante de Pagamento de

Mensalidade”.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

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

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégl‘na: 1

1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de 1

REQUER

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

e D Comy e (e Quitacao de Plano de Saude Obrigatario Inserir

Resultados por pégl‘na:

|=

1 registro(s) - Pagina de 1

Registrar Ciéncia:

D Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servigo
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% |ll e Art. 26° caput e §

3°.Declaro que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Caédigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE ] GRAVAR RASCUNHO %X CANCELAR



10° passo) Selecionar “ Comprovante de Pagamento de Mensalidade”.

INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

|| x

Certificado de Conclusdo de Curso
Certificado de reservista
Comprovante de Conta Bancaria

ante de Data de Primeiro Em|

ndénci

Comprovante de escolaridade

Comﬁrovante de identiﬁcaiéu Era deEendentes M




11° passo) Incluir os boletos e comprovante de pagamento ou declara¢ao de quitagéo do plano
clicando em “Incluir Novo™

REQUERIMENTO Sua sessdo ird expirar em: 00:29:27

Tarafac Caliritar Vnlar mara Damina Inicial An Canddar

INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

Comprovante de Pagamento de Mensalidade ‘ v ‘

0 sistema identificou que vocé possui 1 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum, marque o documento e cligue no botdo
"Associar”. Se desejar incluir um novo documento clique no botdo "Incluir novo™

Resultados por pagina: 1 1 registro(s) - Pagina 1 de 1

Acdes Codigo do Documento Tipo de Documento

1 registro(s) - Pagina 1 de 1

| =




12° passo) Para anexar o documento digitalizado dos comprovantes de Pagamento do plano de
saude, basta clicar no icone “Anexar”

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento:

|Comprovame de Pagamento de Mensalidade |

Como converter arquivos para PDF-A

& GRAVAR % CANCELAR

.Declaro que as Informacoes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil' e penal, conforme o art. 0
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE ] GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR



13° passo) Ao abrir a janela, ir a pasta de trabalho em que se encontra o seu documento
digitalizado, seleciona-lo e clicar no icone “Abrir”.

Incluir/Alterar Documentos
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14° passo) Marcar as caixas do requerimento e dos documentos anexos. Em seguida, “Assinar
em Lote”.

REQUEFUMENTO Sua sessao ira expirar em: 00

ElGEH Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

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

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégina:

1

REQUERIMENTOS

1 registro(s) - Pagina[ 1 | de 1

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

I Comprovante de Quitagdo de Plano de Salde Obrigatorio Inserir -

Comprovante de Pagamento de Mensalidade - Obrigatério | Inserir .

I 0002988378-CPMEN/2020

Rewefltados por pégina:

=

1 registro(s) - Pagina[ 1 | de 1

Assinar em Lote Excluir em Lote

Registrar Ciéncia:

D Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisbes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentes nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Ill e Art. 26° capute §
3°.Declaro que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 293 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE (] GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR



15° passo) Clicar “sim”

ASSINAR ANEXO EM LOTE

Deseja assinar o(s) documento(s) 0002988329-CQPLS/2020 -
Comprovante de Quita¢do de Plano de Satde, 0002988378-




16° passo) Inserir “login” (CPF) e “senha”

SOLICITAR

Bem vindo a0 modulo Reguerimento. Para maiores informagies de como uiiliza-o chque No Kone 0 no cabecalho 00 sistema

B Servidor

Requerimento ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC

CERTINCADO DIGITAL

Insira o CPF e vocd possut cerificadeo 1 registrody) - Paging | 1 (de !
] Spital chgue No DOLEO abakedy
ou ® alesie alravés de Seu

codigo MIN L
Senha

40 Gastor de Pessom

Comprovante 0e ress

Hesullados pof pAgIna . 20 :E]

Registrar Cncia:
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wuewmmwmeWmWMbmwO?‘&&nanod&lm NLJ’ e An 268 cipote

I Declars gue as informaches ora prestadas 3o verdaderas, tob 2 pena de responsabidade agmintsirativa. 0w ¢ penal. conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasfieiro (faluidade sdeolcescal

| regmtrods) - Paging | 1 det

2] GRAVAR RASCUNHD x CANCILAR




17° passo) A “Mensagem de Sucesso” aparecera:

REQUERIMENTO

Sua sessao ird expirar em: 00:29:37

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Documento '0002989205-CQPLS/2020": Assinado com sucesso

Bem vindo a rmagdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégl‘na:

|=

1 registro(s) - Pagina| 1 |de 1

Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas
h D Comprovante de Quitacdo de Plano de Sadde Assinado | Inserir -
D Comprovante de Pagamento de Mensalidade - Assinado | Inserir i
0002588378-CPMEN/2020
Resultados por pégl‘na: 1 1 registro(s) - Pagina |I| de1

Registrar Ciéncia:

D Dou ciéncia de gque as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servigo
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Ill e Art. 26° capute &



18° passo) Clicar na caixa para “Registrar Ciéncia” e “Enviar para Analise”

Bem vindo a0 mddulo Reguerimento. Para maiores informacies de como utiliza-4o cique no icone e no cabegaine do w

Ssiema
n Servidor
Requerimento
Resultados por pagina: 20 _\:J 1 ! registrols) - Paging | 1 det
Saquenimento Assinado Mensagem do Servidor  Mensagem 0o Geglor de Pessoas
v Irserir
Irnsery
v

Resuitados por pagina: 20 :}

! registrofs) - Pagina | 1 de !

Registrar Ciéncia:

v Dou OMCa 02 que a5 COMUMICACOeS relaCionacas & eolk ReQUerNmento, Como seu traimite & decsdes. a55m COMO Loy VISIa & ACe50 #5 COpls 005
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meo das ferramantas diponibiizadas pelo Sagepe - Requeniments, COMO O MeTvigo
de Mensageria ¢ por melo do e mad cadastrada no Sigepe. om conformidade & Ll n* 9,784, de 29 de janexo de 1999 At 3% e Art. 267, caput e §

Y. Decloro que 4% Informagtes o prestacs sBo verdadeirss. sob 4 pend de responsabilidats administrativa, O ¢ penal, conforme o art, 299 do
Coddigo Penal Brasileiro (faisidode ideciogics)

ENVIAN PARA ANALISE GRAVAR RASCUNMO CANCELAR




19° passo) Clicar “sim”

CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS

Deseja realmente encaminhar o pacote de requerimentos para analise?




20° passo) A “mensagem de sucesso” aparecera

REQUERIMENTO

Sua sessdo ira expirar em: 00:29:56

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!

O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificacdo sera enviadglapos analise do seu pedido. O niUmero do seu pacote
requerimento € 216948. Anote este numero, pois vocé podera utiliza-lo poster] nte.

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores |nf0rmag6es de como utiliza-lo clique no iconeo no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégina:

0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégina:

0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu trdmite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o Servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3, Ill e Art. 26° caput e §

3°.Declaro que as informacdes ora prestadas s@o verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

EMVIAR PARA ANALISE % GRAVAR RASCUNHO x CAMNCELAR




21° passo — apos a analise do DRH) Apos o requerimento ser analisado pelo DRH, o
interessado sera notificado por e-mail e, posteriormente, devera acessar o site do SIGEPE,
conforme os passos 1 a 3, para “Dar Ciéncia” ao requerimento analisado, independente de ele
ter sido deferido (aceito) ou indeferido (ndo aceito)

REQUERIMENTO

Torelay Solscstue G T Auda VoI par i Pamed inicial 0o Servigor

TAREFAS

o Filtro Avangado

enhncagho A Tinety v Cracho

odar - Beasilia-OF - 70046900 | Telefone: 0800 978 9009




22° passo — apos a analise do DRH) Marcar o quadro para “Registrar Ciéncia” e, depois, clicar
em “Dar Ciéncia”

Voltar para Pagina ical do Servidor

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA
Responsavel

o Dados do Pacote de Requerimentos

o Dados do Servidor

Requenmento

20 ° 1 8 8 1 _|oe
Acdes Reguenments Data de inicio da Tarefa ! Situscio Tarels / S2uacho
E 25/06/2018
20 1

v Estou cente da andlse reakzada pels minha unsdade de gestdo de pessoas dos wauch




23° passo — apos a analise do DRH) Clicar em “Sim”




24° passo — apos a analise do DRH) Aparecera a “Mensagem de Sucesso” finalizando o
processo

REQUERIMENTO S—

Ajuda voltar para Paging Inicial oo Servidor

TAREFAS

Mensagem de Sucesso! x
Tarefa contiuics com sucesso
a Filtro A
Ades  Sinas O ientifcacdo 0 Tarefa (¥ Fhuo C ODaadetntrada &
S v A Y ~ -
Resultados por pégina: 20 * sstrofs) - Paging | 1 |ded
Instrugdes sobre o Fluxo v

SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 2009



