ORIENTACOES PARA SOLICITACOES NO SIGEPE

Demandas a serem requeridas via SIGEPE:

- Alteragdo de dados bancérios, (documentos: comprovante de conta bancaria)

- Assisténcia a saude suplementar “ressarcimento”, (documento: boleto e comprovante de
pagamento, contrato com especificagdo de valores por dependente, termo de ciéncia)

- Auséncia por falecimento de familiar (documentos: certidao de 6bito)

- Auséncia por motivo de casamento (documentos: certidao de casamento)

- Auxilio transporte (documentos: declara¢ao auxilio-transporte)

- Cadastro/alteracdo de dependente para IR, auxilio-natalidade, auxilio pré-escolar e para
acompanhamento (documentos: certiddo de nascimento/casamento, identidade e CPF)

- Comprovante de quitacdo de plano de saude (documentos: comprovante de quitacao anual do
plano de saude com especificagdo dos valores mensais por beneficiario)

- Licenga gestante e prorrogacao e Licenca adotante (documentos: certiddo de nascimento)
- Licenga paternidade e prorrogacao (documentos: certiddo de nascimento)

1- Acesso o portal do servidor (www.servidor.gov.br) e clicar no botdo “Sigepe Servidor e
Pensionista”.
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2- Fazer login com CPF e senha.
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3- Acessar “Requerimentos Gerais”.
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4- Nas op¢oes para Requerimento, na barra laranja clicar em “Solicitar” e ap6s no botdo verde “Incluir
Requerimento”.
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Bem vindo a0 médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone @) no cabecalho do sistema.
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|__IDou 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 izadas pelo Sigepe - i como 0 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% lll e Art, 26°, caput e §
3. Declaro que as i Ges ora prestadas sio iras, sob a pena de i inistrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).
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5- Escolher o tipo de solicitacao, preencher os dados e clicar no botdao “Gerar documento”.
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6- Apoés a geragdo do requerimento, clicar no botdo “Assinar” e utilizar CPF e a mesma senha de
acesso ao SIGEPE para assinatura do documento.
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7- Apds inclusdo do requerimento, clicar no botdo verde abaixo do requerimento “Incluir anexo” para
inclusdo de documentos necessarios da demanda, exemplo: para cadastro de dependente, anexar
certiddo de nascimento (os anexos também devem ser assinados). Com os documentos anexos,
selecionar o requerimento, selecionar o item “Registrar ciéncia” e clicar no botdo laranja no canto
inferior “Enviar para analise”.

e ] s i sao-serv 7 - 8¢ || Pesquisa o-| &

& sigepe x |3

% © Cismar-ITSM @)

REQUERIMENTO Sua sess30 Ird expirarem: 00:24:

Tarefas solicitar Consultar Ajuda Voltar para a Inicial do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso! x
Requerimento incluido com sticesso.

Bem vindo a0 médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone @) no cabecalho do sistema.

Servidor
Requerimento
Resultados por paginai{20 [V A 1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

Requerimento Assinado  Mensagem doServidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

~[¢] | Alteragéio de Dados Bancérios Assinado | Inserir

Inciuir Anexo

Resultados por pagina:

1 registro(s) - Pagina de1

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

documentos nele contido, seréo realizados de modo suficiente por mefo das pelo Sigepe - como o sefvico
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. 37, lll e Art. 267, caput e §
3°Declaro que as informactes ora prestadas sao iras, sob a pena de i inistrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do

Cédigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

ETCIUEWAES S ) GRAVAR RASCUNHO | % CANCELAR

| Esplanada

046-900 | Telefc

BJ O vocsmmosans 8



