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MANUAL SIGEPE 

Como encaminhar comprovante de pagamento do plano de saúde 

 

Passo 1: Acessar o sistema SIGEPE/SIGAC através do site: www.sigepe.gov.br. Após 
login na tela principal escolher a opção “Requerimentos Gerais”, conforme tela abaixo: 
 
 

 
 
 
 
Passo 2: Na próxima tela, clicar no menu “Solicitar”. 
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Passo 3: Clicar no botão “Incluir o requerimento”, conforme figura abaixo: 
 
 

 
 
 

 
Passo 4: Escolher o “Tipo de Documento” de acordo com a necessidade, neste caso 
“Comprovante de Quitação do Plano de Saúde”; 
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Passo 5: Preencher as informações solicitadas. E ao final do formulário clicar no botão 
“Gerar Documento”. 

 
 

 
 
 
 

Passo 6: Conferir os dados e assinar o documento gerado.  
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Passo 7:  Na próxima tela, abaixo do requerimento solicitado, clicar no botão “Incluir 
Anexo”.  

 
 

 
 
 

Passo 8: Escolha o tipo de documento que deseja incluir, neste caso “Comprovante de 
Pagamento de Mensalidade”. Preencha as informações do documento, conforme 
solicitado. Clique em “Anexar” e escolha o arquivo. Assim que anexado o arquivo 
aparecerá na tela ao lado.  
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Passo 9: Para finalizar o procedimento, marcar a caixa “Registrar Ciência” e clicar no 
botão “Enviar para Análise”.  

O sistema irá gerar um número de identificação que deverá ser guardado pelo 
servidor, caso queira utilizar o número para consultar o andamento 
do requerimento posteriormente. 
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