MANUAL SIGEPE

Como encaminhar comprovante de pagamento do plano de satide

Passo 1: Acessar o sistema SIGEPE/SIGAC através do site: www.sigepe.gov.br. Apos
login na tela principal escolher a op¢ao “Requerimentos Gerais”, conforme tela abaixo:
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Passo 2: Na proxima tela, clicar no menu “Solicitar”.

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS > REQUERIMENTO [ SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET/MG - 262571643308 v |

REQUER|MENTO Sua sessdo ird expirar em: 00:29:50

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor
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TAREFAS

Filtro Avangado

LISTA DE TARE
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Nenhum registro encontrado

Resultados por pa'gina:i 2 v 0 registro(s) - Pagina[ 1 |de 0

Ajuda sobre o Fluxo v
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Passo 3: Clicar no botao “Incluir o requerimento”, conforme figura abaixo:

REQUER|MENTO Sua sessdo iré

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 o no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pégina:IZO v 0 registro(s) - P&

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor (

Resultados por pégina:izo v

0 registro(s) - P4

Passo 4: Escolher o “Tipo de Documento” de acordo com a necessidade, neste caso
“Comprovante de Quitagdao do Plano de Saude”;

I Incluir/Alterar Documentos
Informacoes do Documento

Tipo de Documento: -
N
[ 3]

Cadastro/Alteracdo de Dependente -
Certificado Digital - Solicitacdo
Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude

Declara¢do Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade
PRD

Declaracdes Legais

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

Licenca Gestante/Adotante

8 GRAVAR X CANCELAR
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Passo 5: Preencher as informagdes solicitadas. E ao final do formulario clicar no botao
“Gerar Documento”.

I Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento
VRG DIRETORIA DA UNIDADE DE VARGINHA >
Plano de Salde Contratado: *

Data Inicio de comprovagdo: * @

Data fim de comprovagao: * @

)

& GRAVAR X CANCELAR

Passo 6: Conferir os dados e assinar o documento gerado.

I Incluir/Alterar Documentos

-
Y 1 Sig

Tipo de Documento:

N . Sistem:
Comprovante de Quita¢do de Plano de Saude v
‘ S 1. IDEN
Nome Civil : *
T Nome ¢
ANA CAROLINA COSTA MOREIRA CARVALHO
’ Nome s
Nome Social : @ CPF: 02
Matricu
E-mail §
ANAMO
Situagado Funcional : *
T P Telefon
Assinaturas Digitais 2. DAD(
Plano d

8 GRAVAR ASSINAR X CANCELAR
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Passo 7: Na proxima tela, abaixo do requerimento solicitado, clicar no botao “Incluir
Anexo”.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina:;20 v 1 1 regist

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor = Mensagem (

Obrigatério | Inserir

Incluir Anexo

Resultados por pagina:;20 v

Assinar em Lote Excluir em Lote

59

1 regist

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vis
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requ

An Mamramavia A mav maain Aa A manil cadacbeada ma Cimanma Am mamfavamidada 2 1Al w0 A T0A4 Ana A0 An immaiva Aa 1000 Avk

Passo 8: Escolha o tipo de documento que deseja incluir, neste caso “Comprovante de
Pagamento de Mensalidade”. Preencha as informacdes do documento, conforme
solicitado. Clique em “Anexar” e escolha o arquivo. Assim que anexado o arquivo
aparecera na tela ao lado.

Incluir/Alterar Documentos

Informacodes do Documento

Tipo de Documento:

|Comprovante de Pagamento de Mensalidade |

+ ANEXAR

Como converter arquivos para PDF

& GRAVAR X CANCELAR
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Passo 9: Para finalizar o procedimento, marcar a caixa “Registrar Ciéncia” e clicar no
botdo “Enviar para Analise”.

O sistema ira gerar um numero de identificagdo que deverd ser guardado pelo
servidor, caso queira utilizar o nUmero para consultar o andamento
do requerimento posteriormente.

Resultados por pagina: 20 0 registro(s) - Pagina| 1 |de0

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicag¢des 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 servi¢co
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 informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE ) GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

Elaborado por: Ana Carolina C. M. Carvalho — Abril/2020
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