SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
Departamento de Gestdo de Pessoas - DGP

Divisao de Pagamento - DIPAG
Secao de Beneficios - SEBEN

Tutorial de acesso ao Médulo Requerimento do SIGEPE para a inclusao de
Quitagao de Pagamento de Plano de Saude para fins de ressarcimento asaude
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 quitagédo com a discriminacao dos valores mensais por
beneficiario;

e QOutros documentos que comprovem de forma inequivoca as despesas e respectivospagamentos.



1° passo) Acessar o site do SIGEPE com seu login (CPF) e senha.
hitps://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

-
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Faca login para prosseguir para o Sigepe

inira o CoF CERTIFICADO DIGITAL
ST ou Se vocé possul certificado digital,

\ cliqgue no bot3o abatxo & acesse
\_/ através de seu codigo PIN

Precisa de Ajuda

USELECIONE: -



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

2° passo) Clicar no icone “Requerimento”.

Vocé esté em: Area de Trabalho do Servidor
s

Ola

Area de Trabalho do Servidor

Tarefas a fazer €9

Cargo

Chefe

Unidade de Exercicio

Mensagens &3

01/09/2020 18:41:02 - DGP informa sobre adesdo ao Mddulo Boleti...
07/07/2020 16:02:05 - DGP divulga Manual de Conduta do Agente ...
14/05/2020 10:39:18 - DESCONSIDERAR ;jAuxilio-moradia cessado; ...
13/03/2020 14:00:57 - Medidas administrativas SIPEC para a emer...

@ 2

SERVIDOR / PEMSIONISTA - CEFET-R] -

Sua sessdo expira em 00:29:29

Favoritos

Pessoais

Requerimento J#ados Gestdo de
Vinculo
— = —




3° passo) Clicar no icone “Solicitar”

Vocé esta e”ho do Servidor * GestSo de Pessoas * Requerimento | SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET-R) - 262562177706 .

Solicitar Consultar Ajuda

Ta re a Sua sessdo expira em 00:29:54 ¥

Reguerimentio

=+ Filtro Avangado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

N o Identificacdo Tarefa . Criagdo
Acdes Sinais | Q | | Q | Area | Q|
Nenhum registro encentrado
Resultados por pagina: [20 v| 0 registro(s) - Pagina |I| de 0

Ajuda sobre o Fluxo: | e




Vioce estd em: Area de Trabalno do Servidor » Gestio de Pessoas » Requerimento * Solicitar

Tarefas Solicitar

Solicitar

Requerimento

Solicitar um requerimento

ALTERACAO DE DADOS
BANCARIOS

COMPROVANTE DE
QUITACAO DE PLANO DE

SAUDE

Consultar

o

Ajuda

AUXILIO ALIMENTACAO E
REFEICAD

PAGAMENTO DE
SUBSTITUICAD

o

AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITACAQ DE
DECLARACAO

4° passo) Selecionar “Comprovante de Quitagao de plano de Saude’

[ SERVIDOR / PEMSIONISTA —|

Sua sessdo expira em 00:29:57 ¥

CADASTRO/ALTERACAD DE
DEPENDENTE

SELECIONE QUTRO
REQUERIMENTO



5° passo) Preencher todos os dados do formulario e ao final clicar em “Gerar documento”, depois
em “Gravar” e por ultimo “Assinar”

= Sigepe | i

Plano de Sadde Contratado: *

Data Inicio de comprovagdo: * @

Preencha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento.
Data fim de comprovagdo: * 6]




6° passo) Clicar no icone “Incluir Anexo”

B PAGAMENTO DE
it SUBSTITUICAO

SOLICITACAO DE
DECLARACAD

SELECIONE QUTRO
REQUERIMENTO

1 regjstro(s) - Pagina |I| de 1

Mensagem do Gestor de Pessoas

Preenchimento = Mensagem do Servidor

Requerimento Assinado

Corovante de Quitagio de Plano de Obrigatdrio | Preenchido Inserir

1 registrofs) - Pagina III de 1

=

[ Assinar Selecionado(s) l l Excluir Selecio

Registrar Ciéncia:

] Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizades de medo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade 3 Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, 11l & Art. 26,
caput e § 3°.Declarc que as informag@es ora prestadas sdo verdadeiras, scb a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.

259 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideclogica).

Enviar para Analise l &4 Gravar rascunho H Voltar l




7° passo) Selecionar em “Comprovante de pagamento de mensalidade”

Incluir Anexo

Tipo Documento: *

[

epificado de reservista
provante de Conta Bancaria

|

Comprovante de escolaridade

Comprovante de identificac3o para dependentes

Comprovante de matricula de dependente de instituicdo de ensino




8° passo) Clicar em “Incluir Novo”

Incluir Anexo

Tipo Documento: *

Comprovante de Pagameanto de Mensalidade

O sistema identificou que vocé possui 3 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum, marque o documento e
cligue no botdo "Assodar”. Se desejar incluir um noveo documento clique no botio "Incluir nove™

Resultados par pégina: neerior rGxima 3 registrofs) - Pégina del

Codigo do Documento Tipe de Documento
0002953608-CPMEN/2020 Comprovante de Pagamento de Mensalidade
0002988378-CPMEN/2020 Comprovante de Pagamento de Mensalidade
0003619954-CPMEN/2020 Comprovante de Pagamento de Mensalidade

Resultado! Egina: nterior 1 Proximc 3 registro(s) - Pagina de‘l

[]

Associar Incluir Novo




9° passo) Incluir o comprovante, clicando em “Anexar” incluir os comprovantes de
pagamento.

Incluir/Alterar Documentos

> Informacées do Documento

=+ ANEXAR

Como converter arguivos para PDF-A

. 5’ e 5= e =D " - -
caput e § 3°.Declarc que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).



10° passo) Selecionar “Assinar”

Incluir/Alterar Documentos

» Informagdes do Documento _ . . .
| =  visualizarArquivo.pdf
» Assinaturas Digitais

%/\ ‘ »
£

l # Assinar H ) Cancelar “ + BAIXAR ARQUIVO

Secretaris de Gestdo & Desemosnno de Pessos - 5GP Szclznads dos Ministérios - Bloco C- 7° Andsr - Sreslis-DF - T0046-200 | Telsfons: 0200 978 2002



11° passo) Marcar as caixas do requerimento e dos documentos anexos. Em seguida, “Assinar
selecionados”

PAGAMENTO DE SOLICITACAD DE SELECIONE QUTRO
SUBSTITUICAOD DECLARACAD REQUERIMEMNTO

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

Resultados por pagina: [20 |

Reguerimento Assinado Preenchimente = Mensagem do Servider  Mensagem do Gestor de Pessoas

- N i 3 [=)
D E:L'lem vante de Quitaco de Plano de Obrigatério | Preenchido nserir -
pu!

Comprovante de Pagamento de
D Mensalidade - 0004558641-CPMEN/2021

Incluir Anexo

Resultados por pagina: 20 + |

Obrigatério = Preenchido nserir -

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

[ Assinar Selecionado(s) H Bcluir Selecionado{s)

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, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade a Lei n® 8.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 37 Il e Art. 267,
caput e § 3°.Declaro que as informacgdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.
298 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

Enviar para Analise l &4 Gravar rascunho l [ Voltar l

Sarrararia de Resrin e Nesamnenhn des Bassnal - SR | Fnlanads dns hinisréring - Rinmn © - 79 Andar - Sracilia.ne

Telafnne NAMN STR SNNG




12° passo) Clicar na caixa para “Registrar Ciéncia” e “Enviar para Analise

v v L v

PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE QUTRO
SUBSTITUICAO DECLARACAO REQUERIMENTO

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

Resultados por pagina: 20 |

Requerimento Assinado | Preenchimento = Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

D (S:;;szrouante de QuitacSo de Plano de Assinado | Preenchido Inserir -

Comprovante de Pagamento de
EI Mensalidade - 0004588641-CPMEN/2021

Incluir Anexo

Resultados por pagina: (20 |

Assinado | Preenchido Inserir -

1 registra{s) - Pigina III de 1

| Assinar 5

pou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu trémite e decisGes, assim como ter vista e acesso as copias dos
dpcumentos nele contido, serdo realizados de medo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
Servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade 3 Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 37, 11l & Art. 26°,
caput e § 3°.Declaro gue as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conferme o art.
298 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

Enviar para Anilise l L‘C}avarrascunho H Voltar l




13° passo) A “mensagem de sucesso” aparecera
Wocé estd em: Area de Trabalho do Servider » Gestio de Pessoas »> Requerimento * Solicitar |:m.hﬁ]

Tarefas solicitar Consultar Ajuda

- -
SOIICItar Sua sessdo expira em 00:29:57 O

Reqguerimento

V Mensagem de Sucesso!
Seu pacote de reguerimento nﬂmeroD foi enviado com sucessa.

Solicitar um requerimento

o o o 1]

ALTERAGCAO DE DADOS AUXILIO ALIMENTACAO E . CADASTRO/ALTERACAO DE

. - AUXILIO TRANSPORTE
BANCARIOS REFEICAQ DEPEMDENTE
o o o 1]
COMPROVANTE DE -
QUITACAO DE PLANO DE PAGAMENTO DE SOLICITACAQO DE SELECIONE QUTRO
cAUDE SUBSTITUIGAD DECLARACAO REQUERIMENTO




14° passo — apds a analise do DGP) Apos o requerimento ser analisado pelo DGP, o
interessado sera notificado por e-mail e, posteriormente, devera acessar o site do SIGEPE,
para “Dar Ciéncia” ao requerimento analisado, independente de ele ter sido deferido (aceito)
ou indeferido (n&o aceito)

Vocé estd em: Area de Trabalho do Servidor SERVIDOR / PEMSIONISTA - CEFET-R) |
L
O | a Sua sessdo expira em 00:29:29 &3
Area de Trabalho do Servidor
Q ﬂrefas e

2rimen

Cargo Dar Ciéncia

Chefe

®©

Unidade de Exercicio

Mensagens E Favoritos

01/09/2020 18:41:02 - DGP informa sobre adesdo ao Mddulo Boleti...

07/07/2020 16:02:05 - DGP divulga Manual de Conduta do Agente ... Requerimento Dados Pessoais  Gestdo de
14/05/2020 10:39:18 - DESCONSIDERAR ;Auxilio-moradia cessado; ... S
13/03/2020 14:00:57 - Medidas administrativas SIPEC para a emer...



15° passo — apds a analise do DGP) Marcar o quadro para “Registrar Ciéncia” e, depois, clicar
em “Dar Ciéncia”

Requerimento

Dar Ciéncia
resporsive [

+ Dados do Pacote de Requerimentos

O &

4 Dados do Servidor

Requerimento Histérico de Tramitagdo
Requerimento
Resultados por pagina: (20 ¥ | 1

1 registro(s) - Pagina [ 1 |de

Acbes Requerimento Data de Inicio da Tarefa / Situagdo Tarefa / Situacdo

Comprovante de Quitacdo de Plano de
Salde

Resultados por pagina: 20 * |

1 registro(s) - Pagina IIIde‘I

Registrar Ciéncia:
[ ] Estou ciente da analise realizady/ pela minha unidade de gestio de pessoas dos requerimentos.

=lefone: 0800 578 2005



16° passo — apds a analise do DGP) Clicar em “Sim”

Concluir atividade

Deseja confirmar a ciéncia do(s) requerimento(s) analisado(s)




