PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

TUTORIAL DE USO - MODULO REQUERIMENTOS

1) Realize seu acesso no Sigepe Servidor
(https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/) *:

& SIGAC - Sistema de Gest X

&« C | @ Seguro | https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fgestandeacesso.planejamento.gov.br¥2Fgerid%2Fpages%2Frestrict%2Find... ¥ [ o
g P g plang) g g P 9 planaj g g pag
£ Sigac|iw

DE GESTAQ
DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

ou

Se vocé possui certificado digital,
cligue no bot&o abaixo e acesse
através de seu codigo PIN.

Senha

Certificado

ital @

Acessar

Precisa de Ajuda?

=:SELECIONE:: v

= O

0 | 8 € m 9 9 B 9 8 o £ oA ) 1242 [)

2) Clique em Sigepe Servidor e Pensionista:

& > (C | @ Seguro | htips;//gestaodeacesso.planejamento.gov.br/gerid/pages/restrict/sigepeGerid.xhtml h*4 (o0

' i SISTEMA Ultimo acesso: 23/02/2018 00:57-33
‘“ gac DE GESTAO

DE ACESSO Gl.]ﬂ

Habilitacdo: []

Clique no sistema que deseja acessar.

Sigepe Servidor s sigepe Gestor SIGAC

e Pensionista

Q]

= O m &8 £ G A ) 1313
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3) Cliqgue em Requerimentos Gerais:

BRASIL Acesso a Informacgdo Participe Servicos Legislagdo Canals
Ministério do Planejamentc, Or¢amento & Gestéio + pular para o conteide A fonte normal A A Tk contraste
alj
Ut secep 2l TOTE SIS |

Vinculo atual FLIAM;‘ ' Sair

? i
- >
A SISTEMA DE GESTAD DE PESSOAS | Meu Cadastro v |

Voc# ests em: Portal de Servigos do Servidor / Area de Trabalho

Area de Trabalho

£ Ia 'kf ".§.,
-
Ulimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros

34 o/ npc

Previdéncia

Consignagdes Saude do Servidor Complementar Requerimentos Gerais

i 8

Mensageria Gerenciamento de
Dispositivos Moveis

4) Na barra laranja, clique em Solicitar:

& C' | & Seguro | https://gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br/gestao-processos-web/private/assunto/paginahssunto,jsf?chaveAssunto=requerimento h*4 (ol ]
— - SISTEMA
— Igepe DE GESTAO
— DE PESSOAS
VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS * REQUERIMENTO ‘ SERVIDOR / PENSIONISTA - FUAM v
REQUERIMENTO Sua sessdo ird expirar em: 00:59:19
Tarefas Solicitar Consultar Menu do Servidor Ajuda

TAREFAS \

Filtro Avancado

LISTA DE TARI

ol

. : G Identificagdo Tarefa o] Fluxo { | DatadeEntrada $
AcBes  Sinals { [ al || al | o] | ]

Nenhum registro encontrado

Resultados por pégina: 0 registro(s) - Pagina de 0

<>

Instrugdes sobre o Fluxo | ‘ ~ ‘

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

~ 40 dx 1646 [J]
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5) Na tela que abrir, clique em Incluir Requerimento:

&« C | @ Seguro | httpsy//requerimento sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar jsf i}| (ol

SISTEMA

H M
Sigepe | ==
DE PESSOAS

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

‘SER\IIDDR4'PENS\ON\STA-FUAM- 2| v|
REQUERIMENTO Sua sessio ird expirar em: 0
Tarefas Solicitar Consultar Menu do Servidor Ajuda
SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informacfes de como utilizé-lo clique no icuneo no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

ﬁ [ e —

Resultados por pégma: 0 registro(s) - Pagina |I| de0

REQUE

Acbes Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor =~ Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégma: 0 registro(s) - Pagina |I| de0

Registrar Ciéncia:

|_IDou ciéncia de que as comunicagées relacionadas a este Requerimento, coma seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documenms nele contido, serao reallzados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26°, capute §3°.

htps://adm igepe planejamento.gov br/sigep oo el T

~ 4o Q) 1656 [

6) Na tela que abrir, clique em Tipo de Documento e escolha o tipo de requerimento
desejado **:

c | @ Seguro | https;//requerimento sigepe.plangjamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar jsf

I Incluir/Alterar Documentos I

Informa;nes do Documento

Tipo de Documento:

M

Ta0asrs a8 Serviaor "N
Comprovante de Quitacdo de Plano de Salde

Declaracdo Negativa de P; rticipacdo Geréncia Sociedade PRD
Declaragdes Legais

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

Licenca Paternidade e Prorrogacdo

Opcdo - Funcdo Comissionada Técnica - FCT

Opcdo DAS e NES

& GRAVAR X CANCELAR

A b0 4y 1700 [
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7) Preencha todas as informacdes que forem solicitadas no formulario. Finalizado o
preenchimento, clique em Gerar Documento:

— ~
Incluir/Alterar Documentos

Neome do parente :

Grau de parentesco :

| selecione

V]

- *

Participa de Geréncia ou Administragdo de Sociedade Privada

| selecione

v

‘ Gerar Documento '

Informacgdes do Documento

~

ASTERISCOS.

Preencha as informag&es do documento e cliqgue no bot&o gerar documento.

NESTA PARTE, O SERVIDOR IRA PREENCHER TODAS
INFORMACOES, PRINCIPALMENTE AS QUE TIVEREM

8 GRAVAR ® CANCELAR

8) Na tela que abrir, verifique todas as informacdes que aparecerem no campo indicado
pela seta. Altere os dados que estiverem errados ou aqueles que faltarem, além das
observacdes que vierem abaixo do quadro, como, por exemplo, anexos que deverao
ser colocados no requerimento numa tela posterior.
Estando tudo certo, clique em Assinar:

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento: @

Informacgdes do Documento

| Declaracdes Legais

Nome Civil : *

[ 3000000

Nome Social :@

CPF do servidor: *

[ 123456789

Situagdo Funcional : *

Assinaturas Digitais

Sigepe Requerimento

Sistema de Gestdo de Pessoas Declaragdes Legais
1. DADOS DOS SERVIDOR

Nome civil: X XXKIXKNX
Nome social (Portaria MP/GM n 233, de 18.05.2010, PNDH):

cpr: 123456789 situagédo Funcional: ATIVO PERMANENTE
Matricula Siape: XXXXX Cargo Efetivo: XXXXX
E-mail Pessoal: XXXXX @UFAM EDU BR Carge em Comissdo/Fungdo Atual:

E-mail Institucional: Unidade de Lotagdo: COORDENACAQ

Telefone: Unidade de Exercicio Atual: oo xxxxxx

2. ACUMULAGAO DE CARGOS

Declaro, para efeitos do artigo 37, XV e Xvil da Constituicdo Federal, que:

EXergo cargo ou emprego

Exergo cargo ou emprego na Administragéo Publica. Opgéo escolhida: Fundacional

Acumule legalmente, cargo ou empregeo na Administragdo Plblica no ambito. Opgdo escolhida: Nio se aplica

8 GRAVAR @ X CANCELAR
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9) Digite seu CPF e sua senha de acesso ao SIGEPE. Em seguida, clique em Assinar:

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento Exergo carge ou emprego na Administragie Publica. Opgdo escelhida: Fundacional "

Acumulo legalmente, cargo ou emprego na Administragio Plblica no ambito. Opgdo escolhida: N3o se aplica
3. EXERCICIO DE ATIVIDADE NA INICIATIVA PRIVADA

Assinaturas Digitais

ASSINAR DOCUMENTO

oraria:  Horario de Trabalho:
RPF

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Colocar CPF my,

Se vocé possui certificado
digital, clique no botdo abaixo
ou e acesse através de seu
codigo PIN.

art 13 da Lein® 8. 429, de 1992, 0 acesso as

D Brasil, com as respectivas refificacGes, tendo em

o de 2005 (Preencher formulario "Anexo | &
pgdo selecionada tenha side a ndo autorizagéo).

Colocar a senha SiGEPE

Ol

Parente: | Grau de Parentesco: COMPANHEIRO(A)
DADE PRIVADA

Declaro, sob as penas da Lei, para os fins previstos no inciso X, art. 117 da Lei n® 8.112, de 1990 que:

Nio participo de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou néo personificada, e nem exerco o
comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario.

& GRAVAR » ASSINAR % CANCELAR

10) Observe a mensagem circulada: Seu requerimento foi incluido no sistema. Porém
falta encaminha-lo para analise. Antes disso, no campo indicado pela seta
vermelha, o interessado podera colocar uma mensagem para ajudar na resposta. Ja

no campo indicado pela seta laranja, o solicitante podera colocar todos 0os anexos
solicitados na tela exemplificada no passo 08:

Tarefas Solicitar Consultar Menu do Servidor Ajuda

SOLICITAR

Mensagem de Sucessol
Requerimento incluido com sucesso.

Bem vindo a0 0. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

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

Ca)

Acoes Requerimento Assinado = Mensagem do Servidor =~ Mensagem do Gestor de Pessoas
- = Declaracdes Legais Assinado Inserir

—
Resultados por pégina:

[

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, 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°, caput e § 3°.

ENVIAR PARA ANALISE € GRAVAR RASCUNHO ® CANCELAR
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11) Finalizadas a mensagem e a inclusdo de anexos, clique para marcar 0 campo
Registrar Ciéncia e, em seguida, clique em Enviar Para Analise:

Tarefas Solicitar Consultar Menu do Servidor Ajuda

SOLICITAR

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

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pégina: 1 1 registro(s) - Pagina de1

Regquerimento

Assinado § Mensagem do Servidor @ Mensagem do Gestor de Pessoas

—_ - . . Solicito declaracdo de
v = Declaracdes Legais Assinado ca

Incluir Anexo

Resultados por pégina: 1 1 registro(s) - Pagina de1

vinculo... Alterar

Registrar Ciéncia:

\ZI Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisBes, 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° capute §3°.

e,
ENVIAR PARA ANALISE

i 4 GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

12) Na caixa de didlogo que surgir, cliqgue em Sim:

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagSes de como utilizé-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Resultados por pégina:

=Y

1 registro(s) - Pagina de1

REQUERIMENTOS

CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS ensagem do Gestor de Pessoas

- = Declaragdes Legais Deseja realmente encaminhar o pacote de requerimentos para analise
da sua unidade de gestdo de pessoas?
Resultados por pégina: @ m 1 registro(s) - Pagina de1

Registrar Ciéncia:

IZI 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 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, Il e Art. 26°, caput e § 3°.

ENVIAR PARA ANALISE ] GRAVAR RASCUNHO ® CANCELAR
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13) Requerimento encaminhado com sucesso!
Anote 0 numero que o0 sistema gerou para seu pedido, a fim de auxiliar no
acompanhamento do tramite do requerimento através da opgdo Consultar:

REQUERIMENTO Sua sessdo ira expirar em: 00:29:17
Tarefas Solicitar Consultar Menu do Servidor Ajuda
SOLICITAR
Mensagem de Sucesso! x

O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificacdo sera enviada apos analise do seu pedido. O nimero do seu pacote
requerimento é -. Anote este nimero, pois vocé podera utilizé-lo posteriormente.

Bem vindo ao modulo Requerimento. Par 5 informacdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento Pronto! Seu requerimento foi encaminhado

a PROGESP. Anote a numeracgao que aparecer
ncluir Requerimento - -
na mensagem, pois servira para consultar o
Resultados por pagina;20 |v| andamento da resposta no campo 'CONSULEAR »:gnal 1 |deo

REQUERIMENTOS

Acbes Requerimento Assinado = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégina: 0 registro(s) - Pagina |I| de0

Registrar Ciéncia:

|:| Dou ciéncia de gue as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisBes, 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 1939, Art. 3, Il e Art. 26°, caput e § 3°.

ENVIAR PARA ANALISE 71 GRAVAR RASCUNHO % CANCELAR

14) Quando a PROGESP/UFAM executar a solicitagdo, quando néo for possivel executar
ou o requerimento estiver pendente de alguma informacdo, o contato sera realizado
através de mensagens como do exemplo abaixo:

[SIGEPE-Requerimento] - Resultado da andlise do seu requerimento de Alteragao de Dados Bancarios Entrada  x -
nao-responda@planejamento.gov.br 15 de fev - -
para mim |=

Prezado(a) senhor(a)
apds andlise do Alteragdo de Dados Bancadrios, informamos que seu requerimento foi deferida.
Para maiores detalhes, favor acessar o sistema Sigepe através do portal https://www.servidor.gov.br

Se for necessario, a unidade de gestdo de pessoas informara abaixo mais orientagdes a seguir:

Esta & uma mensagem automatica. Nio & preciso respondé-la.
“Esta mensagem do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo pode conter informacgdo confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido por lei. Se Vossa Senhoria

néo for o destinatario, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, ndo devera usar, copiar ou divulgar as informacdes nela contida, ou tomar qualquer acdo baseada em seu
contetdo. Caso tenha recebido esta mensagem por engano. por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperacdo.”
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* O acesso ao moédulo € apenas utilizando o computador. Pelo Sigepe Mobile ainda nao é
possivel efetuar requerimentos;

** A lista de Tipos de Requerimentos € atualizada, de tempos em tempos e
exclusivamente, pelo Ministério da Economia. Atualmente estdo disponiveis:

- Alteracdo de Dados Bancarios

- Assisténcia a Salde Suplementar (Ressarcimento)

- Auséncia por Falecimento de Familiar

- Auséncia por Motivo de Casamento

- Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF
- Auxilio Alimentacéo e Refei¢édo

- Auxilio Transporte

- Cadastro de Estagiario

- Cadastro de Servidor

- Cadastro/Alteracdo de Dependente

- Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude

- Declaragdo Negativa de Participacao Geréncia Sociedade PRD
- Declarag6es Legais

- Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

- Licenca Gestante/Adotante

- Licenca Paternidade e Prorrogacao

- Opcéo - Funcado Comissionada Técnica - FCT

- Opcédo DAS e NES

- Termo de Opc¢édo de Remuneracdo de Ministro de Estado

- Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
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