Manual Sigac

O Sigepe-Requerimento facilita o tramite de documentos e agiliza comunicacdo entre a unidade de gestdo de pessoas
os usuarios do Sigepe. Como uma plataforma dinamica, a cada dia novos tipos de Requerimentos serfo adicionados
ao sistema.

Atualmente, sdo estes os tipos de documentos disponiveis para tramitar pelo Requerimento:

e Alteragdo de Dados Bancarios

* Assisténcia a Satde Suplementar (Solicitagdo)

* Auséncia por Falecimento de Familiar

* Auséncia por Motivo de Casamento

* Autorizagdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF
* Auxilio Alimentagdo e Refeicao

* Auxilio Transporte

* Cadastro de Estagirio

* (Cadastro de Servidor

e (Cadastro/Alteragdo de Dependente

* Comprovante de Quitagdo de Plano de Satude

* Declaracio - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019
e Declara¢do Negativa de Participagdo Geréncia Sociedade PRD
* Declaracdes Legais

* Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

* Licenca Gestante/Adotante

* Licenca Paternidade e Prorrogagéo

*  Opcao - Fung@o Comissionada Técnica - FCT

*  Opcao DAS e NES

*  Termo de Op¢ao de Remuneracdo de Ministro de Estado

* Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE

Para pedidos de requerimento, clicar em Requerimentos Gerais

Area de Trabalho
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tal que sera aberta a tela:

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA

SERVIDOR [ PEMSIONISTA - FUFPEL - 252781 K4’U—‘l‘:‘J| W |

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA

Sua sessd0 ird expirar em: 01:59:55

Mensagens Urgentes B Lista de Atividades o]

22/12/2017 Mensagem de Natal e
Ano Nevg - SGP/MP ° )
27/10/2017 Diado Servidor - -
27/10/2017 Diado Servidor
16/10/2017 Secretaria de Gestao
de Pessoas do MP apoia...

13/10/2017 Secretaria de Gestao
de Pessoas do MP apoia...

Requerimento Mecradia

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérics - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70045-900 | Telefonz: 0800-9782328

Clicar em Requerimento. Em seguida, aparecera a tela:

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRAEALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA 3 GESTAC DE PESSOAS > REQUERIMENTO

| SERVIDOR f PENSIONISTA - FUFFEL - 262781 .’4049".t| v

REQUERIM_NTO SUa 5ess5a0 Ira expirar em: (5%55

s Solicitar Cdsultar Menu do Servidor Ajuda

TAREFAS

Filtro Avancado

=
s sinais 0 Identificacdo |¢ | Tarefa |{} | Fluxc |0 | Data de Entrada |0
<4 oy =y <4
MNenhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 ~ O registro(s) - Pagina| 1 |de 0

Instrugdes sobre o Fluxo | | hd

Clicar em Solicitar. Apods sera liberada a janela para adigdo de requerimento.



REQUERIMENTO Sua sessBoird expirarem: 00:29:25

Tarefas Solicitar Consultar Menu do Servidor Ajuda
SOLICITAR

Eem vindo ac modulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo digue no icuneo neo cabegalho do sistema.

o Servidor

Requerimento

Inchsir Requerimento

Resultados por paginaj20 |»

0 registrofs) - Pagina| 1 |de 0

Agdes Requerimento Assinado  Mensagem do Servidor =~ Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por piginaj20 ¥ 0 registrofs) - Pagina| 1 |de 0
Registrar Ciéncia:
| |Dou ciéncia de que as comunicacBes relacionadas a este Requerimento, como seu trimite e decisBes, assim como ter vista e acesso s coplas 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 1999, Art. 3°, lll e Art. 26°, caput e
55

ENVIAR PARA AMALISE 3| GRAVAR RASCUNHO X CAMCELAR

Clicar em Incluir Requerimento e posteriormente no item de solicitagdo, preenchendo de acordo

Snliritar Canciltar

Wnltar nara Pamina Inirial dn Seruidnr

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

| v

! 2]

Alteracao de Dados Bancarios

Assisténcia & Salde Suplementar (Solicitacao)
Auséncia por Falecimento de Familiar
Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizacdo de Acesso a Declaracao de Ajuste Anual do IRPF
Auxlilio Alimentacao e Refeicao

. .

Preencha o formulario



VOCEESTA AQUI: ARE4 DE TRABALWO DO SERVIDOR | PERSIDNSTA, > GESTAQ DE PESSOAS > REGUERMENTO » SOLKTAR

Tipo de Documanto: S

InformagGes do Documenta

| Asslsténcia a 5alde suplementar

Tipo de o d e :*

selecione

Nome Civil - *

| MARINA DOS SANTOS PEREIRA

Nome Social : &

CPF do servidor @ +
r

SERIDOR {PENSCMETL - EUEPEL - 167701740495

botiio gerar

[CLCTUNE  « cancELAR

Seretaria de Gesldo de P

SGP | Esplanada 0os Minisérios - Bloce C - 7° Ancar - Brasllie-DF - 70046-200 | Telefone: 0

VOCEESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR/ PERSIONISTA. > GESTAQ DEPESS0AS ? REGUERMENTD » SOLKITAA

Incluir/Alterar Decumentos

Tipa de Decumento:

Informagtes do Documenta

[ Assistincia s Sacide suplementar

Tipo de solicitagio deressarcimento requerido - *
| seleclone

Nome Civil : #

| MARINA DOS SANTOS PEREIRA

Nome Social : 2
|

CPF do servidor : *
| ———

T~

—_—

SE/IDOR /PENSICHETA - FUFPEL - 1617817 20494

CLCTUUE  « cqucELAR

Secelaria de Gesldo de

Incluir Anexo

5- 5GP | Esplanada ¢

Em caso de necessidade, incluir anexo em:

listérios - Boco © - 7° Ancal

- Brasilia-DF - 70045-200 | Telerone: 0800-%




pe | & ::mimn

SERWIDGR ¢ FENSIINISTA - PUPPEL - 2623781740493 | o |

REQUERIMENTO ua sevsboin eopraren 012947

Tarcfos Solicitar ‘Consultar Wenu do Servidor Ajuda

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso! b
Requerimento induido com sucesso.

Bem vindo ao modulo Requarimento. Para maiores informacdes da como utiliza-lo dique no icone ano cabegalho do sistema.
o Servidor

Reguerimento

Resultados porpé;inn

|

1 registrofs) - Pagina| 1 |de1

Aries Requerimento Assinaco Mensagem do Servidor  Mensagem do Gastor de Pessoas

Aszizténcia & SadoSigol=meantar Cbrigatario | Inzerin

sultados por |_.é|e,i||ul 0 - |

|

1 registiofs) - Pagina | 1 |de1

Registrare

__|Dou diéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requeriments, como seu trdmite e decsSes, assim como ter vista e acessg 35

COplas dos dofumentos neke concdo, serdo realizados de modo sufidente por melg das feramentas disponiblizadas pelo 5igepe -

Requerimento, como o servigo de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n®9.784, de 19 de janeiro de
1999, Art. 3%, |1l € AL, 20°, Capuc e s 37,

EMNWIAR PARA ANALISE 4 GRAVAR FASCUMHO X CANCELAR

Ap6s o preenchimento do Requerimento, a inclusdo dos Anexos e a escrita da mensagem, o servidor
podera enviar o Requerimento para andlise da Unidade de Gestdao de Pessoa

Neste momento o sistema ird gerar um nimero de identificacdo para o Requerimento, que devera ser
guardado pelo servidor caso queira utilizar o nimero para consultar o andamento do Requerimento
posteriormente.

Ao Enviar para Analise, o Sigepe ird encaminhar um e-mail para o servidor informando sobre o
Requerimento e o nimero do Pacote gerado.



