POP - Requerimento comprovagao de quitacdo de plano na plataforma Sigepe

Passo 1: Digite o link https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login no navegador de

preferéncia.

Passo 2: Insira seu CPF e a sua senha e clique em “Acessar”. Caso possua certificado digital,
podera ser usado, alternativamente, ao CPF e senha:

& € SIGAC - Sistema de Gestao de X +

« C O E. https://sso.gestaodeacesso sigepe.gov.br/cassso/login
C Sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Insira o CPF aqui ¢ ‘ Digite o CPF sem pontuagéo ‘ CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vocé possui certificado digital,
clique em uma das opges abaixo e
acesse através de seu cédigo PIN.

Insira a senha aqui ¢ ‘ Digite a senha

Certificado

s il

Precisa de Ajuda?

‘ ~QETLECTONE- v‘

Passo 3: Na pagina inicial da plataforma verifique se a habilitagdo é “SERVIDOR / PENSIONISTA
- CEFET/MG — 26257NUMERODAMATRICULA.”

5 sigepe x| +

<« C O EI https://admsistema sigepe.gov.br/sigepe-as-web/private/areaTrabalho/index st b

=> SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET/MG - 26257

s
O |a Sua sessdo expira em 00:27:55

Area de Trabalho do Servidor

§2 - ——

(29) 99999-2999
Cargo
Vocé ndo possui tarefas.

Chefe

Unidade de Exercicio
Ver dados

Mensagens € Favoritos

17/01/2024 15:37:10 - Comprovacdo de d com plano de sau...

Passo 4: Clique na tarefa indicada pela seta vermelha:


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

51 | sigepe X |+ v =

<« C O a https://admsistema.sigepe.gov.br/sigepe-as-web/private/areaTrabalho/index jsf b L @ @ Eh)

Vocé esta em: Area de Trabalho do Servidor SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET/MG - 26257,

s
O | a Sua sessdo expira em 00:28:42 '

Area de Trabalho do Servidor

Tarefas a fazer €

{ ) 18/01/2024

Reguerimento
Cargo Corrigir Requerimento

Comprovante de Quitagio de
Plano de Sadde - -

Chefe

Unidade de Exercicio

Passo 5: Para saber o que deve ser corrigido, clique na aba “Mensagem”:

3 | sigepe X |+ v - X
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Vocé esta em: Area de Trabalhe do Servidor > Gestdo de Pessoas > Requerimento * Consultar > Corrigir Requerimento SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET/MG - 26257

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

CO rrigi r Req U eri m ento Sua sessdo expira em 00:29:01 &

Requerimento

Corrigir Requerimento

Responsivel:

COMPROVANTE DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE

Numero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:
4362513 Q
Documentos Mensagens Publicacdo Histérico Servidor

REQUERIMENTOQS / £

Requerimento / Anexo Assinado ~ Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo = Data de Inclusdo / Alteracdo

Comprovante de
— Quitacdo de Plano de Opcional | Preenchido NAQ SE APLICA 18/01/24 09:38

Passo 6: Leia a mensagem sobre o que devera ser corrigido:
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&« C O E| https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/requerimento/processo-visao-servido. ¢ s @ @ Fh|
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Voca estd em: Area de Trabalho do Servidor * Gest3o de Pessoas > Requerimento > Consultar > Corrigir Requerimento SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET/MG - 26257

Tarefas Consultar Ajuda

Corrigir Requerimento Sua sesszo expira em 00:25113

Requerimento

Corrigir Requerimento

Responsivel:

COMPROVANTE DE QUITACEO DE PLANO DE SAUDE

Nuamero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:
4362513
Documentos Mensagens Publicagdo Historico Servidor
18/01/24 09:38
R '

A mensagem sobre o que deve ser corrigido estard neste campo.



Passo 7: Volte para a aba “Documentos” para realizar as corregdes:
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<« C O B nhtips//requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/requerimento/processo-visao-servido: $ Y @ @ & =

Vocé estd em: Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas > Requerimento > Consultar > Corrigir Requerimento SERVIDOR / PENSIONISTA - CEFET/MG - 26257

Tarefas

Consultar Ajuda

corrigi r Req ue ri me ntO Sua 5es5530 expira em 00:29:16 '

Requerimento

Corrigir Requerimento

Responsavel:

COMPROVANTE DE QUITAGAO DE PLANO DE SAUDE

Numero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:
4362513

$ Documentos Mensagens Publicacdo Historico Servidor

REQUERIMENTOS

Requerimentoc / Anexo | Assinado | Preenchimento OCR Responsével pelo Anexo  Data de Inclusdo / Alteragdo

Comprovante de
o Quitagdo de Plano de Opcional | Preenchido NAQ SE APLICA 18/01/24 09:38

Passo 8: Caso a corregdo seja nos campos “Plano de Saude Contratado”, “Data Inicio da
Comprovagdo” e “Data Fim de Comprovag¢ao”, clique em “Comprovante de Quitagao de plano
de saude”:

B | sigepe x|+ i - x
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Corrigir Requerimento

Responsivel:

Documentos Mensagens Publicacdo Histérico Servidor

REQUERIMENTOS

Requerimento /Anexo  Assinado = Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo  Data de Inclusdo / Alteragdo

Comprovante de
Quitagdo de Plano de Opcional | Preenchido NAO SE APLICA 18/01/24 09:38
Satde

Comprovante de
Pagamento de
0 Mensalidade - Opcional | Preenchido NAO SE APLICA 18/01/24 09:24
| 0016517441-
CPMEN/2024
Comprovante de
Pagamento de
N Mensalidade - Opcional | Preenchido NAO SE APLICA 18/01/24 09:24
— | 0016517481-
CPMEN/2024

Incluir Anexo

‘ Assinar Seleclonadogs) H Excluir Selecionadofs) ‘

Passo 8.1: Clique no icone ==l para melhor navegabilidade, realize a correcdo e clique em

“Alterar”:



& | sigepe x |+ v =

<« (¢] O ﬂ https://requerimenta.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/requerimento/processo-visao-servido. ¢ r @ @ Hi|

Corrigir Requerimento
Responsével:

Unidade de
| XRRXXRXXK

DDD + Telefone fixo: * &
‘xxxxxxxx—xxxx |

Unidade de Exercici

‘ XOOCOCOODK |

< Plano de Saude Contraladn:;

[« Sata Inicie de Comprovacio g

“—-—_—’ Campos para realizar as correqoes |

Data Fim de Comprovagao :

| # assinar || Fechar |

Passo 9: Caso a corre¢do seja a inclusdo de um documento, clique em “Incluir Anexo”:

) | sigepe x |+ v - X
<« C O B ntips;//requerimento sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/requerimento/processo-visao-servido: 13 Y @ @ 8 =

Corrigir Requerimento

Responsavel:

Documentos Mensagens Publicacdo Histérico Servidor

Requerimento / Anexo Assinado =~ Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo ~ Data de Inclusao / Alteragao

Comprovante de
Quitac&o de Plano de Opcional | Preenchido NAQ SE APLICA 18/01/24 09:38
Satde

Comprovante de
Pagamento de
M Mensalidade - Opcional | Preenchido NAO SE APLICA 18/01/24 09:24
— | 0D016517441-
CPMEN/2024
Comprovante de
Pagamento de
M Mensalidade - Opcional | Preenchido NAO SE APLICA 18/01/24 09:24
— | 0016517481-
CPMEN/2024

|:> o —

| Assinar selecionado(s) || Excluir Selecionadots) |

Passo 9.1: Digite no box “Tipo de Documento” os dizeres “Comprovante de Pagamento de
Mensalidade” e clique no texto.



5 | sigepe x |+ 7 - X
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Incluir Anexo

Tipo Documento: *

‘ Comprovante de Pagamento de Mensalidade

[(umpmvante de pagamenlto de men Q]

Comprovante de Pagamento de Mensalidade

Passo 9.2: Clique em “+ Incluir Arquivo” e escolha o documento no diretério de seu aparelho.

~ L . ~ . , [A -
Caso ndo esteja visualizando as opg¢des clique no icone , para melhor navegabilidade:

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento: Comprovante de Pagamento de Mensalidade

Informacdes

Observagdo: E possivel o aparecimento de uma tela com a configuragdo abaixo:



& | sigepe x 4+
&«

- C O E| https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-serv. B ﬁ RO @ ﬂ =
Incluir Anexo

Tipo Documento: *

Comprovante de Pagamento de Mensalidade

O sistema identificou que vocé possui 1 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum, marque o documento e
clique no botdo "Associar". Se desejar incluir um novo documento clique no botdo "Incluir novo"

Resultados por pagina: [ 10 | Anterior 1 P 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1

Bes Codigo do Documento Tipo de Documento
L = 0010365531-CPMEN/2022 Comprovante de Pagamento de Mensalidade

Resultados por pagina: (10 7| Anterier 1 Préximo 1 registro(s)- Pagina | 1 |de1

Associar Incluir Novo

Clique em “Incluir Novo”. A configuracao de tela do passo 9.2 aparecera.

Passo 9.3: Confira se o documento anexado estd correto e clique em “+ Incluir”:

=1 | sigepe x |+ v
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> C O ﬂ https://requerimento sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento fvisao-servi. (& ﬁ

0s dependentes legais, para fins de deducao no Impesto de Renda, s30 os que enquadram no Art. 77 do RIR/99 (Regulamenta do Imposto de Rendal.

<

B - sver [+ s |

Fechar

Observagao: para incluir mais documentos repita todo o passo 9 novamente.

Passo 10: Caso a correc¢do seja a exclusdo de um documento, selecione os documentos a
serem excluidos e clique em “Excluir Selecionado(s)”:



& | sigepe x 4+ ~
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<« C

Corrigir Requerimento

Responsivel:

Documentos Mensagens Publicacao Historico servidor

REQUERIMEN

Requerimento /Anexo | Assinado  Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo | Data de Inclusdo / Alteragdo

Comprovante de
M Quitagdo de Plano de
— Satide

Opcional | Preenchido NAO SE APLICA 18/01/24 09:38

Comprovante de
Pagamento de

= Mensalidade - Opcional | Preenchido
- 0016517441~

CPMEN/2024

NAQ SE APLICA 18/01/24 09:24

Comprovante de
Pagamento de

= Mensalidade - Opcional | Preenchido
— | 0016517481~

CPMEN/2024

{

Excluir Selecionado(s) ]

NAO SE APLICA 18/01/24 09:24

[ Assinar Selecionado(s) ]

Passo 11: Apds todas as corregdes realizadas, na caixa logo abaixo de “Qual encaminhamento
desejar fazer?” selecione a op¢do “Encaminhar para analise” e clique em “Encaminhar para
analise”:

) | sigepe X aF v
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Corrigir Requerimento
Responsavel: !

Depois
clique
aqui

— Encaminhamento

Qual encaminhamento desejar fazer? *

$‘ Encaminhar para analise

Primeiro
selecione
aqui

| voltar_|

Mensagem:

B I U X, X*| @
BEREoS|#A2
ook | 5| -

0
2
x
1

Observacgao: Se desejar escrever alguma observagdo, utilize a caixa do campo “Mensagem”.
Solicitamos que, a partir de agora, aguarde a andlise da equipe da Gestdo de Pessoas.

Agradecemos a colaboracdo.



