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COMPROVAÇÃO DE QUITAÇÃO DE PLANO DE SAÚDE 
Módulo Requerimentos Gerais – SIGEPE Servidor 

 
Tutorial para a Comprovação de Quitação do Plano de Saúde 

 
 
Passo 1 - Acesse o SIGAC através do link https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br ou 
digite no buscador a palavra “SIGAC” e clique no link correspondente. 
 

 
 
Passo 2 - Digite seu CPF e sua senha para acessar o sistema. 
DICA: Caso esteja com seu acesso bloqueado, envie um e-mail para a Divisão de Registro e Controle (DIRC/DAP): 
dirc.dap.progep@unifesspa.edu.br 

 

 
  

https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br/
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Passo 3 - Clique na opção “Sigepe Servidor e Pensionista” 

 
Passo 4 - Clique na opção “Requerimentos Gerais”. 

 
Passo 5- Clique na opção “Requerimento”.
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Passo 6 – Altere a habilitação no sistema para o perfil para “Servidor / Pensionista”. 

 
 
Passo 7- Clique na opção “Solicitar”. 

 
 
Passo 8 - Clique na opção “Incluir Requerimento”. 
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Passo 9 - Selecione o “Tipo de Documento” relacionado a sua solicitação. 

 
 
Passo 10 - Complete o formulário com as informações necessárias. 
DICA: Os campos com * são de preenchimento obrigatório.
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Passo 11 - Ao finalizar o preenchimento do formulário, clique na opção “Gerar Documento”. 

 
 
Passo 12 - Na tela seguinte mostrará um resumo com as informações preenchidas no 
formulário. 

 
 
Passo 13 - Clique na opção “Gravar” para salvar o requerimento. 
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Passo 14 - Agora é assinar o Requerimento. Para assiná-lo, informe os dados do teu CPF e 
senha. Após informar os dados clique na opção “Assinar”. 

 
 
Passo 15 - Após salvar o formulário você poderá incluir anexo(s) documento(s), como: 
Comprovante de pagamento, etc. Clique na opção “Incluir Anexo”. 
DICA: Para comprovação de pagamento do plano de saúde, sugerimos que todos os documentos sejam incluídos 
em um único arquivo para ser enviado. 

 
Passo 16 - Selecione o tipo de documento que deseja anexar. 
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Passo 17 - Depois de escolher o tipo de documento, clique na opção “Anexar” e selecione o 
arquivo que deseja enviar. 

 
Passo 18 - Após o envio do arquivo, você terá as seguintes opções: “Alterar Anexo” (substituir 
o arquivo enviado), “Assinar” (assinar o documento) ou “Gravar” (para salvar o envio). 

 
Passo 19 - Na tela seguinte serão exibidos o(s) requerimento(s) e o(s) seu(s) respectivo(s) 
anexo(s). 

 
Passo 20 - O(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) podem ser assinados individualmente antes 
de salvá-los ou podem ser assinados de uma só vez, utilizando a função “Assinar em Lote”. 
- Selecionar o(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) que deseja assinar e clique na função “Assinar 
em Lote”. 
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Passo 21 - Na janela seguinte, confirme que deseja assinar os documentos selecionados. 

 
 
Passo 22 - Para assiná-los, informe os dados de acesso ao sistema (CPF e senha). Depois de 
informar os dados clique na opção “Assinar”. 

 
Passo 23 - Marque a opção “Registrar Ciência”. 

 
Passo 24 - Para concluir sua solicitação, clique na opção “Enviar para Análise”. Se desejar 
salvá-la para concluí-la posteriormente, clique na opção “Gravar Rascunho”. 

 
Passo 25 – O requerimento será analisado e validado pela Divisão de Administração de Pagamento 
(DIAP/DAP/PROGEP), com solicitação de ciência do servidor no mesmo ambiente de solicitação, ou 
para outras orientações de correção na necessidade de apresentação de algum outro documento. 


