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COMPROVACAO DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE
Modulo Requerimentos Gerais — SIGEPE Servidor

Tutorial para a Comprovacao de Quita¢ao do Plano de Saude

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.
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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 Divisdo de Registro e Controle (DIRC/DAP):
dirc.dap.progep@unifesspa.edu.br
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Passo 3 - Clique na opc¢ao “Sigepe Servidor e Pensionista”

Clique no sistema que deseja acessar.
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Passo 4 - Clique na opc¢do “Requerimentos Gerais”.
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Passo 5- Clique na op¢do “Requerimento”.
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Passo 6 — Altere a habilitacdo no sistema para o perfil para “Servidor / Pensionista”.
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Passo 7- Clique na opgao “Solicitar”.
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Passo 8 - Clique na opgdo “Incluir Requerimento”.
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Passo 9 - Selecione o “Tipo de Documento” relacionado a sua solicitagao.

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

| SN

Cadastro de Servidor

Cadastro/Alteracdo de Dependente

Certificado Digital - Solicitacdo

Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude

Declaracac Negativa de Participacdo Geréncia Saciedade PRD
Declaracbes Legais

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

Licenca Gestante/Adotante i

Passo 10 - Complete o formuldrio com as informacgdes necessarias.
DICA: Os campos com * sdo de preenchimento obrigatério.

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:; -

Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude A4

Nome Civil : *

Nome Social ; @
| |

CPF do servidor: *

Situagdo Funcional : *

| ATIVIO DEDRAAKIFERMTE

I
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Passo 11 - Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique na opgao “Gerar Documento”.

Informacgdes do Documento

DEP DE QUALIDADE DE VIDA E RESP SOCIAL

Incluir/Alterar Documentos

Plano de Saldde Contratado : *

Data Inicio de comprovagdo : * @

Data fim de comprovagdo : * @

> e

Passo 12 - Na tela seguinte mostrara um resumo com as informagdes preenchidas no

formulario.

Sigepe Requerimento

Siztema de Cestdo de Pessoas

1. IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Nome el
Nomae socei:

CPF: SRud5I0 Funcional: ATIVO PERMANENTE

Matncula Siape: Cargo Efetive:

E-main Pesscal: Cargd em ComsshoFunghe

E-madl Insbtucionat: Unidade de Lotagdo: PRO-REITORAIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAD
Telefone: Unidade de Exercicio OEF OF QUALIDADE DE VIDA £ RESP SCCIAL

2. DADOS PARA CONMPROVACAD

Planro de Sabde Contraads: Brasesco Pecicdo ce Compeevagdo: 01012010 3 31122019

Passo 13 - Clique na opgao “Gravar” para salvar o requerimento.

& GRAVAR # ASSINAR X CAMCELAR

s L
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Passo 14 - Agora é assinar o Requerimento. Para assina-lo, informe os dados do teu CPF e

senha. Apds informar os dados clique na opgao “Assinar”.

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
Insira o CPF Se vocé possui certificado
‘ ‘ digital, clique no botdo abaixo
! ou e acesse atraves de seu

codigo PIN.
Senha

l ’ rs1%: Certificado
' ot ‘-Dlgu:al @
!0 ‘o o ew

Passo 15 - Apds salvar o formuldrio vocé podera incluir anexo(s) documento(s), como:

Comprovante de pagamento, etc. Clique na opg¢ao “Incluir Anexo”.
DICA: Para comprovagdo de pagamento do plano de satde, sugerimos que todos os documentos sejam incluidos
em um unico arquivo para ser enviado.

U ento Assinado  Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
v, Comprovante lagdo de Plano de Saude Assinado Inserir
iesultados por pagina: 20 5'- 1 1 registrofs) - Pagina| 1 de

Passo 16 - Selecione o tipo de documento que deseja anexar.

INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

| 3
Comprovante de Conta Bancaria -
Comprovante de Data de Primeiro £ mprego
Comprovante de Pagamento de Mensalidade
Comprovante de escolandade 5
Comprovante de residéncia
Comprovante de votagdo/quitacao eleitoral
intracheque
Contrato de Transporte Seletivo (Van) -

I
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Passo 17 - Depois de escolher o tipo de documento, clique na op¢ao “Anexar” e selecione o

arquivo que deseja enviar.
i AUNIE NS

Passo 18 - Apds o envio do arquivo, vocé terd as seguintes op¢des: “Alterar Anexo” (substituir
o arquivo enviado), “Assinar” (assinar o documento) ou “Gravar” (para salvar o envio).

5 GRAVAR 4 ALTERAR ANEXO /" ASSINAR X CANCELAR

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

Mensagem de Sucesso! ’
Anexo incluido com sucesso- Codigo do documento; 00001 24409.CPMEN/2018

3em vindo ao modulo Requerimento. Para malores Informacbes de como utifiza-io dique no icone o no cabealho do sistema
3 Servidor

equenmento

o Requanmeanto 0
Resuitados por pagina: 20 TI 1 1 registrols) - Pagina: 1 |de

Requermenta Assinado Mensagem do Servidor  Mensagem dio Gestor de Pessoas

- Comprovante de Quitacio de Plano de Saude Obsigatdrio nsernir

de Pagamento de Mensahidade
2018

Obsigatdrio Inserir

Resultadas por pagina. 20 ~]
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=

Assinar em Lote Exchor em Lote

Passo 20 - O(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) podem ser assinados individualmente antes
de salva-los ou podem ser assinados de uma sé vez, utilizando a funcdo “Assinar em Lote”.

- Selecionar o(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) que deseja assinar e clique na funcéo “Assinar
em Lote”.

SSNato

Requenmento Mensagem do Servdor - Mensagem do Gestor de Pessoas

de Quita e Plano d= Saude Qbrigatorio
omprovante de Pagam jade ~ )
O 1 1 registrofs) - Pagina; 1 |det
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Passo 21 - Na janela seguinte, confirme que deseja assinar os documentos selecionados.

Redueitiithine A5 | nedio WA G0 SAAASI | BIBIEREN o CeAtor HF=0us

ASSINAR ANEXO EM LOTE
Rumi e EAS Deseja assinar ofs) documento(s) 0000125010-CQPLS/2018 -
Comprovante de Quitagio de Plano de Satde, 0000124409~

Resultados por pigina; 39 [=] 1 resistoatsy: pagion | 1 e
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Passo 22 - Para assina-los, informe os dados de acesso ao sistema (CPF e senha). Depois de
informar os dados clique na opgao “Assinar”.

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
Insira o CPF Se vocé possui certificado
digital, clique no botao abaixo
ou e acesse atraves de seu
codigo PIN.
Senha

h‘“ = Certificado
sow' o+ Digital
vo VO vam v w -g @

Passo 23 - Marque a opgdo “Registrar Ciéncia”.

Registrar Ciéncia:

[ZJ Dou ciéncia de que as comunicacbes relacionsdas 3 este Requesimento. Loma seu trimite € decistes, assim como t2r Vista & acesso as coplas uos
d ntos nefe contido, serdo realizados de' modo suficlente por medo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, Como 0 Servico
de eria & por meio do -mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n® 9784, de 20 de janelro de 1999, Art. 3% 1lf e Art. 26%, caput 2 §
< i ue as informagtes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabifidade administrativa. ovil e penal. conforme o art. 299 do

digo £

o eiro (faisidade ideologica),

Passo 24 - Para concluir sua solicitacdo, clique na op¢do “Enviar para Andlise”. Se desejar
salva-la para conclui-la posteriormente, clique na opcao “Gravar Rascunho”.

ENVIAR PARA ANALISE %1 GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR

Passo 25 — O requerimento sera analisado e validado pela Divisao de Administragao de Pagamento
(DIAP/DAP/PROGEP), com solicitacdo de ciéncia do servidor no mesmo ambiente de solicitacdo, ou
para outras orientagdes de corre¢do na necessidade de apresentagdo de algum outro documento.

I
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