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01 — Acessar o endereco eletronico do Portal do Servidor

@ Sigepe @ Sigepe X % Portal do Servidor — Portugués | X ==

& C Y & www.gov.br/senvidor/pt-b ® & %Aﬂénima

Digite o endereco :
° g g B Pessosl | Trabalho [l TV Streaming } Intranet ME @' Extranet ME @ Correio INSS 8§ ME - Portal M5 Office  ©F Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura

https://www.gov.br/servidor/pt-br

no navegador = .
. — (0] S DI 7
(preferencialmente, Google Portal do Servidor que vocé procura Q
Chrome ou Mozilla Firefox).
. Clique no icone “Servidores
e Pensionistas”. o@e
[ X . Tan© E
an "
APOSENTADOS E
SERVIDORES E EX-SERVIDORES BEh e COMPROVANTE DE
PENSIONISTAS RENDIMENTOS
DECIPEX
o > v ¢
& SUBSISTEMA L —4
LOCALIZAR UNIDADE DE PERGUNTAS INTEGRADO DE CONSIGNACAO 0
GESTAO DE PESSOAS FREQUENTES ATENCAO A SAUDE DO J
SERVIDOR -

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL
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02 — Acessar o SIGEPE (Sistema de Gestao de Pessoas)

.. cC O 8 sso.gestaodeacessoplanejarmento.gowv.hr/,
. Digite o seu CPF e a senha
SIGAC ou caso vocé possua,

B Pessoal W Trabalkio 5 Intranet bMP 0& OUTLOOKMP &) Cen

clique em Certificado Digital, P - idien
para acessar o SIGEPE. % Slgac DE GESTAO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

12.152.125-14 CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vocé possui certificado digital,

"""" cligue em uma das opgées abaixo

e acesse atraveés de seu cadigo
PIM.

» Certificado

I ;-:1;ni9ita| @

Certificado
em Nuyerm m

Precisa de Ajuda?

SELECIONE: v

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL
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03 — Visualizar as mudancas do SIGEPE (a partir de 05/10/2020)

sjamento.gov.br

. Clique em iniciar para esso aming D IntranetME ) ExtranetME @ C SS BB ME-Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro.. & ClTSmart
visualizar as mudancgasda
SIGEPE. Caso queira assistir
apenas uma vez, marque a
caixa “Nao exibir
novamente”, antes de clica

no botdo “Iniciar”. Se quiser SIGEPE - Apresentagdo das Mudangas

ver mais tarde, clique no

botdo “Fechar” sem marcar Ola!

a caixa ”NﬁO exibir Q SIGEPE esté com um novo padr3o visual para Servidor e Pensionista.

” Présaramos uma apresentagdo deste novo padrao para vocé conhecé-lo.
novamente”.

[IN&o exibir novamente Fechar

’ r‘ PATRIA AMADA
MINISTERIO DA 5 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



04 - Visualizar as habilitacoes, os perfis de acesso e mudar habilitacao

. Clique na opc¢ao de
habilitagdao abaixo de sua
foto.

na.sigepe.gov.br,

. Clique no sinal “+” ao lado
da habilitacdo desejada
para mostrar as permissoes
e use as barras de rolagem
para navegar entre elas.

Selecione a habilitagdo:

clique no sinal “-” ao lado + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUJBB
) .1 ~ . ORGAO:M)
da habilitagdo desejada 2 + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:CEFET/RJ:DRH
para esconder as : 2 : ik - UNIDADE PAGADORA:ME:DRF/FNS/SC
permissoes. - GERALME
i litacs ADGESCENTR
. Clique na habilitagdo e
de SEj ada. ADGPESSOAS

ADGPLAIN

. O gestor com habilitagdo nivel
orgdo consegue atuar sobre os
requerimentos de todas as
UPAGs e UORGs. O gestor com
habilitagdo nivel UPAG consegue
atuar sobre os requerimentos de
todas as UORGs e de sua propria
UPAG. O gestor com habilitagdo PATRIA AMADA
nivel UORG consegue atuar MINISTERIO DA r‘
sobre os requerimentos da ECONOMIA ﬁ gvliﬁ"sﬂl RIA_L
propria UORG.




05 — Acessar Area de Trabalho do Gestor

S Sigepe X +

<« C 0 # admsistema.sigepe.planejamento.gov.br,

. Caso exista alguma tarefa
pendente,-basta clicar na
tarefa desejada,
aba especifica.

. O gestor pode acessar
suas ultimas mensagens e
também acessar seus
modulos favoritos com
apenas um clique.

mento Pessoa €D |  Estrutura Orga

Habilitacdo Ativa Analls:ar Requerimento A_\nallsar Requ:erlmfznto
Inicio Vigéncia

08/06/2019 B 19/02/2021

Analisar Requerimento Analisar Requeriment

03/03/2021 03/03/2021

Mensagens Q Favoritos

30/08/2021 17:06:59 - ImpactaGOV | Projeto Vitae abre selecdo pa...

27/08/2021 13:26:28 - Proposta de nova norma sobre ética publica... Agdo Judicial  Afastamento

2BINRI2N21 NR-28-N2 . Rnlatim Enan | Semana de anortunidades!

B Pesscal [l Trabalho [ TV Streaming B Intranet ME ) ExtranetME @ Correio INSS H@ ME - Portal MS Office @} Outlook ME - Micro... () CITSmart »

¥

B Outros favoritos

@ QCoc@

Sua sessdo expira em 00:29:26 '

ciona

Analisar Requerimento

03/03/2021

Analisar Requerimento

03/03/2021

@ Anénima

Lista de leitura

MINISTERIO DA
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05.1 — Acessar a pagina inicial do Requerimento

@ Sigepe xy o = o
&« C O AN ) hom.admsistema.sigepe.gov.br, * @ Antnima
. Clique no menu do SIGEPE, B Pesscal [ Trabaho [ TV.Streaming ¥ IntranetME @) ExtranetME @ CorreioINSS 5B ME - Portal MS Office @} Outiook ME - Micro.. (s ClTSmart » | B Outros favoritos | B Listade leitura
condgza 0 ponteiro do mouse = B @ 00 c @
para “Gestdo de Pessoas” )
clique em ”Requerimentj\ ) RN -

P Gestdo de Pessoas >

Reguerimento
- oy M e . ' OTTE
21/01/2019 2110172019 21012019~
Mensagens ED Favoritos
26/08/2021 15:57:12 - AD - ME - CONCLUSAO POR DECURSO DE PRA...
26/07/2021 10.24:49_AD _MIE_CONCLUSAQ POR DECURSO DE PRA Ac3ojudicial  Avaliagdo de
epe.gov.br/gestao-g essos-web/private to/paginaAssunto.jsf?chaveAssunto 1L Decempenha -

MINISTERIO DA BRASI L

ECONOMIA _GO\IERNO FEDERAL

p=— PATRIA AMADA
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06 — Escolher o requerimento (Menu tarefa) a ser analisado

@ Sigepe X - (+] = X
& C O AN Jur hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br * @ Anénima
. C"que em uma daS Opgaes B Pessoal [ Trebalho [l TV Streaming B Intranet ME ) ExtranetME @ ComreioINSS 5§ ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... (s ClTSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura
dg Re§ponsavel para = sigepe | & ©@000cC@
visualizar as tarefas

n: Area de Trabalho do Gestor * Gestdo de Pessoas > Requerimento

correspondentes.

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatérios v

. Clique em um filtro e dlglte Tarefas
uma parte de uma palavra SN
para filtrar algumas tarefas.

®  Suasessio expira em 00:29:44 '

Fluxo: Responsavel:

De Todos os processos de Requerimento v *) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob a minha responsabilidade

+ Filtro Avangado

Resultados poxgégina: (100

112|3|4|5]|¢& S Proxime

LISTA DE TAREFAS A FAZER

9383 registro(s) - Pagina | 1 |de 94

e et Identificacdo Tarefa ; Criacdo
e Ar
coes als pater Y ‘ ea
Licenca Paternidade e Prorr
= Analisar Requerimento 21/01/2019
Licenca Paternidade e Prorrogacdo -
= Analisar Requerimento 21/01/2019

-

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



07 — Escolher a acao a ser executada

QD Sigepe x + o o

&« C 0 A N hom.gestaoproCessos.sigepe.gov.br »* e Andewma

ir" para B Pessodd | Tabaho [l TV.Streaming P Intranet ME ) Extranet ME @ Comreio INSS SR ME - Portal MS Office 81 Outlook ME - Micro.. ) CITSmart » [ Outrostavontos [E Usts de leitura

. Clique em “Assu
realizar a analise d
de um requerimento
(tarefa), ou em
“Anotagdes? para registrar
um comentarioeu em
“Atribuir” (permissa
GPROC) para direcionar
tarefa para outr:
analisar. Se o requeri
ja estiver sendo analisado
por algum gestor, ao invés
da op¢do “Assumir” o
gestor poderd escolher a
opg¢ao “Liberar” para que
outro gestor possa realizar
a analise.

Analisar Requernmento

érito

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento

1]

Analisar Requerimento

v Analisar Requerimento

Apds clicar em “Assumir”, o

gestor pode realizar a Ajuda sobre o Fluxo
analise de mérito de um

requerimento (tarefa).

PATRIA AMADA

mnisteroon |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



08 — Identificar as abas disponiveis

. O gestor pode clicar na aba @ sigepe X @ sigepe x +
”DOCU mento v para acessar o <« C  AN: ju hom.requerimento.sigepe.gov.br, e @ Anénima
requerimento 2. 0S anexos B Pessoal | Trabalho [l TV Streaming M IntranetME }) ExtranetME @ Correio INSS [ER ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... ) CITSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura
incluidos pelo servidor e /ou por ©a0D00cC@
algum gestor.

Area de Trabalho do Gestor > Gestdo de Pessoas » Requerimento > Requerimento * Pesquisar Requerimento > Analisar Requerimento GESTOR - GERAL:ME

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatérios v

Analisar Requerimento Sua sesso expira em 00:29:58

. O gestor pode clicar na aba
“Mensagens’

Analisar Requerimento
Responsével:

situagdo da tarefa ao longo-do
tempo.

. O gestor pode clicar na aba
“Servidor~para-visualizar-o
do solicitante.

.0 gestor pOde clicar na aba REQUERIMENTOS / ANEXOS
“Publicagao” oder efetuar os Pre———
devidos procedimentos de
publicacdo de um ato (DOU,
boletim, etc).

. O gestor pode-clicar na aba

Assinado Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo = Data de Inclusao / Alteracdo

Alteracao de Dados

G5hEAHGS Obrigatério = Preenchido NAO SE APLICA NOME BENEFICIARIO 23/07/21 17:43

Comprovante de
Conta Bancaria - Obrigatério = Preenchido NAO SE APLICA NOME BENEFICIARIO 23/07/21 17:43

0002242603-CBC/2021

“Siape” para visualizar as —
PATRIA AMADA

informacgdes que serdo atualizadas BRASIL
i i MINISTERIO DA ~
aUtomatlcamente no Slape- ECONOMIA " o\ :rNO FEDERAL



09 — Realizar a analise de mérito

@ Sigepe Sigepe x| +

& CcC O A hom.requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/private/requerimento/processo-visao-operador-requerimento.jsfZzchaveNegocioProcessc  :: % Anénima

. O gestor deve analisar o
requerimento e seus
anexos a fim de poder
tomar uma decisao.

B Pesscal [ Trabalho || TV Streaming } Intranet ME \i! Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office  ©% Outlook ME - Micro... () CITSmart » I Outros favoritos Lista de leitura

Visualizar Documenic

> Informag6es do Documento "
Requerimento

2 Informagdes Gerais Sistema de Gestio de Pessoas Licenga Paternidade e Prorrogagio
“/ Assinaturas Digitais 1. IDEN'HF]CAGAO DO SERVIDOR

Nome civil:

Nome social (Portaria MP/GM n° 233, de
18.05.2010, PNDH):

CPF: Situagao Funcional: ATIVO PERMANENTE

Tipo de Vinculo: Servidor (Estatutario)

Matricula Siape: Cargo Efetivo: PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

E-mail Pessoal:
NAOINFORMADO2@NAOINFORMADO.NAO. XX

E-mail Institucional: Unidade de Lotagdo: INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

Cargo em Comissdo/Fungao:

Telefone: Unidade de Exercicio: INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

2. AUTORIZAGAO

Conforme a Lei 8.112, de 11 de dezembro 1990, artigo 208 e Decreto n° 8.737, de 3 de maio de 2016, solicito a licenca
conforme a opg¢éo: .

+ BAIXAR ARQUIVO

#* Assinar

PATRIA AMADA

, po-
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



10 — Deferir requerimento

@ Sigepe x 4+

.0 gestor pOde liberaro €« C {0 A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br. Q %t @ Anonima
requerimento (ta refa)r c?so B Pesscal Wl Trabaho [l TV.Streaming 39 intranctME D ExtranetME @ CorreioINSS E§ ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... s CITSmart B Outros favoritos Lista de leitura
deICIQa ndo realizar a andlise de P
mérito. Responsivel:

. O gestor deve escolher o
encaminhamento adequado,
caso decida realizar a andlise de
mérito. Pode “Deferir”,
“Indeferir” ou “Devolver para
correcdao” ou ainda “Tramitar
para Unidade/Area” que seja
competente para realizar a
andlise de mérito.

— Encaminhamento

Qual encaminhamento desejar fazer? * Mensagem:

. O gestor deve motivar sua
decisdo.

. O gestor deve concl
analise de mérito ao clicar em
“Concluir”.

Voltar

. Caso o sistema solicite
assinatura, o gestor deve -
assinar os documentos, visto P PATRIA AMADA

ue o servidor ndo é mais MINISTERIO DA
gbrigado a assiné—los ECONOMIA p ] §vBﬁs§!xk



11 — Preparar requerimento

. O gestor deve clicar no menu
“Requerimento”-e-depais no
submenu “Prepara

Req uerime nto"_ Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios v
Pesquisar Requerimento Preparar Requerimento Pesquisar Preparacdo
<
Fluxo: Responsavel:
De Todos os processos de Reguerimento v *) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob a minha responsabilidade
=+ Filtro Avangado
Resultados por pégina: 20 112)|3|4|5|6|7|8|9]| 10 Préximo 9387 registro(s) - Pégina | 1 |de 470
LISTA DE TAREFAS A FAZER
G
. Identificacdo Tarefa : Criagdo
Acbes = Sinais Area
— =) 0 de Ser - 2 = ~ e
= & Analisar Requerimento 21/01/2019

Analisar Requerimento

Il

Analisar Requerimento 21/01/2019

PATRIA AMADA

, -
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA

GOVERNO FEDERAL



11.1 — Escolher UPAG e redigir mensagem

. O gestor deve escolher a =
Unidade Pagadora que hom.requerimento.sigepe.gov.br S
analisa ré (o] requerimento a Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatérios v

ser preenchido pelo servidor . -
ou pe|0 usua’rio eXternO. tegca rar Req uerlmento % Suasessaoc expira em 00:28:49 &

Unidade deAnalise
. O gestor pode incluir

R L, . Orgdo: UPAG: *
servidores Ou usuarios

| Selecione uma UPAG

externos Q|
Servidor Selecione uma UPAG :
. O gestor pode manter a = e p——
mensagem Sugerlda ou [mfe\rvmbf\l_l_‘ncimr Usudrio Externo SUPR
redigir uma mensage
especifica para os servidore
e / ou usudrios externos. MR
Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor: [ 4 g8 - [ as 4
] S EE=E== |8 BEEOGIB F U =3 x* & = -
d
Prezado(a) senhor{a),
foi encaminhado por meio do Sigepe uma solicitacio de preenchimento de requerimento. Siga para o site do Sigepe para respondé-lo.
Vi

P PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA _GO\IERNO FEDERAL



11.2 — Pesquisar servidor

.0 gestor pOde usar os filtros : 8 : hom.requerimento.sigepe.gov.br
basicos e / ou os filtros &

Pesquisar Pessoa

pesquisar e € — Filtros Basicos
servidores. Sigdo: uPAG:
’ 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA | Selecione
. Apds escolher os filtros;.o o oo
gestor pode limpar os filtre | selecione |_

ou clicar em pesquisar. Kiare Matricula:

|jnaqu'\m |

— Filtros Complementares

Situagdo Funcional: Fungdo:

I Selecione I Selecione

Grupo Cargo: Cargo:
I Selecione

o |

) r‘ PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 0% BRASI L

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.3 — Selecionar e / ou desmarcar servidor na lista

@ Sigepe X +
. O gestor pode escolher um € 5 C 0
ou mais servidores da lista.

hom.requerimento.s V. S ST + ¢ @ Anbnima

Pesquisar Pessoa

. O gestor pode clicar no botao = g JOAQUMAG | MINISTERIO DA ECONOMIA
“Remover da lista” para JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA

JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
cancglar uma escolha JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
anterior.

JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM AN MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM AN MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM ARI MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM BAI MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM BAY MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM BEI MINISTERIO DA ECONOMIA
- JOAQUIM BE} MINISTERIO DA ECONOMIA

JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA

. O gestor pode clicar no botao
“Incluir na lista” para
confirmar sua escolha.

L0 T T

LJ
L]
]
L]
Ll
O
O
L]
O
(]
(]
0

JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA

LK<

95 registro(s) - Pégina | 1 |de5

Incluir na lista ] [ Remover da lista ]

’ r‘ PATRIA AMADA
MINISTERIO DA 5 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.4 — Incluir servidor

. Apds todas inclusdes e
remogoes desejadas, o gestor
pode clicar no botao
" ” ~

Cancelar”ou no botdo

X +

hom.requerimento.s

Pesquisar Pessoa

d
|
O
J

Resultados por pagina: (20 « | A 112134

MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA

JOAQUIM CA
JOAQUIM CA
JOAQUIM CA
JOAQUIM CO

{(RTTTI1T

95 registro(s) - Pagina (1 |des

l Incluir na lista ” Remover da lista ]

Resultados por pagina: (20 + | 1 5 registro(s) - Pagina 'I de 1

Pessoas Selecionadas

CPF 1% Matricula |© Nome 12| 12
G )l Y

MINISTERIO DA ECONOMIA

5772 : | JoaqQuIM AL
JOAQUIM BE
| JoAQuIM CA

MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA

~ MINISTERIO DA ECONOMI
MINISTERIO DA ECONOMIA

JOAQUIM AL

Resultados por pigine: 20 ¥ 5 registro(s) - Pagina (1 |de1

MINISTERIO DA

ECONOMIA

r‘_ PATRIA AMADA
Z BRASIL

GOVERNO FEDERAL



11.5 — Selecionar usuario externo

. O gestor pode incluir
usuarios externos a partir de ¢
um arquivo. Para isso, tem
um modelo de arquivo que
pode ser baixado. Apods
preenché-lo, basta clicar no
botao “Adicionar”.

. Ap6s escolher os filtros, o
gestor pode limpar os filtros,
clicar em “Incluir” ou'e
“Cancelar”.

. Limite de usuarios externas:
100
Limite de usuarios internas:

@ Sigepe

x +

cC 0

hom.requerimento.sigepe.gov.br,

Importar Lista de Servidores sem Vinculo

Arquivo para upload: Modelo de arquivo para upload: [~

Baixar Modelo de Arquivo

= Incluir Servidor Externo

Orgdo: * UPAG: *

| 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

Data de nascimento: * |
01/01/1995

CPF do usuario: *
[168<

Nome do usuario: *
| Nome

RG: UF: * E-mail do usuario: *

| 11 ‘ DISTRITO FEDERAL email@ig.com.br

Nome completo da mae: Telefone residencial:

elefone institucional:

Telefone celular :

- o

® x
& Compani!h

——
1 ol

G
Data de nascimento(’)  [RG(") UF()  [E-mail do usuariof’) \_N:nme completo da mae

Telefone celular |

Fulano de Tal 20/01/1980 154154121|BA e de Fulano de Tal

[71) 12345678 ||

2 A1
3

1

% Cancelar

MINISTERIO DA

ECONOMIA

e e
]

Planilhal ® LI

B B @O - ' +100%

67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSO; |

© Anénima

P PATRIA AMADA
L BRADIL




11.6 — Incluir usuario externo

4

. O gestor pode alterar os

dados do usuario externo ou ¢ hom.requerimento.sigepe.gov.br
exclui-lo ao clicar em '
“Alterar? ou ”EXCIUir", Importar Lista de Servidores sem Vinculo

CPF do usuario: * Nome do usuario: * Data de nascimento: *

UF: * E-mail do usuario: *

exclusdes desejadas;.o gestor [ | Selecione uma UF L ‘

pOde CIicar no bOtao Nome completo da mae: Telefone residencial: Telefone celular :
“Cancelar” ou no botdo \ | \ | [

Telefone institucional:

\ |
do requerimento:

Resultados por pagina: 20 * 1 2 registro(s) - Pagina [ 1 |de

LISTA DE SERVIDORES COM ACESSO SIGAC TEMPORARIO

Nome | Orglo | Upag Emal .. Dn o

Al q il

C \}
Nome 17000 email@igcombr  01/01/1995 111111
17000 email2@ig.com.br = 01/02/1996 121212121 DF

1 2 registro(s) - Pégina 17 |de 1

@ * Coviela

PATRIA AMADA
MINISTERIO DA

ECONOMIA ﬁ BRASI L

GOVERNO FEDERAL



11.7 = Incluir requerimento

-+

. O geStor ainda pOde eXCIUir N3o seguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br,
servidores e / ou usuarios
externos ao selecionar a
pessoa desejada na coluna
“Excluir”

Excluir |
Orgdo

. O gestor deve clicar no botdo
“Incluir Requerimento” para

escolher um ou mais
requerimentos e anexos gue
serdo enviados.

Resultados por pagina: [20

Mensagem

= - M 2

Prezado(a) senhor(a)

equerimentos

Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor:

ome
OAQUIM A
JOAQUIM BE
JOAQUIM C
JOAQUIM C
JOAQUIM AL
Nome
m=0lBIy

SERVIDORES

Situacdo Funcional

ATIVO PERMANENTE

ATIVO PERMANENTE

ATIVO PERMANENTE

%oi encaminhado por meio 6o Sigepe uma soficitacdo de preenchimento de requerimento. Siga para o site do Sigepe para respondé-lo.

-

MINISTERIO DA
ECONOMIA

PATRIA AMADA

= BRASIL

GOVERNO FEDERAL



11.8 — Selecionar requerimentos

. O gestor deve escolher um ou
mais requerimentos e clicar
no sinal “>” para incluir ou
“<“ para excluir da lista. Para
selecionar todos os
requerimentos o gestor deve
clicar no sinal “>>" para
incluir ou “<<” para excluir da
lista.

@ Sigepe

(— c 0 Lt hCITI'I.I'EquEr\ﬂ'I'E‘I'!tD.SIng‘E

Pesquisar Item Requerimento

Requerimentosst [7)

Reguerimentos Requerimentos Selecionados

Restabelecimento de Pagamento -TOWDR 19
cd0 Negativa de Participacdo Geréncia Sotreda

. Apds todas inclusdes e

exclusdes desejadas, o gestor

deve clicar no botdo “+

Incluir” a fim de levar os

escolhidos para a preparagao
do requerimento.

Auséncla por Motivo de Casamentd
Alteracdo de Dados Bancarios
Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
Cadastro de Convénio
wCadastro/Alteracdo de Dependente

vbr

Pesquisar Item Requerimento
+ Incluir

Requerimentos: * (1)

Restabelecimento de Pagamento - COVID 19
Declaracdo Negativa de Participago Geréncia Sociedade
PRD

| [Auxilio Alimentacio e Refeicio
Alteragao de Dados Bancarios
- Cadastro/Alteragio de Dependente
Auséncia por Motivo de Casamento N
Termo de Responsablidade - Comprovante Extra SIAPE
Cadastro de Convenio

Autorizacdo de Acesso 4 Declaraco de Ajuste Anual do
IRPF

Termo de OpgZo de Remuneraggo de Ministro de Estado

R

[~

’ r‘ PATRIA AMADA
MINISTERIO DA ﬁ BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.9 — Escolher agcoes sobre os requerimentos escolhidos

. O gestor pode incluir "

(”Inserir") uma mensagem seguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br/Si
para um requerimento e
edita-la (“Editar Mensagem”)

4
ou excluir um requerimento
(“Excluir”) e ainda incluir um _
ou mais anexos (“ Incluir Requenmantas
AneXO”) Incluir Requerimento
Resultados por pagina: 20 = 3 registrofs)- Pagina | 1 |de’

REQUERIMENTOS
Requerimento Mensagern

SErir

Editar Mensagem

arios Inserir
; Incluir Anexo
> = Cadastro/Alteracao de Dependente Inserir
= ‘ Incluir Anexo |
Resultados por pagina: o 1 3 registro(s) - Pagina | 1 |de

Enviar para Servidores | ] Gravar rascunho “ Voltar |

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL
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11.10 — Incluir anexos modelo

. O gestor pode incluir anexo modelo ao clicar em “Incluir : : S
Modelo”. Nesse caso, o servidor e /ou usudrio externo
terd que anexar uma copia do tipo de documento
solicitado para enviar o requerimento para analise.

. O gestor deve clicar no botdo “+ Incluir” a fim de levar os
documentos escolhidos para a preparacao do
requerimento.

Incluir Anexo

SelecidRe a opcdo abaixo para inclusdo de anexo:

iIncluir Documento

Incluir Modela

Pesquisar Anexo

Anexo: * (7)

Anexo Selecionados
Certidao Negativa de Antecedehites Criminais no Brasil Comprovante de Identificacao

/Anotagdo constante de Ficha/ou Livro de Registro de
Empregados

Registro profissional
Declaracéo de néo Acumflilacdo de Cargos Publicos
Comprovante de Depepidéncia Econdmica
Fotografia para Cracha

Comprovante de vofacio/quitacéa eleitoral _
Termo de Opgao e Remuneracio de Ministro de Estado =

’ r‘ PATRIA AMADA
MINISTERIO DA ﬁ BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.11 - Incluir anexos documento

. O gestor pode incluir anexo o -
documento ao clicar em “Incluir ¢ hom requerimento sigepe gov.br & £ Q) Avonima

Documento”. Nesse caso, o
servidor e /ou usudrio externo
apenas terd que preencher o
documento, se esse for editavel.
Caso contrario, o documento
apenas compord o processo do
requerimento.

Incluir Anexo

Selecione a op¢ac abaixo para indlusdo de anexo:

Incluir Modelo } [ Tncliily Dacimienta

’ r‘ PATRIA AMADA
MINISTERIO DA ﬁ BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.12 - Incluir anexos documento - editavel

. O gestor pode formatar o B shaee o
documento editavel da & A Nio sequro | hom.requerimentosigepe.gov.br
maneira mais adequada a
determinado propdsito. O
usudrio poderd completa-lo
antes de enviar para analise. Incluir/Alterar Documentos

Vlnfnnnagﬁesdobocumento B I U =X, x2 @ | Fonte Sl = v A @ EE 0=

. O gestor pode clicar no botao
“Cancelar” para interromper

|Tipo de Documento: @

E

| & Elis = E M i == EE 1 om
H Documento HTML para teste

a inclusdao de.documento, | 8 ob [ e - ® W B a .
”ASSinar” ou “« ” ;Assu_ntu(_ 1 }_: : S
confirmar a incl ‘ Teste HTML

documento. D

Gerar Documento

» Assinaturas Digitais

#" Assinar H % Cancelar

-

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.13 — Incluir anexos documento - informacional

. O gestor pode incluir um +

documento que apenas
compora o processo do
requerimento.

hom.requerimento.sigepe.gov.br,

. O gestor deve preencher os
dados solicitados e anexar o .
documento desej

Incluir/Alterar Documentos

Documento:

I| Ato de Cessdo g |

. O gestor pode clicar no bota
“Cancelar” para interromper EE e ¢

a inclusdo de.documento ou
“Gravar” para confi Numero: * -
. 4+ ANEXAR

| Interessado :

'Tipo de conferéncia : «@

Coma converter arquivos para PDF-A

® Cancelar

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.14 - Enviar preparagao para servidores e / ou usuarios externos

. O gestor pode clicar no botao ’

“Voltar” para interromper a

hom.requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Re

Requerimentos

Incluir Requerimento ‘

. Resultados por pagina: |20 -_ %) 3 regiswols) - Pégina 1 |de1
concluir

: REQUERIMENTOS
requeriment

Agbes Reguerimento Mensagem
= Alteracdo de Dados Bancarios Inserir
= Comprovante de dados bancarios Inserir
= incluir Anexo
Auxilio Alimentagdo e Refeicdo Inserir

Incluir Anexo |
Cadastrord(teracdo de Dependente Inserir

Inserir

w

regiswro(s) - Pagina | 1 |del

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



12 — Pesquisar

@ Sigepe x +
O gestor deve clicar no menu
“Requerimento”-e-depais no
submenu “Pesquis
Requerimento” para visuali
informagaes refe rentes aos Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios v
pedidos dos servidores. P '

hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br, ® ¥ @ Anbnima

= Sigepe | : £ 5

Area de Trabalho do Gestor > Gestdo de Pessoas > Requerimento

O gestor deve clicar no menu
“Requerimento” e depois no
submenu “Pesquisar
Preparacdo” para visualizar
informacgdes referentes as
preparagdes enviadas aos

Fluxo: Responsavel:
De Todos os processos de Requerimento v +) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usuarios

Somente sob a minha responsabilidade

=+ Filtro Avancado

servidores.
Resultados por pagina: 20 112|3|4|5|6|7|8]|59 0 Préximo 9387 registrofs) - Pagina | 1 |de 470
LISTA DE TAREFAS A FAZER
o)
= Identificacdo Tarefa Criagdo
AgGes  Sinais Area

Analisar Requerimento 21/01/2019

]

Analisar Requerimento 21/01/2019

Analisar Requerimento

-

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



12.1 — Pesquisar requerimento

. O gestor pode usar os filtros

béSiCOS e /ou filtros avangados, Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatorios
Pesquisar Requerimento Y Suasessao expira em 002851

. O gestor pode clicar no botdo
“Limpar” para limpar os
filtros otrem “Pesquisar”

Filtro Basico

Numero do Pacote de Requerimentos: CPF do Servidor: Nome do Servidor:

- — Filtro Avangado
busca a fim de fornecer

H Data da solicitagao: Requerimento:
gadosem um:emgo :Celta 01/09/2021 f a | 21/09/2021 i | Selecione
esquisas muito abertas
pOdem resultar em lentidao e Tarefa/situacdo do Pacote de Requerimentos: Tarefa/Situacdo do Requerimento:
até mesmo na impossibilidade |Setecione | | eledore
de conclui-la. Para resultados Orgao: UPAG:

mGIS Gbrangentes, | 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA v | | Selecione uma UPAG

recomendamos o uso da —_—
funCionaIidade “Relatérios”. | Selecjone uma UORG | Selecione uma Area

Area:

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA _GO\IERNO FEDERAL



12.2 — Exportar resultado da pesquisa

. O gestor pode exportar o - L2
resultado da pesquisa para um = C O AN ro | hom.requerimento.sigepe.gov.br
arquivo do LibreOffice (Calc).
Nessa tela, o gestor também
consegue detalhar um
determinado req

IQ\ Exportar resultado |

Resultados por pégina: 20 ¥ 1 20 registro(s) - Pégina | 1 |de
Acdes Requerimento Q ¢ Tarefa / Situacdo Q v Data de Criacdo Q ¢
= 135790 J Concluido por inatividade 02/09/2021 - 11:00
= Licenga Paternidade e Prorrogacdo Deferido 02/09/2021 - 11:00
= 135791 U Aguardando Analise 02/09/2021 - 11:04
= Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Analisar Requerimento 02/09/2021 - 11:04
= 135792 - Aguardando Analise 02/09/2021 - 11:07
= Alteracdo de Dados Bancarios Analisar Requerimento 02/09/2021 - 11:07

i

p Aguardando Analise 02/09/2021 - 11:09

ar

— AuSCHCI e W o de Casamento Analisar Requerimento 02/09/2021 -11:09
- = 135801 Excluido 06/09/2021 - 14:27
— io Funer. acd N
= Auxilio Funeral e Comunicacdo de Exclildo 1-14:27
Falecimento
= 135808 - ¢ Excluido 08/09/2021 - 14:36
= Auxilio Funeral e Comunicacdo de Excluido 08/09/2021 - 14:36
Falecimento
v = 135810 Concluido por inatividade 09/09/2021 - 15:05
= Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Deferido 09/09/2021 - 15:05 -

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA _GO\IERNO FEDERAL



12.3 — Pesquisar preparac¢ao

@ Sigepe

. O gestor pode usar os filtros A Nio seguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br,
basicos. e

foce esta em: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas * Reguerimento: * Requenimento * Pesguisar Preparagéo

. O gestor pode clicar n
“Limpar” para limpar os

Tarefas Requerimento Configurar Area Inicial Relatorios ~

Pesq U isa r P re pa ragao ¢  Suasessdo expira em 00:23:24 3

Reguerimento

Dados basicos

Numero da Preparagao: Data da Criagdo:

a
CPF do Servidor/Usuario Externo: Nome Servidor/Usuario Externo:
R
Situacdo da Preparagdo: | Reguerimento: |

Selecione v Selecione

m
1
-]

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL
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Sigepe
@ sigep

hom.requerimento.sigepe.gov.br

. O gestor pode detalhar uma

determinada preparagao.

Pequisar Prepa ra(;éo w Sua sessao expira em 00:29:28 &3

Dados basicos
Nimero da Preparacdo: Data da Criagdo:
Nome Servidor/Usudrio Externo:

CPF do Servidor/Usuario Externo:

Situagdo da Preparagdo: | Requerimento:
Selecione ’ Selecione

1 regiswro(s) - Pagina | 1 |de't

|

Resultados por pagina: 20

Preparo de Pacote de Requerimento

Adges Preparo Pacote Data de Criacao Situacao
= 5975 09/11/2020-11:58 Enviado

1 registrofs) - Pagina | 1 |de

1

MINISTERIO DA ’
ECONOMIA il

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL



12.5 — Visualizar eventuais erros

. O gestor pode visualizar eventuais erros.

Histérico de Processamento

— Histérico Processamento

Resultados por pagina: 20 v

Data Situacao Envio

09/11/2020 - 11:59.
Resultados por pégina: 20 |

Enviado

Histérico Processamento Item

Tipo de Erro

(S

hom.requerimento.sig

Namero da Preparagdo
5975

Cédigo do Orgdo
17000
— Servidores

— Servidores enviatdo

Resultadas por pagina: 2 E:

Qm Sucesso

Data da Criagdo
09/11/2020- 11:58

Nome do Orgdo
MINISTERIO DA ECONOMIA

-

1 registrols) - Pagina 1 |de

CPF

1 registrofs) - Pagin

Erro

1 registrols) - Pagina [ 1 |de 1

Matricula

Adriana

cote

Requerimento

+ Dependente
Refeicdo

Servidores
Situacao Funcional #ilacao Envio Histérico Erro
Servidor Externo Enviado Visualizar
1 1 registro(s) - Pagina [ 1 |de
1 5 regisrols) - Pagina | 1 |de 1

Observacao

© aonima

MINISTERIO DA

ECONOMIA '

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL




12.6 — Reenviar preparacao

. O gestor pode corrigir alguns dados do usuario, S % O - =
inclusive seu e-mail, para forgar o envio de um G s L ek L) (D
novo e-mail com a'solicitacdo de preenchimento = Sigepe |
dO pacote de requer' entos. Basta 0 gestor Clicar Vock ests em: Areade Trabalho d... » Gestdo de P.. > Requeri.. > Requeri.. > Pesguisar Prep.. > Detalhar Preparacio de Pacote de Requerimentos () GESTOR - GERALME

Tarefas Requerimento ~ Relatdrios ~ Configurar Area Inicial
a cor azul.

Detalhar Preparacao de Pacote de Suasessio expirs e 0025:06
Requerimentos

sobre o CPF, se estiver

X @ Sigepe
— Pacote de Requerimento
C {3} @ requerimento.sigepe.planejamento.gov.br 4
— Sig Numero da Preparagao Data da Criagao
= >lgepe 20/09/2021 - 08:00

cédigo do Orgdo Nome do Orgéo
Requerimento

De :
Alterar Servidor Externo — Servidores

Regueny — Alterar Servidor Externo — Servidores enviados com sucesso
—Pagg CPFdo usuario: * Nome do usudrio: * Data de nascimento: * Resultados por pagina: (20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de
1 102 FABIO [ K 04/11, -
RG: * UF: * E-mail do usuario: * CPF Matricula Nome Situacao Funcional Situacao Envio Histérico Erro
. 94 PAL - @gmail
C‘Oﬁg = Ll (@gmail.com 102 - el Servidor Externo Enviado Visualizar
Nome complete da mae: Telefone residencial: Telefone celular : Resultados por pagina: (20 ¥ 1 1 registro(s) - Pégina | 1 |det
— Serv
= Telefone institucional:
‘ Alterar H Limpar

PATRIA AMADA

MINISTERIO DA BRASI L

ECONOMIA _EOVERND FEDERAL




13 — Relatorios

. O gestor pode extrair relatérios  [JEyE- Sigepe =
com informacdes a respeito dos
requerimentos, ao clicar no
menu “Relatdrios”.

B C 0 A N ] hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br,

Se fo} gestor clicar no Sme enu Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatorios ~
“Relatério Gerencial”, ]

Gerenciar Relatdrios Gerados

informacgBes mais concisas i
apoiadas por gréficos.
Fluxo: Responsavel:
. Se fo) gestor Clica rnos De Todos os processos de Requerime *) Sem responsavel ou sob @ minha responsabilidade
“ s . Jee ) , Sob a responsabilidade de outros usuarios
Relatorlo Analltlco ’ Obtera Somente sob a minha responsabilidade
informagdes mais detalhadas.
. Os relatdrios gerenciais e / ou
anall’ticos, eventualmente Resultados por pégina: 20 + 1|2|3|4|5|6 8|9 0 Préximo 9387 registrofs) - Pagina de 470
disponiveis no submenu &
“ . o - Identificacdo Tarefa ; Criagdo
Gerenciar Relatérios Acdes | Sinais ; rea
Gerados”. — = Cadastro de Servidor - ’ : e
= (= Analisar Requerimento 21/01/2019

Alteracdo de Dados Bancarios -

1111

Analisar Requerimento 21/01/2019

Cadastro/Alteracdo de Dependente -

Analisar Requerimento 21/01/2019

-

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL
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13.1 — Relatdrio Gerencial

S X S s

hom.requerimento sigepe.gov.br,

hom.requerimentoisigepe.gov.br,

Relatério Gerencial ‘

Requerimento

‘
1

Excluido
Total de Requerimentos Requerimentos Concluidos Requerimentos em Atendimento

80 61 19 Indeferido

Rejeitado pelo Servidor

Encerrado por Decurso de Prazo

Uttima Atualizac3o: 21/09/2021 22:46:51 N | 76,25% = ) 23,75%

° B ® a @ o K 2 » 9 Y $ B )

Quantidade

21/09/2021 2,

v = 5
Tipo de Requerimento (Total) - Tipo de Tarefa (Em Atendimento) =
v : : : sscunho 0
o
o

Declaragio de Aposentadoria
Analisar Requerimenta 3
Declaragio de Fundamento Legal de Aposentadoria

sguardando Andlise
SGCADDEP

arefa

Auilio Alimentagio e Refeicio Aguardando preenchimento

Requerimento

Licenca Paternidade ¢ Prorrogacio Corrigir Requerimento | o

Alteracao de Dados Bancarios

o 1 B 5 o 5 Q i a A8 © 1 2 ° >

Tempo Médio por Tarefa

x @ + © - o x
a a [P —— @ nonima
Tarefa:
Aguardando preenchimento | o
Analisar Requerimento d

Corrigir Requerimento |0

° 1 3 5 o s 9 K s » ® N e ®
Quantidade

Ultima Atualizagio: 21

Tarefa

Analisar Requerimento -

5.00

Dias

‘ p= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 0% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

08-2021 05-2021

Més / Ano

Ultima Atualizagio: 21/09/2021 22:46:51 0 periodo utilizada para andlise dos dados foi de 08.




13.2 — Relatorio Gerencial — alterar filtros e baixar relatorio

. O gestor pode usar os filtros Q=
de pesquisa para modificara -
exibicdo dos relatdrios, ! @ao0ec@
inclusive, escolhendo outros
periodos.

GESTOR - GERALME

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatorios ~

RElatériO GerenCiaI g Sua sessdo expira em 00:18:28 I3

. O gestor pode clicar no botao

”

“LimparZpara limpar os

— Filtro de Pesquisa

“« Tipo de Relatorio: * Data da solicitagdo: )
Gerar e [ requerimentc[v| Tarefalv] Situaciiolv| Tempo Médio por Tarefa | 22/08/2021 [@| a |21/09/2021
relatdrio apds , ' '
Orgado: UPAG:
processado.

| Selecione um Orgdo v | Selecione uma UPAG v

Area:

Selecione umhﬁ\ - | selecione uma Area

Gerar em PDF | & Limpar |

Total de Requerimentos Requerimentos Concluidos Requerimentos em Atendimento

80 61 19

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA 'S coverno FEDERAL



. O gestor pode escolher o tipo

13.3 — Relatdrio Analitico - Configuracao do Relatdrio

@ Sigepe
O gestor pode configurar o

relatério (“Configuracao do
Relatdrio”) e / ou alterar os
filtros de pesquisa (“Filtro de
Pesquisa”) .

hom.requerimento.sigepe.gov.br

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatérios v

Re|at6ri0 Analitico %  Suasessio expira em 00:29:07 &

Reguerimento

Configuracdo do Relatorio Filtro de Pesquisa

de arquivo em que o relatério

sera gerado. \* Tipo: *

JXLs () 0oDs csv
O gestor deve escolher um ou Campos do Relatério: *
mais campos do relatério e

. . . Q Q
clicar no sinal “>” parai

s e
ou “<“ para excluir da lista. =5 S — . -~
Para Se‘eCionar tOdOS (o8 |: Matricula Siape do Servidor —

campos do relatério o gestor i'fﬂfﬁ;ﬁdﬂ/’,"
deve clicar no sinal “>>”" para———— || o

— |UORG do Servidor

incluir ou “<<“ para excluir da | ¥ |sttuacio servidor « Y
Iista . Nome do Servidor

Numero Pacote de Requerimento
O geStOI‘ pode Clicar no bOtéO Data de Criacao do Pacote de Reauerimento =

Tipo: *
(ORI oDS sV

“Limpar™paralimparo
filtros ou em “Gerar” pz
baixar processar o relatério.

& Limpar Campos do Relatério: *

Disponiveis Escolhidos

'- PATRIA AMADA
“nsterooa 2= BRASIL

ECONOMIA _GO\IERNO FEDERAL




13.4 — Relatdrio Analitico - Filtro de Pesquisa

. O gestor pode usar os filtros
de pesquisa para obter u
visdo especifica dos
requerimentos tratados por
seu 6rgao, UPAG, UORG ou Configuregd doRelatério | Filtro de Pesquisa
area.

ira | hem.requerimento.sigepe.gov.br/Sic

Relatdério Analitico

CPF do Servidar: Nome do Servidor:

. O gestor pode clicar no botdo
“Limpar” para limpar os Data da solicitag3o:
filtros m “Gerar” para :
baixar process relatério.

Requerimenta:
Seleciohe

Requerimento:
| Selecione
Orgao:
Selecione um Orgdo

UORG:

| selecione uma UORG

¥ Suasessio expira em 00:15:14 &3

CPF do Responsavel:

Tarefa/situacdo do Requerimento:
| selecione

UPAG:
i Selegfone uma UPAG

rea:

selecione uma Area

Tarefa/Situagdo, equerimento:
Selecior

O Anadalitico

Selecione

Mensagem de Sucesso!
rocessamento do relatério foi iniciado com sucesso.

A, P2
W Suasessdo expira :29:40 O

. O relatdrio é gerado em
arquivo, sem a possibilidade
de visualizagao em tela.

BRASIL

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
ECONOMIA

p= PATRIA AMADA
~



13.5 — Relatodrios - Gerenciar Relatdrios Gerados

. O gestor pode usar os filtros +
de pesquisa para visualizar os
relatérios gerados, inclusive,
escolhendo determinados

hom.requerimento.sigepe.gov.br,

= Sigepe |

perIIOdOS m: Area de Trabalho do Gestor * Gestdo de Pessoas » Reguerimento: » Relatdrios. > Gerenciar Relatories Gerados GESTOR - GERAL:ME
Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatorios v
. O gestor pode informar se H —]
gestor pods C Gerenciar Relatérios Gerados % Suasessio expiraem 00:2951
deseja visualizar os relatdrios I ——

gerenciais, analiticos ou
ambos (nesse caso, deixar em

bra nco)- Também pode Nome do Arquivo: | Tipo: Mostrar Excluidos:
informar se deseja visualizar SRR ALy, =

os arquivos excluidos apds 07 3
dias de sua requisi¢ao.

Data da Solicitacdo:
d

Obs: Os arquivos serdo excluidos automaticamente apos 07 (sete) dias contados a partir da data de requisicdo dos mesmos

. O gestor pode clicar no botao

“Limpar” pal%ﬁmpapes\

filtros ou em “Pesquisar” [ a rescuiser [

para visualizarM

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL
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13.6 — Relatdrios - Gerenciar Relatdrios Gerados - baixar

. O gestor pode visualizar os LD il @ So
ﬂltros e até mesmo &« C {t & requerimento.sigepe.planejamento.gov.br T y0-operador-rela ge ; s
reaproveita‘los para nova eren(ﬂar A e atorlos era L OS 7 Suasessdo expira em 00:29:39 O =
geragao de relatorios. SRR

. O geStOI‘ pOde baixar O Nome do Arquivo: Tipo: Mostrar Excluidos:
relatério gerado GERENCIAL ANALITICO

Data da Solicitagdo:

. O gestor pode atualizar a lista .
de relatorlos ge rados' N Obs: Os arguives serdo excluides automaticamente apos 07 (sete) dias contados a partir da data de requisicio dos mesmos

. O gestor pode visualizar as
informagdes basicas dos
relatérios, como nome, tipo,

data de requisicdo e de - el bl oo o
~ ARQUIVOS RELATORIOS GERADOS
exclusdo e o progresso da —
~ Y uaglizar
geragao do relatorio — Datada | Datada .

Requisicdo Exclus3o

rovuTru e Ta022- s

kb, ANALITICO | 22/00/202

GER_170001130002_20210922-
0056560572

— | GER_170001130002_20210909-
= 1349140202

= IA 170001130902 20210714
= | ANAT70001130902 20210704 | ,naimico | 140772021 | 2170772021

GERENCIAL | 22/09/2021

GERENCIAL | 09/09/2021 | 16/09/2021

¥ @ ) = | CA\Users\Eliel Marcos\Downloads 1523450739
— ANA 17 11 502 20210712- = ST = LA
lnido  Compartibiar  Exibie = | “00,_’36&5?3’53600‘” 2 ANALITICO | 12/07/202% | 19/07/2021
€ v 4 & > EsteComputador > SSD(C)) > Usudrios > Eliel Marcos » = AMA_ 170001130902 20210623 .0 QST S Bk
& Downloads A Nome Data de modificagio Tipo 661 3
itens
&= Imagens PATRIA AMADA
i ‘ o BRASIL
s
& s 3 GER_170001130902_20210922- 0056560572 22/09/2021 01:00 Arquivo do WinRA MINISTERIO DA

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

K Qbjetos 30 £ ANA_170001130902_20210922-0057160171 Arquivo do WinRA

32/09. 059
B
u deos w Nintam 11)



14 - Configuracao de area — Gestao de Processos

. O gestor deve clicar no menu e A AR o
”Gestéo de Sistema ” e depois no hom.requenmento.sigepe.gov.br.
submenu “Gestdo de Proc

Gestdo de Sistemas

Administracde do Ajuda

B Gestédo de Sistemas >
Even Gestao de Processos fe
Tabelas Auxiliares

Data da Solicitagéo:

a

Obs: Os arquivos serdo excluidos automaticamente apds 07 (sete) dias contados a partir da data de requisicdo dos mesmos

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL
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14.1 — Gestao de Processos — Selecionar cadastrar area responsavel

Sigepe x Sigepe
@ Sigep (5]

. O gestor deve clicar no menu
“Area Responsavel” e
submenu “Cadastrar Area
Responsavel”.

CcC 0O @ gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br,

Relatério v Area Responsavel ~

c Consultar Area Responsavel Cadastrar Area Responsavel

Q

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



14.2 — Gestao de Processos — Cadastrar area responsavel

@ Sigepe X @ Sig
. O gestor deve preencher oS < (&) {} # gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br,
campos disponiveis.

Area de Trabalho do Gestor > Gestdo de Sistemas > Gestdo de Processos > Area Responsével » Cadastrar Area Responsavel GESTOR - GERAL:ME

. O gestor pode clicar no botdo
“Limpar” para limpar os
campos ou.em “Grav
cadastrar a nova drea.

Fluxo de Trabalho ¥ Relatério ~ Area Responsavel v

Cadastrar Area Responsavel B suasessio expiraem 002954 O

Sigla: * Nome: *
TST TESTE AREA
Descrigdo: *

TESTE DE CRIACAQ DE AREA

Orgéo: UPAG:
MINISTERIO DA ECONOMIA v DIRETORIA DE GESTAQO DE PESSOAS

UORG:
OORD-GERAL DE CONSTDE SOLDETI

@ para marcagao em tarefas? Habilitada para filtros de pesquisa?

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA 'S coverno FEDERAL



14.3 — Gestao de Processos — Consultar area responsavel

. O gestor deve preencher @ sigepe
pelo menos um dos «c>co0
campos disponiveis.

Area de Trabalho do Gestor > Gestio de Sistemas > Gestdio de Processos > Area Responséavel > Consultar Area Responsével GESTOR - GERAL:ME

. O gestor pode clicar no botao Fluxode Trabalho v Relatério v
“Limpar” para limpar os

Area Responsavel ~
n

” COnSUItar Area Responsa’VEI ¥ Suasessdo expira em 00:29:52 ¥

para visualizar
cadastradas.

Sigla: Nome:

Somente Orgdo Central

Orgdo:

Marcacao em tarefas: Filtros de pesquisa:
Habilitada Néo habilitada () Ambas Habilitada Ndo hablilitada Ambas

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA 'S coverno FEDERAL



14.4 — Gestao de Processos — Consultar area responsavel — alterar ou
excluir

@ Sigepe x @

“ c 0O @ gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br,

OnSU tar rea esponsave w Sua sessdo expira em 00:29:15

Gestao de Proc

. O gestor pode clicar em
“Alterar” ou “Excluir”.

Sigla: Nome:
|TsT |

[ |somente Orgdo Central

Orgdo:
Marcagdo em tarefas: Filtros de pesquisa:
Habilitada () N&o habilitada (=) Ambas =) Habilitada N&o habilitada () Ambas

Resultados por pagina: 20

=

1 registro(s) - Pagina | 1 |det

(]
- Sigla Nome Orgdo UPAG UORG
Il : = . c 2 S s 2
DIRETORIA DE GESTAO DE COCORD-GERAL DE CONST
ST TESTE AREA MINISTERIO DA ECONOMIA PESSOAS DE SOLDETI
Rem Alterar 4 1 registra(s) - Pagina | 1 |de 1

PATRIA AMADA

MINISTERIO DA , BRASIL
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15 — Configuragdo de area — Configurar Area Inicial - Associar

& Sigepe X @5

. O gestor deve clicar no menu

“ X , ey & C {) @& requerimento.sigepe.planejamento.gov.br
Configurar Area Inicial”.

irea de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas * Requerimento Configurar Area Inicial

O gestor deve escolher um ou
mais requerimentos e clicar

Tarefas Requerimento v Relatdrios + Configurar Area Inicial

no sinal “>” para incluir ou Configurar Area Inicial % suasessio expira em 002957 O
“<" para excluir da lista. Para Segueriments
Selecionar tOdOS oS Associar Requerimento a Unidade

requerimentos o gestor deve
clicar no sinal “>>” para

incluir ou “<<“ para excluir da : ctacio e Refeicio
H Opcdo DAS e NES
IISta ' Declaragdo Negativa de Participagao Geréncia Sociedade

PRD
O gestor deve informar pelo Termo de Opgdo de Remuneracdo de Ministro de Estado
. ~ Atualizagdo Funcional de Servidores Cedidos ao SUS

menos o0 0rgao e a UPAG:

area pode ter sido cri

nivel UPAG ou UORG.

5, - Declaragdes Legais

A

Atualizacdo Cadastral - Acumulatde-de cargos, empr
funcbes e proventos
seilic A

Iy

aa
=}
v

|Auséncia por Motivo de Casamento
|Ajuda de Custo

Solicitagao de Declaragao

: = ORGAO: * UPAG: *
* 9LgeSto r;’pOde Ic-llcar no bOtao 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA 67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
m dara limpar os
p uP p . UORG: AREA:
cam pos ouem esq 5 - COORD-GERAL DE CONSTDESOLDETI TESTE AREA

para visualizar os
requerimentos cadastrados
Q Pesquisar Associar || & Limpar

para uma determinada area

ou em "ASSOCi&FM
os requerimentos na area

cadastrada.

MINISTERIO DA
ECONOMIA

~

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL



15.1 — Configuracdo de area — Configurar Area Inicial - Gravar

@ Sigepe

< c O

. O gestor deve excluir um
requerimento da lista.

. O gestor pode clicar no bota
“Cancelar” para desfazer as
acOes executadas até o
momento ou em “Gravar”
para associar o0s

de Ministro de Estado

edidos 50 5US

requerimentos a area
cadastrada.

ORGAO: *
| 17000 - mivisTERIO DA ECONOMIA

UORG
66685 - COORD-GERAL DE CONSTDESOLDETI

Associar & Limpa

Resultados por pag

\ Requerimenta Orzdo
Aches Requerime 540

S . MINISTERIC DA
Declaragdes Legais A

NISTERIO DA

OMIA
NISTERIC DA

ECONOMIA

Ausi por Motivo de
Casamenta EC

de Custo

s Excl Diega

UpAL;
| 67292 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

AREA:
TESTE AREA

1

UORG UPAG
COORD-GERAL DE CONST DE GESTAQ
DESOLDET! 5
COORD-GERAL DE CONST TORIA DE GESTAQ
DESOLDET] 0AS

-GERAL DE CONST
DESOLDETI

1

Requerimentos Associados

Area

TESTE AREA

MINISTERIO DA
ECONOMIA

~

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL



15.2 — Configurac¢do de area — Configurar Area Inicial - Desassociar

. O gestor pode x @ S
desassociar um < C { & requerimento.sigepe.planejamento.gov.br,
requerimento da area i
cadastrada.

Decdlaracdo - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto
9.727/2019 i

ORGAD: *
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

UPAG: * |
67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

UORG: AREA:
66685 - COORD-GERAL DE CONST DE SOL DETI | tst

| Associar || * Limpar i

Resultades por pagina: 20 = s = 5 registrofs) - Pagina | 1 [de !
Requerimentos Associados
Reguerimento Orgdo UORG UPAG Area
: 5 MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE
fuethagag dedempa te contrbulcdn ECONOMIA CONSTDESOLDETI  GESTAO DE PESSOAS | =
Desassociar al - Acumulacdo de MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE tst
i LNcHes e proventos ECONOMIA CONSTDESOLDET|  GESTAD DE PESSOAS
—_ Assisténcia 3 Salde Suplementar MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE tat
= | (solidtacio) ECONOMIA CONSTDESOLDETI | GESTAO DEPESSOAS | ©
= i s MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE
= || R R ECONOMIA CONSTDESOLDETI  GESTAO DEPESSOAS |
e MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE .
Satlasun e Bagiana ECONOMIA CONSTDESOLDETI | GESTAO DE PESSOAS | ©F

MINISTERIO DA
ECONOMIA

~

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL



16 — Maiores duvidas na Central Sipec até o dia 20/09/2021

16.1 Auxilio Transporte

1. Mensagem de Erro! Requerimento Auxilio Transporte: Nao é possivel realizar esta operacao, pois nao ha
nenhum valor lancado no Siape para auxilio transporte; (acdo manual antes da acao do automatica do sistema)

2. Retirar Requerimento;

3. Ndo é possivel solicitar Auxilio Transporte no Vinculo selecionado (ja em outro vinculo ou ndo tem direito no

vinculo selecionado);

4. Impossibilidade de anexar documentos SouGov (ndao ha exigéncia de anexo no Auxilio transporte via SouGov);

5. Auxilio Transporte com valor errado no SouGov (a equipe do Sougov precisa de um caso concreto).

16.2 Dados Bancarios
1. Agéncia Bancdria nao disponivel; (precisamos ver um caso concreto)
2. Sistema nao atualiza os dados bancarios; (precisamos ver um caso concreto)

3. Sem lista de Instituicdes. (precisamos ver um caso concreto)

7 PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL
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16 — Maiores duvidas na Central Sipec até o dia 20/09/2021

16.3 IRPF

1. Autorizacdo de acesso a declaracao de ajuste anual do IRPF (feito apenas pelo SouGov — e-patri CGU).

16.4 Dados Cadastrais

1. Dados cadastrais desatualizados (o requerimento, por forca de normativo, exige que alguns dados estejam
atualizados no cadastro do servidor).

16.5 Ajuda de Custo

1. Duvidas (precisamos ver um caso concreto).

16.6 Acesso

1. Perfil de Acesso (Cadastrador parcial do 6rgao, consultar permissdes conforme apresentado no item 04, equipe
senha pode auxiliar com problemas de acesso, bloqueio Sigac, etc)

16.7 Outros

Exoneragdo e Data de Obito. N3o estdo sob responsabilidade do Requerimento. B PATRIA AMADA
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17 — Duvidas

Obrigado por sua participacao!

" PATRIA AMADA
MINISTERIO DA BRASI L

ECONOMIA Ll 5V n\io rroennt



18 — Obter essa apresentacao

. Favor enviar um e-mail com o assunto “Apresentag¢do do Requerimento Gestor”
para a caixa corporativa sigepe.requerimento@economia.gov.br

7 PATRIA AMADA
msterona 2= BRASIL

ECONOMIA '« coVERNO FEDERAL
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