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01 — Acessar o endereco eletronico do Portal do Servidor

S Portal do Servidor — Portugués | X +

® % @ Anonima

D' . d &« C Y & wwwgovbr
igite 0 endereco
) g g B Pessoal [ Trabalho [ TV Streaming ¥ IntranetME &) Extranet ME @ Correio INSS SR ME - Portal MS Office  @% Outlook ME - Micro... (s CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura

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

no navegador _ .
. = 0 - ?
(preferenualmente, Google Portal do Servidor que voce procura Q

Chrome ou Mozilla Firefox).

. Clique no icone “Servidores
e Pensionistas”. o@®e
. ® . f-‘ ﬁ
aas o
APOSENTADOS E
SERVIDORES E EX-SERVIDORES PENSIONISTAS DO COMPROVANTE DE
PENSIONISTAS DECIPEX RENDIMENTOS

e
v $
o ? SUBSISTEMA L —4
LOCALIZAR UNIDADE DE PERGUNTAS INTEGRADO DE CONSIGNACAO Q
GESTAO DE PESSOAS FREQUENTES ATENCAO A SAUDE DO J
SERVIDOR -
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https://www.gov.br/servidor/pt-br
https://www.gov.br/servidor/pt-br
https://www.gov.br/servidor/pt-br

02 — Acessar o SIGEPE (Sistema de Gestao de Pessoas)

&
@ SISREFMP @ MeuINSS @ Co S @ I2DES-IRE B Feriados 2019

. Digite o seu CPF e a senha
SIGAC ou caso vocé possua,

B Fessoal W Trabalho 5 Intranet MP - 0F OU MR oy Central SIPEC - Cits.. @ Porito Eletrénico MP

cligue em Certificado Digital, P - SiSTEMA
para acessar o SIGEPE. X S|gac D GESTAO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

12.152.125-14 CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vacé possui certificado digital,
"""" | cligue em uma das opgéies abaixo
e acesse através de seu cadigo

PIN.
Ih;:g * Certificado
how =+ Digital @

Certificado
em Nuvem m

Precisa de Ajuda?

SSELECIOMNE: v

MINISTERIO DA
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03 — Visualizar as mudancas do SIGEPE (a partir de 05/10/2020)

@ Sigepe X +
& C O admsistema.sigepe.planejamento.gov.br W @ Andnima
i inici es503 ‘ /_Streami » et N ) Extranet ME @ Correio INS y ME- MS Off ¥ Outlook ME - Micro. CITSma utros favoritos 3 r
. cllque em |n|C|ar para B Pessoal || Trabalho I TV_Streaming : Intranet ME  §)) Extranet ME ® Correio INSS o E - Portal MS Office © utlook ME - Micro... CiTSmart » [ Outros favorito: Lista de leitura

visualizar as mudancasdq
SIGEPE. Caso queira assistir
apenas uma vez, marque a
caixa “Nao exibir
novamente”, antes de clica : :
no botdo “Iniciar”. Se quiser SIGEPE - Apresentacédo das Mudancas
ver mais tarde, clique no
botdo “Fechar” sem marcar
a caixa “Nao exibi
novamente”.

[|N&o exibir novamente Fechar

MINISTERIO DA
ECONOMIA



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

. Clique na opgao de
habilitacao abaixo de sua
foto.

hom.admsistema.sigepe.gov.br,

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

Selecione a habilitagéo:

. . “ n + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUJBB

. Clique no 5|£1al =" a0 lado P,

da hab”ltagao desejada + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:CEFET/R):DRH

para esconder as + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:ME:DRF/FNS/SC

pe rmissoes. — GESTOR - GERAL:ME

ADCHEFIA [ |

. Clique na habilitacao e

desejada_ ADGPESSOAS

ADGPLAIN

. O gestor com habilitagéo 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 UORGSs e de sua propria
UPAG. O gestor com habilitagdo
nivel UORG consegue atuar

sot,)re os requerimentos da MINISTERIO DA
propria UORG. ECONOMIA

':>:<:' Fechar




05 — Acessar Area de Trabalho do Gestor

@ Sigepe x +

= cC 0O @ admsistema.sigepe.planejamento.gov.br, @ Andnima

B Pesscal | Trabalho [l TV Streaming } Intranet ME ﬂ;:\-'l Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office @} Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | I Outros favoritos Lista de leitura

® 200CIHE

2 esta em: Area de Trabalho do Gestor GESTOR - GERAL:ME

. Caso exista alguma tarefa
pendente;-hasta clicar na
tarefa desejada
aba especifica.

EMa,

Sua sessao expira em 00:29:26 3
. O gestor pode acessar
suas ultimas mensagens e
também acessar seus
maodulos favoritos com
apenas um clique.

arefas a fazer €D

Requerimento Pessoa EXZD Estrutura Organizaciona €D

Habilitagdo Ativa Anallsa_r_r_{e_cwerlmentc in_allsa_r f{e_q_uﬂenmento Ana.llsar Requerimento

Ouitacda de Sq c3o de Declaracdo

Inicio Vigéncia

8/02/202

E; 08/06/2019 Ey 19/02/2021 03/03/2021

Analisar Requerimento Analisar Requerimento Analisar Requerimento

Auxilic Trensporte - AlteracEo de Dados Bancérios - Cadastro/Alteracio de

03/03/2021 03/03/2021 0370372021 -

Mensagens E3 Favoritos

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

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

— 2E/N2IINIT NR:22:N2 . Raletim Enan | Samana da anartiinidadscl M

MINISTERIO DA
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05.1 — Acessar a pagina inicial do Requerimento

@ Sigepe x +
6

. Cligue no menu do SIGEPE,
conduza o ponteiro do mouse

para “Gestao de Pessoas” i
cligue em “Requerimento”.

C 0 A Nioseg

B Trabalho

hom.admsistema.sigepe.gov.br

* % Anénima

B Outros favoritos

c Q)

Pessoal B TV Streaming P IntranetME ) ExtranetME @ Correio INSS [ ME - Portal MS Office  @% Outlook ME - Micro... (- CITSmart »

Lista de leitura

@ 2 0

Gestdo de Pessoas
P Gestédo de Pessoas >

Requerimento

21/01/2019 21/01/2019 21/01/2019 -

Mensagens €D Favoritos

26/08/2021 15:57:12 - AD - ME - CONCLUSAO POR DECURSO DE PRA...
26/07/2021 10:24:49 - AD - ME - CONCLUSAQ POR DECURSO DE PRA...

Agdo Judicial Avaliacdo de

Desempenho -

MINISTERIO DA
ECONOMIA




06 — Escolher o requerimento (Menu tarefa) a ser analisado

. Cligue em uma das opgdes
de Responsavel para
visualizar as tarefas
correspondentes.

. Clique em um filtro e digite
uma parte de uma palavra
para filtrar algumas tarefas.

@ Sigepe

&« C 1 A N3

hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br

B Pessoal | Trabalho [l TV Streaming } Intranet ME I\E\?l Extranet ME @

Tarefas Requerimento ~

Tarefas

Requerimento

Fluxo:
De Todos os processos de Requerimento

= Filtro Avancado

Resultados pdXpagina: (100

Correio INSS

i ern: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas > Requerimento

Configurar Area Inicial

w % Anénima

B ME - Portal MS Office @) Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura

@ 200CEQ

GESTOR - GERAL:ME

Relatdrios ~

*  Suasessdo expira em 00:29:44 '

Responsavel:
Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob a minha responsabilidade

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

LISTA DE TAREFAS A FAZER

oo _— Identificacdo
coes inais pater

QD

Tarefa . Criacdo
Area

Licenca Paternidade e Prorrogacao -

Analisar Requerimento

Licenca Paternidade e Prorrogacdo -

Analisar Requerimento

21/01/2019

21/01/2019

MINISTERIO DA
ECONOMIA




07 — Escolher a acao a ser executada

@ Sigepe X +

&« c 0 A N hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br ¢ @ Aneuma

ir” pa ra B Pesscadd | Tabaho | TV Streaming ) ntranet ME )} Extranet ME @ Correlo INSS B ME - Portal MS Office 67 Outlook ME - Micro... ) CITSmart » [ Outrosfavortos  [E] Lista de leitura

. Clique em “Assu
realizar a analise d
de um requerimento
(tarefa), ou em

ara registrar

— Analisar Requerimento . -

érito

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento

GPROC) p = Analisar Requerimento
analisar. Se o requeri Analisar Requerimento
ja estiver sendo analisado
por algum gestor, ao invés
da opgao “Assumir” o
gestor podera escolher a
opcao “Liberar” para que
outro gestor possa realizar = > | Al RadGArcAtS
a analise.

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento

. Apos clicar em “Assumir”, o
gestor pode realizar a fpusasaire o e
analise de mérito de um
requerimento (tarefa).

MINISTERIO DA
ECONOMIA




8 — Identificar as abas disponiveis

. O gestor pode clicar na aba ® Sigepe X @ Sigepe x +
“ DOC umento ” pa ra acessar o & C 1 A Nio hom.requerimento.sigepe.gov.br, % @ Anénima
req ue ri me nto 0OS anexos B Pesscal [ Trabalho [l TV Streaming } Intranet ME I\E\?I Extranet ME @ Correio INSS & ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura

incluidos pelo servidor e /ou por = Ssigepe | £ 68 200C @
algum gestor.

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

Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatorios ~

An a I i Sa r Req ue ri me ntO Sua sessao expira em 00:29:58 ¥

Reguerimento

. O gestor pode clicar na ab
“Mensagens” para visualizar
acoes que fora
requerimento ou cI|
“Histoérico” p
situacao da tarefa ao lon

Analisar Requerimento

tempo. ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS
Numero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:
. O gestor pode clicar na aba
“Servidorpara-visvalizaros-dados
dO SOllC'ta nte. ‘DGCLImerutcs\'\,-’ensagens 3u|3|icag%§—istc’)ricc 7kSer\-‘idor Siape

. O gestor pode clicar na aba
“Publicagao™ oder efetuar os
devidos procedimentos de

publicacdo de um ato (DOU,
boletim, etc).

REQUERIMENTOS / ANEXOS

Assinado

Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo | Data de Inclusdo / Alteracdo

Alteracdo de Dados

Bancarios Obrigatorio | Preenchido NAQ SE APLICA NOME BENEFICIARIO 23/07/2117:43

Comprovante de
Conta Bancaria - Obrigatorio | Preenchido NAQ SE APLICA NOME BEMEFICIARIO 23/07/21 1743
0002242603-CBC/2021

“Siape” para visualizar as —
informagdes que serdo atualizadas
automaticamente no Siape.

MINISTERIO DA
ECONOMIA




09 — Realizar a analise de mérito

o | hom.requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/private/requerimento/processo-visac-operador-requerimento.jsf?chaveNegocioProcessc % Anénima H

. O gestor deve analisar o
requerimento e seus

anexos a fim de poder X
tomar uma decisao.

B Pessoal [ Trabalho [ TV _Streaming } Intranet ME ) Extranet ME @ Correio INSS a ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura

-

Visualizar Documenic

» Informagdes do Documento - .
Sigepe Requerimento

Sistema de Gestio de Pessoas Licenga Paternidade e Prorrogagido

» InformacgBes Gerais
—_—

v Assinaturas Digitais 1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome civil:

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

CPF: Situagao Funcional: ATIVO PERMANENTE

Tipo de Vincule: Servidor (Estatutario)

Matricula Siape: Cargo Efetive: PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

E-mail Pessoal:
NAQINFORMADC2@NACINFORMADO.NAD XX

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

Cargo em Comissao/Fungdo:

Telefone: Unidade de Exercicio: INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

2. AUTORIZAGAO

Conforme a Lei §.112, de 11 de dezembro 1990, artigo 208 e Decreto n® 8.737, de 3 de maio de 2016, solicito a licenca
conforme a opcéo: .

*+ BAIXAR ARQUIVO

| # Assinar |

MINISTERIO DA
ECONOMIA




10 — Deferir requerimento

@ Sigepe +
. O gestor pode liberara € 5 C 0 An hom.requerimentosigepe.govabr Q ® ¥ @ anonima
requerlmento (ta refa)l Caso B Pessoal [ Trabalho [l TV Streaming :; ini E l‘é_?l Extranet ME @ Correio INSS & ME - Portal M5 Office  @% Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura
decida ndo realizar a analise de : : ——
L. Analisar Requerimento — ) ]
merlto, R . =z Liberar | . ‘Concluir

. O gestor deve escolher o
encaminhamento adequado,
caso decida realizar a analise de — Encaminhamento
mérito. Pode ”Deferir”’ Qual encaminhamento desejar fazer? *
“Indeferir” ou “Devolver para
correcao” ou ainda “Tramitar
para Unidade/Area” que seja
competente para realizar a
analise de mérito.

Mensagem:

. O gestor deve motivar sua
decisao.

v

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

| Vaoltar |

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

gue o servidor ndao é mais
obrigado a assina-los. MINISTERIO DA
ECONOMIA




11 — Preparar requerimento

+

hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br,

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

submenu “Prepara
Re q ue ri me nto”_ Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios ~

GESTOR - GERAL:ME

'I' Pesquisar Requerimento Preparar Requerimento esquisar Preparacao
(s
Re
Fluxo: Responsavel:
| De Todos os processos de Requerimento Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob a minha responsabilidade
<+ Filtro Avancado
Resultades por pagina: 20 1,224,567 |89 10 Préximo 9387 registro(s) - Pagina | 1 |de 470
LISTA DE TAREFAS A FAZER
ta
N o Identificacdo Tarefa . Criacdo
Acbes  Sinais Area
— = Cadastro de Servidor - . . .
= & : . Analisar Requerimento 21/01/2019
— Alteracdo de Dados Bancarios - . .
= s . Analisar Requerimento 21/01/2019
Cadastro/Alteracdo de Dependente -
= Analisar Requerimento 21/01/2019

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.1 — Escolher UPAG e redigir mensagem

. O gestor deve escolher a © sigepe +
Unldade Pagadora que < & 0 | hom.requerimento.sigepe.gov.br
analisard o requerimento a Tarefas Requerimento < Configurar Avea midal  Relatorios <

ser preenchido pelo servidor
ou pelo usuario externo.

b

Sua sess3o expira em 00:28:49 ¥

Preparar Requerimento

Unidade de¥wali

. O gestor pode incluir

; .. Orgéo: UPAG: *
servidore Ou usuarios Selecione uma UPAG
externos Q
Servidor Selecione uma UPAG
. O geStor pOde manter d SUP REGIONAL RECEITA FEDERAL/14
mensagem Sugerlda ou MITC|LIiF Usuario Externo
redigir uma mensage
especifica para os servidore
s . M
e / ou usudrios externos. R
Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor: | 50498 - DELEGACIA/RF/PORTO VELHO/RO -
ok == s == ==E1I8 EEEO B I Us=#X x| @ A~ A-
[l
Frezado(a) senhor{a)
foi encaminhade por meio do Sigepe uma solicitacdo de preenchimento de requerimento. Siga para o site do Sigepe para respondé-lo.
A

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.2 — Pesquisar servidor

@ Sigepe X =
. O gestor pOde usar os fi|trOS = C O hom.requerimento.sigepe.gov.br, @ AnBnima
basicos.e / ou os filtros
Complemen QA para Pesquisar Pessoa
pesquisar e escolher © — Filtros Basicos

servidores. e UPAG:

[ 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA [ selecione

. Apos escolher os filtros;.o voRG. e
gestor pode limpar os filtrs [ selecione [
ou clicar em pesquisar.

Nome Matricula:

[]uaquim

— Filtros Complementares

Situagdo Funcional: Fungdo:

[ Selecione [ Selecione

Grupo Cargo: Cargo:

[ Selecions

MINISTERIO DA

ECONOMIA




11.3 — Selecionar e / ou desmarcar servidor na lista

=
. O gestor pode escolher um
ou mais servidores da lista.

hom.requerime gepe.gov.b @ Anénima

Pesquisar Pessoa

.0 gestor pode clicar no botao = z JOAQUIMAG | MINISTERIO DA ECONOMIA
“Remover da lista” para - JOAQUIM AL\ MINISTERIO DA ECONOMIA
cancelar uma escolha . JOAQUIM AL\ MINISTERIO DA ECONOMIA

B JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA

d nte rior. 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 BA MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM BEI MINISTERIO DA ECONOMIA

- JOAQUIM BEI MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM Cal MINISTERIO DA ECONOMIA

~ JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA

MINISTERIO DA ECONOMIA

Resultados por pagina: Anterior z 95 registro(s) - Pagina des

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

(OO ORI

ORI O

LI

Incluir na lista ] l Remover da lista

MINISTERIO DA
ECONOMIA



11.4 — Incluir servidor

. Apods todas inclusdes e -
remocdoes desejadas, o gestor hom.requerimento sigepe.gov.br @ ‘oonima
pode clicar no botao
“Cancelar”<ou no botdo

Pesquisar Pessoa

299, JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
701. 2 JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
096. = JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
108. z JOAQUIM CO MINISTERIO DA ECONOMIA

Resultados por pagina: drerior 1| 2|3 | 4|5 Proxime 95 registrofs) - Pégina de 5

Incluir na lista ] I Remover da lista

Resultados por pagina: Anterior Préximo 5 registrofs) - Pagina del
Pessoas Selecionadas

4| Matricula | | Nome L Orgdo
Q)

16! JOAQUIM AL MINISTERIO DA ECONOMIA
65 JOAQUIM BE MINISTERIO DA ECONOMIA
os: JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
02! JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
o7 JOAQUIM AL MINISTERIO DA ECONOMIA

Resultados por pag(na: Anterior Préximo 5 registrofs) - Pagina del

Selecionar Cancelar

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.5 — Selecionar usuario externo

. O gestor pode incluir @ Sigepe x o+ o -
usuarios externos a partir de <« c e e et © Aninima
um arquivo. Para isso, tem
um modelo de arquivo que
pode ser baixado. Apos
preenché-lo, basta clicar no
botao “Adicionar”.

Importar Lista de Servidores sem Vinculo

Arguivo para upload: —p  Modelo de arquivo para upload: (7)

[ Baixar Modelo de Arquivo l

= Incluir Servidor Externo

. Apods escolher os filtros, o
gestor pode limpar os filtros,
clicar em “Incluir” oue
“Cancelar”.

Orgdo: * UPAG: *
[ 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA [ 67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESS0O; +

CPF do usudrio: * Mome do usuario: * Data de nascimento: *

UF: *
[ DISTRITO FEDERAL

. Limite de usu&xios externas:
100

Limite de usuarios internas:
500

o Automstico @) [5] 9 [) & = modsio-importagiorsenidores-ertermos - Fx

RG: * E-mail do usuario: *

P
MNome completo da mae: Telefone residencial: Telefone celular :

l l l l

Yelefone institucional:

[ email@ig.com.br

Arquvo  Paginalnidal  Inseir  lsyoutdaPsgina  Formulas  Dados  Revisio  Exbir  Ajuda

Eg Spangecosansl  ~ 10« A A Gesal =]
Colar 37 - lm|- - . Formatagio
- F -85l B %o B o

Aren de Tramsterines Fonte [ Alinhamento [ Nomera

a - £ | cpr doususrior)
4 A B € D E F

4 |cPF do usuariof)  [Nome do usuiriof’)  |Data de nascimentof’)  [RG() UF()  |E-mail do usudriof") Nome completo da mae :;T»':u Telefone celular

FAIEEREEREEET] Fulano de Tal 20/01/1980 154154121[BA I@gmail com __|Mae de Fulano de Tal (71) 1234-5678 |(71) 12346678 ||

3

4

g x Cancelar

i

8

]

10

11

12

12

14

15

16

17

18

19

20

21

2

23

24 -
i MINISTERIO DA
26

27
B : ECONOMIA

Planilhal ®

: [ v
Pronte # B - L} + 100%




11.6 — Incluir usuario externo

. O gestor pode alterar os
dados do usuario extéxno ou
exclui-lo ao clicar em
“Alterar ou “Excluir”,
respectivamente.

. Apods todas inclus@es e
exclusOes desejadas,.o gestor
pode clicar no botao
“Cancelar” ou no botao
“Associar” a fim_de levar os
escolhidos para a preparacao
do requerimento:

-+

hom.requerimento.sigepe.gov.br

Importar Lista de Servidores sem Vinculo

CPF do usuario: * Mome do usudrio: *

Data de nascimento: *

L] |

l

RG: * UF: *

E-mail do usuario: *

[ [Selecione uma UF

l

MNome completo da mae:

Telefone residencial:

Telefone celular :

l l l

l

Telefone institucional:

L

Resultados por pagina: Anterior 1 Prdximo 2 registro(s) - Pégina E]de‘l

LISTA DE SERVIDORES COM ACESSO SIGAC TEMPORARIO

Dt. RG UFdo Nome
MNascimento Mae

RG
=Y} | e | SCY e Y

email@ig.com.br 01/01/1995 1M1 DF

Orgdo E-mail

email2@ig.com.br | 01/02/1996 121212921 DF

r 1 Proximo 2 registro(s) - Pégina E]de‘l

Associar » Cancelar

MINISTERIO DA
ECONOMIA



11.7 — Incluir requerimento

@ Sigepe +
. O geStor alnda pOde EXCIUir & c j hom.requerimento.sigepe.gov.br,

servidores e/ g usuarios - T
SERVIDORES

externos ao selecionar a -

pessoa desejada Nna COIuna Orgéo CFF Matricula Nome Situacdo Funcional
o" E 4
xcluir”: B ——
7000 M STIO DA = 16t JOAQUIM AL ATIVO PERMANENTE
7ao CIE-CPgII\TIOSl:EEIO D& e 651 JOAQUIM BE ATIVO PERMANENTE
@) t d li bota 7000 - MINISTERIO DA 701 . J— e P
. gestor deve clicar no potao T 09z JOAQUIM C ATIVO PERMANENTE
u H H ” o } 5
Incluir Req uerimento” para 7000 IINISTERIO DA Bk 02t JOAQUIM T ATIVO PERMANENTE
escolher um ou mais L 'T:"x':'C"gI'L‘OS;EI;'G L& 22 07+ JOAQUIM AL ATIVO PERMANENTE
req uerimentos e anexos que ‘?OIJCI_-FPﬂI\r:OSEARIO DA 168 Home cervidor Externa
~ . cLw A
Serao enVIadOS. 17000 - MINISTERIO DA 720 . .
ECONOMIA joao Servidor Externo
Resultados por pagina: [20 1 7 registrofs) - Pagina | 1 [de
Mensagem
Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor:
= N B £ ===1A BO=E0B T U x x| 2 Y T
’ |
Prazado(a) senhor(a),
foi encaminhado por meic do Sigepe uma solicitacdo de preenchimento de requenmento. Siga pars o site do Sigepe para respondé-lo.
]

gquerimentos

Incluir Requerimento -

MINISTERIO DA
ECONOMIA




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 hom.requerime:

Pesquisar Item Requerimento

Requerimentosst ()

neauerimentos Requerimentos Selecionados

Restabelecimento de Pagamento -TSW0Q
0 Megativa de Participacdo Geréncia Sotheslag

. Apods todas inclusdes e

exclusdes desejadas, o gestor

deve clicar no botao “+

Incluir” a fim de levar os

escolhidos para a preparacao
do requerimento.

Auxilio Alimentacdo e
Auséncia por Motivo de Casamentd

0

Alteracdo de Dados Bancarios
Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
Cadastro de Convénio

A~

wmCadastro/Alteracdo de Dependente

@ sox

“ c O

Pesquisar Item Requerimento
+ Incluir

Requerimentos: * |

Requerimentos Requerimentos Selecionados

‘Reslahele(xmenm de Pagamento - COVID 19
Declaragdo Negativa de Participagdo Geréncla Sociedade

ipau

|Auséncia por Motivo de Casamento

Auxilio Alimentagao e Refeigdo
Alterag3o de Dados Bancarios
Cadastro/Alteracdo de Dependente

|Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
|cadastro de Convénio <

|Autorizag3o de Acesso  Declaragdo de Ajuste Anual do
IRPE

|Termo de Opgso de Remuneragao de Ministro de Estado

MINISTERIO DA
ECONOMIA



11.9 — Escolher a¢oes sobre os requerimentos escolhidos

@ Sigepe X +

. O gestor pode incluir
(”|nserir”) uma mensagem & C Y A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br
para um requerimento e

edita-la (“Editar Mensagem”)
ou excluir um requerimento
(“Excluir”) e ainda incluir um
ou mais anexos (“ Incluir
Anexo”).

Requerimentos

Incluir Requerimento

[

Resultados por pagina: (20 3 regiswro(s) - Pagina | 1 |de 1

Requerimento Mensagem

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Inserir

- Editar Mensagem

Incluir Anexo

Cadastro/Alteracdo de Dependente Inserir

Incluir Anexo

Resultados por pagina: [20

Enviar para Servidores | ] Gravar rascunho || Voltar |

arios Inserir

[

3 registro(s) - Pagina | 1 |de

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.10 - Incluir anexos modelo

. O gestor pode incluir anexo modelo ao clicar em “Incluir . SE————
Modelo”. Nesse caso, o servidor e /ou usuario externo
tera que anexar uma cépia 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 pre
requerimento.

Incluir Anexo

DRE a 0pdo abaixo para inclusdo de anexo:

Incluir Modelo ] [ Incluir Documento

hom.requerimento.sigepe.gov.br,

Pesquisar Anexo

Anexo: * (1)

Anexo Selecionados
Certiddo Negativa de Antecedghtes Criminais no Brasil Comprovante de |dentificacdo

Anotagdo constante de Fichgfou Livro de Registro de
Empregados

Registro profissional
Declaracdo de ndo Acunmfllacdo de Cargos Publicos
Comprevante de Depefidéncia Econdmica
Fotografia para Crache
Comprevante de vgfacdo/quitagao eleitoral

Termo de Opcdo g Remuneracdo de Ministro de Estado =

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.11 - Incluir anexos documento

. O gestor pode incluir anexo -

documento ao clicar em “Incluir O hom.requerimento.sigepe.gov.or @ anonima
Documento”. Nesse caso, o
servidor e /ou usuario externo
apenas tera que preencher o
documento, se esse for editavel.
Caso contrario, o documento
apenas compora o processo do
requerimento.

Incluir Anexo

Selecione a opcdo abaixo para inChysdo de anexo:

Incluir Modelo ] [ Incluir Documento

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.12 - Incluir anexos documento - editavel

. O gestor pode formatar o © Sigepe BN
documento editavel da €« c ' 5 | hom.requerimento.sigepe.gov.br
maneira mais adequada a
determinado propésito. O
usuario podera completa-lo
antes de enviar para analise. Incluir/Alterar Documentos

“ Informacdes do Documento

O gestor pode clicar no botao
Tipo de Documento:@

“Cancelar” para interromper Bhel8& P

ainclusdo o Documento HTML para teste W e s e vy Bad N
”ASSinar” ou “« Assunto( 1): sl

confirmar a inclisas Teste HTML

documento. ]

Gerar Documento

> Assinaturas Digitais

# Assinar || % Cancelar

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.13 - Incluir anexos documento - informacional

. O gestor pode incluir um +

documento que apenas guro | hom.requerimento.sigepe.gov.br
compora o processo do
requerimento.

. O gestor deve preencher os Incluir/Alterar Documentos
dados solicitados e anexar o

documento des
T ocumento: _

. O gestor pode clicar no bota [Ato de cessto .|
“Cancelar” para interromper
a inclusdao de.documento ou

“Gravar” para confirmar a Numero: *

inclusao~do docume

Data de emissdo: *

Interessado :

Tipo de conferéncia : <3

Como converter arquivos para PDF-A

® Cancelar

MINISTERIO DA
ECONOMIA




11.14 - Enviar preparag¢ao para servidores e / ou usuarios externos

. ~ @ Sigepe +
. O gestor pode clicar no botao

“Voltar” para interromper a

= C {0t A N3 urc | hom.requerimento.sigepe.gov.br

Requerimentos

outro mome i

Resultados por pagina: 20 1 3 registro(s) - Pagina | 1 |del

concluir
requeriment
Acdes Requerimento Mensagem

1

Alteracdo de Dados Bancarios Inserir

Comprovante de dados bancarios Inserir

Incluir Anexo

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Inserir

Inserir

Inserir

3 registro(s) - Pagina | 1 |de

UF - SUUS0-ZUU gletone; UallU-F/sscce

MINISTERIO DA
ECONOMIA




12 - Pesquisar

O gestor deve clicar no menu
“Requerimento”-e-depois no
submenu “Pesquisar
Requerimento” para visualizs
informacdes referentes aos
pedidos dos servidores.

O gestor deve clicar no menu
“Requerimento” e depois no
submenu “Pesquisar
Preparacao” para visualizar
informacdes referentes as
preparagdes enviadas aos
servidores.

X

X @ Sigepe X + [+ ] =
hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br & @ Anénima
= Sigepe |3 @QD@GB
Area de Trabalho do Gestor > Gestdo de Pessoas > Requerimento GESTOR - GERALME
Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios v
uisar Requerimento Preparar Requerimento P uisar Prepa
N
~
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
Resultados por pagina: 20 112)|3|4|5|6|7|8)|9 10 Préximo 9387 registrofs) - Pagina | 1 |de 470
LISTA DE TAREFAS A FAZER
- Identificacdo Tarefa z Criacdo
Acbes  Sinais Area
S = Cadastro de Servidor - 1€ . : A TRA PSR Q
= = Analisar Requerimento 21/01/201¢
— lteracao de Dados Bancarios % , e S
= : Analisar Requerimento 21/01/2019
Ca a Dependente

Analisar Requerimento 21/01/201

MINISTERIO DA
ECONOMIA




12.1 — Pesquisar requerimento

@ Sigepe (5]
= C Ot A » | hom.requerimento.sigepe.gov.br
. O gestor pode usar os filtros
basicos e /ou filtros avancados.

Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatdrios ~

Pesquisar Requerimento

. O gestor pode clicar no botao
“Limpar” para limpar os

Filtro Basico

NUmero do Pacote de Requerimentos: CPF do Servidor:

— Filtro Avangado

busca a fim de fornecer
dados em um tempo aceita
Pesquisas muito abertas
podem resultar em lentidao e
até mesmo na impossibilidade
de conclui-la. Para resultados
mais abrangentes,
recomendamos o uso da ORG:
funcionalidade “Relatdrios”. (one uma UORG

Data da solicitacdo:
01/059/2021 a 21/09/2021

Tarefa/Situacdo do Pacote de Requerimentos:

Selecione

Orgdo:
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

¥ Suasessdo expira em 00:28:51 '

Nome do Servidor:

Requerimento:
Selecione

Tarefa/Situagdo do Requerimento:

Selecione

UPAG:
Selecione uma UPAG

Area:
Selecione uma Area

MINISTERIO DA
ECONOMIA




12.2 — Exportar resultado da pesquisa

. O gestor pode exportar o
resultado da pesquisa para um FEessgre | Bamsgre s g Ty
arquivo do LibreOffice (Calc).
Nessa tela, o gestor também
consegue detalhar um
determinado req

2 Limpar

(» Exportar resultado

Resultados por pagina: [20 1 20 registro(s) - Pagina | 1 |de
Acdes Requerimento =8 ¢ Tarefa / Situacdo =8 ¢ Data de Criacdo =8 ¢
135790 J Concluido por inatividade 02/09/2021 - 11:00
Licenca Paternidade e Prorrogacdo Deferido 02/09/2021 - 11:00
135791 u Aguardando Analise 02/09/2021 - 11:04
Auxilio Alimentacao e Refeicdo Analisar Requerimento 02/09/2021-11:04
135792 - Aguardando Analise 02/09/2021 - 11:07

Alteracao de Dados Bancarios

A

Detalhar
~uscronporw10tivo de Casamento
135801

Auxilio Funeral e Comunicacdo de
Falecimento

135808 - ¢

Auxilio Funeral e Comunicacdo de
Falecimento

135810

Auxilio Alimentacao e Refeicdo

Analisar Requerimento
Aguardando Analise
Analisar Requerimento

Excluido
Excluido
Excluido

Excluido

Concluido por inatividade

Deferido

02/09/2021 - 11:07
02/09/2021-11.09
02/09/2021 - 11:09

06/09/2021 - 14:27

06/09/2021 - 14:27

08/09/2021 - 14:36

08/09/2021 - 14:36

09/09/2021 - 15.05

09/09/2021 - 15:05

MINISTERIO DA

ECONOMIA




12.3 — Pesquisar preparacao

Sigepe
@ Sigep

. O gestor pode usar os f||tros o | hom.requerimento.sigepe.gov.br
basicos.

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

Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatorios ~

Pesq U isa r P re pa ra;a 0 ¢  Suasessdo expira em 00:23:24 3

eguerimento

Dados basicos

Namero da Preparagdo: Data da Criagdo:

a
CPF do Servidor/Usuario Externo: Nome Servidor/Usuario Externo:
RG]
Situagdo da Preparacdo: Requerimento:

Selecione Selecione

T
[s
m
5]
[l
it
I
™
T
0
1
3
o

MINISTERIO DA
ECONOMIA




12.4 — Detalhar p

. O gestor pode detalhar uma
determinada preparatao.

reparagao

Sigepe » Sigepe
: @ sigep

hom.requerimento.sigepe.gov.br

@ library office - Pesquisa

Pesquisar Preparacao

ReguUerimento

Dados basicos

Nlmero da Preparacédo:

CPF do Servidor/Usuario Externo:

Situagao da Preparacdo:

Selecione

Data da Criacdo:

Nome Servidor/Usuario Externo:

Requerimento:
Selecione

b

Sua sessdo expira em 00:29:28 &3

1 registro(s) - Pagina | 1 [de

[

Resultados por pagina: (20

Preparo de Pacote de Requerimento

Data de Criacdo Situagao
09/11/2020 - 11:58 Enviado

ANGES Preparo Pacote

= 5975
1 registro(s) - Pagina | 1 [de

[

Resultad  patalhar

MINISTERIO DA
ECONOMIA




12.5 — Visualizar eventuais erros

@ Sigepe X

uro | hom.requerimento.sigepe.gov.br

. O gestor pode visualizar eventuais erros. Ntmero da Preparagio Data da Criagio

5975 09/11/2020- 11:58
Cédigo do Orgao Nome do Orgdo
17000 MINISTERIO DA ECONOMIA

— Servidores

— Servidores enviathescom sucesso

[y

Resultados por pagina: 20

1 registro(s) - Pagina | 1 [de1

Servidores
CPF Matricula Nome Situacae Funcional wacgo Envio Histérico Erro
168. - Adiiana Servidor Externo Enviado Visualizar

[y

@ Sigepe x 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1

hom.requerimento.sigepe.gov.br

Numero da Preparacdo Data da Criacdo

5975 09/11/2020 - 11:58
codigo do Orgdo
17000

Nome do Orgéo

Historico de Processamento 1 5 registro(s) - Pagina | 1 |de1
— i L. REQUERIMENTQOS
TSSO _ jistsrico Processamento _
Requerimento Observacao

Resuftados por pégina: (20 1 registrols) - Pagise

Historico Processamento ltem
: Dependente -

Data Situacao Envio Tipo de Erro Erro —
Refeicdo -
09/11/2020 - 11:59 Enviado : -
Resultados por pagina: 20 1 1 registrofs] - Pagina [ 1 |de 1
Resultados pa na [1]de1
— Requerim
Resultados por ggina [ 1 ]de1

Cadastro de Servidor -

Cadastro/Alteracdo de Dependente = MINISTE RID DI'&'-
| Auxilio Alimentacdo e Refeicdo = - ECDNDMIA




12.6 — Reenviar preparacgao

. O gestor pode corrigir alguns dados do usuario, *
inclusive seu e-mail, para forgar o envio de um o i i
novo e-mail com a'solicitacao de preenchimento = Slgepe |
do paCOte de requer entOS. Basta o geStor Clicar : Area de Trabalho d... » Gestio deP.. » Requeri.. » Requeri.. » Pesquisar Prep... > Detalhar Preparagio de Pacote de Requerimentos (11| GESTOR - GERALME
sobre o CPF, se estiver\na cor azul.

Tarefas Requerimento v Relatérios Configurar Area Inicial

Detalhar Preparacao de Pacote de Suasessio expira em 00:25:06 &
Requerimentos

Reguerimento
@ Sigepe
— Pacote de Requerimento
requerimento.sigepe.planejamento.gov.br,
Numero da Preparacdo Data da Criagdo

Sigepe | 20/09/2021 - 08:00

Vock esté em: Area de Trabalho d... » Gestio deP.. * Requeri.

» Requer\, > Pesquisar Prep... * Detalhar Preparacgéc de Pacote

codigo do Orgdo Nome do Orgdo

Tarefas Requerimento v Relatdrios ~ Configurar Arca Inicial

De
Re

Requerin

Alterar Servidor Externo — Servidores

— Alterar Servidor Externo — Servidores enviados com sucesso

= Pace CPF do usuario: * Nome do usudrio: * Data de nascimento: * Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1
| 102.C FABIO [ b 04/11, A
Niime - @ ) Servidores
RG: * UF: * E-mail do usuério: * CPF Matricula Nome Situacao Funcional Situacao Envio Historico Erro
Codigg o SAO PAULO (@gmail.com 102. LY Servidor Externo Enviado Visualizar
Nome completo da mae: Telefone residencial: Telefone celular : Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1
— Serv

Telefone institucional:

= e =

registro(s) - Pégina E] de il

. MINISTERIO DA e
ECONOMIA




13 — Relatdrios

O gestor pode extrair relatorios @ Sigepe @ s
com informacdes a respeito dos
requerimentos, ao clicar no :

menu “Relatdrios”. Sigape |

me—=staam Ares de Trabalho do Gestor * Gestdo de Pessoas * Requerimento GESTOR - GERAL-ME

s eo g estor CI iC ar no su b menu Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatdrios ~

s

o" Lo H ” . - e . PN
Relatdrio Gerencial ,—ebfera—-r» Relatorio Gerencial Relatorio Analitico Gerenciar Relatérios Gerados

& (& o | hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br,

informacdes mais concisas P
apoiadas por graficos.
Fluxo: Responsavel:
Se o} gestor Clicar nos De Todos 0s processos de Requerime Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
“ ., . .. 7 , Sob a responsabilidade de outros usuarios
Relatorlo Analltlco ’ Obtera Somente sob a minha responsabilidade
informacdes mais detalhadas.
Os relatdrios gerenciais e / ou
ana I IltiCOS, eventua I mente Resultados por pagina: 20 1 22 4|5 686 819 10 Préximo 9387 registro{s) - Pagina | 1 |de 470
gerados pelo gestor, ficardo
disponiveis no submen &
“ . ;. N o Identificacdo Tarefa . Criacdo
Gerenciar Relatérios AcBes | Sinais Area
”
GeradOS ) = = Cadastro de servidor - Analisar Requerimento 21/01/2019
= Alteracdo de Dados Bancarios - Analisar Requerimento 21/01/2019
Cadastro/Alteracdo de Dependente -
= Analisar Requerimento 21/01/2019
nto=requerimentoftopd -

MINISTERIO DA
ECONOMIA




13.1 — Relatorio Gerencial

@ Sigepe L)

& cC O A

hom.requerimento.sigepe.gov.br

Requerimento

= Filtro de Pesquisa

80 61 19
IS ) 76,25%

Ultima Atualizagao: 21/09/2021 22:46:51

© - ¢ @ Sigepe
@ won ¢
REIatérlo G eren Cia I ¥ suasessdo expira em 00:25:34 &

Total de Requerimentos Requerimentos Concluidos Requerimentos em Atendimento

o | 23,75%

Tipo de Requerimento (Total) =

SGAUXFUNCOFA

Declaragio de Aposentadaria

Declaracio de Fundamento Legal de Aposentadoria
SGCADDEP

Auxilio Alimentagao e Refeicio

Requerimento

Licenga Paternidade e Prorrogagio

Alteragio de Dados Bancarios

@

Aguardando preenchimento

Corrlgir Requeriment

® a “w @ » R a O

Quantidade

Ultima A

so0

175 ——

——
,—’/
8 T——
-
oo
e

Més / Ano

Ultima At

Tempo Médio por Tarefa

Tarefa: [

)

e
@ Anonima

hom.requerimento.sigepe.gov.br,

Excluido

Encerrado por Decurso de Prazo

Situagdo

Indeferido

Rejeitado pelo Servidor

° 3 © B L ) Y n 1N 7 0 » i) 0

Quantidade

Ultima Atualizacdo: 21/09/2021 22:46:51

Tipo de Tarefa (Em Atendimento) -

Rascunho

Analisar Requerimento

Aguardando Analise

arefa

Aguardando preenchimento

Corrigir Requerimento

| Analisar Requerimento

—

Aguardando Analise

Analisar Requerimento
Corrigir Requerimento
Aguardando preenchimento
Aguardando Resposta Servico

Rascunho

TR

MINISTERIO DA
ECONOMIA




13.2 — Relatorio Gerencial — alterar filtros e baixar relatorio

. O gestor pode usar os filtros
de pesquisa para modificara
exibicao dos relatdrios,
inclusive, escolhendo outros
periodos.

. O gestor pode clicar no botao
“LimparZ i

relatério apos
processado.

@ Sigepe

&

GESTOR - GERAL-ME

Relatdrios ~

Configurar Area Inicial

Tarefas Requerimento ~
rd - -

Re Ia torlo G e re n C I a I Y7 Suasessdo expira em 00:18:28 '

Reguerimento

— Filtro de Pesquisa

Tipo de Relatério: *
[v] Requerimento|v| Tarefa[v] Situaciolv| Tempo Médio por Tarefa

Data da solicitagdo:
22/08/2021 a 21/09/2021

Orgdo: UPAG:

Selecione um Orgao Selecione uma UPAG

Area:
Selecione uma Area

Gerar em PDF

Total de Requerimentos Requerimentos Concluidos Requerimentos em Atendimento

80 61 19

MINISTERIO DA 6
ECONOMIA




13.3 — Relatério Analitico - Configuracao do Relatorio

@ Sigepe

. O gestor pode configurar o
relatério (“Configuracao do

& c

Relato riO") e / ou alterar os Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatérios -
filtros de pesquisa (“Filtro de s . o

icqa” REIatorlo Analltlco ¥ Suasessdo expira em 00:29:07 '
Pesquisa”) .

Reguerimento

. O gestor pode escolher o tipo
de arquivo em que o relatdrio

serd gerado. T Tieo*

XLS 0oDs csv

Configuracdo do Relatério Filtro de Pesquisa

. O gestor deve escolher um ou
mais campos do relatdrio e

. . “n . Q Q
clicar no sinal “>

arai
M [ esohidos
ou “<“ para excluir da lista. e -

Campos do Relatdrio: *

||CPFdo 5

Para selecionar todos os
campos do relatério o gestor
’ NnNara

Matricula Siape do Servidor

deve cllcar no smal “>>" para
incluir ou “<<“ para excluir da
lista.

|

| Orgdo do Servidor
| PR TD Servidor
UORG do Servidor
_| Situacdo Servidor

Nome do Servidor

Numero Pacote de Requerimento

Data de Criacdo do Pacote de Reauerimento

. O gestor pode clicar no botdo
“Limpar™paralimpar os Tipo:

®xLs oDs csv
filtros ou em ”Gerar para

kEHH:II| & Limpar | Campos do Relatério: *

baixar processar o relatério. a a

Disponiveis Escolhidos

_— V% ‘ CPF do Servidor |_
—— [Matricula Siape do Servidor —

‘ Orgdo do Servidor
‘ UPAG do Servidor
—— |UORG do Servidor

‘ Situagdo Servidor T - \
MIRSTERIO DA
ECONOMIA

Data de Criacdo do Pacote de Reauerios




13.4 — Relatorio Analitico - Filtro de Pesquisa

@ Sigepe

. O gestor pode usar os filtros
de pesquisa para obter
visao especifica dos
requerimentos tratados por
seu 6rgao, UPAG, UORG ou
area.

« C (Y A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br,

Relatério Analitico

ReguUerimento

Configuracdo do Relatério Filtro de Pesquisa

CPF do Servidor: Nome do Servidor: CPF do Responsavel:

. O gestor pode clicar no botao
“Limpar” para limpar os pata da solicitagio:
filtros m “Gerar” para :
baixar process relatério.

Requerimento: Tarefa/Situagdo do Requerimento:

Selecione Selecione

Orgéo: UPAG:

bt

Sua sessdo expira em 00:15:14

selecione um Orgdo | Se%ne uma UPAG

Requerimentg;
Selecigfie
({

Alteracao de Dados Bancarios -

UORG: rea:
Selecione uma Area

Selecione uma UORG

Auséncia por Falecimento de Familiar "2 Limper |

Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF Tarefa/Situagéo equerimento:
Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Selecio

O ANndlitico

Auxilio Transporte

Cadastro de Convénio

ReqUErmEnto

Selecione

Cadestro de Conveénio de Saude

Aguardando Analise

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

Analisar Requerimento

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

Sua sessan expira
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13.5 — Relatorios - Gerenciar Relatorios Gerados

. O gestor pode usar os filtros @ Sigepe
de pesquisa para visualizar os c > C
relatérios gerados, inclusive,
escolhendo determinados
periodos

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatorios ~

- O gestor pode | Gerenciar Relatérios Gerados ¥ Sua sessdo expira em 002951 &

deseja visualizar os rets
gerenciais, analiticos ou
ambos (nesse caso, deixar em
branco). Também pode
informar se deseja visualizar
os arquivos excluidos apds 07
dias de sua requisicao.

Nome do Arquivo: Tipo: Mostrar Excluidos:

GERENCIAL ANALITICO _
»

Data da Solicitagdo:

a

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

. O gestor pode clicar no botao
“Limpar” paratimparos

filtros ou em “Pesquisar” [ a pesquiser || 2 Limpor

para visualizarM

MINISTERIO DA
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13.6 — Relatorios - Gerenciar Relatorios Gerados - baixar

X @ Sigep

. O gestor pode visualizar os © sigepe
filtros e até mesmo ¢« > Ccn

# requerimento.sigepe.planejamento.gov.br

reaproveita-los para nova
geragao de relatorios.

. O gestor pode baixar ©
relatério gerado.

. O gestor pode atualizar a lista
de relatérios gerados.

. O gestor pode visualizar as
informacgdes basicas dos
relatérios, como nome, tipo,
data de requisicao e de
exclusdo e o progresso da
geracao do relatdrio

¥ & 9 < | C:\Users\Eliel Marcos\Downloads
Inicio Compartilhar Exibir

<« S ; > Este Computador » 55D (C:) » Usudrios » Eliel Marcos »
{ Downloads 3 Nome
&= Imagens ~ Hoje (2)
J) Musicas

28 GeR_170001130002_20210922-D056560572

B Objetos 3D B AnA_170001130902_20210922-0057160171
B videos

v Ointam (113

Nome do Arquivo:

Data da Solicitacdo:

a

or pagina: |20

Filtros Tipo

rovuTToUsUe _zozTu922-
0057160171 ANALITICO

GER_170001130902_20210922-
0056560572 EERE L

GER 170001130002 20210900-
GER_170 ‘829“432%?02 0909 GERENCIAL

ANA_170001130902_20210714-
1523450739 ARLTED

ANA_170001130902_20210712-
1646180360 ANALITICO

ANA_170001130902_20210623- | 00 irimrs

Data da
Requisicdo

22/09/2021
22/09/2021
09/09/2021
14/07/2021
12/07/2021

22 INEIINTA

erenciar Relatorios Gerados

Tipo:

GERENCIAL

ARQUIVOS RELATORIOS GERADOS

Data da
Exclusdo

16/09/2021

21/07/2021

18/07/2021

DOINEIINTA

Sua sess3o expira em 00:29:39 ¥

Mostrar Excluidos:
ANALITICO

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

Atualizar

Progresso

Data de modificagie Tipo

Arquivo do WinRA

Arquive do WinRA

66 itens

30 registrofs) - Pagina | 1 |de2
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ECONOMIA




14 - Configuracao de area — Gestao de Processos

. O gestor deve clicar no menu oeee w
“Gestao de Sistemas.e depois no N80 =gk
submenu “Gestdo de Proc

7
( Pesquisar... )
\:

Gestao de Sistemas

Administracdo do Sistema Ajuda Central de Mensagens

P Gestao de Sistemas
Gestdo de Processos Gestdo eletronica de
documentos

Tabelas Auxiliares

Data da Solicitagao:
a

Obs: Os arquivos serao excluidos automaticamente apos 07 (sete) dias contados a partir da data de requisicdo dos mesmos
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14.1 — Gestao de Processos — Selecionar cadastrar area responsavel

@ Sigepe X Sigepe X Sigepe
. O gestor deve clicar no menu e 0

“Area Responsavel” e-depois no
submenu “Cadastrar Area
Responsavel”.

gestaoprocess e.planejamento.gov.br,
— Sigepe

e Area de Trabalho do Gestor * Gestdio de Sistemas > Gestdo de Processos

Fluxo de Tickalha v Relatério v Area Responsavel ~
c Consultar Area Responsavel Cadastrar Area Responsavel
~u
=
Ge

https://gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br/gestao-

proce:

ssos-web/private/funcionalidade jsf#top? |t C- 7% Andar - Brasilis-DF - 70046-900
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14.2 — Gestao de Processos — Cadastrar area responsavel

@ Sigepe
. O gestor deve preencher os < c 0
campos disponiveis.

Vocé esta em: Area de Trabalho do Gestor > Gest3o de Sistemas > Gestdo de Processos » Area Responsavel » Cadastrar Area Responsavel GESTOR - GERAL:ME

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

CampOS otem ”GIraV i para cadastrar Area Res ponSéVEI ¥ Suasessdo expira em 00:29:54 T3
cadastrar aneya drea. \| N\ ceszode frocessos

Sigla: * Nome: *
TST TESTE AREA
Descrigdo: *
TESTE DE CRIACAO DE AREA
Orgao: UPAG:
MINISTERIO DA ECONOMIA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

UORG:
OORD-GERAL DE CONSTDESOLDETI

para marcagdo em tarefas? Habilitada para filtros de pesquisa?

MINISTERIO DA
ECONOMIA




14.3 — Gestao de Processos — Consultar area responsavel

. O gestor deve preencher
pelo menos um dos < C 0O gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br,
campos disponiveis.

n: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Sistemas » Gestdo de Processos > Area Responsavel > Consultar Area Responsavel

. O geStOI‘ pOde Clicar no bOtéo Fluxo de Trabalho ~ Relatério ~ Area Responsavel v

“Limpar. - ,
" Consultar Area Responsavel % Suasessio expira em 00:2952 3

para visualizar
cadastradas.

Sigla: Nome:

[ ]somente Orgéo Central

Orgao:

Marcacdo em tarefas: Filtros de pesquisa:

bilitada Nao habilitada Ambas Habilitada N&o habilitada Ambas

MINISTERIO DA
ECONOMIA




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

@ Sigepe x

& c O

- O gestor pode clicar em onsultar Area Responsave e ————
Alterar” ou “Excluir”.

Sigla: Nome:

TST

Somente Orgdo Central

Orgao:
Marcagdo em tarefas: Filtros de pesquisa:
Habilitada N&do habilitada Ambas Habilitada N&o habilitada Ambas

=3 -

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

o

Sigla Nome Orgao UPAG UORG

Acbes
f DIRETORIA DE GESTAO DE COORD-GERAL DE CONST
TST TESTE AREA MINISTERIO DA ECONOMIA PESSOAS DE SOL DE TI
Resi Alterar 1 1 registrofs) - Pagina | 1 |de1

Excluir ) _ e o o e mmmas e — e eme ame meee

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

@ Sigepe

. O gestor deve clicar no menu
“Configurar Area Inicial”.

& c ﬂ' requerimento.sigepe.planejamento.gov.br,

= Sigepe|:

Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas » Requerimento » Conﬂgurar.ﬂlrea Inicial

O gestor deve escolher um ou

. . o Tarefas Requerimento v Relatorios - Configurar Area Inicial
mals requerlmentos e clicar .
no sinal “>” para incluir ou Configurar Area Inicial ¥ Sua sessio expira em 002957
“<" para excluir da lista. Para TeeemenE
SeleCionar tOdOS oS Associar Requerimento a Unidade
requerimentos (0] gestor deve

Clicar no Slnal “>>” para Atualizagio Cadastral - AcumiTatdede cargos, empregos, Declaracdes Legais
incluir ou u<<” para excluir da 'Jn;.c.:es‘e.pro'-,-'entcs ___|Auséncia por Motivo de Casamento

cdo e Refeicdo Ajuda de Custo

Requerimentos

I|Sta . Opcdo DAS e NES :::
Declaracdo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade -

PRD | |

. O gestor deve informar pelo Termo de Op¢ao de Remuneracdo de Ministro de Estado —
, ~ Atualizacdo Funcional de Servidores Cedides ao SUS | |

menos o 0rgao e a UPAG: Solicitacio de Declaracio N

area pode ter sido
nivel UPAG ou UORG.

HRGAO: * UPAG: *

17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA 67298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESS0AS

. O gestor pode clicar no botao
“Limpar”_para limpar os
campos ou em “Pesqui
para visualizar os
requerimentos cadastrados
para uma determinada area
ou em “Associar” para-incluir — -
0s requerimentos na area
cadastrada.

o UORG: AREA:
56685 - COORD-GERAL DE CONST DE SOLDETI TESTE AREA

| Associar || & Limpar

MINISTERIO DA
ECONOMIA




15.1 — Configuragdo de area — Configurar Area Inicial - Gravar

. O gestor deve excluir um
requerimento da lista.

. O gestor pode clicar no bot
“Cancelar” para desfazer as
acOes exectitadas até o
momento ou €
para associar os
requerimentos a area
cadastrada.

@ requenimento.sigepe.planejamento.gov.br,

Atualizacdo Cadastral - Acumulagdo de cargos, Decla Legais
em

fungdes e proventos

Au otivo de Casamento

PO - -
Auxilio Alimentagdo e Refeicdo | | Ajuda de Custo
Opcdo DAS e NES

Declaragdo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade | |
PRD | |
Termo de Opgdo de Remuneragdo de Ministro de Estado

o Funcional de Servidores Cedidos ao 5U5

Solicitagdo de Declaragdo

X -
f f
ORGAOD: * UPAG: *
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA 67298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS
UORG: AREA:
66685 - COORD-GERAL DE CONSTDESOLDET TESTE AREA
Associar & Limpar
Resultados por pagina: [20 1 3 registra(s) - Pagina | 1 |de1
Requerimentos Associados
. Requerimento Argdo UORG UPAG Area
Actes
= Declarach L COORD-GERAL DE CONST DIRETORIA DE GESTAOQ TESTE AREA
= | Declaragdes Legais DESOLDETI DE PESSOAS slE AR
Auséncia por Motivo de COORD-GERAL DE CONST DIRETORIA DE GESTAO
Casamento DESOLDETI DE PESS0AS
Ajuda de Custo COORD-GERAL DE CONST D ORIA DE GESTAQ
Jda de Custo DE SOLDETI DE PESSOAS
1

1 @

MINISTERIO DA
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15.2 — Configuracdo de area — Configurar Area Inicial - Desassociar

. O gestor pode @ sigepe
desassociar um ¢
requerimentq da area
cadastrada.

Cc 0O # requerimento.sigepe.planejamento.gov.br

ORGAQ: *
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

UORG:
66685 - COORD-GERAL DE CONST DESOLDETI

| Associar || & Limpar

UPAG: *
67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESS0AS

AREA:

Resultados por pagina: [20 1 5 registro(s) - Pagina | 1 |de

Requerimentos Associados
Requerimento Orgdo UORG UPAG Area
. o MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE
Lol 2 L ECONOMIA CONSTDESOLDETI | GESTAO DE PESSOAS |
Desassociar al - Acumulagio de MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE t
i uncaes e proventos ECONOMIA CONSTDESOLDETI  GESTAO DE PESSOAS
— | Assisténcia 4 Satde Suplementar MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE ot
= | (solidtaciio) ECONOMIA CONSTDESOLDETI | GESTAO DE PESSOAS | =
— | .. . } MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE
=  Lcenca Paternidade e Prorrogacao ECONOMIA CONSTDESOLDETI  GESTAO DE PESSOAS | Ot
= i o MINISTERIO DA COORD-GERAL DE DIRETORIA DE
= | LDl R ECONOMIA CONST DE SOL DE TI GESTAO DE PESSOAS | -

ECONOMIA



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 ndao ha
nenhum valor lancado no Siape para auxilio transporte; (acdo manual antes da acao do automatica do sistema)

2. Retirar Requerimento;
3. Nao 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 (ndo 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 Bancaria ndo 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)

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

16.3 IRPF

1. Autorizacao 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, blogueio Sigac, etc)

16.7 Outros

Exoneragio e Data de Obito. N3o estdo sob responsabilidade do Requerimento.
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17 — Duvidas

Obrigado por sua participacao!
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18 — Obter essa apresentacao

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