Secretaria de Gestao e
Desempenho de Pessoal

Modulo Sigepe Requerimento

Tutorial simplificado para solicitar um Requerimento

Brasilia, 02 de outubro de 2020
(atualizado em 24 de maio de 2021)
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01 — Acessar o endereco eletronico do Portal do Servidor

& h weanne g ov. b/ e nvidor/pt-b

. Digite o enderego S

https://www.gov.br/servidor/pt-br
no navegador
(preferencialmente, Google
Chrome ou Mozilla Firefox).

B Trabzlho 0F OUTI | SIPEC - Cits... ™ bilingue davi @ SI

= Portal do Servidor Buscer no Site Q

DO AGENTE PUBLICO CIVIL
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

. Clique no icone “Sigepe
Servidor e Pensionista”.

Governo Federal langa manual de conduta para agente publico civil

reling pios, corn s8ina ary

Opartunidades Jestio de Pessoas Legislagio de Pessoal

SERVIGCS DO SERVIDOR

[
co N D 00 B
Tan® Y (o=
SIGEPE SIGEPE SIGEPE COMPROVANTE DE
MOBILE SERVIDOR E EX-SERVIDOR E RENDIMENTOS Q
PENSIONISTA EX-PENSIONISTA
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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
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03 — Visualizar as mudancas do SIGEPE (a partir de 05/10/2020)

. Clique em iniciar para
visualizar as mudancgasda
SIGEPE. Caso queira assistir
apenas uma vez, marque a
caixa “Nao exibir
novamente”, antes de clica
no botdo “Iniciar”. Se quiser
ver mais tarde, clique no
botdo “Fechar” sem marcar
a caixa “Nao exibir
novamente”.

@ Sigepe x
< C O # admsistema.sigepe.planejamento

B e [ Tabalho [ TV Streaming B IntranetME ) Extranet ME @ Correio INSS 8 ME - Portal MS Office  ©% Out

SIGEPE - Apresentacéo das Mudancas

Ola!
O SIGEPE estd com um novo padrdo visual para Servidor e Pensionista.
Preparamos uma apresentagdo deste novo padrdo para vocé conhecé-lo.

Iniciar

[ |N&o exibir novamente

MINISTERIO DA
ECONOMIA

E
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04 — Acessar Area de Trabalho do Servidor

. Caso exista alguma tarefa » int ® & (MP ) Centra] SPEC-Citsi. ® bilingue davi
pendente, basta clicar na
tarefa desejada.

Sua sessdo expira em 00:29:53 ¥

J 30/09/2020 05/10/2020
R®yuerimento Requerimento

Cargo Dar Ciéncia Dar Ciéncia

Infarmagdo nao disponivel 5

Chefe D o

Unidade de Localizagdo »

r
Mensagens @3 Favoritos
05/10/2020 03:00:23 - [SIGEPE-Requerimento] - Registrar ciéncia d...
30/09/2020 15:16:40 - Teste de envio de msg por e-mail Avaliagiode  Requerimento Gestio de
30/09/2020 03:00:16 fuerimento] - Cesempenho Vinculo
31/08/2020 17:05:00 - [SIGEPE-Reqguerimento] - Registrar ciéncia d... i

- PATRIA AMADA
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05 — Acessar a pagina inicial do Requerimento

Q@ Sigepe X @ Sigepe
< C {} & admsistemasigepe.planejamento.gov.br %t @ Antnima
. clique no menu dO SlGEPE, B Pesscal [l Trabalho [ TV Streaming B IntranetME @) ExtranetME @ Correio INSS E§ ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... (s CITSmart [ Outros favoritos Lista de leitura
conduza o ponteiro do mouse : @ Q
para “Gestdo de Pessoas” —— \
C“que em ”Requerimentj\; — - Gestio de Pessoas
2 Gestdo de Pessoas >

Chefe

Unidade de Localizagao

Mensagens €D Favoritos

24/05/2021 10:25:20 - Se agir agora, ainda vai dar tempo! Sexta (28...
24/05/2021 08:55:28 - Agente publico, contribua com a revisao do .. Moradia Gest3o de Solicitar Férias

19/05/2021 12:17:33 - SouGov.br tem envio online de atestado mé... Vinculo

— 19/05/2021 09:50:44 - QueremqQs ouvir vocé: Ouais os desafios étic

- PATRIA AMADA
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06 — Solicitar um novo requerimento

@ Sigepe x @
- C {) & gestaoprocessossigepe.planejamento.gov.br * @Andmma H

. clique no menu ”SO“Citar". B Pesscal | Trabalho [l TV Streaming } intranet ME () ExtranetME @ CorreioINSS ER ME - Portal MS Office  8) Outlook ME - Micro... () CITSmart » | Outros favoritos Lista de leitura

= Sigepe | ® 2 0®C

Area de Trabalho do Servidor * Gestdo de Pessoas > Requerimento

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Ta rEfaS W suasess3o expira em 00:29:22 O

+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

G
Identificagdo Tarefa . Criagdo
Agdes  Sinais Area
Nenhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 v 0 registro(s) - Pégina | 1 |de0
Ajuda sobre o Fluxo: -

PATRIA AMADA
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07 — Escolher um requerimento

* Sigepe X

= CcC O @ requerimento.sigepe.planejamento.gov.br

B Pessoal | Trabaho [l TV Streaming B Intranet ME

. Clique no icone do
requerimento desejado
(vd para o item 9) ou no
icone “Selecione outro
requerimento” (va parao

Tarefas Solicitar

item 8), caso o Sotlicitar
requerimento desejado REguedente

ndo apareca nessa tela Solicitar um req ento
inicial.

ALTERACAO DE DADOS
BANCARIOS

COMPROVANTE DE
QUITACAO DE PLANO DE
SAUDE

\i‘ Extranet ME

@ Correio INSS

estdo de Pessoas >

Consultar

AUXILIO ALIW
REFEICAO

PAGAMENTO DE
SUBSTITUICAO

m ME - Portal MS Office

Requerimento > Solicitar

AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITACAO DE
DECLARACAO

w

0% Outlook ME - Micro... &y CITSmart »

* @ Andnima

[ Outros favoritos

@ G

Lista de leitura

@ 2 0

W Suasess3o ex pira em 00:28:51 &

CADASTRO/ALTERACAO DE
DEPENDENTE

~—
SELECIONE OUTRO
REQUERIMENTO

T

_ GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
ECONOMIA



08 — Escolher um tipo de requerimento

x +

C Y A Nioseguro | hom.requerimento sigepe.gov.br/:

. Clique no botdo “Seta i ;
para baixo”. = Sigepe | @ oO0ec M

Inciuiv/Alterar Documentos

. Vocé pode digitar uma ;
v Informagdes do Documento
parte do nome de um

. | Tipe de Documento:
requerimento ou 4\ 5 ‘
movimentar a barrad
[ > Q|
rolagem para procurar o I -

requerimento desejado.

Alteragao de Da
Assisténciz a Saude Suplementa
Auséncia por Falecimento de Familiar
Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizagao de Acesso 4 Declaragdo de Ajuste Anual do
IRPF

Auzilio Alimentagdo e Refeigdo -

& Gravar ‘ *® Concelar |

e e

[ | Poucigncia de gue as comunicagtes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decistes, assim como ter vista e acesso as copias

PATRIA AMADA
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09 — Preencher um requerimento

x +

Cc ﬁ' A Mip seguro | hom.reguerimento sigepe.gov.br/sl

B Trbalho B IntranetME  §]) Extranet b ol v ™ hilingue davi MP @ MeuINSS C 85 @ Meu

— Sigepe | @ opoec M

X
I Incluir/Alterar Documentos I

| v Informacgdes do Documento

Tipe de Documento:

. Preencha os campos
disponiveis para edicdo (os
campos de endereco do
servidor, por exemplo,
estdo bloqueados), com
atenc¢do especial para os
campos obrigatérios
(marcados com um
asterisco em vermelho).

| Restabelecimento de Fagamento - COVID 19

Preencha as informagies do documento e clique no botas gerar documento.

| CPF do servidor: *
| 95959595959

| Matricula SIAPE : *

& Graver | X Cancelar |
|

e

| Pou cigncia de que as comunicages relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisfes, assim como ter vista e acesso as copias ¥

PATRIA AMADA
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10 — Gerar o requerimento preenchido

x i

C (Y A Nioseguro | homirequerimento.sigepe.gov.br/ali guerirmento/ lorfpacote : =ntovisao-servidor-solicitarjsfhinico=trus
. Apés preencher todos oS essoal [l Trabalho } Intranet ME .\S etME  OF OUTLOOK M e 5 bilingue davi @ Meull (<, s o
campos obrigatdrios ou = Sigepe | @ o0oCc M
necessarios para a andlise
da sua solicitagao, clique no

X
~ Incluir/Alterar Documantos
botdo “Gerar Documento”, 1 I

‘ “ Informagées do Documento

|RG/CNH/RCC do Procurador/Curador :

fone do Procurader/Curader :

Preencha as infermagbes do documente e clique no botdo gerar documente.
urador/Curadeor

Gerar Documento

&= Gravar | ® Cencelar |
|

TR

B Dou ciéncia

de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decises. assim como ter vista e acesso as copias

PATRIA AMADA
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11 — Conferir o requerimento gerado

x +
. Vocé pode movimentar a

barra de rolagem para

conferir o requerimento -
gerado. = Sigepe | @oO0o0oCc M

C { A Nioseguro | homrequerimento.sigepe.gov.br/

rabalha B Intranet M W & 05 Ou =) SIPEC - Cits.., davi AP e Ce S heu Paor
Trabalk }I ME 6} u EFMP A M Mew P

I Incluir/Alterar Documantos

. Caso alguma informagao
esteja incorreta ou
Incompleta, baSta Corrlglr i| Restabelecimento de Pagamento - COVID 19 v
e gerar 0 documento | i 1. DADOS DO REQUERENTE

|Home Civil : * |
novamente. \> | | Nome civil: JOAQUIM DA SILVA XAVIER

.. JOAQUINM DA SILVA XAVIER

| “ Informagdes do Documento - o
gepe Requerimento

Tipo de Documento:
okt e Sistema de Bestiv-de Pessoas Restabelecimento de Pagamento - COVID 19

Nome social:
| Nome Social O CPF: 99939533593 Matricula Siape: 8833388
; | RG: 12345678 Situagdo Funcional: CEDIDO/REQUISITADO
¢ Se as |nf0rma(;0es | CPF da servidor : * Enderego Residencial: ENDERECO Balrre: AGUAS CLARAS
estiverem corretas, clique [E—— e
no bOtéO ”G ravar" e | Pais: ESTADOS UNIDOS Municipio: UF:

” | Matricula SIAPE = * CEP: 00000000 Telefone: 6135514564

depois no botdo “Assi
ou diretamente no botao
“Assinar”:

E-mail Pessoal: EMAILEYAHOO COMBR

| > Assinaturas Digitais
f '| 2. PROCURADOR/CURADOR

Nome civil:

# Assiner || X Concelar

. Se ndo quiser gravar o
requerimento, clique no
botao “Cancelar”, assim, as
informacgdes digitadas PATRIA AMADA

~ : ) p=
serdo perdidas. MINISTERIO DA LBRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

] Dou ciéncia de gue as comunicagbes relacionadas a este Reguerimento, como seu tramite e decisBes, assim como ter vista e acesso as copias -




12 — Anexar outros documentos

4 Sigepe
° Voce pOde anexar O_Utros C {} @& requerimento.sigape.planejamento.gov.br PE-Requerimento/servido cote-requeriment 20-5€ - tar.jsf E w % Andnima
docum?ntos que Sejarn, . B Pesscal | Trebalho [l TV Streaming } Intranet ME lf_\-tl Extranet ME @ Correio INSS & ME - Portal MS Office @1 Outlook ME - Micro.. () CITSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura
necessarios ou obrigatdrios — -
para a analise da sua SOI icitar $7  Suasessdo expiraem 00:29:53 O3
solicitagdo ao clicar no hegiermetia
botao “Incluir Anexo”. Solicitar um requerimento
] (1] o o
ALTERAC_;\O DE DADOS AUXILIO ALlMENTA(_:.E«O E CADASTRO!’ALTERAC__;&O DE

BANCARIOS REFEICAO AL TRAPGIORIE DEPENDENTE

o o o 0
COMPROVANTE DE

~ PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE OUTRO
T, E M SEEi
qul AC'A?A[G_DELAND o SUBSTITUICAO DECLARACAC REQUERIMENTO
Resultados por pagina: 20 i 8 1 registro{s}- Pagina | 1 |de1
Requerimenio Assinado Preenchimento | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

Restabelecimento de Pagamento - COVID

i Obrigatoério | Preenchido Inserir

Incluir Anexo

|

Resultados por pagina: 20 1 registro{s}- Pagina | 1 |de

P PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA _GO\IERNO FEDERAL



13 — Escolher o documento

x  +

. Clique no b0t50 "Seta « C Y A Nioseguro | homirequerimento.sigepe.gov.b i
pa ra baixo”_ B Pessosl [ Trabalho } Intranet ME @l Extranet ME 03 OU : o =™ hilingue davi

Incluir Anexo

Tipo Decumento:

. Vocé pode digitar uma -, Q|
parte do nome de um :
documento ou At0 de Cessio
movimentar a barra de Ato de Nomeagdo

Autorizagdo de Acesso & Declaragdo de Ajuste Anual do IRPF

rolagem para procurar o

B Auxilio A '|~7mnr.=;‘:n =) Dn"r:i;" »
documento dESEJadO. Eilhete de passagem
Cadastrofalteracdo de Dependente
Carteira Macional de Habilitacdo it

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



14 — Escolher um documento ja usado anteriormente

. Caso vocé Jé tenha incluido um C { A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.govbr/siGES
documento anteriormente, e ! W Tebsho B bwanetME @ BtanetME R OUTLOOKW
gueira usa-lo novamente, Incluir Anexo
marque a caixa ao lado do nome
do documento e clique no botao
“Associar”.

Tipo Documento: *
Cadastro/Alteracdo de Dependente

O sistema identificou que vocé possui 7 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum, margue o docurmento e cligue no botéo
"Associar'. e desejar incluir um novo documento cligue no botdo "Incluir novo"

. Caso vocé prefira inserir um

Resultados por pagina: [io I 1 Fregistrofs) - Pagina | 1 [de
botao “Incluir Novo”. - - .
Acoes Cadizo do Documento Tipo de Documento

= 0000265005-CDEPE/2018 CadastrofAlteracdo de Dependente
= 0000265026-CDEPE/2018 Cadastro/alteragdo de Dependente
= 0000266852-CDEPE/2018 CadastrosAlteracdo de Dependente
= 0000266555-COEPE/2018 CadastrofAlteracio de Dependente
= 00002665859-CDEPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 0001962551-CDEPE/2013 Cadastro/alteracdo de Dependente
= 0001976381-CDEPE/2019 Cadastro/Alteracdo de Dependente
or pagina: (10 i 7 registro(s) - Pagina | 1 |de

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



15 — Anexar o documento

+
. clique no botéo ”+ Anexar". C {) A Nioseguro | homrequerimento.sigepe.gov.br/Sli

B Trabalho B IntranettE @) EdtranetME  0F OUTLO

> Solicitar SERVIDOR # PENSIONISTA - ME - 170001130902

. Procure uma pasta e
escolha o arquivo a ser

anexado. Incluir/Alterar Docuinantos

| W Informagdes do Documento

Tipo de Documente:

| Carteira Nacional de Habilitagdo

|Mome da pessoa : *

|Data de emissdo: *
| + ANEXAR

|NOmero da carteira : *

|MOmero do registro : *

Corno converter arquivos para PDRE-A

oy

rRVEr ‘ ® Cencelar

PATRIA AMADA

mnsterona |2 BRASIL
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16 — Finalizar a inclusao do documento

X +

. Vocé pode movimentar a
barra de rolagem para
conferir o documento

C {t A Nioseguro | homirequerimento.sigepe.gow.br/SIGEPE-Requerimento servidar/nacate-requerii ento fvisao-servidor-solicitar jsfinicio = trug Q ®& A % Andnirma

B Trzbalho } Intrar tranet ME 08 OUTLOOK =) Central SIPEC - Cits.., = bilingue davi @ SISREFMP 4@ MeuINSS @ CorreinINSS @ MeuPorto Seguro B Outros favoritos

ri-Area de Trabalho do Servidor 2

estdo de Pessoas * Requerimento  Solicitar | SERVIDOR / REMSIONISTA - ME - 170001130502 « | .
gerado. i munin rossios e A a1 <
X
Mensagem de Alertal x
* PreenCha 0S Cam pos ! U tipo de documento esta configurado para serpublicado cormo AFD e 0 mesmo ndo possui OCR, Por esse rmotiva sera convertido para urm arguivo corn OCR
. ’, . .~
disponiveis para edigao,
V Mensagem de Sucessel x

Docurnento comvertido para o formato PORA com sucessa,

com atengao especial para
0s campos obrigatdrios IncluirfAlterar Documentos

(marcados com um :

asterisco em vermelho).
T_ipo de Documento:

| Carteira Nacional de Habilitagdo oA

. Se as informagdes No
estiverem incorretas, :
clique no botao “+ Alterar Data de emissdo: *
Anexo”.

.........

Muamero da carteira: *

. Se as informagodes
estiverem corretas, clique
no botdo “Gravar” ou no
botdo “Assinar”.

Numero do registro: *

> Assinaturas Digitais

. Se néo quiser gravar (o] I +Am#. Assﬂx Cancelar
documento, clique no
botdo “Cancelar”.

- PATRIA AMADA
mnsterona |2 BRASIL

ECONOMIA 'S coverno FEDERAL



17 — Enviar o requerimento para analise da unidade de gestao de pessoas

= Sigepe

& Cc 0 8 requenmento.sigepe.planejamento.gov.br, PE-Requenme Se or/pacote-reque E 0 vidor- ar,jsf 2 * % Anénima

. O servidor pode incluir
varios requerimentos

B Pessoal | Trabalho [l TV Streaming .s Intranet ME @. Extranet ME @ Correio INSS 8 ME-Portal MS Office  ©F Outlook ME - Micro... ) ClTSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura

QUITACAQ DE PLANO DE
SAUDE

SUBSTITUICAD DECLAR:AC;’\O REQUERIMENTO

. O servidor pode incluir
um ou mais anexos.

Resultados por pagina: (20 + 1 2 registra{s)- Pagina | 1 |de1

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Preenchimente = Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

. O servidor pode assinar
varios documentos ou
excluir varios documentos .

Restabelecimento de Pagamento - COVID

i Obrigatorio | Preenchido Inserir

| Incluir Anexo |

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Obrigatorio | Preenchido Inserir

. O servidor pode registrar
sua ciéncia em relacdo a
legislagao vigente no
momento do pedido que
faz a sua unidade de [ Assionr Seiscionadlsd | el Seecionadte
gestao de pessoas.

| Incluir Anexc |

|

2 registro{s} - Pagina | 1 |de

dos por pagina: 20

Registrar Ciéncia:
—| Dou ciéncia de gue as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisbes, assim como ter vista e acesso as copias dos

. ~ u .
. Cllque no botao “Enviar documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento. como o
/ | ” b ~ serviga de Mensageria e por meic do e-mail cadastrado no Sigepe, em confarmidade a Lei n® 9,784, de 29 de janeiro da 1999, Art. 3°, Il e Art. 267,
para analise’, no otao caput e & 3°. Declaro gue as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil & penal, conforme o art.

299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

“Gravar rascunho” ou no
botdo “Voltar”.

&n Gravar rascunho Voltar
-

PATRIA AMADA
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18 — Anotar numero do pacote do requerimento

. Anotar o numero i @
mostrado pelo eguro hor'n.requer;mer‘-to. p(-_-.gm-.br
Requerimento. ‘ - \ T,

FMP & Meulh

Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas * Requerimento » Solicitar

Tarefas Solicita Consultar Ajuda Vaoltar para Pagina Inicial do Servidor

SOI I C Ita I' Sua sessdo expira em 00:29:58 O

Requerimento

Meneagem de Sucesso! x
0 pacote de requerimentos foi tramitade com sucesse. Uma notificagdo serd enviada apgs andlise do seu pedide. O ndmero do seu pacote requerimento é
125279, Anote este numero, pois vocé podera utilizd-lo posteriormente.

Bemn vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagdes de cormo utiliza-lo cligue no icone 0 no cabegalho do sistema.
+ Servidor
Requerimento

‘ Incluir Reguerimenta

Resultados por pagina: 20 0 registro(s) - Pagina | 1 |de0

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinade  Preenchimento Mensagem doServidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pagina: 20 « 0 registro(s) - Pégina | 1 |de0

PATRIA AMADA
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