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01 — Acessar o endereco eletronico do Portal do Servidor

@ Sigepe X | @ Sigepe
&« C Y & wwwgovbr

® Portal do Servidor — Portugués

Digite o enderego
° g g B Pessoal | Trabalho [ TV Streaming B IntranetME @) Extranet ME @ Correio INSS

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

= Portal do Servidor

. Cligue no icone “Servidores

e Pensionistas”.
[ X
an

SERVIDORES E
PENSIONISTAS

Q

LOCALIZAR UNIDADE DE
GESTAO DE PESSOAS

EX-SERVIDORES

N +

® & @ Antnima

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

O que vocé procura? Q

owe

& B
APOSENTADOS E
PENSIONISTAS DO

COMPROVANTE DE
RENDIMENTOS

DECIPEX
e
? v $
@ SUBSISTEMA L —4
PERGUNTAS INTEGRADO DE CONSIGNACAO Q
FREQUENTES ATENCAO A SAUDE DO J
SERVIDOR -

= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA '« GOVERNO FEDERAL


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

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

! » +

& c t & staodeacesso.planejamento.gov.br, o % Andnima

. Digite o seu CPF e a senha
SIGAC ou caso vocé possua,
clique em Certificado Digital,
para acessar o SIGEPE.

B Pessoal W Trabalho B Intranet MP 0@ OU AP (=) Central SIP Cits.. @ PontoEletrdnicoMP @ SISREFMP @@ MeuINSS @ CorreioINSS @ I2DES-IRE M Feriados 2019 » | i Outr

- Sigac ‘ DE GESTAG

DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

12.152.125-14 CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vord possui certificado digital,

"""" | cligue em uma das opgties abaixa

e acesse através de seu cadigo
PIM.

"s13. Certificado
b= Digital @

Certificado

em Nuvem m

Precisa de Ajuda?

SSELECIONE: v

= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA '« GOVERNO FEDERAL



03 - Visualizar as mudancas do SIGEPE (a partir de 05/10/2020)

@ Sigepe X +

< C 0 admsistema.sigepe.planejamento.gov.br W @ Andénima

cliq ue em iniciar pa ra B Pessoal || Trabalho | TV_Streaming \ Intranet ME  §)) Extranet ME @ Correio INSS m ME - Portal MS Office 0% Outlook ME - Micro... ) CiTSmart » B Outros favoritos Lista de leitura
.

visualizar as mudancgas dq Si &
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!
H UNES H~NT Q SIGEPE estéd com um novo padrdo visual para Servidor e Pensionista.
a Calxa Na? exiol 3[amos uma apresentagdo deste novo padrdo para vocé connecé-lo.
novamente”.

["|N&o exibir novamente Fechar

PATRIA AMADA
s P BRASIL

GOVERNO FEDERAL




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

. Clique na opgao de —
habllltagéo abaixo de sua (A} hom.admsistema.sigepe.gov.br @ Anénima
foto.

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

Selecione a habilitagdo:

- GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFPA:HUJBB
-+ GESTOR - ORGAD:M)

. Clique no sinal “-” ao lado
da habilitagdo desejada + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:CEFET/RJ:DRH
para esconder as + GESTOR - UNIDADE PAGADORA:ME:DRF/FNS/SC
permissoes. R GERALIVE

. Clique na habilitacao ADGESCENTR

ADGESUA

dESEjada. 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 UORGSs e de sua propria
UPAG. O gestor com habilitagdo
nivel UORG consegue atuar MINISTERIO DA
sobre os requerimentos da ECEAIR
propria UORG.

':>:<:' Fechar

PATRIA AMADA

= BRASI[

GOVERNO FEDERAL



05 — Acessar Area de Trabalho do Gestor

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

aba especifica.

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

X +

@ admsistema.sigepe.planejamento.gov.br,

TEM

océ esta em: Area de Trabalho do Gestor

Tarefas a fazer €320

Analisar Requerimento Analisar Requerimento

o Tremsporte - Comprovants de O

Habilitacédo Ativa

B 08/06/2019 B 19/02/2021

Analisar Requerimento Analisar Requerimento

Auxilic Trensporte - AlteracEo de Dados Bancérios -

03/03/2021 03/03/2021

Mensagens €3 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 pablica... Acdo Judicial  Afastamento

FE/NRIINI1 NR-?R-N2 . Rnletim Enan | Semana de anartunidadec!

% Andnima

B TV Streaming } Intranet ME I\:‘?I Extranet ME @ Correio INSS & ME - Portal M5 Office @) Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | I Outros favoritos Lista de leitura

@ 200CHE

GESTOR - GERAL:ME

Sua sessdao expira em 00:29:26 &

Requerimento Pessoa EZD Estrutura Organizaciona

Analisar Requerimento

03/03/2021

Analisar Requerimento

Cadastro/bltereciode

03/03/2021 -

pr= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL



05.1 — Acessar a pagina inicial do Requerimento

@ Sigepe
€ - C 1t A Niosec 0 | hom.admsistema.sigepe.gov.br, * % Anénima
. clique no Mmenu dO SIGEPE' M Pessoal [ Trabalhe [ TV Streaming } Intranet ME '\‘1‘ Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office @8 Outlook ME - Micro... (= CITSmart » [ Outros favoritos Lista de leitura
condgza oPontelro do rr}’ouse @000 Cc @
para “Gestdo de Pessoas i :
H “u H ” | Pesquisar. ]
clique em “Requerimento”. Pesau )
P Gestdo de Pessoas >

Requerimento

e Pe .
21/01/2019 21/01/2019 21012019~
Mensagens €D Favoritos
26/08/2021 15:57:12 - AD - ME - CONCLUSAO POR DECURSO DE PRA...
26/07/202110:24:49 _AD_ME_CONCLUSAQ POR DECURSO DE PRA__ AcioJudicial  Avaliagio de

to/paginaAssunto.jsf?chaveAssunto =reque

Desempenho

= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL



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

@ Sigepe
= C {} A Nioseguro | hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br, * % Anénima
. Cquue em uma daS Opgaes B Pessoal [l Trabalho [ TV Streaming :5- Intranet ME .ﬁ.’. Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office @ Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura
dg Re§ponsavel para ; @000Cc @
visualizar as tarefas

4 em: Area de Trabalho do Gestor > Gestdo de Pessoas > Requerimento GESTOR - GERAL:ME

correspondentes.

Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios ~

. CIlque emum flltro € dlglte Ta rEfas *  suasessdo expira em 00:29:44 &'
uma parte de uma palavra fa e

para filtrar algumas tarefas.

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

[
ra
L

I
v
o

1
o
w
=}
o
=
]
o

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

Resultados pdXpagina: (100

LISTA DE TAREFAS A FAZER
L
o . Identificacdo Tarefa A Criacdo

coes inais pater rea

Licenca Paternidade e Prorrogacao -
= Analisar Requerimento 21/01/2019

Licenca Paternidade e Prorrogacdo -
= Analisar Requerimento 21/01/2019

-

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



07 — Escolher a acao a ser executada

@ Sigepe +

¢ > C 0 an

”

ir” para
érito

. Cligue em “Assu
realizar a analise d
de um requerimento
(tarefa), ou em
“Anotacdes< para registrar

ja estiver sendo analisado
por algum gestor, ao invés
da opgao “Assumir” o
gestor podera escolher a
opc¢ao “Liberar” para que
outro gestor possa realizar
a analise.

Atribuir

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

B Pessoal [ Trabalho [ TV Streaming y Intranet ME \ﬁh Extranet ME

Anotacdes

Ajuda sobre o Fluxo:

hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br,

1]

oo

=l
1]

og

Licenca Paternidade e Prorrogacdo -

»: Correio INSS

n¢a Paternidade e Prorrogacdo -

nca Paternidade e Prorrogacdo -

oo

=l
1]

Licenca Paternidade e Prorrogacao -
86707558668 - LEANDRO DE OLIVEIRA

a Paternidade e Prorrogacao -

.a Paternidade e Prorrogacdo -

oo

Resultados por pagina: (100

nca Paternidade e Prorrogacdo -

og

& ME - Portal M5 Office 8% Outlook ME - Micro... (= CITSmart

* % Anénima

B Outros favoritos Lista de leitura

Analisar Requerimento

Analisar Requerimento 18/07/2019
Analisar Requerimento 18/07/2019
Analisar Requerimento 19/07/2019
Analisar Requerimento 19/07/2019

Analisar Requerimento 19/07/2019
Analisar Requerimento 23/07/2021
Analisar Requerimento 27107

9383 registro(s) - Pagina | 1 |de 94
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08 — Identificar as abas disponiveis

. O gestor pode clicar na aba @ sigepe X @ Sigepe x +
”Documento " pal’a acessar o = C 1 A Nio hom.requerimento.sigepe.gov.br, o @ Anénima
req uerimento OS anexos l Pessoal l Trabalho l TV _Streaming } Intranet ME I\E\-'l Extranet ME @ Correio INSS m ME - Portal MS Office o¥ Outlook ME - Micro... =) CITSmart » l Dutros favontos Lista de leitura
incluidos pelo servidor e /ou por = Sigepe | £ 6200C@
algum gestor.

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

Tarefas Requerimento v~ Configurar Area Inicial Relatorios v

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

Requerimento

. O gestor pode clicar na ab
“Mensagens” para visualizar

Analisar Requerimento

situacdo da tarefa ao lon
tempo.

ALTERACﬁO DE DADOS BANCARIOS

Numero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:

. O gestor pode clicar na aba
“Servidor"para-visualizar-os-dados
dO SO||C|tante, ‘DI}CLImEI'lIIBS\",-’EnsageI1S 3u|3|icagéc\b—istc'>ricc %Semidor Sia

o
b=l
m

. O gestor pode clicar na aba
“Publicacao™ oder efetuar os
devidos procedimentos de
publicacdao de um ato (DOU,
boletim, etc).

REQUERIMENTOS / ANEXOS

Assinado

Preenchimento OCR Responsavel pelo Anexo | Data de Inclusdo / Alteracdo

Alteracdo de Dados

Bancarios Obrigatério | Preenchido NAO SE APLICA NOME BENEFICIARIO 23/07/21 17:43

Comprovante de
Conta Bancaria - Obrigatério | Preenchido NAQ SE APLICA NOME BENEFICIARIO 23/07/21 17:43
0002242603-CBC/2021

“Siape” para visualizar as — :
informacgdes que serdo atualizadas JP” " PATRIA AMADA

automaticamente no Siape. M'NESCT(EQPM% _‘ BRAS“‘



09 — Realizar a analise de mérito

@ sigepe (<] -

&« Cc 0 A N o | hom.requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/private/requerimento/processo-visac-operador-requerimento.jsf?chaveNegocioProcessc % Andnima

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

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

Visualizar Documeniic

> Informacdes do Documento . .
O Sigepe Requerimento

> Informacdes Gerais Sistema de Gest3o de Pessoas Licenga Paternidade e Prorrogagio
—
v Assinaturas Digitais 1. IDENTIFICAQ.io 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/Fungio:

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 opcdo: .

+ BAIXAR ARQUIVO

| #" Assinar |

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



10 — Deferir requerimento

@ Sigepe ~]

0o gESto rpo d e Iibera r-o & C Y A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br Q & Anénima
req uerime nto (ta refa )I caso B Pesscal [ Trabalho [l TV Streaming :—- intranct ME l‘é_?l Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office  ©% Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura
decida ndo realizar a analise de : :

, . Analisar Requerimento =
merito. o =4

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
decisdo.

v

O gestor deve concl
analise de mérito ao clicar em
o ) ]

Concluir”.

[ Vatear |
Caso o sistema solicite -
assinatura, o gestor deve -
assinar os documentos, visto pr= PATRIA AMADA
gue o servidor nao é mais MINISTERIODA [ g9 BRASIL
obrigado a assina-los. EOCNINIR, ekt



11 — Preparar requerimento

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

@ Sigepe o

& &

& W % Anénima

W

@ o0ocCc@
GESTOR - GERAL:ME

Tarefas Requerimento ~ Relatérios ~

Configurar Area Inicial

'I' Pesquisar Requerimento Preparar Requerimento Pesquisar Preparacdo

Q

Re

Fluxo: Responsavel:
De Todos 0s 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 1,232 |4,5|e |7 |8|¢9

0 Préximo 9387 registro(s) - Pagina | 1 |de 470

LISTA DE TAREFAS A FAZER

0
N o Identificacdo Tarefa . Criacdo
Acbes | Sinais Area

E 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

’ — PATRIA AMADA
Nsnns, [ BRASIL



11.1 — Escolher UPAG e redigir mensagem

. O gestor deve escolher a @ Sigepe +

Unidade Pagadora que & c o | hom.requerimento.sigepe.gov.br

ana”sa ré (0] requerimento a Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios ~
ser preenchido pelo servidor
ou pelo usuario externo.

b

Sua sessdo expira em 00:28:49 ¥

. O gestor pode incluir
servidores ou usuarios

UPAG: *
Selecione uma UPAG

externos. Q|
Servidor Selecione uma UPAG
.0 gestor pOde manter a SUP REGIONAL RECEITA FEDERAL/1/
mensagem SUgerlda ou Mncluir Usuério Externo
redigir uma mensage
especifica para os servidore
;. M
e / ou usudrios externos. =L
Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor: | 50498 - DELEGACIA/RF/PORTO VELHO/RO |
& iEE EEE=EE & EAEOQIB I Us==Xxx & &4 A-
=]
Prezado(a) senhor(a),
foi encaminhado por meio do Sigepe uma SDlICita§§0 de preenchimento de requerimento. Siga para o site do Sigepe para respondé-lo.
A

pr= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL



11.2 — Pesquisar servidor

@ Sigepe
. O gestor pode usar os filtros ¢« c 0 hom.requerimento.sigepe.gov.br © Anonima
basicos.e / ou os filtros
complementares_para

=

Pesquisar Pessoa

— Filtros Basicos

pesquisar e escolher ©

servidores. Gt UPAG:
l 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA [ Selecione

. Apds escolher os filtros,o LoRG: -
gestor pode limpar os filtre | selecione [
ou clicar em pesquisar.

Mome Matricula:

[juaquim

— Filtros Complementares

Situagdo Funcional: Fungdo:

[ Selecione [ Selecione

Grupo Cargo: Cargo:

[Nﬂe [ Selecions

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA

ECONOMIA sl




11.3 — Selecionar e / ou desmarcar servidor na lista

@ Sigepe
. O gEStor pOde ESCOIher um &« c hom.requerimen
ou mais servidores da lista.

Pesquisar Pessoa

. O gestor pode clicar no botao
“Remover da lista” para
cancelar uma escolha
anterior.

JOAQUIM AG MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
JOAQUIM ALY MINISTERIO DA ECONOMIA
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
= i JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA

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

L]
(]
(]
L
U
L
O
L
]
L]
L]
L]

JOAQUIM CAl MINISTERIO DA ECONOMIA
MINISTERIO DA ECONOMIA
= MINISTERIO DA ECONOMIA

Resultados por pagina: Anterior Z 95 registro{s) - Pagina des

WK

Incluir na lista ] l Remover da lista

PATRIA AMADA
e e BRASIL

GOVERNO FEDERAL




11.4 — Incluir servidor

. Apds todas inclusdes e
remocdes desejadas, o gestor hom.requerimento.sigepe.gov.br
pode clicar no botao
“Cancelar”~ou no botdo

Pesquisar Pessoa

299. JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
701. : JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
096. 5 JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
108. : JOAQUIM CO MINISTERIO DA ECONOMIA

Resultados por paging doeerior 1| 2|3 | 4|5 Praxime 95 registrofs) - Paging deS

Incluir na lista ] I Remover da lista

Resultados por pagina Anterior Préximo 5 registrofs) - Paging de
Pessoas Selecionadas

% | Matricula |2 | Nome L Orgdo
ql

16! JOAQUIM AL MINISTERIO DA ECONOMIA
65 JOAQUIM BE MINISTERIO DA ECONOMIA
0g JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
02! JOAQUIM CA MINISTERIO DA ECONOMIA
07 JOAQUIM AL MINISTERIO DA ECONOMIA

Resultados por p3g{na Anterior Préximo 5 registro(s) - Pagina del

Selecionar Cancelar

PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA

ECONOMIA |“



11.5 — Selecionar usuario externo

. O gestor pode incluir @ Sigepe x  +
usuarios externos a partir de « > cC —
um arquivo. Para isso, tem
um mOdeIO de arC]UiVO que Importar Lista de Servidores sem Vinculo
pode ser baixado. Apos
preenché-lo, basta clicar no Arquivo para upload: —» Modelo de arquivo para upload: (7)

bOtéO ”AdiCiOI"Iar”. [ Baixar Modelo de Arquivo l

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

= Incluir Servidor Externo

Orgdo: * UPAG: *
[ 17000 - MINISTERIC DA ECOMNOMIA [ 67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSO: +

CPF do usuario: * Nome do usuario: * Data de nascimento: *
e ) owounsss 3]

UF: * E-mail do usuario: *

[ DISTRITO FEDERAL

. Limite de usudrios exterhes:
100

Limite de usuarios interne
500

Salvamenta Automitica (@ 89 [ & = modeo-importagio-sevidores-extemos - Ex Eliel N s m

0 Eliel M Abres m
N ¢ Compartilhar’

[ email@ig.com.br

Nome completo da mae: Telefone residencial: Telefone celular:

l l l l

Arquivo  Paginainicial  Inserir  layoutdaPdgina  Férmulaz  Dados  Revisio  Exbir  Ajuda ., i .
— Yelefone institucional:
ﬁ[g spunqeconwm <10 | A A | EE= - e BI: - B o
- ) ; i rchir ~
G " Elri-E--A (SSEEE B [m- %[ | fomee formame e
Ares ge Transterincia Fante & Alinhamente L] Himero L
a - 7o || cPFdo ususriof)
4 A B c D E F | G !
| |cPF dousuirior)  |Mome do usuriof)  [Data de nascimentof)  |RGI) ‘um Eamail do usudriof’) |Nﬂmsuxl|phh:dlmi- [ leiome Telatoua cakiar
2 [TIT111.111-11___|Fulanc de Tal 200011980 154154121 [BA J@gmai.com __|Mae de Fulano de Tal (71) 1234-5678 |(71) 1234-5678 |
3
4
g ® Cancelar
7
8
[
10
11
2
13
14
15
16 =
17
i PATRIA AMADA
20 =
g wnisteriooa 2> BRASII
e ECONOMIA M <O\ crno reperAL
25
2%
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11.6 — Incluir usuario externo

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

. Apds todas inclusdes e
exclusdes desejadasyo 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 usudrio: * Mome do usuario: *

Data de nascimento: *

L] |

l

RG: * UERE

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 UF do Nome

o RG -
C‘\] Nasumentg\ R?\ I'\."Iae(1

Orgdo E-mail

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

email2@ig.com.br  01/02/1996 121212121 DF

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

Associar » Cancelar

PATRIA AMADA
MINISTERIO DA

ECONOMIA & BRASl L

GOVERNO FEDERAL




11.7 — Incluir requerimento

@ Sigepe +
. O geStOI’ ainda pOde eXCIUir & C 0 A o | hom.requerimento.sigepe.gov.br,

servidores e / ou Lsuarios =
SERVIDORES

externos ao selecionar a

Excluir |
pessoa desejada na Coluna Orgéo CPF Matricula Nome Situagdo Funcional
IIE H 2
xcluir”. S
clu 200, ,',l'fl‘os ,EI;'C' = =X 168 JOAQUIM AL ATIVO PERMANENTE
(R vilA
f7ono -cr-glkr:OS;I;ESIO DA e 651 JOAQUIM BE ATIVO PERMANENTE
: 3 7000 - MINISTERIO DA 701 . P R R
.0 gestor deve clicar no botiao oo BA ' 09: JOAQUIM T ATIVO PERMANENTE
“« . . ” s ; o
Incluir Req uerimento” para e s Bk 02t JOAQUIM T ATIVO PERMANENTE
ESCOI her um ou mais 7o Jﬂ,'f;g;ﬁ:'o DA 222 074 JoAQUIM AL ATIVO PERMANENTE
requeri mentos e anexos gue 17000 - MINISTERIO DA 168 — Servidor Externo
o~ . COl A
serdo enviados. .
: joao Servidor Externo
Resultados por 1 7 registro(s) - Pagina | 1 |de
Mensagem
Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor:
el g &l i= K === EO=0 8B T U ¥ x| @ - A
- 4l
Prazado(a) senhar(a),
foi encaminhado por meic do Sigepe uma solictagdo de preenchimento de requesimento. Siga para o site do Sigepe para respondé-lo.
]

Incluir Requerimento -

= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA '« 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 0O hom.requerimento.sigepe.gov.br

Pesquisar Item Requerimento

Requerimentoss® (7)

neauerimentos Requerimentos Selecionados

Restabelecimento de Pagamento - TOWLQ
0 Megativa de Participacdo Geréncia Sotreslag

. Apds todas inclusdes e

exclusdes desejadas, o gestor

deve clicar no botao “+

Incluir” a fim de levar os

escolhidos para a preparagao
do requerimento.

Auxilio Alimentacdo e ]

Auséncia por Motivo de Casamento

Alteracdo de Dados Bancarios

Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
Cadastro de Convénio

A MM

Cadastro/Alteracdo de Dependente

@ sigey

€ c O

Pesquisar Item Requerimento
+ Incluir

Requerimentos: * |

Requerimen tos Requerimentos Selecionados
Restabelecimento de Pagamento - COVID 19
Declaracio Negativa de Participacio Gerénda Sociedade
PRD

Auxilio Alimentag3o e Refeigio

l Alterag3o de Dados Bancarios
1> ] Cadastro/Alteracdo de Dependente
Auséncia por Motivo de Casamento ey

Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE | bd
|Cadastro de Convénio <

Autorizagdo de Acesso & Declaragdo de Ajuste Anual do z
P

IRPF
Termo de Opgao de Remunerag3o de Ministro de Estado .

Q

:
PATRIA AMADA

BRASIL

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA

ECONOMIA |“



11.9 — Escolher agoes sobre os requerimentos escolhidos

@ Sigepe X +

. O gestor pode incluir
(”lnserir") uma mensagem < C {Y A Nioseguro | homrequerimento.sigepe.gov.br
para um requerimento e
edita-la (“Editar Mensagem”)

A4
ou excluir um requerimento
(“Excluir”) e ainda incluir um _
ou mais anexos (“ Incluir Requerimentos
Anexo") Incluir Requerimento
Resultados por pagina: 20 1 3 regiswo(s) - Pagina | 1 |de

REQUEKIMFNTOS

Requerimento Mensagem

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Inserir

- Editar Mensagem

Incluir Anexo

Cadastro/Alteracdo de Dependente Inserir

Incluir Anexo

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

Enviar para Servidores | €7 Gravar rascunho || Valtar |

arios Inserir

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.10 - Incluir anexos modelo

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

. O gestor deve clicar no botdao “+ Incluir” a fim de levar os
documentos escolhidos para a pre
requerimento.

Incluir Anexo

DRE a opcdo abaixo para inclusdo de anexo:

Incluir Modelo ] [ Incluir Documento

hom.requerimenta.sigepe.gov.bi

Pesquisar Anexo

Anexo: * (7

Anexo Selecionados

Certiddo Negativa de Antecedghtes Criminais no Brasil Comprovante de |dentificacdo

Anotacdo constante de Fichgfou Livro de Registro de
Empregados

Registro profissional
Declaracdo de ndo Acumylilacdo de Cargos Publicos
Comprovante de Depefidéncia Econdmica
Fotografia para Crachf
Comprovante de vofacdc/quitacdo eleitoral

Termo de Opgdo g Remuneracdo de Ministro de Estado  »

. B PATRIA AMADA
MINISTERIO DA 'ﬁ BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.11 - Incluir anexos documento

—

. O gestor pode incluir anexo
documento ao clicar em “Incluir o B e @ 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 inchysgo de anexo:

Incluir Modelo ] [ Incluir Documento

r! PATRIA AMADA
s [ BRASIL

GOVERNO FEDERAL



11.12 - Incluir anexos documento - editavel

@ Sigepe +

. O gestor pode formatar o
documento editavel da &« c iro | hom.requerimento.sigepe.gov.br
maneira mais adequada a
determinado propdsito. O
usuario podera completa-lo
antes de enviar para analise. Incluir/Alterar Documentos

“ Informacbes do Documento

O gestor pode clicar no botao

. : ipod 16
“Cancelar” para interromper Tlbo de Pocumento Bala s P
documento Documento HTML para teste 5 o a5 Y 5 & N
! Assunto(1): .
HTML editawel
Teste HTML
> Assinaturas Digitais
. # Assinar | | ® Cancelar .
" PATRIA AMADA
MINISTERIO DA
ECONOMIA _, g\lBﬁFESD! RALL



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 dese]
T Documento: _

| Ato de Cessdo |

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

Data de emissdo: *

irmar a Numero: *

inclusao~do docume

Interessado :

Tipo de conferéncia : <)

Como converter arquivos para PDF-A

® Cancelar

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



11.14 - Enviar preparagao para servidores e / ou usudrios externos

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

“Voltar” para interromper a

&« (& guro | hom.requerimento.sigepe.gov.br

Requerimentos

outro momentqQ ou * i

. ~ Resultados por pagina: 20 1 3 registro(s) - Pagina | 1 |de 1
concluir
H REQUERIMENTOS
requeriment
Acbes 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 1

= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL



12 — Pesquisar

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

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

X @ Sigepe X + (+] = X

hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br & @ Anénima

= Sigepe @200cCQ

Area de Trabalho do Gestor > Gest3o de Pessoas > Requerimento

Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios v

1 imento Preparar Requerimento Pesquisar Preparacdo
]
=
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
Resultados por péagina: 20 112|3|4|5|6|7|8|9] 10 Préximo 9387 registrofs) - Pagina | 1 |de 470
LISTA DE TAREFAS A FAZER
o
, Identificacdo Tarefa : Criacdo
AcBes  Sinais Area
J— - Cadas e Se . - ’
E—] & Analisar Requerimento 21/01/72
- Iteracao de Dados Bancarios - 2 04 I 19016
- ‘ Analisar Requerimento 21/01/2019

Analisar Requerimento 21/01/2019

v

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



12.1 — Pesquisar requerimento

@ Sigepe (5]
= C 0t A

hom.requerimento.sigepe.gov.br,
. O gestor pode usar os filtros
basicos e /ou filtros avancados.

Tarefas Requerimento v

arirmarte

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

Filtro Basico

”
Numero do Pacote de Requerimentos:

— Filtro Avancado

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
funcionalidade “Relatorios”.

Data da solicitacdo:

01/09/2021 a |[21/09/2021

Selecione

Orgdo:
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

ORG:
jone uma UORG

Configurar Area Inicial

Tarefa/Situacdo do Pacote de Requerimentos:

Relatorios ~

Pesquisar Requerimento

CPF do Servidor:

¥ 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

o BRASIE

" G O\VERNO FEDERAL



12.2 — Exportar resultado da pesquisa

. O gestor pode exportar o
resultado da pesquisa para um : o | hom-requerimento.sigepe.gov.br
arquivo do LibreOffice (Calc).
Nessa tela, o gestor também
consegue detalhar um
determinado requ

(v Exportar resultado

Resultados por pagina: 20 1 20 registro(s) - Pagina | 1 |de
PROCESSOS
. . ~ ) . A . A
Acdes Requerimento Q, v Tarefa / Situacdo Q, v Data de Criacdo Q, v

135790 J Concluido por inatividade 02/09/2021 - 11:00

Licenca Paternidade e Prorrogagdo 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

~ = Detalhar o Aguardando Analise 02/09/2021 - 11:09

= ruscnowpor w10tivo de Casamento Analisar Requerimento 02/09/2021 - 11:09

vy = 135801 Excluido 06/09/2021 - 14:27

= Faﬁﬂigr:tg”era' e Comunicacéo de Excluido 06/09/2021 - 14:27

- = 135808 - ¢ Excluido 08/09/2021 - 14:36

= Fazﬁm‘g;tg”era' & Comunicacdo de Excluido 08/09/2021 - 14:36

v = 135810 Concluido por inatividade 09/09/2021 - 15:05
= Auxilio Alimentagdo e Refeicdo Deferido 09/09/2021 - 15:05 -

pr= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL



12.3 — Pesquisar preparacao

@ Sigepe

. 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 '

equerimento

Dados basicos

Numero da Preparagdo: Data da Criagdo:

a
CPF do Servidor/Usuario Externo: Nome Servidor/Usuario Externo:
168 __ - |
Situagdo da Preparagdo: Requerimento:

Selecione Selecione

T
[s
m
5]
[l
it
I
™
T
0
1
3
o

e PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S covernNO FEDERAL



@ Sigepe * @ library office - Pesquisa

hom.requerimento.sigepe.gov.br

o

Sua sessdo expira em 00:29:28 3

Pesquisar Preparacao

Reguerimento

Dados basicos

NUmero da Preparacdo:
CPF do Servidor/Usuario Externo:

Situagao da Preparacdo:
Selecione

Nesultados por pagina: 20

ANGeS Preparo Pacote

Resultad Detalhar

Data da Criacdo:

Nome Servidor/Usuario Externo:

Requerimento:
Selecione

=

Preparo de Pacote de Requerimento

09/11/2020 - 11:58

[

Data de Criacdo

1 registro(s) - Pagina | 1 [de

Situagdo

Enviado

1 registro(s) - Pagina | 1 [de

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



12.5 — Visualizar eventuais erros

@ Sigepe

ro | hom.requerimento.sigepe.gov.br

. O gestor pode visualizar eventuais erros. s Gl e BBl

5975 09/11/2020- 11:58

cédigo do Orgdo Nome do Orgdo

17000 MINISTERIO DA ECONOMIA
— Servidores

— Servidores enviatos<qm sucesso

Resultados por pagina: [20

1 registro(s) - Pagina | 1 [de

Servidores
CPF Matricula Nome Situacao Funcional wacao Envio Histdrico Erro
168. - gdiiana Servidor Externo Enviado Visualizar

@ Sigepe x 1 registro(s) - Pagina | 1 [de

hom.requerimento.sigepe.gov.br,

Numero da Preparagao Data da Criagdo

5975 09/11/2020- 11:58
cadigo do Orgdo Nome do Orgdo
17000

Histérico de Processamento 1 5 regisiro(s) - Pagina | 1 |de
— 2 N N REQUERIMENTOS
M — Histérico Processamento _
Requerimento Observacao

Resultadas por pagina: 20 1 regiscrofs) - Pagine

Histérico Processamento Item
: Dependente -

Data Situacao Envio Tipo de Erro Erro P
Refeicdo -
09/11/2020 -11:59 Enviado - <
Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pégina | 1 |de1
Resultados pa ina [ 1 ]de1
— Requerim

Resultados por sgina (1 ]de1 PATRIA T
wnisteriooa 2> BRASIL

Cadastro de Servidor - ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL

Cadastro/Alteragdo de Dependente -

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo -




12.6 — Reenviar preparacgao

. O gestor pode corrigir alguns dados do usuario, = * S
inclusive seu e-mail, para forcar o envio de um R © = ierosiepe plrmerin goct
novo e-mail com a'solicitacao de preenchimento
do pacote de requerimentos. Basta o gestor clicar
sobre o CPF, se estiver\na cor azul.

n: Areade Trabalho d.. » Gestdo deP.. » Requeri.. * Requeri.. > Pesquisar Prep... » Detalhar Preparagdo de Pacote de Requerimentos GESTOR - GERAL:ME

Tarefas Requerimento v Relatérios ~ Configurar Area Inicial

Detalhar Preparacao de Pacote de Suasessio expira em 00:29:06
Requerimentos

Reguerimento

@ Sigepe

— Pacote de Requerimento

c 0 @ reguerimento.sigepe.planejamento.gov.br,

Numero da Preparacdo Data da Criagdo

= Sigepe | 20/09/2021 - D8:00

Vo ests em: Area de Trabalho d... > Gestdo deP.. » Requeri.. > Requer\. > Pesquisar Prep... > Detalhar Preparagio de Pacote

codigo do Orgdo Nome do Orgdo

Tarefas Requerimento > Relatérios Configurar Arca Inicial

Alterar Servidor Externo — Servidores

Re

Recuern — Alterar Servidor Externo

— Servidores enviados com sucesso

— Pacc CPF do usuario: * Nome do usudrio: * Data de nascimento: * Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |del
| 102.0 FABIO [ b 04/11, A
Nime| - Servidores
RG: * UF: * E-mail do usuario: * CPF Matricula Nome Situacao Funcional Situacao Envio Historico Erro
Codiga = SAO PAULO i@gmail.com 102. Y Servidor Externo Enviado Visualizar
Nome completo da mae: Telefone residencial: Telefone celular : Resultados por pagina: [20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de
— Serv

Telefone institucional:

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

Resultados por pagina: [20 ¥ | 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de 1 ECONOMIA GOVERNO FEDERAL




13 — Relatodrios

. O gestor pode extrair relatdrios @ Sigepe Xx @ s
com informacdes a respeito dos
requerimentos, ao clicar no
menu “Relatoérios”.

< C O AN o | hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br,

= Sigepe |

_____ s—aeafrea de Trabalho do Gestor * Gestdo de Pessoas * Requerimento GESTOR - GERAL:ME

. Se o gestor C|| car no Sme enu Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatorios ~
“Relatodrio Gerencia |”,—e'b'fel‘é—1-> Relatorio Gerencial Relatério Analitico Gerenciar Relatorios Gerados 3
informacdes mais concisas . 1
apoiadas por graficos.
Fluxo: Responsavel:
i De Todos 0s processos de Requerime Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
. Se o gestor clicar no s
“ .. L. 7 , Sob a responsabilidade de outros usuarios
RE|atO rio AnaIItICO ’ Obte ra Somente sob a minha responsabilidade
informacdes mais detalhadas.
. Os relatdrios gerenciais e / ou
ana I I'tiCOS’ eve ntua | me nte Resultados por pagina: 20 1. 22456 89 0 Préximo 9387 registro(s) - Pagina | 1 |de 470
gerados pelo gestor, ficardo
disponiveis no submen G
w“ . ;. N o Identificagdo Tarefa . Criacdo
Gerenciar Relatdrios AgBes | Sinais Area
”n
Gerados”. = B Cadastro de senvidor - Analisar Requerimento 21/01/2019
= Alteracdo de Dados Bancarios - Analisar Requerimento 21/01/2019
Cadastro/Alteracdo de Dependente -
= Analisar Requerimento 21/01/2019
nto=requenmentoftopd -

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



13.1 — Relatdrio Gerencial

@ Sigepe (<] (-] - L @ Sigepe x @

< hom.requerimento.sigepe.gov.br, % Anén & = hom.requerimento.sigepe.gov.br,

Relatdrio Gerencial & CrENEEE S

Requerimento

Total de Requerimentos Requerimentos Concluidos Requerimentos em Atendimento

80 61 19 e

\

|

|

‘,
Rejeitado pelo Servidor } 0

N

Encerrado por Decurso de Prazo

Situacdo

Ultima Atualizagdo: 21/09/2021 22:46:51 s 76,25% [ ] | 23,75%

Quantidade

Ultima Atualizac3o: 21/09/2021 22:46:51

Tipode Kequerimerto (Tota) =

' ' ' ' il Rascunho 10
Analisar Requerimento 9
; Aguardando Andlise | o
Aguardando preenchimento | o
Corrigir Requerimento | o
o 1 3 s o s 9 “ a

Tempo Médio por Tarefa

SGAUXFUNCOFA
Declaragio de Aposentadoria

Declaragio de Fundamento Legal de Aposentadoria

arefa

SGCADDEP

Auxilio Alimentagio e Refeigio

Licenga Paternidade e Prorrogagio

Requerimento

Alteragio de Dades Bancarios

@

Tarefa: [

guardando preenchimento

| Analisar Requerimento v |

Corrigir Requerimenta |0 .
o 1 3 o © + a “ Y > @ A ® - H O\ | L

Aguardando Analise

Ultima Atual

Analisar Requerimento
Tempo Médio por Tarefa

Corrigir Requerimento

Tarefa
Analisar Requerimento . Aguardando preenchimento
5.00 Aguardando Resposta Servico
- B & todos érgaos | e Rascunho
Mo drgio _— 3 TTE T A T

Dias
\

- — " PATRIA AMADA
-L oo L BRASIL

GOVERNO FEDERAL

08-202

Més / Ano

Ultima Atual

da para




13.2 — Relatorio Gerencial — alterar filtros e baixar relatorio

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

Vocé esta em: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas * Requerimento > Relatérios » Relatério Gerencial GESTOR - GERAL:ME

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatorios v
* O gEStor pOde (Ellcar no botao REIatorlo GerenCIaI ¥ Suasessdo expira em 00:18:28 &3
“LimparZypara limpar os Requerimento
filtros, “Atualizar” — Filtro de Pesquisa
um novo relatério~Q , - S
“ Tjao de Relatorloi B B Data da solicitagdo:
Gerare || Requerimento|v| Tarefalv| Situacdol~| Tempo Médio por Tarefa 22/08/2021 a |21/09/2021

relatério apods

processado. e UPAG:

Selecione um Orgdo Selecione uma UPAG

Area:
Selecione uma Area

Gerar em PDF

Total de Requerimentos Requerimentos Concluidos Requerimentos em Atendimento

80 61 19

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



13.3 — Relatério Analitico - Configuracao do Relatorio

@ Sigepe

. O gestor pode configurar o
relatério (“Configuracao do
Relatério”) e / ou alterar os
filtros de pesquisa (“Filtro de
Pesquisa”) .

& c

Tarefas Requerimento v Configurar Area Inicial Relatérios v

Relatorlo Analltlco ¥ Suasessdo expira em 00:29:07 '

Req =

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

sera gerado. T Tee*

XLS 0oDs Ccsv

Configuracdo do Relatorio Filtro de Pesquisa

. O gestor deve escolher um ou campos do Relatério: *
mais campos do relatdrio e N N
clicar o sinal > _para Ielur T
ou “<“ para excluir da lista. e 8 - _—
Para selecionar todos os |:| Matricula Siape do Servidor |:::| |:::|
campos do relatdrio o gestor |:| Orgdo do Servidor > |:| |:|
U nara ——TrHPAC T SeTvidor
deve cllcar no smal >" para ™M ore de semidor |:| |:|
incluir ou “<<“ para exclunr da | |situacao servidor 1« ]
|ista_ Nome do Servidor
Nimero Pacote de Requerimento
O geStOF pOde Clicar no b0t50 Data de Criacdo do Pacate de Reauerimento -
“wy ” H ipo: *
.lepar —para-limpar os S P——
filtros ou em “Gerar” para_ ~m|.’ Limpar | | campos do Relatorc:
baixar processar o relatorio. o a

Disponiveis Escolhidos

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

B

‘ ‘ Orgdo do Servidor | A

‘. ‘ UPAG do Servidor | ) ',- EEAAAgAlnlf
—— |UORG do Servidor NISTERIO DA

‘_ ‘ Situagdo Servidor 7' ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

Nome do Servidor
NUmero Pacote de Requerimento
Data de Criacdn do Pacote de Realerjsa




13.4 — Relatdrio Analitico - Filtro de Pesquisa

@ Sigepe

. O gestor pode usar os filtros
de pesquisa para obter u
visao especifica dos
requerimentos tratados por
seu orgao, UPAG, UORG ou Confieracae da Reetere
area.

= CcC 0 A N3o seguro

Relatorio Analitico

Reguerimento

hom.requerimento.sigepe.gov.br

Filtro de Pesquisa

CPF do Servidor: Nome do Servidor:

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

Data da solicitagao:

filtros m “Gerar” para ’
baixar process relatério. N
equerimento:
Selecione
Requerimentg: Orgo:
selecione um Orgdo
Seleciane
T/ ~C = UORG:
| \RL Selecione uma UORG
-.AliE"'H;EG de Dados Bancarios -

Auséncia por Falecimento de Familiar

Auséncia por Motive de Casamento
Autorizacdo de Acesso a Declaragdo de Ajuste Anual do IRPF

Tarefa/Situacgdg, equerimento:
Selecio

Auxilio Alimentacao e Refeicdo

I

Sua sessdo expira em 00:15:14 &

CPF do Responsavel:

Tarefa/Situagdo do Requerimento:
Selecione

UPAG:

|_ Se%ne uma UPAG

red:

selecione uma Area

S

Auxilio Transporte

Cadastro de Convénio

Selecione

desiro de Convénio de Sadde

Aguardando Andlise

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

Analisar Requerimento

Corrigir Regue

Sua sessao expira

. O relatério é gerado em
arquivo, sem a possibilidade
de visualizacdo em tela.

ncerrado por Decurso de Prazo

o BRASIE

" G O\VERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
ECONOMIA



13.5 — Relatorios - Gerenciar Relatorios Gerados

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

Tarefas Requerimento ~ Configurar Area Inicial Relatérios ~

- O gestor pode i Gerenciar Relatérios Gerados %0 Suasessio expira em 00:29:51

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

Nome do Arquivo: Tipo: Mostrar Excluidos:

GERENCIAL ANALITICO
»

Data da Solicitagdo:

a

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” paratimpar-es
filtros ou em “Pesquisar” [ a resquisor || T

para visualizarW

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



13.6 — Relatodrios - Gerenciar Relatorios Gerados - baixar

@ s

. O gestor pode visualizar os  sigepe
fl|trOS e até mesmo < CcC 0O @ requerimento.sigepe.planejamento.gov.br

reaproveita-lpos para nova erenciar Relatorios Gerados P — :
geracao de relatgrios. i

' O geStor pOde baixar O pomeldo/Arquive: Tipo: Mostrar Excluidos:
relatério gerado. GERENCIAL () ANALITICO

Data da Solicitagdo:

. O gestor pode atualizar a lista a
de relatérios gerados.

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

AN\
. O gestor pode visualizar as
. ~ .
informacdes basicas dos
relatdrios, como nome, tipo,
« e~ 30 registro{s) - Pagina | 1 |de2
data de requisicao e de .
~ ARQUIVOS RELATORIOS GERADOS
exclusao e o progresso da -
~ o ) tualizar
geracgdo do relatdrio ° - T
[ ipo g = Progresso
tros Requisicao Exclusdo
e Y| ANALITICO | 2240972021 D]
0057160171 WA LL097
e eneioses B ]
= 0056560572 GERENCIAL =~ 22/09/2021
— GER_170001130202_20210909- .
= CER70001130802 20210905 | Geoencial | 0s/092021  1/002021 |
— A 7 1 2 714-
. . = A T anaumico 4072021 20/072021
+ 1] 9 < | C:\Users\Eliel Marcos\Downloads = !
— Ar A 170004120007 20710717-
inido Compartinar b = | ANATT000T'S0902 20210712 | anaumco | 12/07/2021 | 19/0772021 |
« v 4 ¥ Este Computador > SSD(C:) » Usudrios » Eliel Marcos » = ANA_170001130902_20210623- AT mznemnnt snenersnnd R -
‘ Downloads L MNome Data de mcEI’if\cagé’c Tipo ~ 66 itens

= Imagens _ PATRIA AMADA
~ Hoje (2)

b Masicas . MINISTERIODA | g% BRASIL
M GER_170001130%02_20210922-0056560572 22 21 01:00 Arquivo do WinRA -

- ECONOMIA GOVERNO FEDERAL
B Objetos 3D B8 Ana_170001130902_20210922-0057160171 Arquive do WinRA

22 050
B videos ~ Ontam (111 .




14 — Configuracao de area — Gestao de Processos

. O gestor deve clicar no menu * R
“Gestao de SistemasZe depois no :
submenu “Gestao de Proc

Gestao de Sistemas

Administracdo do Sistema Ajuda Central de Mensagens

P Gestdo de Sistemas

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

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



14.1 — Gestao de Processos — Selecionar cadastrar area responsavel

@ Sigepe Sigepe X Sigepe
. O gestor deve clicar no menu c 0
“Area Responsavel” e-depc
submenu “Cadastrar Area
Responsavel”.

gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br,

= Sigepe

ec; Area de Trabalho do Gestor » Gestdio de Sistemas > Gestdo de Processos

Fluxo de Tizhalho ~ Relatorio v Area Responsavel ~
c Consultar Area Responsavel Cadastrar Area Responsavel
~u
=
Ge

sos.sigepe.planejamento.gov.br/gestao-processos-web/private/funcionalidade. jsf#top3 Flanadz cos Minisierios - Slace C- 77 Andar - Brasiis-DF - 70042-900 | Telefone: 0200 278 2003

PATRIA AMADA

MINISTERIO DA , BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



14.2 — Gestao de Processos — Cadastrar area responsavel

@ Sigepe

. O gestor deve preencher os « > cn
campos disponiveis.

cé estd em: Area de Trabalho do Gestor » Gestéo de Sistemas » Gestdo de Processos » Area Responsével » Cadastrar Area Responsavel GESTOR - GERAL:ME

~

. O gestor pode clicar no bot§o
“Limpar” para limpar os
campos ouem “Grav
cadastrar a neya area.

Fluxo de Trabalho ¥ Relatério Area Responsavel v

Cadastrar Area Responsavel Y2 Sua sessio expiraem 00:2954

Sigla: * Nome: *
TST TESTE AREA

Descricdo: *
TESTE DE CRIACAO DE AREA

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

UORG:
OORD-GERAL DE CONST DESOLDETI

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

e PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S covernNO FEDERAL



14.3 — Gestao de Processos — Consultar area responsavel

Sigepe Sigepe x Sigepe
@ Sigep : :

. O gestor deve preencher
pelo menos um dos €« > Cco
campos disponiveis.

Vocé estéd em: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Sistemas > Gestdo de Processos > Area Responsavel » Consultar Area Responsével GESTOR - GERAL:M

Fluxo de Trabalho ~ Relatério ~

. O gestor pode clicar no botao

”

Area Responsavel v

“Limpar” para limpar os
campos o
para visualizar

cadastradas.

o Consultar Area Responsavel %

Lesia0 de FroCessos

Sigla: Nome:

(.
Somente Orgdo Central

Orgéo:

Marcacdo em tarefas:
bilitada MNao habilitada

Filtros de pesquisa:

Ambas Habilitada Nao habilitada Ambas

Sua sessdo expira em 00:29:52 ¥

MINISTERIO DA
ECONOMIA

Aty

' o \vERNO FEDERAL



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

@ Sigepe

< cC 0

. O gestor pode clicar em

,,Alterar,, ou ”EXCIUir”. z esponsave Y& Suasessdo expira em 00:29:15 ¥ B

Sigla: Nome:
T5T

Somente Orgio Central

Orgao:

Marcacdo em tarefas: Filtros de pesquisa:
Habilitada N&do habilitada Ambas Habilitada Ndo habilitada Ambas

=3 -

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

L

N Sigla Nome Orgao UPAG UORG
Agdes
: DIRETORIA DE GESTAO DE COORD-GERAL DE CONST
TST TESTE AREA MINISTERIO DA ECONOMIA PESSOAS DE SOL DE Tl
Resi Alterar 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1

Excluir

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



15 — Configuragdo de area — Configurar Area Inicial

@ Sigepe

. O gestor deve clicar no menu

: o <
“Configurar Area Inicial”.

c 0
= Si

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.

Tarefas

Con

Associar

O gestor deve informar pelo
menos o 6rgao e a UPA

s

@ requerimento.sigepe.planejamento.gov.br,

gepe
Areg de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas »

Requerimento ~ Relatérios ~

flgurar Area Inicial

Requerimento a Unidade

Requerimentos

Atualizacdo Cadastral - AcumuTatae-d
fungdes e proventos

alimentacdo e Refeicao
Opcdo DAS & NES

Declaracdo Negativa de Participacdc Geréncia Sociedade
PRD

Termo de Opg¢do de Remuneracdo de Ministro de Estado
Atualizacdo Funcional de Servidores Cedidos ao SUS
Solicitacdo de Declaracio

area pode ter sido

Requerimento * Conﬂgurar.ﬁrea Inicial

@ o

Configurar Area Inicial

- Associar

Sua sessao expira em 00:29:57 ¥

Declaragdes Legais
Auséncia por Metivo de Casamento
Ajuda de Custo

nivel UPAG ou UORG.

. O gestor pode clicar no botao
“Limpar”_para limpar 0s
campos ou em “Pesg
para visualizar os
requerimentos cadastrados
para uma determinada area

UORG:

SRGAO: *
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA

66685 - COORD-GERAL DE CONST DESOLDETI

| Associar || & Limpar

ou em “Associar” para-inchuir
0s requerimentos na drea
cadastrada.

UPAG: *
67298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

AREA:
TESTE AREA

MINISTERIO DA
ECONOMIA

PATRIA AMADA

2 BRASIL

GOVERNO FEDERAL



15.1 — Configuracio de area — Configurar Area Inicial - Gravar

. O gestor deve excluir um
requerimento da lista.

. O gestor pode clicar no bota
“Cancelar” para desfazer as
acoes exectitadas até o
momento ou em_“Gravar”
para associar os
requerimentos a area
cadastrada.

Sigepe
@ Sigep

e

cC 0

requerimento.sigepe.planejamento.gov.br,

Atualizagdo Cadastral - Acumulagdo de cargos, Declaragdes L
empregos, fungbes e provento

Au a por A

A io A ntacdo & o -
Auxilio Alimentacdo e Ref | | Ajuda de Custo
Opcdo DAS e NES

Declaragdo Negativa de Participagdo Geréncia Sociedade | |
FRD | |

Termo d

Atual
Solicitacdo d - o
f f
ORGAD: * UPAG: *
17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA 67258 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS
UORG: AREA:
66685 - COORD-GERAL DE CONSTDESOLDE T TESTE AREA
Associar & Limpar
Resultados por pagina: 20 1 3 registro(z) - Pagina | 1 |de1

Requerimentos Associados

Reguerimento Orgéo UORG UPAG Area

MINISTERIO DA

S . COORD-GERAL DE CONST
= Declaragdes Legais R,

ORIA DE GESTAD

TESTE AREA

ECONOMIA DESOLDETI 0AS
Auséncia por Motivo de MINISTERIO DA COORD-GERAL DE CONST TESTE AREA
Casamento ECONOMIA DESOLDETI . .

MINISTERIO DA COORD-GERAL DE CONST
ECONOMIA DESOLDETI

1

OO0 og oog
m m m

Ruda de Custo

1 Excluir da Dvgg

MINISTERIO DA
ECONOMIA

o BRASIE

" G O\VERNO FEDERAL



15.2 — Configuragdo de area — Configurar Area Inicial - Desassociar

. O gestor pode @ Sigepe
desassociar um « > c
requerimente_da drea
cadastrada.

ORGAQ: * UPAG: *

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

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

| Associar || 2 Limpar

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

Requerimento Orgao UCRG UPAG Area

Averbacdo de Tempo de Contribuigdo
Desassociar al - Acumulagdo de
uncdes e proventos

Assisténcia a Saude Suplementar
(Solicitacdo)

Licenca Paternidade e Prorrogacdo

Cadastro de Estagiario

MINISTERIO DA
ECONOMIA

MINISTERIO DA
ECONOMIA

MINISTERIO DA
ECONOMIA

MINISTERIO DA
ECONOMIA

MINISTERIO DA
ECONOMIA

COORD-GERAL DE
CONST DESOL DETI

COORD-GERAL DE
CONST DE SOL DE TI

COORD-GERAL DE
CONST DESOL DETI

COORD-GERAL DE
CONST DE SOL DE TI

COORD-GERAL DE
CONST DE SOL DETI

DIRETORIA DE
GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA DE

tst

GESTAO DE PESSOAS i
DIRETORIA DE tst
GESTAO DE PESSOAS -
DIRETORIA DE i
GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA DE tst
GESTAO DE PESSOAS B

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; (acao manual antes da acao do automatica do sistema)

2. Retirar Requerimento;

3. N3o é possivel solicitar Auxilio Transporte no Vinculo selecionado (ja em outro vinculo ou ndao tem direito no
vinculo selecionado);

4. Impossibilidade de anexar documentos SouGov (nao 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 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)

MINISTERIODA | 9% GBRASJ L

ECONOMIA BN GOVERNO FEDERAL



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, bloqueio Sigac, etc)

16.7 Outros

Exonerag3o e Data de Obito. N3o est3o sob responsabilidade do Requerimento. B PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA '« cOoVERNO FEDERAL



17 — Duavidas

Obrigado por sua participacao!

" PATRIA AMADA
MINISTERIO DA BRAS I L

ECONOMIA. Rl ¢o cnuo rEoenn,



18 — Obter essa apresentacao

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

7 PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA '« cOoVERNO FEDERAL
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