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(atualizado em 24 de maio de 2021)

PATRIA AMADA

mnisteriona | 2> BRASIL

ECONOMIA '« oVERNO FEDERAL

www.economia.gov.br



01 — Acessar o endereco eletronico do Portal do Servidor

® Portal do Servidor — Portugués

& C Y & https

° Dlglte 0 enderego . | | soal [} Trabalho anet Iy xtranet M OK M its.. ™ bilingue davi @ SISREFMP @ MeuINSS @ Correio INSS
https://www.gov.br/servidor/pt-br
no naVEgador = Portal do Servidor Buscar no Site Q
(preferencialmente, Google

Chrome ou Moizilla Firefox). DO AGENTE PUBLICO CIVIL

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
. Clique no icone “Sigepe

Servidor e Pensionista”.

Governo Federal langa manual de conduta para agente pablico civil

Oportunidades Gestdo de Pessoas Legislagdo de Pessoal

SERVICCS DO SERVIDOR

A
coN\ &eo 00 Ei
L\ .‘ DD
SIGEPE SIGEPE SIGEPE COMPROVANTE DE
MOBILE SERVIDOR E EX-SERVIDOR E RENDIMENTOS Q
PENSIONISTA EX-PENSIONISTA
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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
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03 - Visualizar as mudancas do SIGEPE (a partir de 05/10/2020)

@ Sigepe X -

= C {r & admsistemasigepe.planejamento.gov.br, @ Anénima

B Pessoal [l Trabalho [ TV Streaming D Intranet ME @) ExtranetME @ Correio INSS ME - Portal MS Office @ Outlook ME - Micro... CITSmart » | I Outros favoritos Lista de leitura

. Clique em iniciar para
visualizar as mudancgas dq
SIGEPE. Caso queira assistir
apenas uma vez, marque a
caixa “Nao exibir
novamente”, antes de clica
no botao “Iniciar”. Se quiser SIGEPE - Apresentacéo das Mudancas
ver mais tarde, clique no

~ 31
botdo “Fechar” sem marcar Olal )
. P~ T O SIGEPE esta com um novo padrdo visual para Servidor e Pensionista.
a caixa “Nao exibi R(eparamos uma apresentacio deste novo padrio para vocé conhecé-lo.

novamente”.

Iniciar

| |N&o exibir novamente

PATRIA AMADA
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04 — Acessar Area de Trabalho do Servidor

(5

€ C {} A Nioseguro | hom.admsistema.sigepe.gov.br A : % Anbnirna
CaSO EXISta alguma tarefa B Pessoal [ Trabalho B IntranetME  §) ExdtranetME 0% OUTLOOKMP () Central SIPEC - Cits.. ™ bilinguedavi @ SISREFMP &® MeuINSS @ CorreioINSS @ Meu Porto Seguro B Outros favo
pendente, basta clicar na o @ 200CEE

tarefa desejada.

Sua sessdo expira em 00:29:53 &

05/10/2020
R#uerimento Requerimento

Cargo Dar Ciéncia Dar Ciéncia

Informagdo ndo disponivel 5 5

Chefe ~ A

Unidade de Localizagao .

pe

er dedos

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 Avaliaciode  Requerimento Gestio de
30/09/2020 03:00:16 - [SIG Requerimento] - Desempenho Vinculo
31/08/2020 17:05:00 - [SIGEPE-Requerimento] - Registrar ciéncia d... Y
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05 — Acessar a pagina inicial do Requerimento

@ Sigepe &

& C {}Y @& admsistemasigepe.planejamento.gov.br, % Andnima

B Pessoal | Trabalho [l TV_Streaming } Intranet ME '\E\?' Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office  ©F Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura

. Clique no menu do SIGEPE,

conduza o ponteiro do mouse i @ o0 C =

para “Gestdo de Pessoas” ( Pesquiar Y
. . . s J -
clique em “Requerimento”. Gestdo de Pessoas
&3] 5
Fy Gestao de Pessoas > Avaliacdo de Desempenho Aj-.;jalia do de Desempenho Consignacd
Lideres

Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias
Moradia

Gestdo de Vinculo

Previdéncia Publicacdo Requerimento

Chefe

Unidade de Localizacdo

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 reviséo do ... Moradia Gestdode  Solicitar Férias

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

19/05/2021 09:50:44 - Oueremes ouvir vocé: Quais os desafios étic
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06 — Solicitar um novo requerimento

. Clique no menu “Solicitar”.

@ Sigepe

&

B Pessoal

cC 0

X e,i:

& gestaoprocessos.sigepe.planejamento.gov.br

o

¢ @ Andnima

B Trabalho

@ Correio INSS @ ME - Portal MS Office % Outlook ME - Micro... () CITSmart » [ Outros favoritos Lista de leitura

@ 2006 C

B 7V Streaming } Intranet ME @ Extranet ME

= Sigepe |

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

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Tarefas *

Sua sessdo expira em 00:29:22 O

<+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

2

Identificagdo Tarefa Criacdo

Acbes  Sinais Area

Nenhum registro encontrado

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

Ajuda sobre o Fluxo:

m
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07 — Escolher um requerimento

*4 Sigepe

& c 0O 8 requerimento.sigepe.planejamento.gov.br. * % Andnima

. c"que no |'con e d o B Pessoal | Trabalho [l TV Streaming ¥ IntranetME §f) Extranet ME @ Correio INSS SR ME - Portal MS Office 8% Outlook ME - Micro... (= CITSmart » | I Outros favoritos Lista de leitura
requerimento desejado = Sigepe |t ® 0006 c M
(va para o item 9) ou no
icone “Selecione outro
requerimento” (va para o
item 8), caso o

Tarefas Solicitar Consultar

¥ Suasessdo expira em 00:28:51 3
requerimento desejado
nao aparega nessa tela Solicitar um requ
inicial. o 1) 1)
ALTERACAO DE DADOS AUXILIO ALI AOE . CADASTRO/ALTERACAQ DE
E2 . - |
BANCARIOS REFEICAO AUXILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
o o ~a o
QUICTC,)C\EEE{JO;:;JLT;NDCEDE PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE OUTRO
SAUDE SUBSTITUICAQ DECLARACAO REQUERIMENTO

T
m
1
i
1
i
1
[3]

[a]
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08 — Escolher um tipo de requerimento

@ Sigepe b4 +

& C Y A MNioseguro | hom.reguerimento.sigepe.gov.br, LT % Andnima
[ | B Trabalho } Intranet ME l\:‘? 053 OUTLOOK MP (= Central SIPEC - Cits... = hilingue davi @ P Corre g heu Po uro B outr

. Clique no botdo “Seta
para baixo”.

Inciiv/Alterar Documentos

. Vocé pode digitar uma .
Vv Informacgbes do Documento
parte do nome de um

. Tipo de Documento:
requerimento ou I ~_
movimentar a barra d '|-| — Q'|.
rolagem para procurar o s :

requerimento desejado.

Alteracdo de Da
Assisténcia a Saude suplementd
Auséncia por Falecimento de Familiar
Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizagdo de Acesso & Declaragdo de Ajuste Anual do
IRPF

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo -

&= Grever | ® Cancelar |

S —

[ | Dou tiéncia de gue as comunicacBes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisfes, assim como ter vista e acesso as copias

PATRIA AMADA
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09 — Preencher um requerimento

X +

C {t A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br, e W % Andnima

B Trabalho } Intranet ME  § ethE  0F OUTLC P s Central SIPEC - Cits... ™ hilingue davi P e 5 C 39 0 » | W Outrosf

= Sigepe | ¥4 @ oD0oCc M

. Preencha os campos
disponiveis para edicao (os
campos de enderego do
servidor, por exemplo,
estdo bloqueados), com
atencao especial para os
campos obrigatorios
(marcados com um
asterisco em vermelho).

X
I Incluir/Alterar Documaeantos I

Tipo de Decuments:

Restabelecimento de Pagamento - COVID 19

Preencha as informagfes do documento e clique no botde gerar documenta.

CPF do servidar: *

95339333993

Matricula SIAPE : *

& Grevar | ® Cencelar

B ——

[ Dou ciéncia de gue as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisfies, assim como ter vista e acesso as copias -

PATRIA AMADA
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10 — Gerar o requerimento preenchido

@ Sigepe X +

= C Y A Nioseguro | hom requerimento sigepe.gov.br

[ | B Trabalho } Intranet ME net ME  0F OUTL 5 ts.. ™ hilingue davi FMP @@ MeuINSS @ CorreioIh @ MeuPort

@ 2oD0oc M

. Apds preencher todos os
campos obrigatérios ou
necessarios para a analise
da sua solicitacao, clique no

X
~ Incluir/Alterar Documentos
potio “Gerar Documento”, 1 I,

-

RG/CHMH/RCC do Procurador/Curador :

Telefone do Procurador/Curador :

Preencha as informagées do documento e clique no botao gerar documents.
urador/Curader :

Gerar Documento

& Grever | % Cencelar

e —

[ Dou ciéncia de que as comunicagBes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias

PATRIA AMADA
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11 — Conferir o requerimento gerado

n . 6 Sigepe X +
. Vocé pode movimentar a

barra de rolagem para
conferir o requerimento
gerado. : = Sigepe

& C Y A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gow.br, & % Andnima

essoal | Trabalho } Intranett4E @) ExtranetME 08 OUTLOOKMP () Central SIPEC - Cits... ®  hilingue davi 5l P e Correi ) heu Po uro B Cutro

Incluir/Alterar Documeantos

. Caso alguma informacao
esteja incorreta ou

V' Informacgbes do Documento -~ =

gepe Requerimento

Tipo de Documentso:

incompleta, basta corrigir Restabelecimento de Pagamento - COVID 19 Sistema de Gestav-de Pessoas Restabelecimento de Pagamento - COVID 19
e gerar o documento - 1. DADOS DO REQUERENTE
\ Nome Civil : *

N ivil: JOAQUIM DA SILVA XAVIER

novamente. JOAQUIM DA SILVA XAVIER ome civi
Nome social:

Mome Social @ CPF: 99353533995 Matricula Siape: 5888888
RG: 12345678 Situagiio Funcional: CEDIDO/REQUISITADO
. Se as informacgoes dencial-
. g . CPF do servidor: * gggﬁngERe5|denclal. ENMDERECO Bairro: AGUAS CLARAS
estiverem corretas, cllque 99999999399
X« »” Pais: ESTADOS UNIDOS Municipio: UF:
no botao “Gravar”_e
. ~ o« ” ; - CEP: 00000000 Telefone: 135514584
depois no botdo “Assinar Matricula SIAPE : .

E-mail Pessoal: EMAILGEYAHOD.COM.BER

ou diretamente no botdo > Assinaturas Digitais
“ . ” 2. PROCURADOR/CURADOR
ASSInar * Nome civil: -
- . . & Assingr | | X Cencelar .
. Se nao quiser gravar o ' :
) = J , -
requerimento Cllque no [ | Dou ciéncia de que as comunicagBes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decis6es, assim como ter vista e acesso as copias
botdao “Cancelar”, assim, as
informacdes digitadas PATRIA AMADA

" ) , p=
serdo perdidas. MINISTERIO DA LBRAS'L

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL



12 — Anexar outros documentos

1 Sigepe
. Voce pOde anexar OUtrOS &« Cc O 8 requerimento.sigepe.planejamento.gov.br, * % Anénima
docum?r?tos que S?Jan]l . B Pessoal | Trabalho [ TV Streaming 5 Intranet ME '\EJ‘ Extranet ME @ Correio INSS B ME - Portal MS Office @} Outlook ME - Micro... () CITSmart » | | Outros favoritos Lista de leitura
necessarios ou obrigatdrios — .
para a analise da sua SO|ICItaI‘ ¥  Sua sessdo expira em 00:29:53 &
solicitacdao ao clicar no Requerimenta
botao “Incluir Anexo”. Solicitar um requerimento
o 0 0 0
ALTERACAO DE DADOS AUXILIO ALIMENTACAO E ; CADASTRO/ALTERACAQ DE
BANCARIOS REFEICAO AUXILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
o 0 o 0
| .
QUT&%EEODV?FE‘J:N%EDE PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE OUTRO
: SAUDE SUBSTITUICAQ DECLARACAC REQUERIMENTO
Resultados por pagina: 20 1 1 registro{s) - Pagina | 1 |de
Requerimento Assinado Preenchimento = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas
- E{Eszsljelecimen:o de Pagamento - COVID Obrigatério | Preenchido Inserir
Incluir Anexo
Resultados por pagina: [20 1 1 registrofs) - Pagina | 1 |de1

pr= PATRIA AMADA
MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA 'S coVERNO FEDERAL



13 — Escolher o documento

@ Sigepe X +
. ~ _u i crmrnioren (| Bovmemn PR ol o A
. C||que no botao “Seta C 1t A Nioseguro | homrequerimento.sigepe.gov.br o % Byt
pa ra baixo',_ 'essoal l Trabalho ? Intranet ME .ﬁh «tranet BMAE 0@ OUTLO WP (g Central SIP & hilingue dawvi AP heu INSS Correi 5 o » l Oyt

Incluir Anexo

Tipo Documento: *

. Vocé pode digitar uma > Q|
parte do nome de um
documento ou Ato de Cessdo
movimentar a barra de Ato de Norneagao
Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF
rolagem para procurar o i o ) . 3
. Lxilio licoentacig-a-Rafaics >
documento desejado. Bilhete de passager
Cadastro/Alteracdo de Dependente
Carteira Nacional de Hahilitacio i

= PATRIA AMADA
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14 — Escolher um documento ja usado anteriormente

@ Sigepe

. Caso vocé ja tenha incluido um C O A Nioseguro | homrequerimento.sigepegov.br
documento anteriormente, e B Tobsho B} IntrenetME @) BxranctME 03 OUTL
gueira usa-lo novamente, | e
marque a caixa ao lado do nome
do documento e clique no botao
“Associar”,

Tipo Documenta: *

Cadastro/alteracdo de Dependente

O sisterna identificou que vocé possui 7 documentos desse tipo selecionado. Caso deseje utilizar algum. margue o documento e cligue no botdo
"&ssociar'. 5e desejar incluir um novo documento cligue no botdo "Incluir novo"

. Caso vocé prefira inserir um

Resultados por pagina: (10 1 7 registrofs) - Pagina | 1 |de1
botdo “Incluir Novo”. . - ,
AcBes Cadigo do Documento Tipo de Documento
= 0000265005-CDERPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 0000265026-CDERPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 0000266852-CDEPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 0000266855-CDEPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 00002668593-CDERPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 0001962551-CDERPE/2013 Cadastro/Alteracdo de Dependente
= 0001978381-CDEPE/2018 Cadastro/Alteracdo de Dependente
Resultadespor pagina: (10 1 7 registrofs) - Pagina | 1 |de1

Associar Incluir Novo

= PATRIA AMADA
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15 — Anexar o documento

X +

. Cquue no bOtﬁO ”+ Anexa r". C 1} A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gow.br

B Trabalho } Intranet ME etME 08 OUTLOOK Ce - hilingue dawvi 5 @ MeulN

Vack estd em: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas > Requerimenta * Solicitar SERVIDOR # PEMSIOMISTA - ME - 170001130002

. Procure uma pasta e
escolha o arquivo a ser

anexado. Incluir/Alterar Docwinantos

W Informag6es do Documento

Tipo de Documento:

Carteira Nacional de Habilitagdo

Nome da pesspa: *

Data de emissdn @ *

4+ ANEXAR

Numero da carteira: *

Nuamero do registro : *

Comao converter arguivos para PDF-A

5 Grever | % Cencelar

PATRIA AMADA
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16 — Finalizar a inclusao do documento

X +

. Vocé pode movimentar a
barra de rolagem para

C 1t A MNioseguro | hom.requerimentosigepe.govbr

Conferir o dOCUmentO B Trabalho } Intranet ME I\E\ tME  0F OUT AP = hilingue davi @
ge rado. ok estd erm: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas » Requerimento » Solicitar SERVIOOR 7 PEMSIOMISTA - ME - 1700071308032 -
* P'reencha'os ca m po.s ! 'E]“figzadg:glguenial::;aetsté configurado para serpablicado corno AFD e 0 rmesmo ndo possui OCR, Por esse motivo serd convertido para urn arquivo com OCR, )
disponiveis para edicdo,
~ . \/ Mensagem de Sucgsso! *
com atengao es peC|a| pa ra Documento convertido para o formato PORA corm sucessa,
0S Campos Obrigatérios Incluir/Alterar Documentos
(marcados com um
asterisco em vermelho). RE— = o-
Tipo de Documento: .
Carteira Nacional de Habilitagado Y ———— —
. Se as informagdes apessoa: *
estiverem incorretas,
clique no botao “+ Alterar Data de emissdo: *
Anexo”.
Numero da carteira: *
. Se as informacgdes
estiverem corretas, clique Numero do registro: * .
no botao ”G rava r” ou no » Assinaturas Digitais
botdo “Assinar”.
. Se nao qUiser gravar o + ALTERAR ANEXO PP/ Assinar || * Cancelar )

documento, clique no
botdao “Cancelar”.

pr= PATRIA AMADA
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17 — Enviar o requerimento para analise da unidade de gestao de pessoas

#4 Sigepe X ¢

< C 0 @ requerimento.sigepe.planejamento.gov.br, * % Andnima

. O servidor pode incluir

B Pessoal | Trabalho [l TV Streaming B Intranet ME I\E@l Extranet ME @ Correio INSS & ME - Portal M5 Office  @F Outlook ME - Micro... (=) CITSmart » | [ Outros favoritos Lista de leitura

varios requerimentos: QU'TAQASADUEDELANO oE SUBSTITUICAO DECLARACAO REQUERIMENTO *
. O servidor pode incluir

um ou mais anexos. Resultados por pagina: 20 1 2 registrofs) - Pagina | 1 |de 1
. O servidor pode assinar Requerimento Assinado  Preenchimento = Mensagem do Servidor ~ Mensagem do Gestor de Pessoas

varios documentos ou I;{Es:eljelecimen:o de Pagamento - COVID Obrigatério | Preenchido Inserir

excluir varios documentos
.0 Servidor pOde registrar Auxilio Alimentacdo e Refeicdo Obrigatério | Preenchido Inserir

sua ciéncia em relacao a

legislacao vigente no R ; 2 registro(s) - Pégina [ 1] de 1

momento do pedido que
faZ é Sua Unidade de l Assinar Selecionado(s) l
gestao de pessoas.

Excluir Selecionado(s)

Registrar Ciéncia:
Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos

. ~ w .
. CIlque no botao “Enviar documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
3T ” ~ servigo de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 37, Il e Art. 26°,
pa ra ana I Ise ) no bOtaO caput e & 3°.Declaro que as informacgdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.

” 299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolégica).

“Gravar rascunho” ou no

botao “Voltar”.

M Gravar rascunho || Voltar |

PATRIA AMADA
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18 — Anotar numero do pacote do requerimento

4 > eleg 4 igepe 3 X Sigepe
. Anotar o numero : : : ; © sSigep
mostrado pelo < C {} A Nioseguro | hom.requerimento.sigepe.gov.br % Bndnins
1 Pessoal Trabalho " Intranet ME W) Extranet ME 0% OUTL MP (s Central SIPEC - Cits... ® bilingue davi SISREFMP @ Meu Meu Porto Seguro » Qutros
equerimento. D & g g

@ 200C¢CEE

Tarefas [{d} Consultar Ajuda do Servidor

L »
SO I l Clta I" Sua sessdo expira em 00:29:58 O

Requerimento

Meneagem de Suceeso! x
O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificagdo serd enviada apds andlise do seu pedido. O nimero do seu pacote requerimento é
135279. Anote este numero, pois vocé podera utilizé-lo posteriormente,

Bem vindo ao mdédulo Requerimento. Para maiores informagfes de como utiliza-lo clique no icone o no cabegalho do sistema.

-+ Servidor
Requerimento
‘ Incluir Reguerimento
Resultados por pagina: [20 O registro(s) - Pagina | 1 |de0
REQUERIMENTOS
Requerimento Assinado  Preenchimento Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina: 20 + 0 registro(s) - Pagina | 1 |de 0
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