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Como utilizar o SIGEPE Requerimento

1. Acesse 0 Sistema de Gestao de Acesso (SIGAC), por meio do link:

https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

2. Clique em SIGEPE Servidor e Pensionista

& > C A Nioseguro | hitpsi/, /gerid/pages/restrict, daxhtml * O :

SISTEMA

y ~ H Ottimo acessd” THG2019 U6 3144™
‘ Igac DE GESTAO

DE ACESSO G[-]ﬂ

Habilitagzo: [

Clique no sistema que deseja acessar.

,

sighge Servidor )
2\ e Pehsionista .L Sigepe Gestor &Y sieAc

3. Em Area de trabalho, clique em Requerimentos Gerais

< C A Nioseguro | keps//senvidorsigepe, .gov.br/SIGEPE-PortalServidor/private/inicio.jsf @
BRASIL Acesso A informagso Partiipe  Servios  Legislagio  Canals
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo + pularparao contedo A fonte normal A A G contraste
Ut secep
4 4 | Meu Cadastro v | -
é. A SISTEMA DE GESTAD DE PESSOAS. -

Voot esté em: Portal de Servigos do Servidor 7 Area de Trabalno

£ L w2
-
Prévia do Contracheque Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias
$ -7 o
= an
Dados Financeiros Consignagdes Satide do Servidor Previdéncia

~ = a 8

Requerimentos Gerais Indenizacdes Central de Mensagens Gerenciamento de

Dispositivos Moveis

Manuais

hitps://servidor:sigepe.plancjamentogav.br/SIGEPE-PortalServidor/private/redirect/redirectRequerimentosGeraisisf
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4. Na aba requerimento Clique em Solicitar,

< Cc a igep: br/g P b/private/assunto/pagi Jsfoc imento % @

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS » REQUERIMENTO SERVIDOR / PENSIONISTA -
REQUERIMENTO Sua sessio 4 expirar em

Consultar do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

[=]

~

. Identificags Ly Taref: , o
Agdes | snals & | entificacio I arefa < - rlaiao <°

Nenhum registro encontrado

Resultados por pa'gma: 0 registro(s) - Pagina

<O

Ajuda sobre o Fluxo ‘ | v ‘

Secretaria de Gest&o e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 578 9009

ido

requerin

E depois em Incluir Requerimento

< [¢] & https//requerimento.sigept j gov.br/SIGEPE-Requeriment: rvidor/pacote-requerir i d licitar.jsf?inicio=tre

VOCE ESTA AQUI

A DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DEPESSOAS > REQUERIMENTO > SOLICITAR [scrvioR  PensionisTa ? ]

REQUERIMENTO Sus sessdo 2 expirar &m0

efas  Solicitar  Consultar  Ajuda  Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo a0 modulo Requerimento. Para maiores informagaes de como utiliza-lo clique no icone @) no cabegalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por paginaj20 v | 0 registro(s) - Pagina[ 1 | deo

Requerimento Assinado Mensagem do Servider Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por paginaj20 7| 0 registro(s) - Pagina 1 |de 0

Registrar Ciéncia:

[]pou ciéncia de que as comunicacées relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decises, assim como ter vista e acesso as copias dos.
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como 0 servico
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, |1l e Art. 267, caput e §
32 Declaro que as informacdes ora prestadas so verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 239 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).
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<«

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

A

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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Em Tipo de Documento, selecione a op¢éo desejada, que podera ser:

C @ httpsy/requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento visao-servidor-solicitar jsfinicio=true

SISTEMA

= Sigepe | onpoAano

Tipo de Documento:

[v

Alteracdo de Dados Bancérios

Assisténcia a Satde Suplementar (Ressarcimento)

Auséncia por Falecimento de Familiar

Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizagio de Acesso & Declaracio de Ajuste Anual do IRPF
Auxilio Alimentacdo e Refeigio

Auxilio Transporte =

[=YCVCE  x CANCELAR

Codigo Penal Brasileiro [fa\éldatle ideoldgica).

e Alteracdo de Dados Bancarios

e Assisténcia a Saude Suplementar (Ressarcimento)

e Auséncia por Falecimento de Familiar

e Auséncia por Motivo de Casamento

e Autorizacdo de Acesso a Declaracao de Ajuste Anual do IRPF
e Auxilio Alimentacéo e Refeicdo

e Auxilio Transporte

e Cadastro de Estagiario

e Cadastro de Servidor

e Cadastro/Alteragéo de Dependente

e Comprovante de Quitacédo de Plano de Saude

e Declaracédo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade PRD
e Declaracdes Legais

e Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

e Licenca Gestante/Adotante

e Licenca Paternidade e Prorrogacéo
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e Opcéao - Funcdo Comissionada Técnica - FCT
e Opcéo DAS e NES
e Termo de Opcao de Remuneracédo de Ministro de Estado

e Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE

6. Depois de preenchidos os campos do formulario, clique em Gerar

Documento.

< C @& htipsy/requerimento.sigep ji gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerir i dor-solicitarjsfinicio=true % Q

— > SISTEMA 1
= Sigepe i ] gfo] 0]
Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Unidade de Exercicio: *
|COORD DE GESTAO E DESENV. DE PESSOAS ‘

Més de referéncia do contracheque : *

[setcone ~]

Ano de referéncia do contracheque : * - _ ’ _
| l Preencha as d clique no bot;

8

[=YCVCE  x CANCELAR

Cdd igo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).
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7. Ap6s a conferéncia dos dados do formulério, assine e grave o seu

requerimento.

rouucovicoy

Incl r/Alterar Documentos -
Informagaes do Documento ( -

= Ndmero da Agéncia (Nova Conta Corrente)

| Baneo:

: (sclecione ]

1 UF: E
[seecone v

Agéncia Bancaria :

‘ selecione ‘ v ‘

Conta Corrente (Nova) : &

Assinaturas Digi

2 cravar |93 ?AR % CANCELAR
« /# i, »

/ 10 1440 x 00px 100% © ! ®

8. Na péagina seguinte, serd possivel incluir anexos. Para isso, cligue na caixa
correspondente ao nome do requerimento e posteriormente clique em Incluir

Anexo.

< C & nhtipsy/requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimentovisao-servidor-solicitar.jsfZinicio=true % @

Mensagem de Sucesso! *
Reguerimento incluido com sucesso.

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utilizé-lo clique no icone o no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina] 2

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

Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
~[] | Alteracdo de Dados Bancarios Obrigatério | Inserir
|:>
Resultados por pagina; 1 1 registro(s) - Pagina[ 1 |de 1

Registrar Ciéncia:

[ |pou ciencia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Il e Art. 26° capute §
3°.Declaro que as informagdes ora prestadas s3o verdadeiras, sob a pena de respensabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolégica).

WL PRI 2y GRAVAR RASCUNHO | % CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Br: F - 70046-900 | Telefone: 0800 978 3009
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No campo Tipo de Documento escolha uma das seguintes opgoes:

< C & htipsy/requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar jsfZinicio=true % Q

INCLUIR ANEXO *
Tipo Documento: *
v

Ato de Cessio
Ato de Nomeagdo

Autorizagio de Acesso a Declaragdo de Ajuste Anual do IRPF

Auxilio Al

tagio e Refeicio
Bilhete d em
CadastrofAlteragdo de Dependente
Carteira Nacional de Habilitacio ~

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

e Ato de Cesséao

e Ato de Nomeacéo

e Autorizacdo de Acesso a Declaracao de Ajuste Anual do IRPF
e Auxilio Alimentacéo e Refeicdo

¢ Bilhete de passagem

e Cadastro/Alteracéo de Dependente

e Carteira Nacional de Habilitacao

e Carteira de Trabalho

e Carteira de identidade

e Certiddo Negativa da Fazenda Publica

o Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais no Brasil
e Certiddo de Casamento

e Certiddo de Divorcio

e Certiddo de Nascimento

e Certiddo de Obito
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e Certificado de reservista

e Comprovante de Conta Bancéria

e Comprovante de Data de Primeiro Emprego

e Comprovante de Pagamento de Mensalidade

e Comprovante de escolaridade

e Comprovante de residéncia

e Comprovante de votagéo/quitagéo eleitoral

e Contracheque

e Contrato de Transporte Seletivo (Van)

e Contrato do Plano de Saude

e Curriculo cronolégico

e Cédula de identidade do estrangeiro - CIE

e Declaragéo

e Declaracédo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade PRD
e Declaracédo Negativa de Seguro Desemprego

e Declaracdo Negativa de Divida na Fazenda Publica

e Declaracdo de Matricula em Instituicdo Ensino Superior
e Declaracdo de ndo Acumulacédo de Cargos Publicos

e Declaracdo do Cénjuge de Vinculo ao Servi¢o Publico
e Declaracdes Legais

o Declaracgtes e Autorizagdes para Posse

e Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

e Ficha Financeira SIAPE

e Fotografia para Cracha

e Laudo Pericial

e Opcéao - Funcdo Comissionada Técnica - FCT

e Opcdo DAS e NES

e Reqistro profissional

¢ Relatorio SIAPE
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e Termo de Autorizacédo de Desconto ao Funpresp

e Termo de Opcao de Remuneracédo de Ministro de Estado
e Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
e Termo de Tutela ou Adocao

e Termo de posse

Titulo de Eleitor

9. Preencha as informagfes do formulario e anexe o seu documento, que

devera estar no formato PDF-A*. Posteriormente, clique em Gravar.

< C & htipsy/requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar jsfZinicio=true % Q

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento: —

[4to de cesséo |

Data de emisséo: *
| |
Numero ;
| |
||msrsssadc ‘ - ANEXAR

4_

Tipo de conferéncia : &

[ <oteriane ¥

Como converter arquivos para PDF-A

F [=YCVCE  x CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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< C & nhtipsy/requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimentovisao-servidor-solicitar.jsfZinicio=true % @

Mensagem de Sucesso! *
Reguerimento incluido com sucesso

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utilizé-lo clique no icone o no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pagina;| 2! 1 registro(s) - Pagina[ 1 |de 1

REQUERIMENTOS

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

~[] | Alteracdo de Dados Bancarios Obrigatério | Inserir

Resultados por pa’gma:

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

Registrar Ciéncia:

locumentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico

e Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° Il e Art. 26° capute §
3°.Declaro que as informagdes ora prestadas s3o verdadeiras, sob a pena de respensabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolégica).

\A‘FIDDU ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decises, assim como ter vista e acesso as copias dos
d

\A WL PRI 2y GRAVAR RASCUNHO | % CANCELAR

Secretaria de Gest3o e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Bras

DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009

10. Certifique-se que seu requerimento foi assinado e clique na caixa registrar

ciéncia. Assine o seu requerimento e lembre-se de encaminha-lo para analise.
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* Convertendo arquivos para o padrao PDF-A:

1. Como converter um arquivo no formato OpenOffice para PDF-A:
Abra o arquivo que deseja converter em PDF-A.

Selecione a opgédo Exportar como PDF.

Convertendo arquivo para PDF-A.odt - LibreOFfFice Writer

Arquivo Editar Exibir |Inserir Formatar

Novo & s (e A< - -

Abrir... Ctrl+0O
Documentos recentes » hgecosans |~ ]/[12 ) & A ;AL II -
Assistentes v = R B _ ) =

6o ¥ 80,9 1011 A2 13 014 0 15 0 16 0 1e 1 1d
Salvar como... Ctrl+sShift+s

Salvar como modelo...

Salvar tudo 5 IG E P E

Fechar
Salvar cerl+s

Recarregar
Versoes...
ARA PDF-A.
Exportar...
Exportar cogno PDF... MRA PDF-A
Enviar * A\RA PDF-A.
Propriedades... \RA PDE-A
Assinaturas digitais...
ARA PDF-AL
Visualizar no navegador web
ARA PDF-A.
Visualizar pagina ctrl+shift+0O
Impgrimir... Ctrl+p PRAPDFA =
Configurar impressora... ARA PDF-A. :é:
Sair do LibreOFFice ctrl+Q —
Localizar v q
Pagina 1 /1 Palavras: 93 Estilo padrao Portugués (Brasil) m] [

Na tela Opcdes de PDF, na se¢éo Geral, cliqgue na opgdo PDF/A.
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Geral |Visualizacao inicial Interface do usuario Vinculos Sequranca
Intervalo Geral
® Todas as paginas [ Incorporar arquivo OpenDocument

L . Torna este PDF facilmente editdvel no LibreOffice
Paginas especificadas

") Paginas selecionadas [ PDF/A-1a
Imagens PDF marcado
) Compressao sem perdas Criar formuldrio PDF
® Compressao JPEG Formato para envio |FDF -
ualidade : — " ,
9 9% . [ ] Permitir nomes de campo duplicados
['] Reduzir a resolucdo daimagem 300 DPI @ Exportar marcadores
e Exportar anotagges

[] Assinar com marca d'agua

" [] Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
Texto damarca d'agua

Incorporar fontes padrao

| Exportar | | Gancelar || Ajuda

Clicar no botao Exportar.

2. Como converter um arquivo no formato Word para PDF-A:
Abra o arquivo que deseja converter.

Selecione a opgdo Salvar como, no menu Arquivo”.

Escolha a opgdo PDF ou XPS.

Na tela Salvar como PDF ou XPS, clique no botao Opcdes.
Selecione a opgdo Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A).

Clique no botao OK.

Clique em Salvar.

3. Como converter um arquivo utilizando o PDFCreator:

Abra o arquivo que deseja converter em PDF-A.

Selecione a opgdo Imprimir.

Na tela para impressao, selecione como nome da impressora PDFCreator e clique no botéao
OK.
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Na tela para salvar o arquivo, cliqgue no botdo Opcoes.
No campo Programa, selecione a opgdo Salvar.
Ao lado direito, configure o Formato padréo para salvar, selecionando a opgédo PDF/A.

Clique em Salvar.



