MANUAL PARA SERVIDOR:

Informamos que a partir de 01/10/2018, suas solicitagbes pertinentes a Assisténcia a
Saude Suplementar, seja a solicitagdo do auxilio-saude ou o envio de comprovante de quitagéo
de mensalidades do plano de saude, deverdo ser demandadas exclusivamente via
SIGEPE/SIGAC.

PASSO A PASSO PARA ACESSO AO MODULO REQUERIMENTO (Assisténcia & saude
suplementar)

Acessar o SIGEPE/SIGAC pelo site: https://www.servidor.gov.br/, no acesso “Sigepe Servidor
e pensionista”:

A Nio seguro | hitps//www.servidor.gov.br I ¢ r -
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Seu acesso sera redirecionado para fazer o login no site do SIGEPE/SIGAC:



A Nio seguro | kitps//sso.gestandeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fservidor.sigepe. planejam... 1'.‘rl

L sigac

SISTEMA
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DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vocé possui certificado digital,
Senha cligue no botdo abaixo e acesse
através de seu cadigo PIN.

Acessar

Se for 0 seu primeiro acesso, caso tenha duvidas ou precise de orientagdo, entre em contato
com o setor de Gestdo de Pessoas do seu campus ou com a PROGEDEP, se servidor(a) da
Reitoria.

Depois de efetuado o login, vocé tera acesso a area de trabalho do portal de servigos do
servidor e devera clicar no icone “Requerimento”:

Favoritos :

Requerimento

Dados Pessoais Gestdo de
Vinculo

Moradia Simular Minha Satde
Consignagdo

Avaliagdo de  Solicitar Férias
Desempenho

Seu acesso sera redirecionado para a péagina inicial do Mddulo Requerimento, onde
selecionara a opcao “Solicitar”:



Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Tarefas

Requerimento

5Ua 5e5330 expira em 00:29:49 &

<+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

0

Identificagdo 7| Tarefa _ fres  Criagdo
Q) || q | Q)

Nenhum registro encontrado

Acfes | Sinais |

Resultados por pagina: |2D:| 0 registra(s) - Pagina |I| dell

Na préxima tela vocé clicara na op¢ao “Selecione outro Requerimento”:

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Solicitar

Sua sessdo expira em 00:29:24 £
Requerimenta

Solicitar um raquerimento

0 0 0 0
ALTERACAD DE DADOS AUXILIO ALIMENTACAD E . CADASTRO/JALTERACAD DE
BANCARIOS REFEICAD AUAILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
0 0
QUT%%ESO[;?EE:N%EDE PAGAMENTO DE SOLICITACAD DE SELECIONE QUTRO
SAUIDE SUBSTITUICAC DECLARACAC REQUERIMENTO

Em seguida, € necessario escolher o tipo de requerimento desejado.

Se for uma solicitagdo de inclusao/alteragao/exclusado auxilio-saude para o titular(servidor) ou

para algum dependente, devera selecionar o “Tipo de Documento”: “Assisténcia a Saude
Suplementar”:



Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

Alteracdo de Dados Bancarios

[Assisténcia & Saude Suplementar | -
Auséncia por Falecimento de Familiar

Auséncia por Motivo de Casamento
Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF

Auxilio Alimentagdo e Refeicdo

Auxilio Transgor‘(e ¥

& GRAVAR ® CANCELAR

Depois de selecionar o “Tipo de Documento”, sera necessario preencher as “Informacdes do
Documento” solicitadas e, apds completer os campos, clicar em “Gerar Documento”

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

UF do Dependente ( 1):

‘ selecione ‘ v ‘

Sexo do Dependente (1)

‘selecione ‘ V‘

Preencha as informacdes do documento e clique no botdo gerar documento.

8 GRAVAR ® CANCELAR




O documento gerado aparecera a direita, cabendo ao servidor verificar todos os dados, até o
final da barra de rolagem:

IncluirfAlterar Documentos

e T

Tipo de Documento: ) = Slgepe Assisténcia a2 Saide Suplementar -

Sistema de Gestio de Pessoas Modalidade de Livre Escolha

| Assisténcia a Salde Suplementar | at |

. e = . Tipo de solicitagido de ressarcimento requerido:
Tipo de solicitagdo de ressarcimento P ¢ q

requerido : * 1. DADOS DOS SERVIDOR TITULAR
| [¥]

Nome civil:

. Nome social (Portaria MP/GM n 233, de 18.05.2010, PNDH):
Nome Civil : *

| | CPF: Situacdo Funcional: ATIVO PERMAMNENTE

Matricula Siape: CargoEretivo:

Nome Social : @
| | E-mail
Pessoal: @UFT.EDU.BR

Cargo em Comissdo/Fungao Atual:

E-mail Institucional: ks

Assinaturas Digitais

Unidade de Exercicio
Telefone: 63 Atual:

2. DADOS DO PLANO

Operadora do Plano de Salde: Plano de Saude Contratado: -

£ GRAVAR # ASSINAR x CAMNCELAR

Se for enviar a comprovagdo de pagamento de mensalidade do plano de saude, devera

selecionar o “Tipo de Documento”: “Comprovante de Quitagao de Plano de Saude”:
s

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

v

Cadastro de Dependente
Cadastro de Estagiario
Cadastro de Servidor
Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude <:
Declaracdo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade PRD
Declaracbes Legais

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

Licer“-Ea Gestante/Adotante ak

£ GRAVAR %X CANCELAR

Observe também os documentos que devem ser anexados e clique em “GRAVAR”:




Incluir/Alterar Documentos

InformacGes do Documento Il — apresentar o comprovante de quitacdo anualmente na forma da legislacdo
(Portaria Normativa SEGRT/MP n® 1 de 09 de marco de 2017), até o Gltimo dia atil
do més de abril.

Declaro que eu e meus dependentes ndo somas beneficiarios de outro plano de
salde, ainda que parcialmente custeados com recursos publicos.

Estou ciente que fico sujeito as penalidades previstas no artigo 171 do Cadigo
UF do Dependente (1 ): Penal, bem como as previstas na Lei n®. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, se
descumpridas as determinacdes legais pertinentes ao caso.

‘selecione |V|

Devem ser anexados a este requerimento:

1. Copia do Contrato ou Declaracio emitida pela Operadora, comprovando a
Sexo do Dependente (1): titularidade do servidor (e no caso de dependente que figure como titular do plano,

‘ v | por imposicdo da operadora, apresentar a comprovacio de responsabilidade
financeira do servidor).

‘ selecione

2. Capia do boleto e do recibo de pagamento, do més da solicitacdo:

Assinaturas Digitais

3. Documentacdo pessoal do (s) dependente (s). CPF; RG/Certiddo de
nascimento; Certiddo de Casamento ou Declarac#o de Unido Estavel. No caso de
dependentes entre 21 e 24 anos, se for estudante, apresentar comprovacdo de
dependéncia econdmica.

4. Os senvidores requisitados de Org&os ndo SIAPE, apresentar o respectivo
contracheque. 7

& GRAVAR # ASSINAR X CANCELAR

Estando correto o preechimento das informacgdes solicitadas, aparecera a mensagem:

Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso.

A proxima etapa € incluir os anexos exigidos:



REQUERIMENTO

Sua sessdo ird expirar em:

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso.

Bem vindo ac modulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo cliqgue no icone o no cabegalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Resultados por pégina: 1 1 registro(s) - Pagina de 1

Reguerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
hd D Assisténcia a Saude Suplementar Obrigatédrio Inserir -
Resultados por paginaj 20 ~ 1 1 registro(s) - Pagina de 1

Assinar em Lote Excluir em Lote

Registrar Ciéncia:
[ |Dou ciéncia de que as comunicacdes 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 a Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Ill e Art. 26°, capute &

3°.Declaro gue as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE %] GRAVAR RASCUNHO ® CANCELAR

Na tela seguinte devera escolher o tipo de documento que sera anexado:

INCLUIR ANEXO *

Tipo Documento: *

v

[ 3]

: m— Selecionar o tipo de documento
Contracheque -

: que sera anexado (01 por vez).

Contrato de Transporte Seletivo (Van)
Contrato do Plano de Satde
Curriculo cronologico
Cédula de identidade do estrangeiro - CIE
Declaracdo

Declaracdo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade PRD

Declarasao Neﬁativa de Seciuro Desemﬁrec‘io =

Clicar em “+ Anexar”:



Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento:

|Contrato do Plano de Sadde |

Como converter arquivos para PDF-A

+ ANEXAR

B GRAVAR ® CANCELAR

Selecionar, no seu computador, o arquivo que sera anexado e clicar em “Abrir”;

€ Abrir
@ * T %2 » Meucomputador » SCANNER PROGEDEP (Z:) v & Pesquisar SCANMNER PROGED... 2
Organizar + Nova pasta == v [ @
4 Favoritos Nome Data de modificac..  Tipe Tamanhe R
B Area de Trabalho = PROGEDEP-1048272 12/09/2018 15:16 Adobe Acrobat D... 3.336 KB
|8 Downloads "L PROGEDEP-1_048324 12/09/2018 15:32 Adobe Acrobat D... 3.340 KB
%2 Dropbox = PROGEDEP- 043350 12/09/2018 15:33 Adobe Acrobat D... 174 KB
% Locais recentes = PROGEDEP-1_048352 12/09/2018 15:34 Adobe Acrobat D... 158 KB
4 ownCloud "% PROGEDEP-1_048358 12/09/2018 15:46 Adobe Acrobat D... 2118 KB
=) PROGEDEP-1_048371 12/09/2018 15:56 Adobe Acrobat D... 293 KB
/8 Meu computador =\ PROGEDEP- 048373 12/09/2018 15:58 Adobe Acrobat D... 61 KB Selecionar o arquivo
b Area de Trabalho -5_- PROGEDEP-1_043374 12/09/2018 15:59 Adobe Acrobat D... 102 KB| < | que Seré anexado
¥ Documentos "L PROGEDEP-1_048375 12/09/2018 15:59 Adobe Acrobat D... 111 KB
|8 Downloads =\ PROGEDEP-1 048376 12/09/2018 16:01 Adobe Acrobat D... 581 KB
£l Imagens ™% PROGEDEP-1_048380 12/09/2018 16:01 Adobe Acrobat D... 212 KB
U Misicas "\ PROGEDEP-1_048382 12/09/2018 16:04 Adobe Acrobat D... 1173 KB
B Videos =\ PROGEDEP-| 048432 14/09/2018 14:25 Adobe Acrobat D... 3.368 KB
a Disco Local (C2) = PROGEDEP-1_048566 18/09/2018 10:00 Adobe Acrobat D... 257 KB
(—a DSRestore (D:) " PROGEDEP-1_048571 18/09/2018 14:35 Adobe Acrobat D... 4519 KB
8 SCANNER PROGEDE = PROGEDEP- 043514 19/09/2018 12:21 Adobe Acrobat D... TT3 KB
=L PROGEDEP-11_084305 12/09/201811:17 Adobe Acrobat D... 70 KB
f; Rede "L PROGEDEP-II_024306 12/09/2018 11:22 Adobe Acrobat D... 136 KB
= PROGEDEP-1I_024310 09/2013 10:29 Adobe Acrobat D... 114 KB v
MNome: | PROGEDEP-I_048374 v| | Todos os arquivos ~
$ Cancelar

Selecionado o arquivo, podera visualiza-lo e “GRAVAR”:




Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

Contrato do Plano de Saude

Visualizac@o do documento anexado

Assinaturas Digitais

B8 GRAVAR + ALTERAR ANEXO # ASSINAR ®K CANCELAR

Apos gravar o primeiro arquivo adicionado, havendo mais, devera clicar em “Incluir Anexo” e
repetir o] mesmo procedimento:
REQUERIMENTO

Sua sessdo ird expirar em:

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo ao mdédulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utilizé-lo clique no icone e no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégina: 1

1 registro(s) - Pagina

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
= |:| Assisténcia a Salde Suplementar Obrigatdrio Inserir -
|:| Contrato do Plano de Sadde - 0000220212-COPLS/2018 | Obrigatdrio Inserir -

] <=

Resultados por pagina20 v

|t

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

Assinar em Lote Excluir em Lote

Registrar Ciéncia:

DDou ciéncia de que as comunicacoes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdoe 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 a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° Il e Art. 26° caput e &

3°.Declaro que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE 4 GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR



Finalizada a etapa de anexar os documentos, é preciso ainda assinar o requerimento e 0s

anexos. Devera selecionar todos os v , abrangendo o tipo de requerimento e todos os
anexos; em seguida, clicar em “Assinar em Lote”:

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo cliqgue no icone 0 no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento
Resultados por pégina‘.

1

REQUERIMENTOS

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

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

i Assisténcia 4 Sadde Suplementar Obrigatorio Inserir -

|Z Contrato do Plano de Salde - 0000220212-COPLS/2018 | Obrigatério Inserir

o Comprovante de Pagamento de Mensalidade - Obrizatéic i )
|i| 0000220216-CPMEN/2018 8

Resultados por pégina:

Registrar Ciéncia:

=S

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

| |Dou ciéncia de que as comunicacdes 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 a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Ill e Art. 26° capute §

3°.Declaro que as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

ENVIAR PARA ANALISE 7] GRAVAR RASCUNHO K CANCELAR

Na proxima tela devera confirmar que deseja assinar em lote:

ASSINAR ANEXO EM LOTE

Deseja assinar o(s) documento(s) 0000220151-ASSUP/2018 -

Assisténcia a Saude Suplementar, 0000220212-COPLS/2018,
0000220216-CPMEN/2018 7

=> [E3| K=

Para assinar, devera informar seu CPF e senha (os mesmos dados de acesso ao
SIGEP/SIGAC):



ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado
digital, clique no botdo
ou abaixo e acesse através de

seu codigo PINM.

o :‘:1 Certificado

boare =0 gltal @

=

Tendo sido efetivada a assinatura, recebera uma “Mensagem de Sucesso!”. E imperative ainda
selecionar |~/ para “Registrar Ciéncia”; em seguida, “ENVIAR PARA ANALISE”:

Mensagem de Sucesso! x
Documento '0000220151-ASSUP/2018": Assinado com sucesso. -

Mensagem de Sucesso! @ Mer!sagem informando que a
Documento '0000220212-COPLS/2018": Assinado com sucesso. assinatura em lote deu certo.

Mensagem de Sucesso!
Documento '0000220216-CPMEN/2018": Assinado com sucesso.

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone e no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Resultados por pagina:{20 ¥

=3

1 registro(s) - Pagina| 1 |de1

REQUERIM
Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas
il |j Assisténcia a Salide Suplementar Assinado Inserir

|:| Contrato do Plano de Saude - 0000220212-COPLS/2018 | Assinado Inserir

M Comprovante de Pagamento de Mensalidade -
0000220216-CPMEN/2018

Incluir Anexo

Resultados por pagina;20 v

EXCIUir S Lote

Assinado Inserir

|

1 registro(s) - Pagina| 1 |de

Registrar Ciéncia:

c' hs comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisbes, assim como ter vista e acesso as copias dos
nto e, 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 a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Il e Art. 26°, caput e §
3°.Declaro que as informacGes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

ENVIAR PARA ANALISE 1 GRAVAR RASCUNHO X CAMNCELAR

O sistema ainda solicitara uma confirmacéo de envio:



CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS

Desgja realmente encaminhar o pacote de requerimentos para analise
da sua unidade de gestdo de pessoas?

= B3| &3

Apos confirmagéo, surgira uma “Mensagem de Sucesso!”, onde também sera informado o
numero do seu requerimento.

SOLICITAR

@ Mensagem de Sucesso!

O pacote de requerimentos foi tramitado com sucesso. Uma notificacao sera enviada apos andlise do seu pedido. O numero do seu pacote
requerimento € 39948. Anote este numero, pois vocé podera utiliza-lo posteriormente.

Bem vindo ac médulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pégina:i 20 7|

0 registro(s) - Pagina[ 1 _|de 0

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina iﬂj

0 registro(s) - Pagina| 1 |de0

Registrar Ciéncia:

|Z| Dou ciéncia de que as comunicagtes 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 a Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 37 Ill e Art. 26° capute 8

3°.Declaro que as informacoes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

ENVIAR PARA ANALISE fH GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

Pronto, agora sua solicitagéo foi encaminhada ao setor de Recursos Humanos responsavel,
que analisara seu requerimento e, havendo pendéncias, Ihe devolvera o requerimento, ou,
estando “ok”, atendedera a sua peticao.

Para mais informacdes sobre a ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR, informamos que na
area de trabalho do portal de servigos do servidor (tela inicial apds efetuar o login no

L]

SIGEPE/SIGAC); no icone Manuais , dentre os guias disponiveis, encontrara o “Manual de
procedimentos — Concessao de auxilios e beneficios”, no qual consta uma parte especifica
sobre o auxilio-saude nas péaginas 37 a 45.



