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MANUAL PARA COMPROVACAO DO AUXILIO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR —
PER CAPITA

1° - Acessar o SIGEP/SIGAC através do enderego: https://www.servidor.gov.br
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Central Sipec

» Clicar na opgao “Sigepe Servidor e Pensionista”.
» Sera direcionado para a tela de Login abaixo:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

|::> Digite o CPF sem pontuacio CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opg¢des abaixo
e acesse através de seu codigo
PIM.

ra33:_Certificado

= I:I-i-gital @

—> I

Certificado

Precisa de Ajuda?

+SELECIONE:: v



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

» Faga o acesso com o seu CPF e senha previamente cadastrados.

e Caso nao possua senha de acesso, siga os passos a seguir:

SISTEMA
DE GESTAOQ
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuacdo CERTIFICADO DIGITAL
. ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opcées abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

Certificado

Precisa de Ajuda?

I > :SELECIONE:: v

e No menu “Precisa de Ajuda?” clique em “Primeiro Acesso” ¢ proceda com o cadastramento da
senha.

e Em caso de Duvidas procure a Central de Atendimento do Servidor-PR-4

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuacdo CERTIFICADO DIGITAL
o ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das op¢des abaixo
e acesse através de seu codigo
PIN.

a33. Certificado
“SELECIONE:
$ Primeiro acesso
Obter acesso
Esqueci minha senha
Deshloqueio de usuario

Atualizar senha
Duvidas frequentes

=SELECIONE:: v




2° - Apos realizar o login, na tela de servigos ao servidor, clique na op¢ao “Requerimentos Gerais”.
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3° - A tela seguinte sera a pagina inicial do Médulo de Requerimento, clique na opgao “Solicitar”.
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4° - Na tela seguinte clique em “Incluir Requerimento”.

B Servidor

Requerimento

Requerimernto

Resultados por pélgind::zcl v O registrofs) - Pagina| 1 |de 0

Requerimento Assinado

Mensagem do servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pégina::zn v

v

0 registrois) - Pagina[ 1 |de

Registrar Cifncia:

| |pou ciénda de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, coma seu tramite e decisdes, assim como ter vista & acesso &5 copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo sufidente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requenimento, Como o senvico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade 3 Lei n° 9,784, de 29 de |aneiro de 1999, Art. 37 1l e Art. 26° caput e §

3%.Declaro gque as informagbes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa. civil e penal. conferme o art. 239 do
Cadigo Penal Brasileiro (falsidade idecldgica).

EMVIAR PARA ANALISE & GRAVAR RASCUNHO ® CANCELAR

5° - Escolha o tipo de requerimento “Comprovante de Quitacio de Plano de Saude”.

Incluirfalterar Documentos

Infarmagdes do Documenta

Tipo de Documento:
| |

ie Dependents s
Cadastro de Estagidno

Cadastra de Servidor

Comprovante de Quitagdo de Plano de Salde

Decl

&0 P

ativa de Participagao Geréndia

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

Licenca Gestante/Adotante ol

B GRAVAR % CAMCELAR




6° Ap0s escolher o tipo de requerimento preencha as informagdes do documento até completar os dados.

— o SISTEMA
= Sigepe|:== [7)
— DE PESSOAS

Tipo de Documento: -

‘ Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude ‘ V‘

Nome Civil : *

Nome Social : @
| |

CPF do servidor: * Preencha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento.

Situagdo Funcional : *

B GRAVAR % CANCELAR

7° Apos preencher as informagdes do documento clique em “Gerar Documento”.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

Incluir/Alterar Documentos

Plano de Satide Contratado : *

Data Inicio de comprovagao: * @

Data fim de comprovagio : *
‘ provas ‘ Preencha as informacbes do documento e clique no botao gerar documento.

—>
-

£ GRAVAR ® CANCELAR




e O documento gerado aparecera a direita. Verifique todos os dados preenchidos utilizando a barra de
rolagem.

Incluir/Alterar Documentos

Informagoes do Documento -

Tipo de Documento: & = Sigepe Requerimento

" Assisténcia 3 Saide Suplemantar -
v Sistema de Gestdo de Pess0as yodalidade de Livre Escolha

Ti| de solicitagio de ressarcimento uerido:
Tipo de solicitagdo de ressarcimento pa &4 g

requerido : * 1. DADOS DOS SERVIDOR TITULAR
- Home civil:
i Mome social (Portaria MP/GM n 233, de 18.05.2010, PNDH):

Nome Civil : *
CPF: Situagdo Funcienal: ATIVO PERMANENTE
Matricula Siape Cargo Efetivo:

Nome Sacial : &
E::;I::alz @UFTEDUBR Carge em Comissao/Fungac Atual:

E-mall Institucional: Unidade de Latagio:

Unidade de Exercicio
Telefone: 63 Atual:

2. DADOS DO PLANO
Operadora do Plano de Saide: Plano de Salde Contratado:

m # ASSINAR X CANMCELAR

e Estando tudo correto clique na opc¢ao “Gravar”.

e Estando tudo correto apos a gravagdo aparecerda a mensagem conforme tela abaixo:

Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso.

» Incluindo os documentos comprobatorios como anexo do requerimento.

8° - Na tela que aparecera apds salvar o requerimento, clique em “Incluir Anexo”.

REQUERIMENTO

Sus sexsio Ird expirar e

Tarefas solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Iniclal do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso,

Bern vindo ac middulo Regueriments, Para maicres informagBes de coma wtilizd-le cligue no icone e no cabegalhe do sistemna,
o Servidor

Reguerimento

Resultados por piginaj 20 v 1

1 regist.-u[s;:-['égina: 1 |de1

Requerimento Assinade Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessods
Assisténcia a Salde Suplemerntar Obrigatdrio  Inserir

<=

Resultados por paginal 20 |

1 registros) - Pagina| 1 |de 1

Aszinar =m Lote Eschuir em Lote

Registrar Cléncia:

| |mouciéncla de gue as comunicages relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisfes, assim como ter vista e acesso as odplas dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Reguerimento, como o servigo
de Mensageria & por meio do e-mall cadastrade no Sigepe. em conformidade 3 Led n® 9,784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Il & ArT. 26°, caput e §
3°.Declara gue as informacdes ora prestadas s3o verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (faksidade ideoldgica).

ENVIAR PARA AMALISE 2] GRANAR RASCUNHO ¥ CAMCELAR



9° Na tela seguinte escolha o tipo de documento a ser anexado

INCLUIR ANEXO =

Tipo Documenta: *

Contracheque

Selecionar o tipo de documento

Bt que sera anexado (01 por vez).
Contrato de Transporte Seletivo (Van)

Contrato do Plano de Salde

o cranoldgico
Cédula de identidade do estrangeiro - CIE

Declaragio

de Participacdo Geréncia Socledade PRD

Declaragao Nega

wd de Sepuro Desemprego o

Declaracio Ne
—_—

» Clique em “+ anexar”

Incluir/Alterar Documentos
Informagdes do Documento

Tipo de Documento:
[contrato da Plana de Saude |

Como converter anguivos para PDF-A

& GRAVAR ® CANCELAR

» Escolha em seu computador o arquivo que sera anexado e clique em “Abrir”.

(3 Abrie
® = f G Meucomputedor ¢ SCAMNER PROGEDER () w @ Pesquiser SCANMER PROGED., B
Deganizer Hawy pasta = O @
i Fwvnrites Huives - Diats de medificag...  Tipe Tamanha o
B Auiea de Trabialhe = PROGEDER-|_BaseT2 Adobe Acrobat D 1316 KB
1 Downloads = PROGEDER-1_042314 Edobe Arrosat O LMOKE
Ty - = PROGEDER-1_ 045330 Edobe Arrenat D_. 1T KE
U Locah recentes =L PROGEDER.| 45352 150 KE
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i:. Disce Leeal {C2) = PROGEDER-|_D42546 Adobe Acrobat D, 25T KB
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T Bade = PROGEDEP-| 064306 136 KE
=V PROGEDEP-II 084310 114 KE v
Home: PROGEDEP:| (22274 w | | Todes o5 anquives v
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» Apos escolher o arquivo clique em “GRAVAR”.

IneluirfAlterar Documentos

Tipo de Pocumento:
| centrato do Prana de Sade

Visualizagdo do documento anexado

» Ap0s gravar o primeiro arquivo anexado, havendo necessidade de incluir outros, devera clicar em
“Incluir Anexo” e repetir 0 mesmo procedimento.

REQUERIMENTO

Sus sesslo ind eapinar B

Ajuda

SOLICITAR

Bern vindo 20 madulo Requerimento. Para maiores informacdes de como utiliza-1o clique no icone 9 nio cabecatho do sistema
m Servidor

Requerimento

Inciuir F

Resultadas por pAginal 20 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |dei

Reguenmentio

Assinado Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
s Assisténcia a Sadde Suplementar Obrigatorio | Inserir
Contrato do Plano de Salde - 0000220212-COPLS/2018 | Obrigatério | Inserir
Resultados por paginal 2o * i

1 registrofs) - Pagina| 1 de!

Registrar Cikncia:

Dou ciéncla de que as comunicaghes relacionadas & este Requerimento, como seu trdmite e decisbes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, oMo O senigo
de Mensageria ¢ por meio do e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lei n® 9,784, de 29 de janeira de 1999, Art. 3°% 10 e Art, 265 caput e &

. Declaro que as informagties ora prestadas sBo verdadelras, sob a pena de responsabildade administrativa. civil & penal, conforme o arnt. 299 do
Cédigo Penal Brasileire (falsidade idecldgica).



» Assinando o requerimento e os documentos anexados

10° - Selecione o requerimento e todos os anexos e clique na opg¢ao “Assinar em Lote”.

SOLICITAR

Bem vindo ao midule Reguerimento, Para maiores informagdes de como utiliza-lo digue no icone e no cabecalhe do sistema,
o Servidor

Requerimento

Incluir Reguerimento

Resultades por pagina: 20 - i 1 registrofs) - Paging | 1 |de

e = A

Regquerimento Assinado

Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
el Assisténcia 4 Sadde Suplementar Obrigatdric  Inserir

s Contrato do Plano de Sadkde - 0000220212-COPLS/2018 | Obrigatdric  Inserir

Camprovante de Pagamento de Mensalidade - -
Ohrigatdrio Inserir
w| | 0000220216-CPMEN2018 B '

Resultados por pagina; 20 -

= 1 registrofs) - Paging | 1 [de 1

Registrar Ciéncia:

| |Dou cigncia de que as comunicacies relacionadas a este Requerimeants, coms seu rimite & decisdes, Assim como ter vista & scesso As copias dos
docurnentos nele contido, serdo realizados de modo suficlente por melo das ferramentas disponibilizadas pele Sigepe - Requermento, como o senvigo
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade 3 Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 32, Il e Art. 26°% capute &

3. Declaro que as informages ora prestadas sio verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil & penal, conforme o art. 259 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolézica).

EMVIAR PARA ANALISE (] GRAWAR RASCUNHD % CAMCELAR

v" Na tela seguinte confirme a assinatura em lote

ASSINAR ANEXO EM LOTE

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

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




v’ Para efetivar a assinatura devera ser fornecido o CPF e a senha, sendo os mesmos utilizados para
acesso ao SIGEPE/SIGAC.

ASSINAR DOCUMENTO(S) *

.

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possul certificado

digital, clique no botdo
ou abaixo e acesse atraves de
‘Senha seu codigo PIN.

o>

v Tendo sido assinado, aparecera a seguinte “Mensagem de Sucesso”.

Mensagem de Sucesso! *
Docurnento 000220151 -ASSUP0TES AsSinado com Sucesss

Mensagem de Sucessal @ Mensagem informando que a
Documentn 00002021 2-COPLS/2016; Assinado com sutessa, assinatura em lote deu certo.

Mensagem de Sucessal
Documento 0202 16-CPMEN/2016'; Assinado COM SUCESSO.

11° Em seguida sera necessario marcar na opc¢ao “Registrar Ci€ncia” e clicar na op¢ao “ENVIAR PARA
ANALISE”.

& Servidor

Requerimento

I Redpuedimeriis

Resultados por pagina 20 - 1 1 regisirofs) - Pagina, 1 | de 1
Requerimento Aszinado  Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
x Assisténcia 4 Saude Suplementar Aszinado nserir -

Contrato do Plano de Sadde - DDD0Z021 2-COPLS/2018 Assinado nserir

Comprovante de Pagamenta de Mensalidade -

002202 16-CPMEN/2018 Assinacdg MSerin

inclur Anexa

Resultados por pagina: 20 * 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |de 1

Registrar Ciéncla:
C hs comunicaghes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as coplas dos
dori=ienitn o

o, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas dispoenibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, comao o Serviga
de Mensageria epor mein do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n® 9,784, de 29 de janeiro de 1955, Art. 37 1l & Art. 267, Caput e §
3°.Declaro gue as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras. sob a pena de responsabilidade administrativa, chal e penal, conforme o art. 299 do
Cadigo Penal Brasibeiro (falsidade ideclogica),

ENVIAR PARA AMALISE ) GRAVAR RASCUNHO o CAMCELAR




v O sistema ainda solicitara uma confirmagao de envio

CONFIRMAR ENVIO DO PACOTE DE REQUERIMENTOS

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

= |E1| 3

v Ap6s o envio surgira uma “Mensagem de Sucesso” com o nimero do seu requerimento.

Mensagem de Sucessal x
O pacote de requerimentos fiol tramitado com sucesso. Lima notificacdo serd enviada apds andlise do seu pedido. O ndmero do sew pacote
requirimento ¢ 39548, Ancle este nlmerd, pais vool poderd utilizd-lo posteriormente

Sua solicitagdo serd encaminha a Se¢ao de Beneficios que analisara o seu requerimento e, havendo
pendéncias, lhe devolvera para correcao, ou, atestando “ok”, atendera a sua peti¢do.

Contatos Importantes

v" Informagdes sobre documentagio, procedimentos e prazos — dvbre@pr4.ufij.br

v’ Informagdes sobre cadastro e recuperacdo de senhas do SIGEPE/SIGAC - atendimento@pessoal.ufrj.br
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