INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

MANUAL DE ACESSO - REQUERIMENTO SIGEPE

COMPROVAGAO ANUAL DO PLANO DE SAUDE

1. Acesse o Sistema de Gestao de Acesso (SIGAC) para realizar o login no SIGEPE com
CPF e senha:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L Ssigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuacio - CERTIFICADO DIGITAL

T . . -
ou Se vocé possui certificado digital,
Digite a senha - clique em uma das opgdes abaixo e

acesse através de seu cddigo PIN.

"el=. Coertificado

beore'Digital @

Certificado

Precisa de Ajuda?

-SELECIONE:: v



https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login
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2. Sefornecessariorecuperar a senha, acesse a opcao “Esqueci minha senha” e siga as
instru¢des do sistema.

3. Caso o bloqueio de senha nao possa ser resolvido pelo préprio servidor na opcao
“Desbloqueio de usuario”, o interessado devera entrar em contato com a Central de
teleatendimento 1358 e solicitar a abertura da tarefa “Desbloqueio de Senha do
SIGEPE”.

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 opgdes abaixo e

acesse através de seu codigo PIN

~ Certificado

SELECIONE::

Acessar % Primeiro acesso

Obter acesso
{3

Desbloqueio de usuario

Atualizar senha

Dividas frequentes

‘ =SELECIONE:: V‘
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4. Natelainicial, clique nas trés barras ao lado de Sigepe:

SCRWIDOR / PONSIOMISTA - INSS

=
O | a Sua sessdo expira em 00:28:53 o

Ares de Trabalho do Servidor
Tarefas a fazer

Bgmail.c...
[55) $9933-953%
Cargo

Chefe Voc ndo possui tarefas.

Unidade de Exercicio

Mensagens €D Favoritos

03/01/2023 0%:23:07 - LideraGOV abre inscricbes para formacéo d__
30/12/2022 15:08:48 - Servidores ganham mais um espaco de cow...
29/12/2022 09:23:03 - Conheca a importincia do LideraGOV | Inscr...
28/12/2022 10:11:38 - PGD | Levantamento de dividas sobrea IN ...
27/12/2022 09:07:41 - SOUGOV.BR registra cerca de 480 mil curricu...
20/12/2022 14:45:52 - Newsletter quentinha do LA-BORA! gov para...
19/12/2022 16:59:26 - Publicada nova Instrugdo Normativa do Pro...
15/12/2022 09:22:36 - Prepare-se! Inscrigbes para o LideraGOV abr...
14/12/2022 10:3R:16 - Cartilha de Construcia de Cantaiddns Aressiv

& N30 possui favoritos.
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5. Clique em “Requerimento”:

C Pesquisar... '\)

Gestéo de Pessoas

P Gestdo de Pessoas > . - o -
Avaliacso de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Gestdo de Vinculo
Lideres
Requerimento h
=} ]
~its —=—-tal3@gmail.c.
) FYHYH-gEST
Cargo

Viocé ndo possui tarefas.

Unidade de Exercicio
127671 COCRDENACAD DE ATEMNDIMENTC
DO RPPU

Mensagens &3 Favoritos

03/01/2023 09:23:07 - LideraGOV abre inscrigées para formacéo d...

30/12/2022 15:08:48 - Servidores ganham mais um espaco de cow...

29/12/2022 09:23:03 - Conhega a importéncia do LideraGOV | Inscr_..

28/12/2022 10:11:38 - PGD | Levantamento de dividas sobrea IN ...

27/12/2022 09:07:41 - SOUGOV.BR registra cerca de 480 mil curricu...

20/12/2022 14:45:52 - Newsletter quentinha do LA-BORA! gov para... Vocé ndo possui favoritas.
19/12/2022 16:59:26 - Publicada nova Instrugcdo Mormativa do Pro...

15/12/2022 09:22:36 - Prepare-se! Inscrigbes para o LideraGOV abr...
14/12/30332 10:28:1& - Cartilha de Canstrueia de Canteida Aressiv
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6. Clique em “Solicitar”:

acooc@

Vocé esta em: Area de Trabalho do Servidor » Gestio de Pessoas * Requerimento SERVIDOR / PENSIONISTA - INSS - 572021377627

Tarefas Solicitar | FILE]
Ta rEfa 5 ¢  Suasessdo expira em 00:29:46 O3
Requerimento

+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

&

; . : Criacdo ;
Q] Aea [ Q

Identificacdo Tarefa

v e A -
AcBes  Sinais | Q|

MNenhum registro encontrado

Resultados por pagina: [20 | 0 registro(s) - Pagina ‘I‘ de 0

Ajuda sobre o Fluxo: . v
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7. Clique em “COMPROVANTE DE QUITAGAO DE PLANO DE SAUDE”:

aococ@

Voce ests em: Area de Trabalho do Servidor * Gestio de Pessoas * Requerimento * Solicitar SERVIDOR / PENSIONISTA - INSS -

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Solicitar tr

Reguerimento

Sua sessao expira em 00:29:48 3

Solicitar um requerimento

o ATUALIZACAO t':»L\DASTRALo o o
COMPROVANTE DE - ACUMULACAO DE
QUITACAO DE PLANO DE CADASTRO DE SERVIDOR DECLARACOES LEGAIS
SAUDE CARGOS, EMPREGOS,
FUNCOES E PROVENTOS
o DECLARACAQ SOBRE o DECLARACAQ NEGATIVA o o
. VINCULO FAMILIAR PARA DE PARTICIPACAO SELECIONE OUTRO
CADASTRO DE ESTAGIARIO FINS DE APURACAQ DE GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
SITUACAO DE NEPOTISMO PRD
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8. Preencha, obrigatoriamente, as informacgoes: Plano de Saude Contratado, Data
Inicio de Comprovacao e Data Fim de Comprovacao com atencéo ao periodo que
devera ser comprovado, conforme orientagdes divulgadas pela PROGEP em
comunicado oficial. Apds clique em “GERAR DOCUMENTO”:

Voo estd em: Area de Trabalho do Senidar » Gest3o de Pessoas * Requerimento » Solicitar SERVIDOR / PENSIOMISTA - INSS -

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda
Solicitar
Requerimento H | A

Solicitar um requerimento . -
E-mail Institucional :

COMPROWVANTE DE
QUITACAO DE PLANO DE Unidade de Lotagdo: *
SAUDE [ |

DDD + Telefone fixa: * @

DECLARAQ(:_-)ES LEGAIS Unidade de Exercicio : *

Plano de Saide Contratado : *

DECLARACAC NEGATIVA | |
DE PARTICIPACAD
GERENCIA SOCIEDADE

PRD | |

Data Inicio de Comprovagdo: * @

Data Fim de Comprovagdo: * @

4

=
Secretariz de Gestd
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9. Apds Gerar Documento, clique em “Incluir”:

\iock esté em: Area de Trabalho do Servidor » Gest3o de Pessoas » Requerimento » Solicitar SERVIDOR / PENSIONISTA - INS5 -
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda
S I . .
t
o I c I Incluir/Alterar Documentos -~

Requerimento
.. Tipe de Decumento: Comprovante de Quitacdo de Plano de Salude e
Solicitar um req

Informagdes Conteludo
COMPRO
UITACAOQ L -
WA |Sigepe Requerimento
Sistema de Gestdo de Pessoas Comprovante de Quitagdo de Plano de Saide
1. IDENTIFICAI;AD DO SERVIDOR
Nome Civil:
DECLARAC Nome Social (Portaria MP/GM n® 233, de 18.05.2010, PNDH):
CPF: Situagédo Funcional:
Matricula Siape: Cargo Efetivo:
E-mail Pessocal: Carge em Comissdo/Fungdo:
DECLAMC'E E-mail Institucional: Unidade de Lotagéo:
GEEI)?EEEEF: Telefone: ; Unidade de Exercicio:
PI 2.DADOS PARA COMPROVACAO
Plano de Salde Contratado: Periodo de Comprovagdo: a

= .- &9
|
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10. Clique em “Incluir Anexo” para anexar o documento comprobatdrio:

- -
SOI IClta r 7 Suasessdo expira em 00:29:47 O

rRequenmento

\/ Mensagem de Sucesso! x
Requerimento incluido com sucesso.

Solicitar um requerimento

(1] ATUALIZACAO (1] (1] (1]
CADASTRAL -
8 CADASTRO DE
ACUMULAGAO DE SERVIDOR DECLARACOES LEGAIS
CARGOS, EMPREGOS,
FUNGOES E
PROVENTOS
© | DECLARACAO SOBRE @ | ppciaRACAO NEGATIVA®D o
CADASTRO DE VINCULO FAMILIAR DE PARTICIPACAO SELECIONE OUTRO
ESTAGIARIO PARA FINS DE GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
APURACAO DE PRD
SITUACAO DE
NEPOTISMO
Resultados por pégina: 20 ¥ 1 1 registrofs) - Pégina | 1 |de !
Requerimento Assinado  Preenchimento  Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
- Comprovante de Quitacdo de R
Plano de Satde Opcional  Preenchido Inserir
i In(lulvAnelo—J
Resukados por pagina: 20 ¥ 1 1 registro{s) - Pégina | | del
Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tradmite e decisdes, assim como ter vista e acesso
as coplas dos documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigege -
Requerimento, como o servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade 3 Lei n® 9.784, de
janeiro de 1999, Art. 3° |Il @ Art. 26°, caput e § 3°.Dedlaro que as informagdes ora prestadas sio verdadeiras. sob a pena de
responsabilidade administrativa. civil e penal. conforme o art. 299 do Codigo Penal Brasllelro (falsidade Ideologica).
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11. Selecione a opgao “Comprovante de Pagamento de Mensalidade”:

Incluir Anexo

Tipo Documento: *

LUTHPIOVAI e U FIVFASEM/NEY

Comprovante de Pagamento de Mensalidade

Comprovante de dados bancarios

Comprovante de identificagdo para dependentes

Comprovante de matricula de dependente de instituicdo de ensino

Comprovante de pagamento de contribuigdo previdenciaria dos Gitimos trés meses
Comprovante de residéncia

Comprovante de valor de tarifa

10
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12. Clique em “Incluir Arquivo”. Neste momento, inclua o documento comprobatério
que podera ser: 1) Declaragcdo/Documento da Operadora com a descricdo mensal

de pagamentos efetuados por beneficiario; ou 2) Boletos e Comprovantes de

pagamento do periodo.

Obs.: Ndo serdo aceitos comprovantes para fins de Imposto de Renda que

apresentem apenas o somatério de valores pagos no ano, sem a descrigdo mensal

necessaria.

Incluir/Alterar Documentos

(]

Tipo de Documento: Comprovante de Pagamento de Mensalidade

il

[ + Incluir Arquivo

m rech“'

11
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13. Se o sistema apresentar a mensagem de erro conforme imagem abaixo, sera
necessario converter o arquivo PDF em PDF/A. Existem ferramentas gratuitas online
que fazem a conversao e também softwares disponiveis para download na Internet,
conforme a preferéncia do/a servidor/a.

24X
' Mensagem de Alerta! x
* 0 aroulvo fol convertido para um PDF/A valido. Motivo: O arquivo pdf possul as seguintes inconsisténcias: O arquivo
pdf possui as seguintes inconsisténcias 1.1 Header Syntax error, First line must match PDF1.d. 1.0 Syntax error, Error
Expected a long type at offset 62722, instead got .
Mensagem de Erro! x
N3ao fol possivel realizar a conversdo do documento para o formato PDF/A. Favor realizar a conversido para o formato PDF/A
localmente e realizar o upload do documento novamente,
Incluir/Alterar Documentos
Tipo de Documento: Comprovante de Pagamento de Mensalidade e
14. O sistema exibird uma prévia do documento comprobatdrio anexado. Clique em
“Incluir”:
=

incluir/Alterar Documentos
o

Tipo de Documento: Comprovante de Pagamento de Mensalidade

Extrato Saude-anual - SIAP..

# Assinor || 4 Anerar Arquivo || Fechar

12
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15. Registre a Ciéncia e clique em “Enviar para Analise”:

Solicitar um requerimento

(1] ATUALIZACAO (1] (1] (1]
CADASTRAL -
< CADASTRO DE .
ACUMULACAO DE SERVIDOR DECLARACOES LEGAIS
CARGOS, EMPREGOS,
FUNCOES E
PROVENTOS
© | DECLARACAO SOBRE @ | peciARACAO NEGATIVA®D o
CADASTRO DE VINCULO FAMILIAR DE PARTICIPACAO SELECIONE OUTRO
ESTAGIARIO ARG GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
APURACAO DE PRD
SITUACAO DE
NEPOTISMO
Resultados por pagina: 20 ¥ 1 1 registros) - Pégina | 1 |de!
Requerimento Assinado  Preenchimento Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
- Comprovante de Quitagdo de Opcional | Preenchido yserk

Plano de Saude

Comprovante de Pagamento
de Mensalidade - 0016164234 Opcional = Preenchido Inserir
CPMEN/2023

Incluir Anexo ’

Resultados por pégina: 20 1 1 registrofs) - Pégina | 1 |de

Registrar Ciéncia:

| Dou ciéncla de quU® as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso

— as coplas 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-mall cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n°9.784, de 29 de
Janeiro de 1999, Art. 3%, il @ Art. 26°, caput e § 3°.Declaro que as Informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

[ . S ©)
‘ |

13
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16. Uma mensagem de sucesso sera gerada com o niumero do requerimento, cujo
andamento podera ser acompanhado pelo/a servidor/a no médulo de requerimentos
do SIGEPE, no aplicativo SouGov ou através do aplicativo MEUINSS.

e Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas » Requerimento » Solicitar

arefas Solicitar Consultar Ajuda
9.
SO' I CIta r W Suasessdo expira em 00:29:51 O
V Mensagem de Sucesso! x

Seu pacote de requerimento nimero [l fol enviado com sucesso.

Solicitar um requerimento

ATUALIZACAO (1] (1] (1]
COMPROVANTE DE CADASTRAL N E e
QUITACAO DE PLANO ACUMULACAO DE C:(;:';LR)SRJL DECLARACOES LEGAIS
DE SAUDE CARGOS, EMPREGOS, '
FUNCOES E
PROVFNTOS
(1] DECLARACAO SOBRE @ DECLARACAO NEGATIVAD (1]
CADASTRO DE VINCULO FAMILIAR DE PARTICIPACAO SELECIONE OUTRO
ESTAGIARIO PARA FINS DE GERENCIA SOCIEDADE REQUERIMENTO
;«PUR;«Q‘«O DE PRD
SITUACAO DE

NEPOTISMO

14



17. Para acompanhar a tramitagéo do requerimento acesse o SIGEPE ou o aplicativo
SouGOQV, “Solicitacoes”, “Minhas Solicitagdes”. Esclarecemos que a Divisao de
Atendimento do RPPU respeitara o prazo estabelecido no Art. 54-C, § 1° da Instrugao
Normativa GABIN/MGI N° 69, de 18/02/2025 e finalizara a analise dos requerimentos
até o encerramento da folha de outubro/2025.

15



