Ministério da Educagdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Para
Diretoria de Gest3o de Pessoas

OFICIO CIRCULAR N¢ 631/2019/DGP/IFPA

Aos Diretores-Gerais de Campi, Unidades de Gest3o de Pessoas, Unidades de Protocolo e Servidores
do IFPA.

Belém, 26 de setembro de 2019.

Assunto: Utilizacdo do Médulo “Requerimentos Gerais” do SIGEPE.

1.

Com a finalidade de uniformizar e aperfeicoar o atendimento prestado pelas
unidades de gestdo de pessoas do IFPA, informamos que a partir do dia 01 de outubro de 2019 as
demandas relacionadas abaixo dever&o ser solicitadas pelos préprios servidores ativos, aposentados
e pensionistas do IFPA por meio do Médulo “Requerimentos Gerais” do SIGEPE, nio sendo mais

atendidas por meio de processo administrativo abertos nas unidades de Protocolo.

2

Requerimentos que sé6 poder&o ser feitos pelo Sigepe.

1. Alterag3o de Dados Bancarios

2. Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitac3o)

3. Auséncia por Falecimento de Familiar

4. Auséncia por Motivo de Casamento

5. Autorizac3o de Acesso & Declaragdo de Ajuste Anual do IRPF
6. Auxilio Alimentagio e Refeic3o

7. Auxilio Transporte

8. Cadastro de Estagiario

2. Cadastro de Servidor

10. Cadastro/Alteracdo de Dependente

1. Comprovante de Quitac8o de Plano de Satdde

12. Declarag3o Negativa de Participagio Geréncia Sociedade PRD
13. Declaracdes Legais

14. Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

15. Licenca Gestante/Adotante

16. Licenga Paternidade e Prorrogacao

17. Opgdo - Fung3o Comissionada Técnica - FCT

18. Opgao DAS e NES

19. Termo de Opgdo de Remuneracgdo de Ministro de Estado
20. Termo de Responsabilidade - Comprovante Extra SIAPE
21. Pagamento de Substituicdo

22. Averbag3o de Tempo de Contribuigdo

Essa nova medida vem ao encontro da proposta de desburocratizacio da
Administragdo Publica, prevendo uma entrada Unica de pedido para esses servigos, diminuindo o
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fluxo processual no SIPAC, otimizando o fluxo de trabalho dos servidores da unidade de gestdo de
pessoas e a qualidade do atendimento, utilizando uma ferramenta que esta disponivel e sem custo
para o IFPA. Desta forma, as matérias tratadas nas Unidades de Gestdo de Pessoas que constam
listadas acima deverdo ser solicitadas exclusivamente pelo referido Médulo, e as demais que nao se
encontram listadas até o presente momento continuaro a ser solicitadas pelo servidor via processo
eletrénico no SIPAC.

3. Ademais, a utilizagdo do médulo visa diminuir custos, na medida em que pretende
eliminar a utilizagdo do papel; facilitara a comunicagdo entre o servidor demandante e os servidores
responsaveis pela demanda nas diversas unidades de Gestdo de Pessoas do IFPA, por meio de
notificacdes via e-mail para o acompanhamento da solicitacdo; facilitard o preenchimento dos
formuldrios, uma vez que os dados do servidor j& cadastrados na base do SIGEPE serdo
automaticamente resgatados; sem falar na maior celeridade no recebimento e tramitacio da
demanda, impactando, consequentemente, em sua conclus3o.

4. Informamos ainda que outros requerimentos estdo sendo estudados e serdo
incluidos gradativamente ao sistema pelo Ministério da Economia, uma vez que ha um
entendimento de que o desenvolvimento da tecnologia e seu facil acesso tém possibilitado a
modernizacdo de diversos processos na administragdo publica.

5. Por oportuno, de forma a orientar os servidores sobre a operacionalidade desta
ferramenta, segue anexo a este um passo a passo, a medida que também sera disponibilizado na
pagina virtual da DGP, por meio do link https://dgp.ifpa.edu.br/.

Respeitosamente,
DErfon Rodrigo Santiago Cﬁa‘fcante
tharlamento de Ges(z, de Pesspas
o .. DGP=IFpA
Oriarian® 19462015 GAB=DOY 20100201
De acordo, T’-’T

Z

Fabio Dias dos Santos
Diretor de Gestdo de Pessoas
|FPA
Portaria n® 1017/20191 GAB <D OU 26/04/2019
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MODULO REQUERIMENTOS GERAIS - SIGEPE

Passo 01 — Acesse o SIGAC através do link https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br ou digite no seu
buscador a palavra “SIGAC” e entre no link correspondente.

G{:;g;j:zgi@ SIGAC m Q

Todas Noticias Shopping Videos Imagens ais Caonfiguracies Ferramentas

Aproximadamenta 62.200 resultados (0,25 segundas)

SIGAC - Sistema de Gestéo de Acesso

htips://gestaodeacesso planejamento gov.bri «

SIGAC - Sistema de Gestéo de Acesso do Ministénio do Planejamento. A partir do login Unico. o
SIGAC gerencia os acessos ao Sigepe Senidor @ Pensionista, ..

Vocé ja wisitou esta paging vdrias vezes. Ullima vista: 24/05/18

Sigepe Primeiro Acesso
SIGAC - Sistema de Gestdo de Primeiro Acesso - identificacdo de
Acesso do Ministéric do .. Usudrio. Informe seu CPF. Para ...

Mais resultados de planejamento.gov.br »

Pesquisando SIGAC no seu site de busca.

Passo 02 — Informe seu cpf e sua senha para acessar o sistema.

£ sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

SISTEMA
DE GESTAQ
DE ACESSO

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,
Senha clique no botio abaixo e acesse através
de seu codigo PIN.

Precisa de Ajuda?
:SELECIONE:: t

Formulario de acesso ao sistema
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Passo 03 — Clique na opg¢do “Inicio” ou no icone localizado no lado direito da tela.

# Inicio

Tela inicial do SIGAC

Passo 04 - Clique na opg¢3o “Sigepe Servidor e Pensionista”.

’ . . o | SISTEMA i |

- : i : Uitimo a 30/05/2018:08 3847
& Sigac i .
| AL 6O

Habilitacdo: [}

Clique no sistema que deseja acessar.

- Sigepe Servidor

e Pensionista || Mg St

Rela¢do de sistemas.

Passo 05 — Clique na opgdo “Requerimentos Gerais”.

iﬁﬁ T TRCIE
Ultirmo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros
e i RPC
iw;;.‘?‘?( e
consi G Satide do Servid Previdéncia 3
onsignagtes alde do Servidor Complementar Requerimentos Gerals

a 0

-

Central de Mensagens Gerenciamento de
Dispositivos Moveis
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VOCE ESTA AQu: ARES DE TRABALAC DO SERVIDOR 7 PEISIONISTA J SERVIDOR / PENSIONISTA - UEPA - 252391,5439332 ¥

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA Sua sessio irk axpiear em; 015625

i

Mensagens Urgentes B Lista de Advidades E:

Vocé ndo possui, no momento,
mensagens urgentes,

®
Publicagio Requerimento Moradia

Secretaria de Gestao de Pessods - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900

Tela inicial do SIGEPE Requerimentos

Passo 07 — Clique na op¢do “Incluir Requerimento”.

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utliizéd-io digue no [cone o no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento Iﬁ :

Incluir Requerimento

Resultades por paginal 20 P o 0 registro(s) - Pagina| i ] de 0

Pessous

Hmuaﬁmgr‘(té
20 [ THELOT AR 0 registro(s) - Pagina| 1 ]de 0

- Assinado | | Mensagem o Gestor d

Resultados por pagina.

Fungdo Solicitar Requerimentos.
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Passo 08 — Selecione o tipo de documento relacionado a sua solicitago.

'Alterar Documentos

roes do Documento

Tipo de Ducumnoz

| Auxilio Alimentacao e Refeigdo
| Auxiio Transporte

Cadastro de Dependente

| Cadastro de Estagiario

| Cadastro de Servidor

acao Negativa de Participacio Geréncia Sociedade PRD

Declaractes Legais

SRR T S P AR

Tipos de reqﬁérimentos.

Passo 09 — Complete o formuldrio com as informagdes necessarias. Os campos com * s3o de preenchimento

obrigatdrio.

‘Incluir/Alterar Documentos

informacoes do Documento

Tipo de Documento:

Comprovante de Quitacdo de Planc de Satde

Nome Civil: *

Nome Social : @

CPF do servidor: *

Situagdo Funcicnal: *

f

Janela de informagdes do requerimento.
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Passo 10 — Apds finalizar o preenchimento do formulario, clique na opgdo “Gerar Documento”.

I-nc.luira"miekar Documentos

Unidade de Exercicio: *
PRO REITORIA DE DES E GESTAQ DE PESSOAL

Plano de Saude Contratado : *

Periodo de Comprovagdo: *

Gerar Documento

Opg¢ao “Gerar Documento” para gerar o requerimento,

Passo 11 — A préxima tela exibird um resumo com as informagdes preenchidas no formulario.

- Sigepe Requerimento
. Sistema de Gestio de Passoas Comprevante de Guitagdo de Plano de Saude

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR ]

Nome civil: -,

Nome social:

‘Situagdo Funclonal: ATIVO PERMANENTE

‘Cargo Efetivo: i i

:Cargo em Comissdo/Fungdo:

i |E-mail Pessoal:
‘Unidade de Lotagdo: PRO REITORIA DE DES E GESTAO DE PESSOAL

| E-mail Instituci

| Telefone: Unidade de Exercicio PRO REITORIA DE DES E GESTAO DE PESSOAL

| 2. DADOS PARA COMPROVAGAQ
Plano de Salde Contratado: Operadora plano de saiide Pericdo de Comprovagdo: De 01/01/2017 a 01/01/2018

Resumo das informagdes do requerimento.
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Passo 12 — Clique na opgdo “Gravar” para salvar o requerimento.

® CANCELAR

Gravar requerimentos.

Passo 13 — O proximo passo é assinar o requerimento. Para assina-lo, informe os dados de acesso ao
sistema (cpf e senha). Apés informar os dados clique na opgdo “Assinar”.

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado
digital, clique no botdo abaixo
€ acesse através de seu
codigo PIN.

;‘:ng*‘w Bertlflt:adn

“““‘wﬂigltal @
Assinar mmw Flop o

Assinando o requerimento.

Passo 14 — Apos salvar o formulario, vocé poderad incluir anexo(s) (documento(s)) a ele. Ex: Certid&es,
comprovantes, etc. Cliqgue na op¢éo “Incluir Anexo”.

Sugestdo: No caso de comprovagdo de pagamento de plano de salde, sugerimos que
todos os documentos sejam incluidos em um Unico arquivo para ser enviado.

Assinado

Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas

agao de Plaﬂe de Saude Assinado  Inserir

. Incluir Anexo |

[

Resultados por pa‘gina:E 20 | :| ArtE ol Ereuno 1 registro(s) - Péginai 1 |de 1

Opgdo para incluir um anexo a um requerimento.
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Passo 15— Selecione o tipo do documento que deseja anexar.

INCLUIR ANEXO

Tipo Documento: *

&‘7
Comprovante de Conta Bancaria *
Comprovante de Data de Primeiro Emprego
Comprovante de Pagamento de Mensalidade
Comprovante de escolaridade }g '
Comprovante de residéncia
Comprovante de votagdo/quitacdo eleitoral
Contracheque
1 Contrato de Transporte Seletivo (Van) ¥

Tipos de anexos.

Passo 16 — Apds selecionar o tipo de documento, clique na opg3o “Anexar” e selecione o arquivo que

deseja enviar.

Opcgdo para anexar arquivo ao requerimento.

Passo 17 — Apds o envio do arquivo, vocé terd as opgdes “Alterar Anexo” (substituir o arquivo enviado),
“Assinar” (assinar o documento) ou “Gravar” (para salvar o envio).

Lo a0 ASSINAR 3 CANCELAR

Passo 18 — Na proxima tela serdo exibidos o(s) requerimento(s) e o(s) seu(s) respectivo(s) anexo(s).

@ Mensagem de Sucesso! : _ 5
Ariexo incluido com sucesso. Codigo.do docurmento: 0000124409-CPMEN/2018

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utiliza-lo clique no icone 0 no cabegalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Incluit Requarnmento

Resultados por pégina:ﬁ B el D K—‘ 1 registro(s) - Pagina|

Requerimento | Assinado

- Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestorde Pessoas
~{"1  Comprovante de Quitagdo de Plano de Sadide Obrigatorio  Inserir -

. Comprovante de Pagamento de Mensalidade -
[l 0000124409-CPMEN/Z018

Inchulr Anexo

Resultados por pégina:[{t:i:lj

8 Excluiremlbote

Obrigatério Inserlr -

=Y

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

Assinar em Lore

Lista de requerimentos e anexos.
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Passo 19 — O(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) podem ser assinados individualmente antes de salva-los,
ou podem ser assinados de uma sé vez, utilizando a fungdo “Assinar em Lote”.
Selecione ofs) requerimento(s) e o(s) anexo(s) que deseja assinar e clique na funcdo “Assinar em Lote”.

‘ Requerimento - Assinado - Mensagem do Servidor ~ Mensagem do Gestor de Pessoas
“lv]  Comprovante de Quitacio de Plana de Satide Obrigatérioc  Inserir .

Comprovante de Pagamento de Mensalidade -

[l  oooo1z4409-CPMEN/2018 Ghrigatorle | losenr

[
ks
-
1
@
@
=
8 |
oo
i
g
S
@
=
U
i1
A
[= 8
1]
-

Resultados por

Excluirem Lore 8

Assinar em Lote

Ope¢ao para assinatura em lote.

Passo 20 — Na janela seguinte, confirme que deseja assinar os documentos selecionados.

ASSINAR ANEXO EM LOTE

Deseja assinar ols) docurnento(s) 0000125010-CQPLS/2018 -

Cemprovante de Quitacdo de Plano de Saide, 0000124409-
CPMEN/20187

Janela de confirmacdo de assinatura em lote.

Passo 21 —Para assina-los, informe os dados de acesso ao sistema (cpf e senha). Apds informar os dados
cligue na opgdo “Assinar”.

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado
digital. clique no botdo abaixo
ou £ acesse através de seu
ha cddigo PIN.

| —_—— T

' Een

e
i%‘:,&: Certificado
beerDigital :
Bovasaifin \NF

Assinar

Opg¢ao para assinar requerimento.
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Passo 22 —Marque a opgio “Registrar Ciéncia”.

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicacBes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisbes, assim como ter vista e acesso &5 caplas dos
docgmentos nele contido, serfio realizados de modo suficiente por melo das ferramentas disponiilizadas pelo Sigepe - Requerinento, comio o servico
de W Seseria e por melo do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade 3 Lel i 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 22, 1l e Art 267 caput e §
39,1 _}t; g.que as informaches ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil & penal, conforme 5 ark, 259 do
Codigo Peltsmes®etro (falsidade ideoldgica)

Campo de declaracdo de ciéncia.

Passo 23 —Para finalizar sua solicitagdo, clique na opgio “Enviar para Analise”. Se desejar salvé-la para
conclui-la posteriormente, clique na opgdo “Gravar Rascunho”.

€1 GRAVAR RASCUNHO ® CANCELAR
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