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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

= Portal do Servidor O que voce procura? Q

&, Baixe agora

Disponivel nas principais
lojas de aplicativos

Prova de Vida
Volta a ser exigida a comprovacao de vida para aposentados, pensionistas e anistiados civis do Poder Executive Federal,

Oportunidades Gestao de Pessoas Legislagao de Pessoal
o@e
. @ . l’-‘ a
ar | e=
APOSENTADOS E
SERVIDORES E EX-SERVIDORES PENSIONISTAS DO COMPROVANTE DE
PENSIONISTAS DECIPEX RENDIMENTOS

» Clicar na opcao “Servidores 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.

'S8 Certificado
o=+ Digital
fo=ss _g @

—> 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 opcao “Requerimento”.

'a ; P
| Pesguisar... QL)

= Gestdo de Pessoas
o) -
=y Gestdo de Pessoas > . _ o _ )
valiagdo de Desempenho Avaliagdo de Desempenho Consignagdes
Lideres
Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias
Gestdo de Vinculo Minha Salde Moradia

Previdéncia Publicacdo Requerimento @

Vocé n3o possui tarefas.

Chefe
Ronaldo Carvalho Fasano
Unidade de Exercicio

9795ECAQ DE BENEFICIOS

3° - A tela seguinte sera a pagina inicial do Médulo de Requerimento, clique na opgao “Solicitar”.

Vocé ests em: Area de Trabalho do Servidor » Gest3o de Pessoas » Requerimento SERVIDOR / PENSIONISTA - UFR] - 262452326147

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Tarefa *

Sua sessdo expira em 00:29:49 O
Requerimento

+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

)

‘ Identificacdo Tarefa - Criacao
Agbes | Sinais Area
) ~

Nenhum registro encontrado

Resultados por pagina: 20 + 0 registro(s) - Pagina | 1 |de0

Ajuda sobre o Fluxo:



4° - Na tela seguinte seleciona a opcao “Comprovante de Quitacio de Plano de Satde”.

océ estd em: Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas * Requerimento * Solicitar SERVIDOR / PENSIONISTA - UFR)
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda
Solicitar
Requerimento

Sua sessdo expira em 00:29:46 '

Solicitar um requerimento

(1) O (! ] (! ]
ALTERACAO DE DADOS AUXILIO ALIMENTACAO E ) CADASTRO/ALTERACAQ DE
BANCARIOS REFEICAO AUAILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
0 o o
QUT%%ESOD\?;JLT:NEE)EDE PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE OUTRO
SAUDE SUBSTITUICAO DECLARACAO REQUERIMENTO

5° Ap6s escolher o tipo de requerimento preencha as informagdes do documento até completar os dados.

= Sigepe |

em: Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas > Requerimento > Solicitar

X
Incluir/Alterar Documentos

~ Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

| comprovante de Quitagio de Plano de Saude \

Nome Civil : *
Nome Social : @
Preencha as informagdes do documento e cligue no botdo gerar documento.

CPF do servidor : *

Situagdo Funcional : *



6° Apo6s preencher as informagdes do documento clique em “Gerar Documento”.

= Sigepe | &

em: Area de Trabalho do Servidor » Gesto de Pessoas > Requerimento » Solicitar SERVIDOR / PENSIONISTA - UFR] -

Incluir/Alterar Documentos

“ Informacdes do Documento

Plano de Saide Contratado: *
Data Inicio de comprovagdo : *

Preencha as informagdes do documento e clique no botao gerar documento.
Data fim de comprovagao: * @

& Gravar ‘ x Cancelar

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

Sigepe |

& estd em: Area de Trabalho do Servider > Gestdo de Pessoas » Requerimento > Solicitar SERVIDO

Incluir/Alterar Documentos
% Informacdes do Documento . . .
e — Requerimento

. Assisténcia 3 Saude Suplementar -
Sislema de Geslio de PRI3S0aS p.dlidade de Livre Cscslba

i L x
Plano de Saude Contratado : Tipo de ¢io de ressar

1. DADOS DOS SERVIDOR TITULAR

Noma civil:
Data Inicio de comprovagao : * @ Noma social (Partania MPGM n 731 de 18 08 2010, PRIDH)
CPE: Situagie Funsional: ATIVO SEEMANENTE
) - Matricula Siape Gerge Efetive: g
Data fim de comprovagdo: * @
E-mai .
e B0 @1 £ou g T80 8M Comiss laEuRgas Al

., Unidade de Lotag3a:

Gerar Documento

Unidade de Exercicio
N Telefone: 63 Alual
2. DADOS DO PLANO
Operadora do Plano de Sadde: Plano de Salide Contratado: -

e Estando tudo correto clique na opgao “Gravar”.



e Estando tudo correto apds a gravagao aparecera a mensagem conforme tela abaixo:

Mensagem de Sucesso!
Requerimento incluido com sucesso.

» Incluindo os documentos comprobatérios como anexo do requerimento.

7° - Na tela que aparecera apos salvar o requerimento, clique em “Incluir Anexo”.

' i o o ]
PAGAMENTO DE SOLICITA(;ﬁ.D DE SELECIONE OUTRO
SUBSTITUICAD DECLARAGCAD REQUERIMENTO

Resultados por pagina: 20 = il 1 registro(s) - Pagina | 1 |de

Requerimento Assinado | Preenchimento Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
= Comprovante de Quitacdo de Plano de Saude Opcional | Preenchido Inserir
<
Resultados por pégina: 20 = all 1 regiswro(s) - Pagina | 1 |de i

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°, 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 Cddigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

Incluir Anexo

Tipo Documento: *
Contrato do Plano de Salude v

contrato do plano Q|

Contrato do Plano de Salde

Selecionar o tipo de documento
que sera anexado (1 por vez).



» Clique em “+ anexar”

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documentao:
[contrato do Plano e saude |

Como converter arquives para PDF-A

¥ CANCELAR

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

© = 7 SF e Meucomputador ¢ SCAMNER PROGEDER (2) v & | Pesquisar SCANMER PROGED.. 0
Cegenizer = Hiws pasta = j ]
w Favaiibes Mo - Dats de n:ecunuq... Tupn Tamanho ”

B s de Trabialhe = PROGEDER-|_adeT2 2181516 Adobe Acrosat D, 2306 KE
18 Downloash = PROGEDER-1_045324 120672018 1852 Adobe Acrobat D, LHOKE
U Drepbes = PROGEDER-|_048330 12/06/2018 1233 Adobe Acrobat D T4 KE
] Loesis recentes = PROGEDER-| 048352 1203/ 2078 1%:34 : 150 KE
e gwerCloud =L PROGEDEP-| 045338 12/ 2078 15:45 LIBKE
= PROGEDER-| 048371 018 155 HIKE
1 tes computador = PROGEDEP-|_M4E3TS |2AINIE 155 Adohe Acrobat D, I KB Selecionar o arquivo
i hres de Tabathe | PROGEDEP-LD4E3TA 120G 1559 Adobe Acrobat D, 102 KE| dﬂ= que sera anexado
| Docurnentos =L PROGEDER-|_ 048375 12020181559 Adobe dcrobat D, 11 4B
& Downlosds L PROGEDER-|_ 045376 12082018 161 Adobe Acrobat D, S5 KB
B Imagens: = PROGEDES-| (48330 Adobe Atrobat D, ]
B Masicas T PROGEDEP-|_Da8282 Adobe Acrcbat D.. 1T KR
B Wdea = PROGEDEP-|_Dazs2 Adobe Acrbat D.. LSsKE
i Disco LocaliC) T PROGEDER-|_ 42586 Adobe Acrsbat D n7kE
T —) = PROGEDER-|_ 048571 Adobe Acrobat D L9 KE
8 SCANNERFROGEDE - PROGEDER.| 042614 Adube Acrsbal D, TTHKE
= PROGEDEP-| 084305 /2018 11:17 . TOKE
i Bede = PROGEDEP-I| 04306 018 11:22 Adohe Acrobat 0. 136 KE
=L PROVGEDEP-IDE4310 14002018 1529 Adobe Acroibat 0., 114 KE v
Home: | PROGEDEP.| 0e2374 w | | Todos os anguives v
$ I Abrir Iv I Cancelar




» Apods escolher o arquivo clique em “GRAVAR”.

Incluir/Alterar Documentos

“ Informagoes do Documento

= visualizarArquivo.pdf

Tipo de Documento:

Contrato do Plano de Saude

Visualizagdo do Documento Anexado

> Assinaturas Digitais

7

8 Gravar | + ALTERAR ANEXO ]‘ # Assinar % Cancelar

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

Solicitar um requerimento

(1] 0 0 0
ALTERACAO DE DADOS AUXILIO ALIMENTAGAO E ; CADASTRO/ALTERAGCAO DE
BANCARIOS REFEICAO AUXILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
o 1] 1] 0
PAGAMENTO DE SOLICITACAD DE SELECIONE QUTRO
SUBSTITUIGAQ DECLARACAO REQUERIMENTO

[

Resultades por pagina: 20 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1

REQUERIMER

Requerimento Assinado = Preenchimento | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
-
Comprovante de Quitagdo de Plano de Saude | Opcional = Preenchido Inserir -
Contrato do Plano de Saude - Opcional | Preenchido Inserir
0005586122-COPLS/2021 P = )
Contrato do Plano de Salde - :
Opcional = Preenchido Inserir -

0005586115-COPLS/2021

Incluir Anexo | @

Resultades por pagina: 20 +

(=

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



9° - Selecione o requerimento e todos os anexos e clique na opgao “Assinar Selecionado(s)”.

(1] 0 0 o
PAGAMENTO DE SOLICITACAQ DE SELECIOME OUTRO
SUBSTITUICAC DECLARACAD REQUERIMENTO
Resultados por pagina: 20 1 1 registrods) - Pagina | 1 [de1
Requerimento Assinado  Preenchimento  Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
— ) )
[ Comprovante de Quitagdo de Plano de Sadde  Opcional ~ Preenchido Inserir
Contrato do Plano de Sadde - Oocianal | P hid | "
v| Nooosses122-coPLS/2021 pcional reenchido nseri
Contrato do Plano de Sadde - Opcional |~ Preenchido —
| J0005586115-COPLS/2021 P e ==
[ Incluir Anexo J
I |
Resultados por pagina: 20 « 1 1 regiswrods) - Pagina | 1 [del

Assinar Selecionado(s) ] Excluir Selecionado(s)

Registrar Ciéncia:

| Doudéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento. como seu tramite e decisbes, 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
servigo 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%, |1l e Art. 26°,
caput e § 3°.Declaro que as informagdes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil @ penal, conforme o art.
299 do Cadige Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

Enviar para Anélise | &N Gravar rascunho || Valtar

v' Para efetivar a assinatura devera ser fornecido o CPF ¢ a senha, sendo os mesmos utilizados para

acesso ao SIGEPE/SIGAC.
L] L} | L}
[} o 0 0
PAGAMENTO DE SOLIC[TACAO DE SELECIONE OUTRO
SUBSTITUIQ.E\O DECLARA{;E'«O REQUERIMENTO
Resultados por pagina: 20 « 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1
Assinar Documento(s) X
Reguerimel Mensagem do Gestor de Pessoas
; Comprovante de Quitacdo -
SIGAC CERTIFICADQ DIGITAL
. Contrato do Plano de 52 |
(] | 0005586122-COPLS/2021 Insira o CPF Se vocé possui certificado
Contrato do Plano de Sa ||— ) digital, cligue no botdo abaixo
[+ | ooos586115-cOPLS/2021 f—— ou |eacesse através de seu codigo| -
: PIN.

Resultados por pagina: 20 «

[ Assinar Selecionado(s) ][ Excluir Sel Assinar

'+ Certificado

el )

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

Registrar Ciéncia:




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

Mensagem de Sucesso! =

Docurnento 000220151 -ASSUP0TES AsSinado com Sucesss
Mt:smmde Sucessol ¢ Mensagem informando que a

Docsmento DO00ZX021 2-COPLS/201E'; Assinado com sucesso, assinatura em lote deu certo.
Mensagem de Sucessa!
Documento 000202 T6-CPMEN 201 B'; Assinado com SUCEsSS0.

10° Em seguida serd necessario marcar na opc¢ao “Registrar Ci€ncia” e clicar na op¢ao “ENVIAR PARA
ANALISE”.

SUBSTITUICAOQ DECLARACAO REQUERIMENTO

Resultados por pagina: 20 + 1 1 registre{s)- PAgina | 1 |de1

Requerimento Assinado | Preenchimento = Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
hd
Comprovante de Quitacdo de Plano de Salde | Assinado | Preenchido Inserir
Contrato do Plano de Sadde - Assinado | Preenchide s
0005586122-COPLS/2021 : J
Contrato do Plano de Saude - Asinad Preenchid f
0005586115-COPLS/2021 SRINace: |eeslcnes o :
Resultados por pagina: 20 = 1 1 registro{s) - Pagina | 1 |de1

Registrar Ciéncia:

[+] |Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso 4s 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°,
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).

Enviar para Andlise | & Gravar rascunho || Volrar |

v' Ap0s o0 envio surgira uma “Mensagem de Sucesso” com o niamero do seu requerimento.

\/ Mensagem de Sucesso!
Seu pacote de requerimento nimero 588640 foi enviado com sucesso.



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

Contatos Importantes

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

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



mailto:dvbre@pr4.ufrj.br
mailto:atendimento@pessoal.ufrj.br

