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Orientacdes para acesso e preenchimento de Requerimentos SIGAC/SIGEPE

A Coordenacgéo-Geral de Gestédo de Pessoas do Ministério da Infraestrutura, com o objetivo
de auxiliar seus servidores, empregados e colaboradores, elaborou um guia “Passo a Passo
para preenchimento de requerimentos na plataforma do sistema SIGAC/SIGEPE.

Passo a Passo

1° Passo0: Acesse o sitio: https://www.servidor.gov.br

Observacédo: Em caso de erro de privacidade, clique em “Avangado” e Posteriormente em “ir para
www.servidor.gov.br (ndo seguro)”.
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Sua conexao nao é par‘tlcular
Invasores podem estar tentando roubar suas informagdes de www.servidor.gov.br (por
exemplo, senhas, mensagens ou cartées de crédito). Saiba mais
MNET::ERR_CERTIFICATE_TRANSPARENCY _REQUIRED
Ajudar a melhorar o recurso "Navegagdo segurs” enviando algumas informagdes do sistema e
conteldo da pagina para o Google. Politica de Privacidade
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Sua conexdo nao é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informagGes de www.servidor.gov.br (por
exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de crédito). Saiba mais

NET:ERR_CERTIFICATE TRANSPARENCY REQUIRED

Ajudar a melhorar o recurso "Navegagdo segura” enviando algumas informacdes do sistema e

contelido da pagina para o Google. Politica de Privacidade

Ocultar detalhes Voltar 3 sequranga

O servidor apresentou um certificade que ndo foi divulgado publicamente usando a
politica de Transparéncia dos certificados. Esse € um requisito para alguns certificados, a
fim de garantir que eles sejam confidveis e protejam vocé contra invasores.



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

Orientagdes para Requerimento de Trabalho Remoto ou Abono de Frequéncia

2° Passo: Clique no icone “Sigepe Servidor e Pensionista”.

= Portal do Servidor Buscar no Site Q

Oportunidades Gestdo de Pessoas Legislagao de Pessocal

SERVICOS DO SERVIDOR
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3° Passo: Efetue login com CPF e senha cadastrados (mesmos dados utilizados para
emissao do contracheque mensal) ou com Certificado Digital.
Atencao! Caso ndo possua acesso, veja 0 17° passo
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Faca login para prosseguir para o Sigepe
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CERTIFICADO DIGITAL

ou

Se vocé possui certificado digital,
digue em uma das opgdes abaixo
e acesse através de seu cédigo

Digite a senha

Certificado

em Nuyem m

Precisa de Ajuda?

::SELECIONE: v




Orientacdes para acesso e preenchimento de Requerimentos SIGAC/SIGEPE

Observag ao: Apo6s o login pode ser solicitado que o usuario indique o sistema ao qual deseja ter acesso,

nesse caso clique no icone “Sigepe”

SISTEMA

~ o
& Sigac |z

Clique no sistema que deseja acessar.

g E ;: Sigepe; C“ SIGAC

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
Servicos gue precisam de autenticacéo.

4° Passo0: Apos efetuar o login, verifique na caixa de didlogo superior se estd marcada a
opcao: “SERVIDOR/PENSIONISTA MINFRA”, caso nao esteja, selecione esta opcao.

I >
a J Sua sessdo expira em 00:29:53

Area de Trabalho do Servidor R

Q : i

Cargo em Comissao

der Executivo
Chefe nformacdo ndo disponivel!

Unidade de Exercicio



Orientagdes para Requerimento de Trabalho Remoto ou Abono de Frequéncia

5° Passo: Na tela principal, localize e clique no icone “Requerimento”.
Caso o icone desejado ndo apareca na pagina inicial, o usuario pode acessar o0 menu
principal localizado no canto superior esquerdo da tela, representado por este simbolo: E

n: Area de Trabalho do Servidor SERVIDOR / PEMSIONISTA - MIMNFRA - 490007 . ____ .

%

ua sessdo expira em 00:29:43 3

W

Tarefas a fazer

Cargo em Comissdo

Chefe Wformacdo ndo disponivel!

Unidade de Exercicio

51
5]
0

Mensagens EX Favoritos

16/12/2020 18:29:55 - SIGEPE | Manutencao H
1
Requerimento 1Dados Pessoais Gestao de

09/12/2020 09:57:13 - Dia Internacional de Combate a Corrupgao
03/12/2020 13:01:39 - SIGEPE |Novidades no sistemaweb = = =---------- ! Vinculo
14/05/2020 10:39:18 - DESCONSIDERAR ;Auxilio-moradia cessado; ...
13/03/2020 14:00:57 - Medidas administrativas SIPEC para a emer...
) Moradia Simular Minha saide
13/03/2020 13:05:04 - Vamos ficar atentos! ! Consignacio
11/03/2020 15:44:36 - Videoconferéncia - RECADASTRAMENTO AJ/S...
28/02/2020 12:45:23 - Comprovantes de Rendimentos - IRPF2020 !

28/02/2020 12:43:54 - Comprovantes de Rendimentos - IRPF2020 ! Avaliagdo de  Solicitar Férias
P D h
26/02/2020 16:36:38 - COMUNICADO DE INSTABILIDADE TEMPORA... e
Ver Todas

No menu principal selecione “Requerimento”

I'/ s q\l
A 2 vy P
Gestdo de Pessoas
12.?... Gestdo de Pessoas > o o _ )
Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Desempenho Consignacdes
Lideres
Dados Cadastrais Dados Financeiros Ferias
Gestdo de Vinculo Minha Saude
Previdéncia Publicacdo
Chefe nformacdo na vel!
Divisao

Unidade de Exercicio

DIVISAO



Orientacdes para acesso e preenchimento de Requerimentos SIGAC/SIGEPE

6° Passo: Na pagina de Requerimentos, clique no titulo “Solicitar”.

/océ esté em: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas > Requerimento SERVIDOR £ PEMNSIONISTA - MINFRA - 49000 . ____
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Ta rEfa S p Sua sessdo expira em 00:28:24 &
Requerimento

+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

LA
N o Identificacdo Tarefa . Criacao
Acdes | Sinais Area

Nenhum registro encontrado

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

Ajuda sobre o Fluxo:

7° Passo: Na nova janela, verifique se o seu requerimento é apresentado na tela, se sim,
selecione o respectivo requerimento e proceda com o preenchimento dos dados solicitados.

Caso ndo conste na tela o requerimento desejado, clique sobre o icone “SELECIONE
OUTRO REQUERIMENTO” e localize o requerimento mais adequado a sua solicitacao.

Atencao! Nesta etapa devem ser incluidos os anexos ora solicitados pela Unidade de Gestao de Pessoas,
condizentes a cada demanda.

Jock esta em: Area de Trabalho do Servidor » Gestéo de Pessoas > Requerimento » Solicitar SERVIDOR / PENSIONMISTA - MINFRA - 49000

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

. L]
SOI I C Ita r Sua sessdo expira em 00:26:54 (3

equerimento

Solicitar um requerimento

(1] L1 o 0
ALTERACAO DE DADOS AUXILIO ALIMENTACAO E . | CADASTRO/ALTERACAO DE
BANCARIOS REFEICAO AUAILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
© o 0 o
QUT%MEE%VSSENDOEDE PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE ‘| SELECIONE OUTRO i
¢ SAUDE SUBSTITUICAO DECLARAGAQ : REQUERIMENTO :

A
 ©



Orientagdes para Requerimento de Trabalho Remoto ou Abono de Frequéncia

8° Passo: Os requerimentos ndo identificados na tela apresentada no passo anterior
podem ser localizados apos clicar sobre o icone “SELECIONE OUTRO REQUERIMENTO”
navegando pela caixa de sele¢céo apresentada na tela seguinte:

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Solicitar

Incluir/Alterar Documentos

“ Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

Q

Ajuda de Custo

Alteracdo de Dados Bancarios

Assisténcia a Saude Suplementar (Solicitagdo)

Atualizacdo Cadastral - Acumulacdo de cargos, empregos, funcdes e proventos
Auséncia por Falecimento de Familiar

Auséncia por Motivo de Casamento

Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPE hd

9° Passo0: Apods o preenchimento de todos solicitados clique em “Gravar”.

. .
SO'ICItar Sua sessdo expira em 00:29:47

Reguerimento

“ Informagdes do Documento

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento: @

‘ Solicitacdo de Declaracdo ‘

Nome Civil :

Nome Social : &
Preencha as informagdes do documento e clique no botao gerar dc

CPF do servidor : *

—

Situagdo Funcional : *

1 I
1 PR



Orientacdes para acesso e preenchimento de Requerimentos SIGAC/SIGEPE

10° Passo: Depois de gravado, clique no icone “Gerar Documento”.

Solicitar .

Incluir/Alterar Documentos

do Documento

SUBSECRETARIO

Unidade do Chefe Superior 2 :
SPOA

E-mail do Chefe Superior 2 :

Preencha as informagdes do docum
CNP] da Upag:

37115342000167

& Gravar | % Cancelar

11° Passo: Apos gerar o documento, confira seus dados e assine o seu requerimento
clicando em “Assinar”.

. .
SOI I C Ita r Sua sessdo expira em 00:28:44 &

Sigepe Requerimento

Sistema de Gestio de Pessoas Declaragbes Legais
Nome do parente:
1. DADOS DOS SERVIDOR

Nome civil:

Grau de parentesco : Nome social (Portaria MPIGM n 233, de 18.05.2010, PNDH):
Selecione CFF: Situagio Funcional:

Matricula Siape: Cargo Efetivo:
Participa de Geréncia ou Administracdo de Sociedade Privada: * @ 5 -

E-mail Pessoal: Cargo em Comissdo/Fungéo Atual: |
Selecione

E-mail Institucional: Unidade de Lotagao: (

Telefone: | Unidiade de Exercicio Atual:

2. ACUMULAGAQ DE CARGOS
) Assinaturas Digitais Declaro, para efeitos do artigo 37, XVI e XVIl da Constituicio Federal, que:
/ Nao exergo cargo ou emprege na Administragio Publica

Exerco carao ou empreao na Administracie Piblica. Oncdo escolhida: NAn se anlica




Orientagdes para Requerimento de Trabalho Remoto ou Abono de Frequéncia

12° Passo: A assinatura no documento pode ser efetivada utilizando CPF e senha
cadastrados (mesmos dados utilizados para emissdo do contracheque mensal) ou com
Certificado Digital.

Solicitar .

Reguerimento

Incluir/Alterar Documentos
> Informagdes do Documento lewe

» Assinaturas Digitais

r Documento(s)

| SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
|
Insira o CPF Se vocé possul certificado
| “_ ) ] digital, clique no botdo abaixo|
—— ou e acesse através de seu
codigo PIN.
Senha

Coertificado

Eil:al @

Assinar

[m———————————=—————————————=

4

Nio exergo cargo ou emprego na Administragio Plblica

Exerco carao ou emorean na Administracde Plblica. Onedo escalhida: NAn se anli

+ BAIXAR ARQUIVO

m| # Assinar || ® Cancelar |

13° Passo0: Apds a assinatura serd apresentada a tela de informacdes do requerimento,

onde sera possivel anexar os documentos condizentes a cada demanda e ora solicitados
pela Unidade responsavel.

Resultados por pagina: |20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de
Requerimento Assinado | Preenchimento = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas
|L| Declaractes Legais _ Assinado | Preenchido Inserir -

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

Registrar Ciéncia:

[| Dou Ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decistes, 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% IIl e Art. 26°,
caput e § 3°.Declaro que as informac@es 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 Anélise | & Gravar rascunho || Voltar |




Orientacdes para acesso e preenchimento de Requerimentos SIGAC/SIGEPE

14° Passo: Dé ciéncia acerca das informacGes prestadas, conforme abaixo:

Resultados por pagina: 20 1 1 registro{s) - Pagina | 1 |de1
Requerimento Assinado | Preenchimento | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
Declaracdes Legais Assinado | Preenchido Inserir
Resultados por pagina: [20 1 1 registro{s) - Pagina | 1 |de1

Lz _ﬁocu entos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas dlsponlblllzadas 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 8 3°.Declaro que as informac@es 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 Anélise | & Gravar rascunho || Voltar |

15° Passo: Por fim, encaminhe o pacote de requerimentos para andlise da Unidade,
clicando em “ENCAMINHAR PARA ANALISE”.

Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de
Reguerimento Assinado = Preenchimento | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
Declaragdes Legais Assinado | Preenchido Inserir -
Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia 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
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. 267,

caput e § 3°.Declaro que a informacgdes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.
299 do Codigo Penal Bras@eiro (falsidade ideologica).




Orientagdes para Requerimento de Trabalho Remoto ou Abono de Frequéncia

16° Passo: Anote o nimero do seu requerimento para posterior consulta e
acompanhamento.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

- -
S 0 I I C Ita r Sua sessdo expira em 00:28:56 &3
Requerimento ‘
V Mensagem de Sucesso! rTTTT X
Seu pacote de requerimente ndmero 1foi enviado com sucesso.

[ ———

Solicitar um requerimento

o 0 0 o
ALTERACAO DE DADOS AUXILIO ALIMENTACAO E ; | CADASTRO/ALTERACAO DE
BANCARIOS REFEICAO AUXILIO TRANSPORTE DEPENDENTE
0 0 0 o
QUIC%EECRJOJSEI_T:NDC)EDE PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE OUTRO
SUBSTITUICAO DECLARACAO REQUERIMENTO

SAUDE

17° Passo0: Caso nio possua acesso ao sistema SIGEPE/SIGAC, clique em “Precisa
de Ajuda” e selecione “Esqueci minha senha”.

SESTEMLA

c Sigac | i

Faca login para prosseguir para o Sigepe

| |_||;'||:e o CPF sam sontuacasn | CEETIFICADD DIGITAL

o

| Digite a senha |

B esnar &




Orientacdes para acesso e preenchimento de Requerimentos SIGAC/SIGEPE

18° Passo: Informe o CPF e o cédigo da imagem.

p - SISTEMA
‘ Slgac DE GESTAO

DE ACESSO

Atualizar Senha - Identificacdao de Usuario

‘ Informe seu CPF

rFara prosseguir com seu a so preencha os campos abaixe

=M continuar

19° Passo: Sera enviado, automaticamente, link de confirmacéo ao e-mail cadastrado.

-— DIgac | scomus

Obter Acesso - Envio de E-mail

OrientacSes

Para dar conrtinuidade & sua solicitagdo de acesso ao sistema acesse seu e-rmail. Casa
nao receba um e-mail com as insoucdes necessarias dentro de 15 minutos solicite
recsnvio de e-rmail.

CASO MAQCO RECEBA O E-MAIL COM O LIMNK PARA CONTINUIDADE DO PROCESSO EM
SUA CAIMA POSTAL, FAVOR OBSERWVAR AS POSSIVEIS RAZOES ABAIXNO:

- Caixa Postal Lotada: Bos parte dos provedores de intermet possuerm urm limite de
armmazenamentos de mensagens. Quando esse limite £ atingido, deixamos de receber
nowas mensagens em wirtude da falta de espago para armazsenamento. DHCA:
Verifigue se a sua Caixa Postal estd com capacidade para receber e-mails. Apas
limpar sua caixa poscal, wvocg& pode voltar no site do porcal & eferuar Nowa tentativa;

= E-mail desatualizado efou cadastrado incorretamente: Seu email pode estar
desatualizado ou foi cadastrado de forma incorreta. A atualizagdo de cadasoro &
realizada mna sua Unidades de Gesrdo de Pessoas;

- Problemas no Prowedor: O seu provedor pode estar inative ou com problemas.
DICA: Faga urm autoteste: envie um e-mail para wvocé mesmo = verifigque se o recebe
em seguids.

= SPAM (Mensagern nao autorizada): A miaioria do=s prowvedores POSSUSErT
bloqueadores anti-spam ativado. DICA: Werifique com o seu provedor de e-mails se as
regras anti-spam utilizadas n&oc estdo dassificando a mensagem gerada pelo
SioAC . nac-responda@plansjamento.gov.br como span ou entdo verifigue se o e-mail
enwviado Nndo esta na Caixa de e-mails spam (lixo eleurdnico) disponivel em seu e-mail.

ATENCAOQ! Caso seu e-mail néo esteja cadastrado corretamente, encaminhe mensagem eletrénica para o
endereco: dicad.cogep@infraestrutura.gov.br, informando o e-mail funcional e pessoal para atualizacdo no
sistema SIAPE. Aguarde o retorno informando da atualizacdo, para que possa solicitar sua nova senha,
conforme 17° passo.

ApOs a obtencao da Senha de Acesso ao SIGEPE/SIGAC , volte ao 1° Passo.

Todos os passos, aqui definidos, tomaram por base uma navegacdo em plataforma “Google Chrome” c-‘


mailto:dicad.cogep@infraestrutura.gov.br

