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Este manual apresenta o passo-a-passo para solicitacdo de pagamento
por Substituicao Eventual.

A solicitacio de pagamento deve ser feita apenas apds concluido o
periodo de substituicdo e nos termos da Norma Operacional 01/2020-

PROGEP.

A solicitacdo de férias deve ser realizada pelo SIGEPE, acesse via Portal
do Servidor (https://www.gov.br/servidor/pt-br).

= Portal do Servidor Buscar no Site Q
SERVICOS DO SERVIDOR
A
co\ o0 [oYe)
‘aa° an (@)
SIGEPE SIGEPE SIGEPE COMPROVANTE DE
MOBILE » SERVIDOR E EX-SERVIDOR E RENDIMENTOS
PENSIONISTA EX-PENSIONISTA

, H )4 =
E-OUV PERGUNTAS SUBSISTEMA INTEGRADO CONSIGNAGAO

OUVIDORIA FREQUENTES DE ATENGAO A

SAUDE DO SERVIDOR

Ap6s clicar em "SIGEPE SERVIDOR E PENSIONISTA" vocé sera
direcionado a pagina de login, digite o CPF e sua senha SIGEPE.
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Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuagio ‘ CERTIFICADO DIGITAL

Precisa de Ajuda?

| :SELECIONE::
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Servidores que possuem
Certificado Digital podem
realizar o login utilizando o
token.

Na Area de Trabalho do SIGEPE clique em "Requerimentos Gerais".

Area de Trabalho
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Ultimo Contracheque Dados Cadastrais
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Consignagdes Saude do Servidor

x A

Indenizagdes Central de Mensagens

.
-

Estagiario

> $
L ey
Férias Dados Financeiros

= | B

Previdéncia » Requerimentos Gerais

Manuais

Gerenciamento de
Dispositivos Moveis

Voceé sera redirecionado para:

AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR/PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS > REQUERIMENTO
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Na tela seguinte clique em "Solicitar".

O

- SISTEMA 3
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VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA » GESTAO DE PESSOAS » REQUERIMENTO » SOLICITAR

| SERVIDOR / PENSIONISTA - UFOB - cu+472313780| v |

REQUERIMENTO

E Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

Sua sess&o ira expirar em: 00:29:59

Nesse momento deve-se incluir o requerimento.
SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informacgdes de como utilizé-lo clique no icone e no cabecalho do sistema.

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento «

Resultados por pagina]20 v | 0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado = Preenchimento = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pagina;20 v 0 registro(s) - Pagina| 1 |deO

Em "Tipo de Documento” escolha "Pagamento de Substitui¢do”
e ]

Tipo de Documen(o:@

[Pagemento de subsiuigao v . Seus dados serdo preenchidos

Nome Civil : *

| automaticamente pelo SIGEPE.

‘Nomesocialo Serd necessario apenas preencher
e os dados do titular e opcdo de
| remuneracao (apenas para

atricula .
e "~ ocupantes de CD).

PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAO
DE PESSOAS
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Depois de preencher os dados da Substituicdo é necessario clicar em
"Gerar Documento".

Incluir/Alterar Documentos

Informagées do Documento

Data de término da substituigao - periodo 3 :

Motivo da Substituigdo - Periodo 3 :
Selecione

Motivo da Substituicéo (Outros) - Periodo 3 :

Preencha as informages do documento e clique no botéo gerar documento.

- V == O documento podera ser vizualisado neste espaco

B8 GRAVAR % CANCELAR

Depois de conferir as informacées no documento gerado clique em
"Assinar” para assinar digitalmente o documento.

Informagées do Documento

Data de término da substituicdo - periodo 3 :

Motivo da Substituicdo - Periodo 3 :

ASSINAR DOCUMENTO(S) =N
Selecione v '
Motivo da Substituicdo (Outros) - Periodo 3 : SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
Insira o CPF Se vocé possui certificado |
digital, clique no botdo abaixo| ;
—— = ou e acesse através de seu 1
codigo PN,

wn
@
3
>
@

Assinaturas Digitais

[
o
g2
o=
g
&

: |

& GRAVAR +* ASSINAR %X CANCELAR
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Com o documento ji assinado o servidor deve incluir os documentos
comprobatdrios em "Incluir Anexos".

¢
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Resultados por pagina; 20 v 1 registro(s) - Pagina| 1 |de 1

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado = Preenchimento = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas

Pagamento de Substituicdo Assinado | Preenchido Inserir

» Incluir Anexo

Resultados por pagina;20 v 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de 1
Excur em Lot
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, seréo 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. 26°, caput e 8§
3°.Declaro que as informacdes ora prestadas séo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Caodigo Penal Brasileiro (falsidade ideolégica).

» ENVIAR PARA ANALISE 2] GRAVAR RASCUNHO %X CANCELAR

Devem ser anexados; Portaria de Nomeacdo/Designacdo do titular e
Portaria de Designacdo do Substituto Eventual.

Concluidas as etapas anteriores o Servidor deve "Registrar Ciéncia" e
"Enviar Para Andalise" da PROGEP.
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