
 

 

 
Ministério da Educação 

Universidade Federal Rural de Pernambuco 
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 

Departamento de Administração de Pessoas 
 

 

 

 

Passo a passo para  Preenchimento de 
Requerimentos Gerais 

 
 

Requerimentos Utilizados no Sigepe pela UFRPE: 
 

 Ajuda de Custo 

 Alteração de Dados Bancários 

 Assistência à Saúde Suplementar (Solicitação) 

 Atualização Cadastral - Acumulação de Cargos, Empregos, Funções e Proventos 

 Ausência por Falecimento de Familiar 

 Ausência por Motivo de Casamento 

 Auxílio Transporte 

 Cadastro/Alteração de Dependente 

 Comprovante de Quitação de Plano de Saúde 

 Declarações Legais 

 Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE 

 Licença Adotante 

 Licença Paternidade e Prorrogação 

 Pagamento de Substituição 

 
Outros requerimentos serão adicionados gradativamente ao sistema. Por enquanto a 

nossa IFES esta trabalhando com esse relação acima. 

 

 
 

Veja nas próximas páginas um passo-a-passo para preencher os requerimentos no Sigepe. 
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1º Acesse o sítio: https://www.servidor.gov.br ou http://gestaodeacesso.planejamento.gov.br/ 
 

Observação: Em caso de erro de privacidade, clique em “Avançado” e Posteriormente em “ir 

para www.servidor.gov.br (não seguro)”. 

https://www.servidor.gov.br/
http://gestaodeacesso.planejamento.gov.br/
http://www.servidor.gov.br/


 

    

 

 

 2º Clique no ícone “Sigepe Servidor e Pensionista”. 

 

 
 

 

3º Efetue login com CPF e senha cadastrados (mesmos dados utilizados para emissão do 

contracheque mensal) ou com Certificado Digital. 

Atenção! Caso não possua acesso, veja o 19º passo. 



 
 

 

 

4º Após efetuar o login, clique no ícone “Requerimentos Gerais”. 

 .

 
 
 

 

 

5º Na  tela de acesso, selecione na caixa de diálogo superior a opção “SERVIDOR/PENSIONISTA ”. 
 
 
 
 
 
 
 

 

   



 
 

 

6º Clique no ícone “Requerimento”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7º Clique no título “Solicitar”. 



 
 

 

8º Clique no ícone “Incluir Requerimento”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9º Na caixa de diálogo à esquerda da tela, selecione o tipo do documento desejado. No exemplo 

abaixo foi selecionada a “Declaração - ocupante de DAS ou FCPE”. 



 
 

 

10º Após o preenchimento dos dados solicitados, bem como a conferência dos dados 
autopreenchidos, 

clique no ícone “Gerar Documento”. 
 
 
 

 
 
 
11º Após gerado o referido documento, deve ser realizada a conferência dos dados e, se de 

acordo, clicado no ícone “GRAVAR”. 



 
 

 

12º Caso o requerimento selecionado exija comprovação das informações com o envio de anexos, 
clique em “Incluir Anexo”. Se a inclusão não for necessária pule para o passo nº 16. 

 
 

 

 
 
 

13º Selecione o tipo de anexo desejado em “Tipo de Documento”. 



 
 

 

14º Clique em “ANEXAR” 
 

 
 

 

15º Indique o documento e preencha as informações obrigatórias. Depois clique em “GRAVAR”. 



 

 

 

16º Proceda com a assinatura eletrônica utilizando CPF e senha cadastrados (mesmos dados 
utilizados para emissão do contracheque mensal) ou com Certificado Digital. 

ATENÇÃO: Caso existam anexos, verifique quais possuem assinatura obrigatória. Para maior 

agilidade os documentos podem ser assinados “em Lote”. 

17º Após assinatura, clique em “ENVIAR PARA ANÁLISE” e confirme o 
envio. 



 
 

 

18º Concluído o envio, anote o número do requerimento para consultas futuras. 
 

 
 
 

19º Caso não possua acesso ao sistema SIGEPE/SIGAC, clique em “Precisa de Ajuda” e selecione 

“Esqueci minha senha”. 



 
 

 

20º Informe o CPF e o código da imagem 
 

 
 

21º Será enviado, automaticamente, link de confirmação ao e-mail cadastrado. 

 
 

ATENÇÃO! Caso seu e-mail não esteja cadastrado corretamente, encaminhe mensagem eletrônica 

para o endereço: atad.progepe@ufrpe.br, informando o e-mail funcional e pessoal para atualização 

no sistema. Aguarde o retorno informando da atualização, para que possa solicitar nova senha, 

conforme  19º passo. 

Após a obtenção da Senha de Acesso ao SIGEPE/SIGAC , volte ao 1º Passo. 

Todos os passos, aqui definidos, tomaram por base uma navegação em plataforma “Google 
Chrome”. 
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