
 

MANUAL PARA COMPROVAÇÃO ANUAL DE PAGAMENTO DAS MENSALIDADES DE PLANO DE 
SAÚDE PARA PERMANÊNICA NA ASSISTÊNCIA À SAÚDE SUPLEMENTAR 

1) Acessar o SIGEPE Servidor e Pensionista no endereço a seguir e fazer login: 
https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-PortalServidor 

2) Na Área de Trabalho, selecionar a opção “Requerimentos Gerais”: 

 

3) Na Área de Requerimento, selecionar a opção “Solicitar”: 

 

  



4) Clicar em “Incluir Requerimento”: 

 

5) Em Informações do Documento selecionar o Tipo de Documento “Comprovante de Quitação 
de Plano de Saúde”: 

 

6) Conferir e/ou preencher/alterar as informações referentes Nome Civil, Nome Social, CPF, 
Situação Funcional, Cargo Efetivo, Cargo em Comissão/Função, Unidade de Exercício, Unidade 
de Lotação, E-mail Pessoal, E-mail Institucional e DDD + Telefone. 

A maioria destas informações será preenchida automaticamente pelo sistema com base no 
cadastro do servidor/pensionista.  



 

7) Informar o nome da operadora do Plano de Saúde para a qual irá apresentar a comprovação 
do pagamento das mensalidade e o período da comprovação.  



 

8) Clicar no botão “Gerar Documento” e conferir as informações que serão geradas à direita da 
tela.  

 
Caso tenha alguma informação a ser corrigida, fazer a alteração nos campos à esquerda da tela 
e clicar novamente no botão “Gerar Documento”. 
 
9) Estando tudo correto, clicar no botão “Assinar” e efetuar a assinatura informando o CPF e a 
senha de acesso ao SIGAC (mesma senha utilizada para acessar o Portal SIGEPE) ou assinar 
com Certificado Digital. 



 
 
10) Após a assinatura o requerimento será automaticamente gravado e fechado. Clicar em 
“Incluir Anexo”. 

 
 
11) Selecionar o tipo de documento “Comprovante de Pagamento de Mensalidade na lista: 



 
 

12) Clicar em “Anexar” para localizar o documento a ser inserido.  

 

13) Assinar o anexo, assim como indicado no item 9. 

14) Caso o Requerimento ou os anexos não tenham sido assinados no momento da inserção é 
possível assinar tudo em conjunto na página inicial dos Requerimentos, selecionando os 
documentos a serem assinados e a opção “Assinar em Lote”. 



 

15) Caso seja necessário excluir o Requerimento ou o(s) anexo(s), basta selecionar o 
documento a ser excluído e selecionar a opção “Excluir em Lote”. 

 

16) Caso não esteja discriminado no comprovante anexado os valores individuais das 
mensalidades mês a mês, informar o valor individual das mensalidades do titular e de cada 



dependente na opção “Inserir” na coluna “Mensagem do Servidor”. Neste campo também 
podem ser acrescentadas outras observações que o solicitante achar importante passar para a 
SUGEPE – Divisão de Pagamentos e Benefícios. 

 

 



17) Estando o formulário preenchido corretamente, todos os anexos inseridos e todos os 
documentos já assinados eletronicamente,  selecionar a opção “Registrar Ciência”,  clicar em 
“Enviar para Análise” e confirmar o envio do pacote de requerimentos. 

 

18) Após o envio, o sistema irá gerar um número para o requerimento, conforme exemplo 
abaixo: 

 



19) É possível acompanhar o status da solicitação na opção “Consultar” informando o número 
do requerimento. 

 

20) Caso os comprovantes encaminhados estejam corretos e de acordo com a legislação 
vigente, ocorrerá o deferimento do requerimento. 

21) Caso haja alguma informação/anexo incorreto ou caso a SUGEPE necessite de maiores 
informações para análise, o requerimento será devolvido para providências e aparecerá no 
Portal SIGEPE para o solicitante, na tela inicial dos Requerimentos Gerais, conforme segue: 

 

22) O solicitante deverá clicar no requerimento e verificar o “Histórico de Mensagens” para 
saber qual é a correção/informação que está sendo solicitada pela SUGEPE. 



 

23) Como opções de encaminhamento o solicitante pode efetuar as correções/alterações 
solicitadas e “Encaminhar para análise” ou “Rejeitar/Desistir”, cancelando a solicitação. 

 

24) Caso a documentação esteja em desacordo com a legislação, o requerimento será 
imediatamente indeferido. 



25) Após o deferimento ou indeferimento, o requerimento ficará disponível para o solicitante 
“Dar Ciência”. Para tanto, ele deve acessar os “Requerimentos Gerais” no Portal SIGEPE e 
selecionar o requerimento que aparecerá na “Lista de Tarefas a Fazer”. 

 
26) O sistema envia mensagens automáticas para o e-mail pessoal que consta no cadastro do 
solicitante e também para a Central de Mensagens do SIGEPE Mobile, informando a respeito 
da devolução do requerimento para correção, do resultado da análise do requerimento e da 
necessidade de registrar ciência da solicitação.  

27) Em caso de dúvidas o solicitante deverá entrar em contato com a SUGEPE – Divisão de 
Pagamentos e Benefícios, preferencialmente por meio do e-mail dpb.sugepe@ufabc.edu.br. 


