Atualizado em: 30.03.2020

Vinculos com outros 0rgaos
publicos - Sigepe



Observacoes iniciais

= Antes de dar continuidade a este passo a passo, pedimos sua atencao
para os seguintes pontos:

e Nao ha necessidade de preencher este Requerimento se vocé nao recebe
remuneragao de outro orgao publico;

* Somente sera necessario o preenchimento deste Requerimento se vocé
receber remuneracao de outro orgiao publico e que tal 0rgiao nao utilize
o Sistema Integrado de Administracao de Pessoal — SIAPE (sistema
que processa a folha de pagamentos);

» Os contracheques deverdo ser encaminhados pelo SIGEPE semestralmente
nos meses de abril e outubro ¢ sempre que houver alteracao no valor
da remuneracao; ¢

* Quando do preenchimento, sera necessario que tenha salvo em seu
computador o contracheque atual (altimo contracheque) digitalizado,
no formato PDF/A, que comprove a remuneragao.
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19 Passo

< Acessa

https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

rc SIGAC - Sistema de Gestdo « X

‘. mD nttps://sse.gestacdeacesso.plangjamento.gov.br/ cassso/logn c Q Pesquisor ﬁ e ‘ * e ‘a §
' 14 SISTEMA
: Igac DE GESTAO
‘ DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

S ou Se vocé possui certificado digital,

senha clique no botdo abaixo e acesse
através de seu cédigo PIN.

< Nao recorda ou nio possui acesso? Acessar o site:
http://www.progep.ufc.br/espaco-do-novo-servidor/acesso-ao-c
ontracheque/




Jc SIGAC - Sistema de Gestda x\""&’i._ - ~S— -

€& OR np o.gestacdeacesso planejamento.gov.br, « Yy c Q Pesavisor Q 8 + A O 5(' =

’ - SISTEMA
-CJ Sigac | &

| DE ACESSO

Clique no sistema que deseja acessar.

) Sigepe Servidor " ;
x._ e Pensionista &‘1\ Sigepe Gestor 5 SIGAC
: i &

Por razdes de sequranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
Servigos que precisam de autenticagao




(' '-;9 hittps//serador sigepe plonejamento.gov.be/ SIGEPE-PortalSenidor/ private/inicio ot B C Q Pesguisor ﬁ a ‘ ﬁ v f(_" E

(94 BRASIL Acesso & informagio Participe Servigos Legislacio Canats %
Mininéro do Plangamentn. Orgemento e Geendo 4 pular para o comeddo A forte normal A A (a contraste
44 seaep
N 7 e
| £ MeuCadastro v |

SSTEMA DF GESTAD [ PEVOAS

SIGEPE

Vocob estd em: Portsl de Servigos do Servidor / Ares de Tratalho

g : S
‘v ‘s LS o]

Ultimo Contracheque Dados Cadastrals Féras Dedos Financeiros
W </ ,
a4 S = p
C NAOHes atide o ervido VPR =
Consignaches Saude do Servidor Complementat Requerimentos Gerais

A o

Central de Mensagens Gerenciamento de

Disposilivos Moveis H



SISTEMA
DE GESTAO
DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAO DE PESSOAS > REQ l SEEIDOR  PENGIONISTA S UEGE

REQU ERIMENTO Sua sess3o ira expirar em: 00:37:08

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

B Filtro Avancado

&

A
v

<o

AcBes  Sinais o) [ Identificacdo q] [ 5 l e Crlafao .
Nenhum registro encontrado

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

Ajuda sobre o Fluxo ‘ ‘ v ‘

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009



< Clicar no icone “Solicitar”

J S

e O hitp=//gestaoprocessos.sigepe planejamento.gov.br/ gestao- processos-weh/private/assunto/ paginaAssunto. jsf? chaveAssunt

I

S sessBo ink expicar emc 00 5949

Solicitar Consultar Ajuda Voitar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

& Filtro Avancado

&y
Identificacdo $ Tarefa (o, Fluxo { Datadeéntrada O
Acdes  Sinals O ag v = v B
| Q| | Q| | Q| Q
Nenhum registro encontrado
Resultados por paginai 20 E] Oregistrofs)-Pagina| 1 |de0

Instrugbes sobre o Fluxo v

E ¢ Q Pesquizar Q 8 3 ® O szl




4 Clicar no icone “Incluir Requerimento”

jSSere »

& ) (D 8, hitps//requerimento sigepe planejamento.gov.be/SIGEPE-Requerimento/senador/ pacote-requerimento/visao-servidar-so 0N & Q Pesquizar

STEMA

= Sigepe &=

DT PESSOAS

vock esTA AQUE: AREA DE TRABALHO DO SEMADOR ) BENSIONSTA GESTAQ OF PESSOAS REQUERMENTO SOUCITAR

REQUERIMENTO Sum wenaio ik expirar m 002813

Solicitar Consultar Ajuda Violtar para Pagina inical do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utilizd-lo dique no icone o no cabecalho do sistema.
& Servidor

Requerimento

ochur Regquenmeno

Resultados por pagina{ 20 (] 0 registro(s) - Pagina 1 |de0
Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina; 20 3 0 registro(s) - Pagna| 1 del
Registrar Ciéncia:

Dou céncia de que as comunicagbes relacionadas a este Requerimento, como seu tramete e dedsdes, assim como ter wista e acesso as cipias dos
documentos nele contido, serdo realizados de mode suficlente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
de Mensaseria & por mein do e-mail cadastrado no Sigepe. em conforrnidade 3 Lei n® 9.784. de 29 de ianeiro de 1999, Art. 37 lli e Art. 26° caput e §



® Selecionar em “Tipo de Documento” a op¢ao “Encaminhamento
de Rendimentos Extra SIAPE”

Incluir/Alterar Documentos

Informacbes do Documento

Tipo de Documento:

| | ]

Declaracdo Negativa de Participagdo Geréncla Socledade PRD
Declaraces Legais

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE
Licenca Gestante/Adotante

Licenga Paternidade e Prorrogagdo

Op¢ao - Fungdo Comissionada Técnica - FCT

Opgdo DAS e NES

GRAVAR CANCELAR
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Incluir/Alterar Documentos

< Conferir e preencher os dados do formul

Informaces do Documento

Tipo de Documento: Q@
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Nome Civil : *

teste

2

Nome Social : v/

teste

Preencha as informacdes do documento e clique no botdo gerar documento.

CPF do servidor: *

00000000000

Situacio Funcional : *

CANCELAR

GRAVAR




2 Ao final do mesmo formulario, informar o més e o ano de referéncia do

contracheque. Lembre-se de inserir informacoes do contracheque atual
(ultimo contracheque).

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

000000000000 ~

Unidade de Exercicio: *
teste

Més de referéncia do contracheque : *
selecione
Ano de referéncia do contracheque : * . . -
Preencha as informacdes do documento e clique no botdo gerar documento.

GRAVAR CANCELAR




< Ir ao final do formulario apresentado e clicar em “Gerar
Documento”

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

000000000000

Unidade de Exercicio: *
teste

Més de referéncia do contracheque : *

selecione v

Ano de referéncia do contracheque : *

v

Preencha as informacdes do documento e clique no botdo gerar documento.

GRAVAR CANCELAR




« Conferir os dados apresentados no lado direito e em seguida

clicar em “Assinar”

Incluir/Alterar Documentos

Informacgoes do Documento

Tipo de Documento: @

I Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE l v ‘

Nome Civil : *

[teste ‘

Nome Social : @
| teste ‘

CPF do servidor: *
| 00000000000 \

Situacao Funcional : * v
|

Assinaturas Digitais

Sigepe

Sistema de Gestéao de Pessoas

1. DADOS DOS SERVIDOR

Nome civil: teste

Requerimento

Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE

Nome social (Portaria MP/GM n 233, de 18.05.2010, PNDH): teste

CPF: 00000000000

Matricula Siape: 0000000

E-mail Pessoal: teste@teste.br
E-mail Institucional:

Telefone: 000000000000

2. DADOS DO CONTRACHEQUE
Més de Referéncia:

3. ENCAMINHAMENTO

Situagao Funcional: teste

Cargo Efetivo: teste

Cargo em Comissao/Funcao Atual: teste
Unidade de Lotagéao: teste

Unidade de Exercicio Atual: teste

Ano de Referéncia:

Anexo o meu contracheque, referente a remuneraco, provento ou pensZo percebidos fora do Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos - SIAPE em cumprimento a Portaria Normativa SRH n2 2, de § de novembro de 2011, cuja apresentacZo deve

ocorrer:

GRAVAR # ASSINAR CANCELAR




129 Passo

< Assinar digitalmente o documento preenchendo os campos de

login (CPF) e senha

Incluir/Alterar Documentos

- E ~
Sigepe Requerimento
Assinaturas Digitais Sistema de Gestao de Pessoas Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE
ASSINAR DOCUMENTO(S) =
SIGAC | CERTIFICADO DIGITAL | [
Haoinia e x Se vocé possui certificado ,‘io"": teste
digital, clique no bot3o abaixo,  }: yagte
ou e acesse atraves de seu $
Senha codigo PIN. missao/Fungao Atual: teste
—— - otagao: teste
513: Cortificado }
' Oigital ixercicio Atual: teste
€ncia: 2018
Anexo © meu contracheque, referente a remuneraciio, provento ou pensdo percebidos fora do Sistema Integrado de Administragdo de
Recursos Humanos - SIAPE em cumpnmento a Portaria Normativa SRH n® 2. de 8 de novembro de 2011, cuja apresentagdo deve v

ocorrer:

assnr | cancess

< Obs.: As vezes o sistema aponta uma inconsisténcia, sendo
necessaria a mudanca do navegador de acesso a internet.




< Para anexar o contracheque digitalizado, basta clicar no icone

“Incluir anexo”.

SISTEMA
OE GESTAQ
DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUE: AREA GE TRASALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA » GESTAC DE PESSOAS > REQUERIMENTD » SOLIOITAR

REQUERIMENTO e

Solicitae consultar Aluda vValtar para Paging Inicial do Servador

SOLICITAR

@ Mensagem de Sucesso! x
Requerimento incluldo com sucesso.

Bem vindo a0 mddulo Requerimento, Para maiores informacdes de como utiliza-lo cique no icone o no cabegatho do sistema
o Servidor

Requerimento

nclur Reguermmento

Resultados por pagina: 20 __\:} 1 1 registrofs) - Pagina| 1 de1
Requerimento Assinado  Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pesscas
Assinado Inserir

ultados por pagina:|20 _—_\;] 1 1 registrofs) - Pagina| 1 del




149 Passo

< No campo “Tipo documento” selecionar o item referente a
documento digitalizado que sera anexado.

INCLUIR ANEXO *

Tipo Documento: *

[

Comprovante de escolaridade

Comprovante de residéncia

Comprovante de ygllacao/quitacao eleitoral

Contrato de Trans
Contrato do Plano de Saude
Curriculo cronologico

Céduia de identidade do estrangeiro - CIE




quanto a

uvida

No caso de d

PDF/A.

< Lembrando que o arquivo a ser anexado deve estar no
formado

transformacao do formato do arquivo, clicar na area

indicada.

Informagdes do Documento

Tipo de Documento:
[Ipertido de Obito

+ ANEXAR

Como converter arquivos para PDF-A

CANCELAR

GRAVAR
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“Anexar”.

14

1car no 1cone

< Apos selecionas o tipo de documento, cl
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Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

+ ANEXAR

Como converter arquives para PDFRA

CANCELAR

GRAVAR

nolat

egistrar



< Ao abrir a nova janela, ir até a pasta de trabalho em que se
encontra o seu documento digitalizado, seleciona-lo e clicar no
icone “Abrir”.

RUGUTII LT i35 TR Wil T GRS FTIT = =

Incluir/Alterar Documentos

@ Ewier srquive x
Informacdes do Documento ¢ v 4 W Este Computador vl NSQusa E518 Compuli o
Tipo de Documento:
po . Oeganizar » =™ @
C
~ P
8 Videos = Pastas {7)

D Misicas .

o @-Aneracdo s Ares de Trabatho . Documenios

& -
o 05-Mnho
¢ 06-lmo Dowricads Imagens
—
o 22 ‘ =
& re Misicas e Dhistes 30 -
& Onedrive ) Date do cragdo: 03042018 1;‘u-.|
= Eate Computacor Videcs
@ Rede .
X Dispositivos e unidades (3)
Nome: < Todos 0s amqur

COMo converter arquas para POF-A




179 Passo

< No lado direito aparecera o documento anexado, portando,
conferir se ¢ 0 documento correto e clicar no icone “Assinar”.

TR TR T o R TEGIR TE - =

Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Decumento:
{

BNV PR AMALEE O THAVAT FASTUND n CANTELA




4 Assinar digitalmente o documento preenchendo os campos de
login (CPF) e senha.

Incluir/Alterar Documentos

o Documento » £ ~
Sigepe Requerimento
Sistema de Gestao de Pessoas Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE
ASSINAR DOCUMENTO(S) -
SIGAC ‘ CERTIFICADO DIGITAL |
Haoinia e x Se vocé possui certificado fdoml: leste
digital, dique no botdo 3baixo 3. yagte
ou e acesse atraves de seu ¢
Senha codigo PIN. missao/Fungao Atual: teste
— - otagao: teste
ta33:_Cortificado }
m T Ogal @ ixercicio Atual: teste
€ncia: 2018
Anexo © meu contracheque, referente a remuneraciio, provento ou pensdo percebidos fora do Sistema Integrado de Administragdo de
Recursos Humanos - SIAPE em cumpnmento a Portaria Normativa SRH n® 2. de 8 de novembro de 2011, cuja apresentagdo deve v

ocorrer:

, dosman | canceLss




ra analise”

=
&

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagdes de como utilizé-lo clique no icone o no cabegalho do sistema.

o Servidor

Requerimento

Inclur Requanmento

Resultados por pagina: 20 V] 1 1 registrols) - Pagina| 1 de 1

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Obrigatorio | Inserir

Resultados por pagina: 20 :]

1 registro(s) - Pagina| 1 de!

Registrar Ciéncia:

v Dou ciéncla de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite & decisdes, assim como ter vista & acesso 4s copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servigo
de Mensageria e por melo do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° |l e Art. 26% caput e §

3*.Declaro que as informagdes ora prestadas sao verdadelras. sob a pena de respansabilidade administrativa, civil e penal conforme o art, 299 do
Cédigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).




1 E 1 g 3 I . 5 .
L ¢\ 17—t S 11— 1 -

% Apos o requerimento ser analisado pela Progep, se 0 mesmt
for deferido (aceito)/indeferido(nao aceito), o interessado sera
notificado por e-mail e, posteriormente, devera acessar o site
do SIGEPE conforme passos 1 até o 3 para “Dar ciéncia” ao
requerimento analisado.

REQUERIMENTO Sus sessdo ird expirar e 005537

Tarefas Solicitar Consultar Aluda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

m Filtro Avancado

&
os | iotals 01 ; |dentificacdo LA Tarefa 3 [ Fluxo ¢ DatadeEntrada $
A Vo Q [ a [ Q Q|
= P Requerimento - Solicitacio de o C IO D
Resultados por paginaj 20 * 1 1 registro(s) - Pagina| 1 | de1
Instrugdes sobre o Fluxo [ v

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0B00 978 9009



< Marcar o quadro e depois clicar em “Dar ciéncia”.

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA
Responsavel:

n Dados do Pacote de Requerimentos

r Dados do Servidor

Requerimento Historico de Tramitacso
Requerimento
Resultados por paging: (20 v 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de?

Agbes Regquerimento Data de Iniclo da Tarefa / Situacdo Tarefa / Situacdo
= 25/06/2018 Deferido

Resultados por pagina: 20 v 1 1 registrofs) - Paginal 1 |de 1

Registrar Cléncia:

v Estou ciente da andlise realizada pela minha unidade de gestdo de pessoas dos requerimentos.

CANCELAR
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229 Passo - Ap

< Em seguida, clicar em “Sim”.

VAR S

v Dar CEncla

O]

® 7

1

de Requenmentos

n Dados do Pacote

CONCLUIR ATIVIDADE

) requerimento(s) 3 nalisado(s)

Deseja confirmar a déncia dofs

Requenmento

= 1

Registyar Ciencix



< Apos finalizacao, aparecera a mensagem indicada abaixo.

REQUER‘MENTO SUR 55530 Ird expirar em 005953

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

@ Mensagem de Sucesso! x
Tarefa concluida com sucesso!

Filtro Avancado

P Identificac3o (5] Tarefa % Fluxo ¢ Datadetntrada $
Ac v Y o [ Q Q|
Nenhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 0 registro(s) - Pagina| 1 |de0
Instrugdes sobre o Fluxo v

Secretania de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco € - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009




= Telefone: (85) 3366 7395

< Central de Relacionamento/Progep
= E-mail: css.progep@ufc.br

= Endereco: Rua Paulino Nogueira, 315 — Bloco I — Térreo —

Benfica — CEP 60020-270 — Fortaleza — CE



