Atualizado em: 06.04.2020

Nao autorizacao de acesso a DIRPF
e preenchimento da Declaracao de
Bens e Rendas - DBR - Sigepe



Observacoes iniciais

< Este passo a passo ¢ destinado aqueles que NAO
AUTORIZARAM o acesso a DIRPF.

«» Aos que entregaram anteriormente a Autorizagao de Acesso a
DIRPF no SIGEPE, NAO ¢ necessario realizar nenhum
procedimento nesta convocacao.

«» Caso nao recorde se realizou a entrega da Autorizagao de Acesso a
DIRPEF, consultar o passo a passo de “Autorizacdao de acesso a

DIRPF” no link
http://www.progep.ufc.br/requerimentos-gerais-sigepe/.



http://www.progep.ufc.br/requerimentos-gerais-sigepe/

& Acesr v edo SIGEPEcom seulogm (CPF) eseha.
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 §

Sigac

SISTEMA
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 bot3o abaixo e acesse
através de seu cédigo PIN.

m

Precisa de Ajuda?

+SELECIONE:: -



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

4 Clicar no primeiro icone: “Sigepe”.

& - c # sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login or ¥ e

SISTEMA

 ~ R~ :
& Sigac|

Clique no sistema que deseja acessar.

o0 _
sigepe SIGAC
P-4 %

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar 0s
servigos que precisam de autenticacéo.




4 Clicar no icone superior esquerdo e em seguida
“Requerimento”

&« > X @ admsistema.sigepe.planejamento.gov.br/sigepe-as-web/private/areaTrabalho/index.jsf b g e

( Pesquisar... Q)

Gestdo de Pessoas

) Gestdo de Pessoas
U= > Avaliacdo de Desempenho Avaliacao de Desempenho Consignacoes
Lideres
Dados Cadastrais Dados Financeiros Férias
Gestdo de Vinculo Minha Satde Moradia
Previdéncia Publicaca Requerimento

Vocé ndo possui tarefas.

Mensagens €& Favoritos

06/04/2021 09:30:19 - Servidores poderao autorizar acesso a Decla... N | N



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



Sua sessBo irk expirar emc 00 5949

Consultar Ajuda Voitar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

& Filtro Avancado

&y
Identificacdo & Tarefa o Fluxo £ Datadeéntrada 0
Acbes Sinais c % o - v | v v
| Q | | Q] { Q | { o
Nenhum registro encontrado
Resultados por pagina: 20 E] Oregistrofs)-Pagina| 1 |de0

Instrugbes sobre o Fluxo v



6° Passo

4 Clicar no icone “Selecionar outro requerimento”.

Solicitar

Solicitar

Requerimento

Tarefas

Solicitar um requerimento

ALTERACAO DE DADOS
BANCARIOS

COMPROVANTE DE
QUITAGCAO DE PLANO DE
SAUDE

Consultar

o

o

Ajuda

AUXILIO ALIMENTAGAO E
REFEICAO

PAGAMENTO DE
SUBSTITUICAO

AUXILIO TRANSPORTE

SOLICI
DEC

W Suasessdo expira em 00:28:48 O

o
CADASTRO/ALTERACAO DE
DEPENDENTE
o
SELECIONE OUTRO

REQUERIMENTO



7° Passo

% Selecionar em “Tipo de Documento” a opcao “Autorizaciao de
Acesso a Declaracao de Ajuste Anual do IRPF”.

Informagbes do Doo  wnto

Alteracdo de Dados Bancanos

Assisténcia a Saude Suplementar

L
Auséncia por Falecimento de Familiar
AusEncia por Motivo de Casamento
Autorizacae de Acesso 3 Dedlarag3o de Ajuste Anual do IRPF
Auxlio Alimentacso ¢ Refeicio
3

e v




< Conferir e, se necessario, preencher os dados do formulario
apresentado.

) s B I, T

6 O https//requerimento sigepe.planejamento.gov.be/SIGEPE-Requerimento/senador/ pacote-requerimento/visao-servidar-se Lol c Q Pesguiso ﬁ e ‘ ﬁ Q s‘d E

)

. SETEMA
= Siaene =I5
Incluir/Alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento: o

Autorizagdo de Acesso 3 Dedlaragdo de Ajuste Anual do IRPF 4

Nome Civil : *
Nome Social : &
Preencha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento,

CPF do servidor : *

Matricula SIAPE :

« o




00 Passo

% Neste mesmo formulario, nao esquecer de selecionar, no campo
9 9
“Autorizacao de Acesso a DIRPF”, a opcao “Nao autorizo”.

Incluir/Alterar Documentos

Informacdes do Documento

A

DDD + Telefone : *

Autorizagao de Acesso a Declaracdo de Ajuste do IRPF: * @
N30 autorizo
Observagao:

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

x CavceLsR




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

L= & sl
"o ¢ Q Pesguizo Q 8 ‘ ﬁ e 9‘! =

J, = "W__‘ prm— S

6 (D 8, hitps//requerimento sigepe planejamento.gov.be/SIGEPE-Requerimento/senador/ pacote-requesiment o/ visao-senidar-s

Incluir/Alterar Documentos
Informagbes do Documento

E-mail Pessoal : *

E-mail Institucional :

DDD + Telefone: *

r

Preencha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento,




« Conferir os dados apresentados no lado direito e em seguida

clicar em “Gravar”.

Incluir/Alterar Documentos

Informacgdes do Documento

-

Tipo de Documento: &
[Amonzac&o de Acesso a Declaragio de Ajuste Anual do IRPF ]

|

Autorizagdo de Acesso a Declaragdo de Ajuste do IRPF: * @ l

m

Ndo autorizo v

Unidade de Lotacao: *
ASSESSORIA TECNICA

DDD + Telefone : *

E-mall Pessoal: *

& GRAVAR # ASSINAR X CANCELAR

Sigepe

Sistema de Gestio de Pessoas

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Requerimento

Autorizagio de Acesso &s declaragdes de ajuste anual do

Iimposto de Renda Pessoa Fisica - IRPF

Nome civil: D~~~ — T e

Nome social:
CPF:
Matricula Siape:

E-mail Pessoal: [

E-mail Institucional:

Telefone:
2. AUTORIZAGAO

Nao autorizo | para fins de cumprimento da exigéncia contida no art. 13 da Lel n2 8. 429, 2 de junho de 1992 e do art 12
da Lei nt & 730, de 10 de novembro de 1993, o controle interno respectivo € o Tribunal de Contas da Unido — TCU. a
terem acesso as minhas Declaracbes de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica e as respectivas retificacbes
entregues A Secretaria da Receita Federal do Brasil (Instru¢do Normativa TCU n® 67, de 6 de julho de 2011)

Situagao Funcional:

Cargo Efetivo: (

Cargo em Comissao/Fungao:

Unidade de Lotagio

Unidade de Exercicio

m

ENVIAR PARA ANALISE 2] GRAVAR RASCUNHO x CANCELAR

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal

SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C

7° Andar

Brasilia-DF

70046-900 | Telefone: 0BO0 978 ¢

=

009




Para anexar a Declaracao de Bens e Rendas, basta clicar no
icone “Incluir Anexo”.

SOLICITAR

Mensagem de Sucesso! x
Requerimenta Incluido com sucesso.

Bem vindo ao médulo Requerimento. Para maiores informagBes de como utiliza-lo clique no »coneo no cabecalho do sistema.

o Servidor

Requerimento

NClur Requerimento

Resultados por pagina{20 V|

1 1 registro(s) - Pagina| 1 de1
Requermento Assinado  Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Assinado Inserir
Kultados por pagina{20 V| 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de 1

Assinar em Lote m

Registrar Cléncia:

|Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista € acesso as coplas 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-mall cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art, 3% Il & Art. 26°, caput e §

3°.Declaro que as Informacgdes ora prestadas sdo verdadelras, sob a pena de responsabllidade administrativa, civil e penal, conforme o art, 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideocldgica).

ENVIAR PARA ANALISE GRAVAR RASCUNHO CANCELAR



Incluir Anexo

Tipo Documento: *

[

Curriculo cronolégico

Cédula de identidade do estrangeiro - CIE
Decisdo Judicial

Declaracdo

Declaracao Negati - ciedade PRD
Declaracdo Negativa de Seguro Desemprego
Declaracdo Negativa de Divida na Fazenda Publica

Declaracdo assinada pelo servidor e pelo dependente de que o dependente ndo exerce atividade remunerada.

& Obs.:

rio-sigepe.doc.odt para preenchimento e posterior anexacio.

ddelo de declaracao de encontra disponivel e
https://progep.ufc.br/wp-content/uploads/2021/04/dbr-formula



https://progep.ufc.br/wp-content/uploads/2021/04/dbr-formulario-sigepe.doc.odt
https://progep.ufc.br/wp-content/uploads/2021/04/dbr-formulario-sigepe.doc.odt

“Anexar”.

1 4

1car no 1cone

< Cl

Incluir/Alterar Documentos

o«
3
2
&5

Como converter arquivos para PDF-A

Vv Informacdes do Documento

Tipo de Documento:

1Declarag§o

‘ ® Cancelar



< Marcar os quadrinhos correspondentes ao requerimento e ao
anexo  (Declaracao). Depois, clicar em = “Assinar
Selecionado(s)”.

Resultados por pagina: 20 v | nt 1 F 7 1 registro(s) - Pagina |VI| de 1

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

- ~ Declaracao - 0004847471-DECLA/2021 Obrigatorio | Preenchido Inserir -

Incluir Anexo

Resultados por péagina: [ZO v| 3 1 : 1 registro(s) - Pagina |VI| de 1

“ Assinar Selecionado(s) Il Excluir Selecionado(s)



o
)]
)
(]
o
o)

O
=i

do o login (CPF) e senha.

inserin

< Assinar os documentos,

ASSINAR DOCUMENTO(S)

CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possul certificado
digital, chque no botdo abaixo

e acesse através de seu

codigo PIN,

ou

SIGAC

Insira o CPF

.

Senha



179 Passo

Apos aparecer a “Mensagem de Sucesso” referente a
assinatura, marcar o quadrinho para “Registrar Ciéncia”
e, em seguida, clicar em “Enviar para Analise”.

SOLICITAR
@ Mensagem de Sucessal x

Documanto '00015%100% ADAIF/ 2015 Assinada (o mutesso
Mensagvm do Sucensal
Dociemento '00018523559-DEBENREND/ 2079 Assinadd com sucessa, 11

Bem vindo a0 Modulo Requenments. Pars maores informagtes de coma uthizs-lo cigue no icone ° no cabegalho do sisterna

@ Servidor

Requerimento

Aesuitados por pégina]20 [=] 1 1 regiszrogs) - Pégina | 1 |oe 1

ASTinag0 | Mensagem oo Sendidor  Mentagem do Gestor de Pessoas
33 Auzonzacho de Acesso & Declaragho de Ausste Anunl do
- - - . Asznado | Inserir
RPF

Dedaragdo de Bens e Rendas - 0001892355 r—. Inseris
DEBENRENDZONS i ~

Resuitados por péginal 20 E]

Regrstrar Géncial
| Dow ciéncis de que a3 comunicagies relacmnadas 8 este Bequenimento, cOma sey trimite « decisies, a53iM COMO Ser VIStA & ACesSD A5 Copiss dos
documentos neke contido, serio realizados de Modo sulicients por Meo das ferramentas disporibiicedes pelo Sigepe - Requerimenta, como o
servicn e Mensageria @ por melo do e-mall cetastrado no Sigepe.

, em conformdade & Lol o' 9754, de 29 de jJanmiro de 1699, Ast 3 Nl e Ast 20°,
capus e § 3" Declard que as informagdes ora prestadas s3o verdadeiras, sob o pena de responsabiidade saministrative, ol e penal, conforme o art.
259 do Codigo Penal o 5

1 regiszrofs) - Pégina [ 1 | e

ENVIAR PARA ANALISE @ GRAVAR RASCUNHO x CANCRLAR

\



«» Aparecera a “Mensagem de Sucesso” referente ao envio do
requerimento para analise.

VOCE ESTA AQUI: ARTA DE TRABALIMD DO SERVIDOR / PENRONGTA » GESTAO DE PESSOAS » REQUERIMENTO > SOUCITAR

SERVIDOR / PENSIONISTA - UFCE v
REQUERIMENTO Sua seszlo Ird expirar em:. 003903

Tarcfas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Mensagem de Sucessol x
O pacote de requerimentos fol tramitado com sucesso, Uma notificacio serd enviada apds analise do seu pedido, O nimero do seu pacote
requerimento & 95376, Anote este numero, pols voce podera utizado posteriormente: -

8em vindo ao modulo Requerimento, Para malores informagies de como utiliza-lo clique no icone o no cabecgalho do sistema
m Servidor

Requerimento

Inciulr Regquenmento

Resultados por pagina: 20 E] 0 registro(s) - Pagina 1 'de0
Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
Resultados por pagina: 20 E] O registro(s)-Pagina 1 deD

Registrar Ciéncia:

v |Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as coplas dos -



ApoOs a analise pela Progep, voce recebera 2 (dois) e-mails. O
primeiro ¢ referente a finalizacao da analise, conforme modelo
abaixo:

[SIGEPE-Requerimento] - Resultado da analise do seu requerimento
de Autorizacdo de Acesso a Declaracao de Ajuste Anual do IRPF

nao-responda@planejamento.gov.br

seg 25/06/2018 16:03

= ]

Prezado(a) senhor (=) (D

apos analise do Autorizagdo de Acesso a Declaragdo de Ajuste Anual do IRPF, informamos que seu requerimento foi deferido.
Para maiores detalhes, favor acessar o sistema Sigepe através do portal hitps.//www.servidorgov.br

Se for necessario, a unidade de gestdo de pessoas informara abaixo mais orientagdes a seguir:
Solicitagdo de requerimento deferido.

Esta € uma mensagem automatica. N3o é preciso respondé-la.

“Esta mensagem do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo pode conter informagdo confidencial ou privilegiada, sendo
seu sigilo protegido por lei. Se Vossa Senhoria ndo for o destinatario, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, ndo devera usar,
copiar ou divulgar as informagdes nela contida, ou tomar qualquer acdo baseada em seu contetido. Caso tenha recebido esta mensagem
por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperacao.”



< O segundo e-mail recebido é referente ao procedimento de “Dar
Ciéncia” a finalizaciao da analise, conforme modelo abaixo:

[SIGEPE-Requerimento] - Registrar ciéncia da sua solicitacao de
numero 26166

nao-responda@planejamento.gov.br

seg 25/06/2018 16:03

=r- (D

Prezadol(a) senhor(a) (D

a andlise da sua solicitagio de niimero 26166 foi concluida pela sua unidade de gestio de pessoas. E necessario registrar ciéncia da
conclusdo dessa analise para que o processo seja finalizado e seus documentos sejam enviados para a sua pasta funcional.

A data limite para registro da ciéncia da analise é 02/07/2018 - 16:03:47]
Favor acessar o sistema Sigepe através do portal hitps.//www.servidorgovbr e acesse a tarefa de ciéncia através do assunto
"Requerimento”.

Esta € uma mensagem automatica. Nao é preciso respondé-la.

“Esta mensagem do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo pode conter informagdo confidencial ou privilegiada, sendo
seu sigilo protegido por lei. Se Vossa Senhoria ndo for o destinatario, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, ndo devera usar,
copiar ou divulgar as informacgdes nela contida, ou tomar qualquer agdo baseada em seu contetdo. Caso tenha recebido esta mensagem
por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperagao.”



21° Passo — Apos analise da Progep

< Acessar novamente o site do SIGEPE, conforme os passos 1 ao
3, e clicar em “Dar ciéncia” ao requerimento analisado.

VOCE ESTA AQUE: AREA DE TRABALMO DO SERVIDOR 7 PENMONISTA » GESTAD DE PESSOAS » REQUERIMENTO CEMNDOR / PENSIONISTA - UECE v

REQUER'MENTO Sus se3580 k8 expirar em. 005547

Tarcfas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Paging inicial do Servidor

TAREFAS

@ Filtro Avangado

oF
A A~ ~
AcBes sinais c Identificacdo - v Tarela o v FEA ‘ Criscao -y v
E o = — ot ol
Resultados por pagina: 20 E] 1 1 registro(s) - Pagina| 1 det
Ajuda sobre o Fluxo v

Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal - SGP | Esplanada dos Ministérios 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009



Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

v Dar Giéncia

n Dados do Pacote de Requerimentos

r Dados do Servidor

Requerimento Historico de Tramitacso
Requerimento
Resultados por paging: |20 ¥ 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de
Agbes Regquerimento Data de Iniclo da Tarefa / Situacdo Tarefa / Situacdo

Autorizacdo de Acesso a Declaracao

= 25/06/2018 Deferido
- de Ajuste Anual do IRPF e
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



v Dar CEncla

O]

® 7

) requerimento(s) 3 nalisado(s)

Q
v
o
o
o
(")
T
v
L

) 4

Deseja confirmar a déncia dofs

CONCLUIR ATIVIDADE

&ntos

0s ana

ot Tt D0
JTE DE
le Requernir

Requenmento

OARC1
p Dados do Pacote de Reque
g Dad

23° Passo - Ap
< Em seguida, clicar em “Sim”.

Registyar Ciencix



< Apos a finalizacao, aparecera a mensagem indicada abaixo.
9

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

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




4% Central de Relacionamento/Progep

= E-mail: servidorativo@progep.ufc.br /
aposentadoepensionista@progep.ufc.br

= WhastsApp (apenas mensagens): (85) 3366 7395

= Endereco: Rua Paulino Nogueira, 315 — Bloco I — Térreo —
Benfica — CEP 60020-270 — Fortaleza — CE



mailto:servidorativo@progep.ufc.br
mailto:aposentadoepensionista@progep.ufc.br

