Coordenacao de Aperfeicoamento de
CAPES Pessoal de Nivel Superior

GUIA DE ORIENTAGAO

1 - Procedimento inicial: A Coordenagédo Geral de Gestdo de Pessoas da CAPES fara o pré-cadastro do
candidato. Por e-mail o candidato sera notificado para proceder com seu cadastro no SIGEPE, para seu primeiro
acesso:

[SIGEPE-Requerimento] - Solicitacdo de Preenchimento de Requerimento

- - R d & R der a Tod E inh
e )
ter 11:39

Para - |l
[ ]

Vocé encaminhou esta mensagem em 22/10/2024 11:42,

Prezado(a) senhor(a),
foi encaminhado por meio do Sigepe uma solicitagao de preenchimento de requerimento. Siga para o site do Sigepe para respondé-lo.
Para acessar o SIGEPE siga as instrugoes abaixo:

1. Acesse o Portal do Servidor no enderego https://www.gov.br/servidor/pt-br

2. No Portal do Servidor, ac clicar no icone Servidores e Pensionistas vocé sera redirecionado para o SIGAC;

3. Informe os seus dados de acesso e faga o login. Caso seja seu primeiro acesso, selecione a opgao Precisa de Ajuda?;
4. Ma area de trabalho do Servidor, na segao “Tarefas a fazer”, cligue em “Preencher pacote de requerimentos™

Cordialmente,

COORD. GERAL DE GESTAO DE PESSOAS - CAPES

"Primeiro Acesso:" Para entrar no sistema sera preciso criar a sua senha Sigac.Siga as instrugdes descritas no portal do Servidor na secgao "Perguntas Fre-
guentes”, clique no link "Acesso ao Sigepe/Sigac: (Senha)", depois clique no link "3. Como criar a senha para acessar o Sigepe/Sigac? (Primeiro Acesso)" e
siga as orientagdes até a finalizagao do procedimento.

Esta & uma mensagem automatica. Nao & preciso respondé-la.

“Esta mensagem pode conter informacgéao confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido por lei. Se o{a) senhor(a) nao for o destinatario, ou a pessoa

autorizada a receber esta mensagem, nao devera usar, copiar ou divulgar as informacgdes nela contida, ou tomar qualquer agao baseada em seu conteldo.
Caso tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperagao.”

Todo o procedimento de envio de informagdes e dos documentos obrigatérios para nomeacao serao realizados
eletronicamente via Sistema SIGEPE, devendo o candidato seguir o passo a passo abaixo:

1 - Acessar o link a seguir: https://www.gov.br/servidor/pt-br e clicar na opgéo “Servidores e Pensionistas”.



https://www.gov.br/servidor/pt-br
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2 - Acessar o link a seguir: https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login e selecionar a opgéo “Precisa
de Ajuda?”, depois opgao “primeiro acesso”:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuagio CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé possui certificado digital,
clique em uma das opgdes abamxo e

Digite a senha ; : i
s acesse através de seu codigo PIN.

*al=. Certificado

oot gital @

Acessar %
Certificado

em Nuvem n

Precisa de Ajuda?

‘ =SELECIONE:: V‘

:SELECIONE:
Obter acesso
Esqueci minha senha
Desblogueio de usudrio

Atualizar senha

Duvidas frequentes


https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login
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CAPES Pessoal de Nivel Superior

3 - Em seguida deve ser preenchido o campo com CPF do candidato e selecionar a opgao“ CONTINUAR”:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Identificacao de Usuario

Informe seu CPF

Para prosseguir com seu acesso preencha os campaos abaixo e cligue em
continuar.

* Insira aqui o CPF

M&o sou um robd

=
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]
c Sigac SISTEMA

DE GESTAD
Primeiro Acesso - Envio de E-mail

DE ACESSO

&k

W) Foienviado para o e-mail ilF****@ca***.gov.br um link de confirmacdo. E necessario

acessa-lo para continuar o processo.

Orientagoes

Para dar continuidade & sua solicitacio de acesso ao sistema acesse sel e-mail. Caso ndo
receba um e-mail com as instrugies necessarias dentro de 15 minutos solicite reenvio de e-
mail.

CASO NAO RECEBA O E-MAIL COM O LINK PARA CONTINUIDADE DO PROCESSO EM
SUA CAIXA POSTAL, FAVOR OBSERVAR AS POSSIVEIS RAZOES ABAIXO:

« Caixa Postal Lotada: Boa parte dos provedores de internet possuem um limite de
armazenamento de mensagens. Quando esse limite & atingido, deixamos de receber
novas mensagens em virtude da falta de espaco para armazenamento. DICA: Verifigue
se a sua Caixa Postal estd com capacidade para receber e-mails. Apds limpar sua caixa
postal, vocé pode voltar no site do portal e efetuar nova tentativa;

+« E-mail desatualizado e/ou cadastrado incorretamente: Seu email pode estar
desatualizado ou foi cadastrado de forma incorreta. A atualizacio de cadastro é realizada
na sua Unidade de Gestdo de Pessoas;

+ Problemas no Provedor: O seu provedor pode estar inativo ou com problemas. DICAC
Faca um autoteste: envie um e-mail para vocé mesmo e verifigue se o recebe em
seguida.

« SPAM (Mensagem ndo autorizada): A maioria dos provedores possuem blogueadores
anti-spam ativado. DICA: Verifigue com o seu provedor de e-mails se as regras anti-spam
utilizadas ndo estdo classiicando a mensagem gerada pelo  SIGAC nao-
respondai@sigepe.gov.br como spam ou entdo verifique se o e-mail enviado ndo esta na
Caixa de e-mails spam (lixo eletrdnico) dispanivel em seu e-mail.
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4 - O SIGEPE enviara um e-mail (para o e-mail que estara previamente cadastrado) com link para finalizagéo do
acesso:

Gestdo de Acesso - Solicitacdo de acesso

SIGAC.naoc-responda@sigepe.gov.br O Responder | € Respondera Todos n

Para - |

SR

Prezado usuario de CPF 02300 xxx-47
Para dar continuidade a sua solicitagao de acesso, acesse o enderego abaixo.
Link:

https://gestaodeacesso.sigepe. gov.br/gerid/pages/public/acesso/principal.xhtml?
action=checkLink&id=16201920&sid=0d7f89ea587d25d80d3117904695a8bf957f94f8

Caso nao consiga acessar o enderego, copie o link e cole no seu navegador.
Atenciosamente,
Central Sipec
Este € um e-mail automatico. Nao & necessario respondé-lo.
Esta mensagem do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos pode conter informacgao confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido
por lei. Se Vossa Senhoria nao for o destinatario, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, nao devera usar, copiar ou divulgar as informagoes

nela contida, ou tomar qualquer agao baseada em seu conteldo. Caso tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua
cooperagao.

c Sigac SISTEMA

DE GESTAO
DE ACESSO
Confirmacao de Dados

Confirmagao de Dados

Clique no botdo abaixo para prosseguir com sua
solicitacao.
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L sigac |

DE GESTAQ
Primeiro Acesso - Confirmagao de dados Cadastrais

DE ACESSO

Informe os dados cadastrais solicitados

Preencha os campos abaixo e cligue em confirmar.

* Primeiro nome: |_ |

* Ano do nascimento: | [ |

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Cadastrar perguntas desafio

Selecione as perguntas e preencha as respostas

As respostas preenchidas nos ajudam a manter sua conta protegida. Por exemplo,
poderemos solicitar estas respostas quando solicitar o cadastramento de uma nova senha.

Pergunta 1: |Selecione uma pergunta. .
Resposta 1: |Digite no minimo 3 letras. Permite espacos e hifens. |
Pergunta 2: |Selecione uma pergunta. .

Resposta 2 |Digite no minimo 3 letras. Permite espacos e hifens. |
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SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Cadastrar perguntas desafio

Selecione as perguntas e preencha as respostas

As respostas preenchidas nos ajudam a manter sua conta protegida. Por exemplo,
poderemos solicitar estas respostas quando solicitar o cadastramento de uma nova senha.

Pergunta 1: |Se vocé pudesse almocar com uma celebridade, quem escoll.
Resposta 1: |Br|.|r|o Mars |
Pergunta 2: Qual & a sua cor favorita? ._

Resposta 2 Selecione uma pergunta.

Qual 0 nome da sua primeira escola?
Qual € o seu hobbie favorito?

Qual & a sua cor favorita?

Qual seu esporte predileto?

Se vocé pudesse almocar com uma celebridade, quem escolheria?

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Cadastro de senha

Cadastro de senha

*Nova Senha

|*Confirme a Nova Senha |
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SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Cadastro de senha

Cadastro de senha

Nome Completo:

Confirmar

5- Apos afinalizagdo do acesso, selecionar na tela inicial a opgao “Sigepe”:

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSOQ

£* Sigac
ﬂ Senha cadastrada com sucesso!

Clique no sistema que deseja acessar.

o0 . ~
Sigepe SIGAC
O (&
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6 - Nessa etapa o SIGEPE solicitara que preencha dados cadastrais.

= Sigepe |

Vocg esté em: Area de Trabalho do Usuério Externo

@)

USUARIO EXTERNO - UNIDADE PAGADORA-:CAPES:CGGPE / EXTERNG

- _

al

Sua sessdo expira em 00:29:44 &
Area de Trabalho do Usuéric Externo
. e Requerimento
seuemail@dominio.gov.... ‘ ne @
(99) 999959999 -
Preencher Pacote de

Requerimentos

22/10/2024

Mensagens €@ Favoritos

22/10/2024 11:39:28 - [SIGEPE-Requerimento] - Solicitacdo de Pree...

Moradia

Requerimento

Ver Todas >



Coordenacao de Aperfeicoamento de
CAPES Pessoal de Nivel Superior

Voce esta em: Area de Trabalho do Usuéric Externo * Gestdo de Pessoas * Reguerimento » Ajuda USUARIO EXTERNO - UNIDADE PAGADORA:CAPES:CGGPE / EXTERNO

refas Solicitar

Itar Ajul

.
AJ u d a Sua sessdo expira em 00:29:54 o3

Requerimento

Mensagem de Alertal *
*  Antes de acessar o Requerimento vocé precisa informar os seus dados pessoais. Esses dados fardo parte do seu cadastro no Sigepe e serdo utilizados
automaticamente quando do preenchimento de documentos no sistema.

0la! Seja bem-vindo ao Sigepe - Requerimento.

Seu requerimento sera realizado em 2 etapas:

1. Primeiro, vocé devera realizar seu cadastro. | 2. Apds o cadastro, preencha os requerimentos enviados a vocé

Duvida? Acesse os topicos abaixo:

4+ Recebi um e-mail sobre um Requerimento, e agora, o que devo fazer?
+ Como obtenho ajuda sobre como utilizar o sistema?

<+ Como posso acompanhar o andamento do meu Requerimento?
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Os dados devem ser inseridos em cada “aba” sempre finalizando coma opgéao “Incluir” no canto inferior direito
datela.

WGADORA:CAPES:CGGPE / EXTERNO

U0 EXTERNC - UNIDADE

4 em: Area de Trabalho do Usudrio Exter... * Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USUAS

Manter Pessoa - Complementar Dados Sus sesséo expira &m 002930 3
Servidor Externo

e B < (TSI R B S e B
anter Pessos - Complementar Dados Servidor Externo

CPF: Nome: *

Dados Basicos Fiia;%o Contato Enderego Escolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos

Dados Basicos

MNome Social:

Sexo: * Data de Nascimento: * Grupo Sanguineo: * Fator RH: *

24, i -

Pais de Mascimento:

| BRASIL -|
UF Nascimento: Municipio de Nascimento: *
Cor/Origem Etnica: * Estado Civil: *

| N | | N

Macionalidade

Pais Macionalidade: * Tipo Macionalidade: *

| - | MNato Naturalizado

Nacionalidades

Acies Pais Tipo Nacionalidade

Menhum registro encontrado

ml Gravar Rascunho || Cancelar |

Szcretarz de Zesiic de Pessoss - 3P | Szplanads cos Winstdnos - Blooo C - §F Andar - Brasle-DF - TOOL6-500 | Telefore: Z020-82457/ 1052

<+ Dica: nesta primeira fase o candidato pode preencher os campos e “Gravar Rascunho” para nao perder
as informacgdes caso a sessao encerre ou ocorra erro na internet do candidato.
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Vock esta em: Area de Trabalho do Usuério Exter._. » Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USLARIO EXTERNG - UNIDADE PAGADORA:CAPES:CGGPE / EXTERNO

Manter Pessoa - Complementar Dados Suasessdo expira em 002815
Servidor Externo

lanter Pessoa - Complemeniar Dados Servidor Externo

=503

CPF: Mome: *

Dados Basicos Fi isgé-: Contato Endereco Ezcolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos
Filiagoes
Nome: * Sexo: *
| | | - Incluir
Fillagdes Cadastradas
Agtes Nome Sexo
= | I Feminino

m| Gravar Rascunho || Cancelar |
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Viock estd em: Area de Trabalhe do Usudrio Exter... » Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USUARIO EXTERNO - UNIDADE PAGADORA: CAPES:0GGPE / EXTERNO

Manter Pessoa - Complementar Dados s et
Servidor Externo

Manter P omolementar Dados Servidor Externo
Wlanter Pessoa - Co ementar Dados Servidor Externo

CPF: Mome: *

Dados Basicos Filiag3o Contato Enderego Escolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos
Telefone
Origem: Tipo de Telefone: DDl DDD:  Telefone:
|Nacic-na| - | |Ceu|ar - | +|55 | | | | | [ Incluir l
Telefones Cadastrados
Agies Tipo Telefone

MNenhum registro encaontrado

Email
E-mail:
| | Incluir l
E-mails cadastrados
Acoes E-mail

MNenhum registro encontrado

Gravar | Gravar Rascunho || Cancelar |
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CAPES

JSUARIO EXTERNG - UMIDADE PAGADORA:CAPES:.CGGPE / EXTERNG

* Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo

océ estd em: Area de Trabalho do Usuario Exter
Sua sessdo expira em 00:29:41

Manter Pessoa - Complementar Dados
Servidor Externo

Comolementar Dados Servidor Externo

Wlanter Pessoa -

CPF: MNome: *
Deficiéncia Documentos

Dadaos Banicarios

Dados Basicos Filiagda Contato Enderego Escolaridade
Telefone
Origem: Tipo de Telefone: DDl DDD:  Telefone:
|Naciona| d | |Ce ular - | +|55 | | | | | Incluir
Telefones Cadastrados
Agdes Tipo Telefone
= Celular +
Email
E-mail:
| seSesssse—— || metuir |
E-mails cadastrados
Agdes E-mail
Menhum registro encontrado

ml Gravar Rascunho || Cancelar |



Coordenacao de Aperfeicoamento de
CAPES Pessoal de Nivel Superior

Viocé azté em- Area de Trabalho do Usudrio Exter_. > Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USUARIO CXTERMO - UNIDADE PAGADORA-CAPLS:CGGPL § NTCRMO

Manter Pessoa - Complementar Dados Sua sess20 expira em 002933 3
Servidor Externo

vianter Pessoa - Complementar Dadaos Servidor Externa

CPF: Nome: *
Diados Basicos Filiagdo Contato Endereco Escolaridade Dades Bancarios Deficigncia Docurmentas
Endereco

Pais de Residéncia: *
| BRASIL -

CEP: *

| |
Tipo Logradouro: Logradoura: *
| d |

Nidmero: * Complementao:

Bairro: Caixa Postal: CEP da Caixa Postal:

UF: Municipio: *

| - | .

Aces | Expandir Tipo Logradouro Lagradoura MNimero Bairro CEP Municipio UF Pais

MNenhum registro encontrado

Gravar | Gravar Rascunho || Cancelar |
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Manter Pessoa - Complementar Dados Sua sessio expira em 00:29:58
Servidor Externo

Yizrrer Damoms L Careemlaremre s Dlasme Semimne Sersee e
VISNTEr F25508 - Lomplementar Uados >8nioor EXTemo

CPF: Nome: *
— |
Dados Basicos Filiagdo Contato Endereco Escolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos
Formacdes

Escolaridade: *

-

Formagéo Complementar: * Classificagdo:
Area de Formagdo Académica:

CMP] do Estabelecimento de Ensino:

Estabelecimento de Ensino: *

Pais: *
| BRASIL -|
UF: Municipio: *
Data de Conclusdo: * Carga Horaria: *
| i | | |horas
Formacgties
- - Formagso Area de Formagiio Estabelecimento de . . Dt
Agoes | Escolaridade Complementar Académica el Ensino tocslidade  Pals o ciusio

Menhurn registro encontrado

m Gravar Rascunho “ Cancelar
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océ estd em- Area de Trabalho do Usuério Exter. . * Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USUARIO EXTERNO - UNIDADE PAGADORA-CAPLS:CGGPE / EXTERND

Manter Pessoa - Complementar Dados Sua sesso expira am 002949
Servidor Externo

hanter Pessoa - Complementar Dados Senvidor Externo

CPF: MNome: *
Dados Basicos Filiagdo Contata Enderego Escolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos

Dados Bancéarios

Tipo de Conta: o
Banco: * UF: *
Agéncia: * Numero da Conta: *

Observagdo Conta Judicial:

120 restantes.

Dados Bancérios Cadastrados

Agfies Tipo de Conta UF Banco Aggncia DV Conta
Menhum registro encontrado

m| Gravar Rascunho || Cancelar |

Neste campo de dados bancarios importante atentar para cadastrar o tipo “2 — Conta Saldrio e Nao Deposito
Judicial” conforme imagem a seguir:
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0cE esta em: Area de Trabalho do Usudrio Exter... * Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo UISUARIO CXTERNO - UNIDADE PAGADORACAPLS:CGGPLT f EXTERNO

Manter Pessoa - Complementar Dados S sess20 expira em 00:2500
Servidor Externo

vianter Pessos - Complementar Dados Senvidor Externo
CPF: MNome: *

Dados Basicos Filiagio Contato Endersgo Escolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos

Dadeos Bancérios

Tipo de Conta: =

UF: *
1 - CONTA CORRENTE E NAO E DEPOSITO JUDICIAL
2 - CONTA SALARIO E NAO E DEPOSITO JUDICIAL
3 - CONTA POUPANCA E NAD E DEPOSITO JUDICIAL MOmero da Conta: *

4- DEPOSITO JUDICIAL - CONTA CORRENTE
5 - DEPOSITO JUDICIAL - CONTA POUPANCA

Observacao Conta Judidial:

120 restantes.

Dados Bancarios Cadastrados

Agdies Tipa de Conta UF Banco AgEncia oV Canta

MWenhum registro encontrado

ml Gravar Rascunho || Cancelar |

< Atentar para cadastrar conta bancaria de instituigées cadastradas, tais como: Banco do Brasil;
Bradesco; Caixa Econdmica Federal; Itau; Santander;
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ock estd em: Area de Trabalho do Usuério Exter... » Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USLARIO CXTERMO - UNIDADE PAGADORA-XCAPLS.CGGPEL f CXTCRMNO

Manter Pessoa - Complementar Dados Sua sesséo expira em 00:29:8 £
Servidor Externo

Manter Pessoa - Complementar Dadas Servidor Externo

CPF: Mome: *
| |
Dados Basicos Filiagdo Contato Enderego Escolaridade Dados Bancarios Deficiéncia Documentos
Deficiéncia

Grupo da Deficiéncia:
Tipo da Deficiéncia:

| "

Ardes Grupo da Deficiéncia Tipo da Deficiéncia

Menhum registro encontrado

m| Gravar Rascunha || Cancelar |
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Voo esté em- Area de Trabalho do Usurio Exter... * Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USLARIO CXTCRNG - UNIDADE PAGADORACAPLS.CEGR

Manter Pessoa - Complementar Dados Sua sesio expira em 002941 3
Servidor Externo

Manter Pessoa - Complementar Dados Senvidor Externo

CPF: Mome: *

Dados Basicos Filiagdo Contato Endereco Escolaridade Crados Bancarios Deficiéncia Documentos

Documentos

Selecione um documento:

a
Carteira Nacional de Habilitagao
Carteira de ldentidade Nacional - CIN Vigéncia Responséwvel Estado
Carteira de Trabalho Menhum registro encontrado
Certiddo de casamento(1)
Certiddo de nascimento(1)

E Certiddo de dhital1) h
L T T
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Vock est3 em: Area de Trabalho do Usudrio Exter._ » Manter Pessoa - Complementar Dados Servidor Externo USUARIO CXTERNG - UNIDADE PAGADORACAPLS:CGGPL F CXTCRNO

Manter Pessoa - Complementar Dados Sua sess30 expira em 00:2953
Servidor Externo

wlanter Pessoa - Complementar Dades Servidor Externo

CPF: MNome: *
o Anexar Carteira de ldentidade -

Tipo de Documenta: Carteira de |dentidade o

De nformagdes
|
| — Campos
Nimero :
| |

Data de expedigdo :
I |

UF de emissdo :

Mome da pessoa :

I Orgdo emissor : .
|ssP |

Tipo de conferéncia: * @

| Selecicne... v | -

E =+ Incluir Arquivo ml Fechar |
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Apds o preenchimento de todos os campos o sistema apresentara tela para conferéncia dos dados. Atengéao
nessa etapa.

Area de Trabalho do Usudrio Externa ISUMARID EXTERND - UNEDADE PAGADORATAPES:.CGGRE / EXTERNG

i

Area de Trabalho do Usuario Externo Sus sessdo exsia em 002912 3

Area ge [ragging 0o Usuanio Experno

Confirmar Dados

CPE: MNome:

Dados Basicos

Mome Social:
Sexn: Data de Nascimemnto: Grupo Sanguineo: Fator RH:
Feminine | A Megativo
Fais de Mascimento: UF Nascimento: Municipio de Nascimento:
BRASIL CE
Cor/Origem Etnica: Estado Civil:
| I

Nacionalidade

Macionalidades

Paiz Tipo Macicnalidade
BRASIL Mato
Estrangeiro
Casado com brasileiro: Tem filho brasileiro:
EL] [RELS
Data de Chegada: Data de Maturalizagdo:
Filiagtes

Filiagoes Cadastradas

Mome Sex0
Feminine
Telefones
Telefones Cadastrados
Data Cadastro Tipo Telefone
221002024 Celular I

Apds todas as informacdes terem sido alimentadas, o candidato devera selecionar a opcéo “Concluir”.
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7 - Em seguida deve ser selecionada a opgao “PREENCHER PACOTE DE REQUERIMENTOS”:

Vocé estd em: Area de Trabalho do Usudrio Externo » Gestdo de Pessoas » Requerimento * Ajuda USUARIO EXTERNO - UNIDADE PAGADORA:CAPES:CGGPE / EXTERNO

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

-
AJ u d a Sua sessdo expira em 00:29:57 ¥

Requerimento

\/ Mensagem de Sucesso! x
O seu cadastro de dados pesseais foi enviado para homologacdo com sucesseo. Se houver necessidade de complementar ou corrigir algum dado
informado, vocé recebera uma notificagdo para providenciar o ajuste.

0la! Seja bem-vindo ao Sigepe - Requerimento.

Seu requerimento sera realizado em 2 etapas:

1. Primeiro, vocé devera realizar seu cadag\trn. 2. Apos o cadastro, preencha os requerimentos enviados a vocé

Cadastro ja realizado! | > Preencher Requerimentos
4

Duvida? Acesse os topicos abaixo:

-+ Recebi um e-mail sobre um Requerimento, e agora, o que devo fazer?
-+ Como obtenho ajuda sobre como utilizar o sistema?

4+ Como posso acompanhar o andamento do meu Requerimento?
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8. O SIGEPE ira apresentar os formularios de Requerimentos “Cadastro Servidor” e “Atualizagdo Cadastral -
Acumulacéo de Cargos, Empregos, Fungdes e Proventos” para que o candidato preencha e realize o “upload”
dos respectivos documentos comprobatérios. Na ultima coluna da direita constara explicagbes dos dados
obrigatdrios a serem inseridos e dos documentos que poderdo ser anexados, conforme imagens:

& em: Area de Trabalho do Usuéric Externo » Gestdo de Pessoas * Requerimento USUARIO EXTERNO - UNIDADE PAGADORA-CAPES.CGGPE / EXTERNG

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Ta refa S Sua sessdo expira em 00:29:55 O

Requerimento

=+ Filtro Avancado

LISTA DE TAREFAS A FAZER

_ Identificacdo Tarefa . Criacdo
[] | Acges | Sinais Area
|:| = v _ Preencher Pacote de Requerimentos 22/10/2024
Resultados por pagina: [20 1 1 registrofs) - Pagina | 1 |de i

Ajuda sobre o Fluxo: v
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9. Ao clicar em cada Requerimento, o SIGEPE apresentarda os campos dos documentos obrigatérios para
realizagdo do upload dos respectivos documentos.

Preencher Pacote de Requerimentos

Responsivel: |

Solicitar um requerimento

Resultados por pagina: (20 + | i & registrofs] - Pagina |1 | de

Regquerimento Aszzinado | Preenchimento | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
- Apualizacde Cadastral - Acumulagio de Oncional M3o Inses
EI Carges, Empregos, Fungdes & Proventos JRelengl | preenchido nesnr
: Amualizacde Funcional de Servidares Cpcional Ma= . Im=aric
|:| : Freenchido
: Cadastro de Servidor Opcienal Mas . Imzarir
|:| Freenchido
. - . Mao
r I i I One
I:I Comprovante de PIS/PASER/MNI Opcional Preenchida
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF Opcienal Mas .
|:| Preenchido
. . Mao
= s One
D Diploma de Conclusdo Opcional Bresnchida
Comprovante de votacdolquitacio - Néo
R Cpciznal .
D eleitora Preenchido
- — £ P Néao
D Comprovante de Conta Bancaris Opcional Breenchida
Careirs de ldens A Mao
0 Carteira de ldentidade Opcicnal | oo hidn
Declaracdo de Bens e Valores Cpcional ME= .
|:| : Preenchido
. . 16Eic Gncional Mao
|:| Curriculo cronaoldgica Opcienal | oo hide
- . . P Mao
|:| Comprovante de residéncia Opcional Preenchida
- Declaragdo Megativa de Participagio - Mio
O Geréncia Sociedade PRD Opcional | oreerchids magrie
Incluir Anexa
- Declaragio sobre Vinoulo Familiar para Fins o Mao
- . - : Opcional . Imserir
EI de Apuragio de Situacdo de Nepotismo Breenchido
. P Mao .
] Opeional | o onchida n=zrir

Incluir Anexo

Resullados por pagina: |2ﬂ -

& ragiElrafi) - Pagina |L| de1
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Ao preencher cada formulario, importante gerar o documento antes de incluir. Conforme imagem abaixo:

Preencher Pacote de Requerimentos

Responsavel:

=
o
Il
aa,
=)
2
4
o
i
o,
]
@
o
o

Resultados por pagina: [20 ~ |

REQUERI

Municipio :

‘ Selecione... v |
] UF de exercicio do cargo na empresa privada #2 :
‘ Selecione... - |

Exerce atividade auténoma?: * @

‘ MNZo exerco - |

Tipo de atividade auténoma:

Exerce atividade comercial?: * @

‘ Mo exerco - |

Tipo de atividade comercial :

‘ Selecione... - |

Exerce geréncia ou administracdo de empresa ou sociedade?: *

‘:Néo EXErCo v |

0 [ Y [

L

h Declaracdo Megativa de Participacdo Insarir
|:| Geréncia Sociedade PRD

Opcional Nao
P Preenchido

Irrlsie Arasn
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Apds gerar o documento, o candidato devera selecionar a opgao assinar:

REQUERIMENTC

] Incluir/Alterar Documentos -
Tipo de Documento: Atualizacdo Cadastral - Acumulacdo de Cargos, Empregos, Fungdes e Proventos 6
|i| nformactes Contetdo
0 Sigepe Requerimento _'
Sisterna de Gestio de Pessoas ,:tFL)Jra()ILz:r?:)zCadastral - Acumulagéo de Cargos, Empregos, Fungdes
O 1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:
] Nome Civil: | EE
Nome Social (Decreto n® 8.727, de 28 de abril de 2016):
O CPF: ISt Situagao Funcional:
D Matricula Siape: 0000000 Cargo Efetivo:
E-mail Pessoal: IR Cargo em ComisséolFuncéo:
D E-mail Institucional: Unidade de Lotagao: CAPES
Telefone: NN Unidade de Exercicio: CAPES
D Orgéo de Origem: Regime Juridico:
] Data de Exercicio no Orgao:
2. DECLARACOES:
O 2.1 Carao, Empreao ou Funcéo Publica: e
C =
| | | | |
- Declaracdo MNegativa de Participacdo opeional Nio Inserir

Geréncia Sociedade PRD Preenchido
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Abrira um campo para assinar o documento, que sera feita com login e senha do SIGEPE, assim que finalizar a
assinatura o documento sera incluido:

U]

-

I O I O B

Incluir/Alterar Documentos -

Atualizacdo Cadastral - Acumulagdo de Cargos, Empregos, Fungdes e Proventos -
0020680036-ATUCADAC/2024 - 23/10/2024 14:11 - Com OCR®

Tipo de Documento: Atuali Assinar Documento(s) b4

nformacdes Cont

— Campos SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

Nome Civil 1 * ) N
Insira o CPF Se vocé possui certificado digital, | ————
_ | | cligue no betdo abaixo e acesse |

através de seu cddigo PIM.

CPF do Servidor: * Senha
Certificado

— | |

ital
Matricula SIAPE : * = @
0000000 |
E-mail Pessoal : *

Unidade de Lotagdo: =
|CAPES |

[ # Editar

[ #" Assinar

[ Fechar

+ Baixar Arquivo

| |
Declaracdo Megativa de Particinacdo - . | MN3o

\/ Mensagem de Sucesso! x
Requerimento incluido com sucesso.

Preencher Pacote de Requerimentos
Responsavel: -

B

Solicitar um requerimento

Resultados por pagina: [20 + |

|=

6 registro(s) - Pagina |I| de 1

REQUERIMENTOS
Requerimento Assinado | Preenchimento | Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
d Atualizagdo Cadastral - Aﬂcumula;ao de Assinado | Preenchido Inseric .
|:| Cargos, Empregos, Fungdes e Proventos

Incluir Anexo
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Todos os formularios e documentos deverao ser obrigatoriamente assinados eletronicamente, nos termos da
Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2023. Os documentos poderao ser assinados individualmente ou de Unica
vez.

Assinados todos os arquivos, candidato devera selecionar a opcao “Encaminhar para analise do gestor” (canto
inferior esquerdo da tela) e, em seguida, clicar na opgao “Concluir” (no canto superior direito da tela). Vide
imagem:

Concluir atividade

Deseja confirmar o envio do pacate de requerimentos nimero 5995267 para analise da sua unidade de gestdo de pessoas?

2. O curriculo a ser anexado deve ser, preferencialmente, da plataforma Lattes em seu formato resumido
(https://lattes.cnpqg.br/ ).

3. Certidao de reservista ou Certificado de Dispensa de Incorporacéo é obrigatério apenas aos convocados do
sexo masculino.


https://lattes.cnpq.br/

Coordenacao de Aperfeicoamento de
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4. Além do titulo de eleitor, deve ser anexado certiddo de quitagcdo eleitoral (disponivel em:
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral ).

5. O cartdo digital ou digitalizado, bem como o contrato de servicos bancario, serdo aceitos como comprovantes
de conta bancaria.

6. nimero NIT O (disponivel em: https://cnisnet.inss.gov.br/cnisinternet/faces/pages/index.xhtml) podera ser
utilizado como comprovante de PIS/PASEP.

7. No caso de declaracado de acumulacao de cargos e empregos realizada no Sistema SIGEPE, o candidato
devera anexar declaragdo do outro vinculo empregaticio onde devera constar o cargo/emprego/fungao que
exerce e o regime de trabalho.

8. O convocado que for oriundo de vacancia devera informar no formulario de Cadastro do Servidor a data de
ingresso no servigo publico, o drgao de origem e o cargo efetivo que ocupava, bem como solicitar a vigéncia do
desligamento do 6rgao de origem para a mesma data indicada para Posse.

9. Todos os arquivos constantes do Anexo Il deverao estar em formato PDF.

10. O comprovante de entrega da Declaragdo de bens e o Termo de Autorizagdo de acesso a Declaragao de
Imposto de Renda, ambos realizados no Sistema e-Patri, devem ser anexados em arquivo Unico no campo
“Declaragdo de Bens e Valores” e devem ser emitidos observando o passo abaixo colacionado. DECLARACOES
DE BENS - VIA SISTEMA E- PATRI Manual Sistema E-Patri disponivel em: https://www.gov.br/cgu/pt-
br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/arquivos/manual-e-patri-2020-2022. pdf

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Patri - Sistema Eletronico de Informagoes Patrimoniais e de Conflito de

3% ALTO CONTRASTE % VLIBRAS

Interesses

Inicio  Verificar autenticidade  Pré-cadastro usuario @ =] Entrar

Versdo do projeto: 1.41.0

Logm Data: 14/10/2024 18:44

Bem-vindo ao sistema e-Patri

Seja bem-vindo ao e-Patri

Se vocé é Agente Plblico Federal (ou concursado que esta em processo de posse), o e-Patri permite o preenchimento e
entrega de sua declaracéo patrimonial e de conflito de interesses

Para isso, € necessario criar o seu cadastro autenticado por meio do login Gnico gov.br, ou utilizar sua conta ja existente.
Para acessar 0s servicos do e-Patri € necessario que sua conta do login tnico gov.br possua selo prata ou ouro.

Para mais informacdes sugerimos a leitura do Manual do usuario e do FAQ do e-Patri em https://www.gov.br/cgu/pt-
br/asst HIMACOEes- as/e-patri

Login Geral

Acesso para 0s agentes pliblicos Federal que necessitam prestar sua Declaracéo e-Patri.
Vocé pode criar o seu cadastro autenticado por meio do login Ginico gov.br para ter acesso a todos
0s servicos plblicos digitais em um sé cadastro

Entrar com gov.br



http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/arquivos/manual-e-patri-2020-2022.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/arquivos/manual-e-patri-2020-2022.pdf

@ Coordenacao de Aperfeicoamento de
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Passo a passo para preenchimento das informagdes da declaragdo de bens (item 6.2 do Manual)
IMPORTANTE:

Ao final de todo esse processo o sistema apresentara a mensagem "Declaragdo Entregue com sucesso!". Apos
a entrega da declaracao, sdo disponibilizados dois documentos:

v Recibo de entrega da Declaragéo e-Patri
v' Comprovante de entrega de declaragao e-Patri.

O Recibo de entrega é composto por uma sequéncia alfanumérica, que é de uso pessoal e nao deve ser
divulgado a terceiros. Ele deve ser utilizado para acesso as informagdes apresentadas na declaragao entregue.
E possivel visualizar o Recibo clicando em "Visualizar Recibo em PDF", podendo ser salvo nesse formato de
arquivo.

O comprovante de entrega de declaragao é utilizado para fins de comprovacao de entrega dareferida declaragcao
junto a Gestao de Pessoas da CAPES.

O QUE VOCE PRECISA ENVIAR JUNTO COM A DOCUMENTAGAO DO ANEXO ||
1. Comprovante de entrega de declaracao. Esse documento pode ser obtido na tela inicial do e-Patri.

2. Termo de Autorizagao ou Termo de ndo Autorizagao ou Termo de Revogacao, dependendo da opgao que vocé
fez sobre autorizar ou ndo o acesso a sua Declaracao. Esse documento vocé consegue obter verificando as
paginas 26 a 31do Manual anexo).

ORIENTAGOES FINAIS

v" Somente envie o pacote de requerimentos quando todos os documentos estiverem anexados, pois
somente sera deferido pelo gestor apds a documentagao estar completa. Certifique-se de ter toda a
documentacgao salva no computador para facilitar a transmissao de informacoes;

v' Fique atento(a) a caixa de e-mail! Qualquer necessidade de correcéo de informacéao ou de reenvio de
documento, o pacote sera devolvido para corregao e um alerta serd encaminhado para o e-mail;

v' Situagdes excepcionais e problemas de acesso devem ser comunicadas a area de gestdo de pessoas
para analise através do e-mail: provimento@capes.gov.br



