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GUIA DE ORIENTACAO

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

1. Acessar o link a seguir: https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login

2. Acessar a opcao “Precisa de Ajuda?” e selecionar a opcao “primeiro acesso”:
Imagem 1

DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Digite o CPF sem pontuagio

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

Imagem 2

« € % gestaodeacesso.sigepe.gov.br/gerid/pages/public/acesso/principal.xhtmi?action=primeiroAcesso ® % L @

SISTEMA

c Sigac | =i

DE ACESSO

Primeiro Acesso - |dentificacédo de Usuério

Informe seu CPF

Para prossequir com seu acesso preencha 0s campos abaixo e clique em
continuar

* Insira aqui o CPF ‘

™

N&o sou um robd



https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login
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4. O SIGEPE enviara um e-mail (para o e-mail que estard previamente
cadastrado) com link para finalizagdo do acesso:

Imagem 3
&

Gestao de Acesso - Solicitagdo de acesso

s SIGAC.nao-responda@sigepe.gov.br N Responder &\ Responder a todos —~* Encaminhar

Prezado usuério de CPF 044.xxx.xxx-00

Para dar continuidade a sua solicitagdo de acesso, acesse 0 endereo abaixo.

hecklink&id=1604 1282662412
Caso nio consiga acessa ¢o, copie o link e cole no seu navegado
Atenciosamente,
Central Sipec
Este & um e-mail automatico. Nao € necessario respondeé-lo.
rvigos Publicc f ao confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido por lei. Se Ve

em, ndo devera u:
, apague-a. Agradecemo

ar as informagdes nela contida, ou tomar qualguer agdo baseada em seu

Responder > Encaminha

5. Apds a finalizagao do acesso, selecionar na tela inicial a opgao “Sigepe”:

Imagem 4

c Sigac | &

DE ACESSO
o Senha cadastrada com sucesso!

Clique no sistema que deseja acessar.
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6. Nessa etapa o SIGEPE solicitard que preencha dados cadastrais. Os dados devem ser
inseridos em cada “aba” sempre finalizando coma opg¢ao “Incluir” no canto inferior
direito da tela. Apds todas as informacdes terem sido alimentadas, o candidato deverd

selecionar a opc¢ao “Concluir”. Vide imagem 5:
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Imagem 5

Identificacdo Unica:
357013

reco Escolaridade

jos Basicos Filiag3o Contato

Dados Basicos

Nome Social:

fulano de tal

Sexo: * Data de Nascimento: * Grupo Sanguineo: Fator RH:
A - Positivo -

Pais de Nascimento:
BRASIL -

UF Nascimento: Municipio de Nascimento:
PB - Paraiba g JOAO PESSOA - 2507507 |

Cor/Origem Etnica: Estado Civil:
BRANCA - CASADO -

Nacionalidade

Pais Nacionalidade: Tipo Nacionalidade:

- O Nato Naturalizado incluic |
Nacionalidades

Acoes Pais Tipo Nacionalidade
= BRASIL NATO

7. Em seguida deve ser selecionada a opcdo “PREENCHER PACOTE DE
REQUERIMENTOS”:

Imagem 6

- UNIDADE PAG
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abalho go Usuario Externc
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__J

erimento @

seuemail@dominio.gov....

Preencher Pacote de
Requerimentos

= 18/04/2024

Mensagens @ Favoritos

18/04/2024 17:29:22 - [SIGEPE-Requerimento] - Solicitacdo de Pree...

Moradia

Requerimento

Ver Todas >
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8. O SIGEPE ira apresentar os formularios de Requerimentos “Cadastro
Servidor” e “Atualizagdo Cadastral - Acumulagao de Cargos, Empregos, Fung¢oes e
Proventos” para que o candidato preencha e realize o “upload” dos respectivos
documentos comprobatdrios. Na ultima coluna da direita constara explicacdes dos
dados obrigatérios a serem inseridos e dos documentos que poderdo ser anexados,
conformeimagem 7.

Imagem 7

Preencher Pacote de Requerimentos B
2

Responsavel: 044.771.550.00 / Deivysson Teste

Solicitar um requerimento

Resultados por pagina: 20 ¥ 1 6 registro(s) - Pagina | 1 (del

Requerimento Assinado  Preenchimento  Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
- ;a0 Cadastral - Acumulacao de < Nao
— P ? % Opcional | - nserlr
s, Empregos, Fungoes e Proventos Preenchido
Incluir Anexo
- Néao
T Atuallzacdo Fune > clon, g nserir
\tuallzacdo Fur Opcional Préerichido eri
‘ Incluir Anexo
- 52 Nao
Cadastro de Servidor Opcional Inserir
: y f Preenchido
Incluir Anexo
hd Declaracao sobre Vinculo Familiar para Fins Nao
? A Opcional = nserir
de Apur de Situagdo de Nepotismo Preenchide
1 Inclulr Anexo ’
- Declaracao Negativa de Participacdo Geréncia ” Ndo
e x : Opcional nserir
Sociedade PRD ey Preenchido
Incluir Anexo
- Ndo
= DeclaracOes Legais Opcional nserir
I'] ediaracoes Legals p Preenchido e
[ Incluir Anexo
Resultados por pagina: 20 1 6 registro(s)-Pégina | 1 idet

Decisao: *

9. Ao clicar em cada Requerimento, o SIGEPE apresentard os campos dos documentos
constantes do Anexo |l para realizacdo do upload dos respectivos documentos,
conforme imagem 8:


https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar.jsf?chaveNegocioProcesso=pro_5308818&idInstanciaTarefa=576d2f8d-fdc2-11ee-a460-005056847dcb&idInstanciaProcesso=576d0874-fdc2-11ee-a460-005056847dcb
https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar.jsf?chaveNegocioProcesso=pro_5308818&idInstanciaTarefa=576d2f8d-fdc2-11ee-a460-005056847dcb&idInstanciaProcesso=576d0874-fdc2-11ee-a460-005056847dcb
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Imagem 8

Numero do Pacote de Requerimentos Nome CPF

10. Todos os formuldrios e documentos deverdao ser obrigatoriamente assinados
eletronicamente, nos termos da Lei n? 14.063, de 23 de setembro de 2023. Os
documentos poderdo ser assinados individualmente ou de unica vez.

11. Assinados todos os arquivos, candidato devera selecionar a op¢ao “Encaminhar para
andlise do gestor” (canto inferior esquerdo da tela) e, em seguida, clicar na opc¢ao
“Concluir”(no canto superior direito da tela). Vide imagem 9:
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Imagem 9

Preencher Pacote de Requerimentos

Responsével: 044 771 55000 / Deivysson Teste

Resultados por pégina: 20 ~ 1 6 registro(s)-Pagina | 1 de i

REQUERIMENTOS

Reguerimento Assinado  Preenchimentc = Mensagem do Servidor  Mensagem do Gestor de Pessoas
- {astral - Acumulacao de Ndo
- = cional nserir
unc¢bes e Proventos Opclona Preenchido -
| Incluir Anexo
- = = S @ Ndo
Atualizacao Funcional de Servidores Opcional Preenchido nserir
Incluir Anexo
= Cadastro de Servidor Opcional | Nao h nserir
Preenchido
Incluir Anexo
v Declaragao sobre Vinculo Familiar para Fins . Nao
)pcional serlr
de Apuragdo de Opglana Preenchido PREs
Incluir Anexo
- Declaragdo Negativa de Participacdo Geréncia Ndo
S )pcional nserir
Socledade PRD Opdonal | oraanchido s
Incluir Anexo
hs I T T YO cion Nao -
Declaragbes Legais Opcional preenchido nserir
Incluir Anexo
Resultados por pagina: 20 « 1 & registro(s)-Pagina | 1 |del

Decisao: *

] & Les relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos
Encaminhar para analise do gestor lizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
o e-mall cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lel n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26°,

PRl AR S AR R D R « r X e menrtadar sda lincdradalvar sak = mans da saranns shilldada sdonlaicteatiin shill a nanal snnfarma o et

Reietar <olicitacsa
Rejeitar solicitaca

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

13. Certiddo de reservista ou Certificado de Dispensa de Incorporacdo é obrigatdrio
apenas aos convocados do sexo masculino.

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

15. O cartdo digital ou digitalizado, bem como o contrato de servigos bancario, serao
aceitos como comprovantes de conta bancdria.

16. 0] numero NIT (disponivel em:
https://cnisnet.inss.gov.br/cnisinternet/faces/pages/index.xhtml) podera ser utilizado
como comprovante de PIS/PASEP.



https://lattes.cnpq.br/
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral)
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral)
https://cnisnet.inss.gov.br/cnisinternet/faces/pages/index.xhtml
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17. No caso de declaragdo de acumulacdo de cargos e empregos realizada no Sistema
SIGEPE, o candidato devera anexar declaracdo do outro vinculo empregaticio onde
deverd constar o cargo/emprego/funcdo que exerce e o regime de trabalho.

18. O convocado que for oriundo de vacancia devera informar no formuldrio de
Cadastro do Servidor a data de ingresso no servico publico, o 6rgdo de origem e o cargo
efetivo que ocupava, bem como solicitar a vigéncia do desligamento do érgdo de origem
para a mesma data indicada para Posse.

19. Todos os arquivos constantes do Anexo Il deverdo estar em formato PDF.

20. O comprovante de entrega da Declaracdo de bens e o Termo de Autorizacdo de
acesso a Declaracdo de Imposto de Renda, ambos realizados no Sistema e-Patri, devem
ser anexados em arquivo Unico no campo “Declaracado de Bens e Valores” e devem ser
emitidos observando o passo abaixo colacionado.

DECLARACOES DE BENS - VIASISTEMA 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

Passo a passo para acessar o sistema

12 Criar o seu cadastro autenticado por meio do login Unico gov.br, ou utilizar sua conta
ja existente. Para acessar os servicos do e-Patri é necessario que sua conta do login
Unico gov.br possua selo prata ou ouro. (pag. 13 do Manual)

2. Acessar o e-Patri (Link: https://epatri.cgu.gov.br/auth.) e selecionar a opgdo Pré-
cadastro, conforme a Figura 1. Apds essa opc¢do, o e-Patri o direcionard para a tela de
“Bem-vindo”, indicada na Imagem 2.

IMAGEM 1

Interesses

nck  Verficar serbiodnde  Pré-cadastroususro @

Login

Bem-vindo a0 sistema e-Patri

Login Geral
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IMAGEM 2

e-Patrl - Sistema Eletrénico de Informag&es Patrimonials e de Conflito de
Interesses

Inicke  Verificar atenticidade  Pre-cadastro

Pré-cadastro usuario

Bem-vindo ao sistema e-Patri

0 e-Pain & um szterma de acesso kmilado & agentes publcos o da admnsiracio publica

/, / ‘3. "Q"l'

Entrar gom gove
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32 Apds o login, o sistema abrira a tela para preenchimento de dados. Nos campos em
que é aplicavel, serd aberta uma lista de selecdo suspensa ou abertas opg¢des ao iniciar
a digitacao.

IMAGEM 3

o-Patri - Sistema tletrénico de Infermacdes Patrimaniain o de Canflite de interesses

Os campos “Orgdo SIORG”, “Entidade SIEST” e “Org3o SIAPE (Exercicio)”correspondem
ao 6rgdo/ autarquia/empresa no qual o agente publico tomara posse ou para o qual foi
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contratado. Em geral, esses campos apresentardo as opc¢des sem indicara
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unidade da federacdo na qual o agente publico exercerd suas atividades. No caso
doservidor que estd ingressando no Ministério da Educacdo, deverd preencher
somenteos campos Orgdo SIORG e Orgdo SIAPE, selecionando MEC, (onde consta na

figura Anatel é exemplo) conforme Imagem 4.

Imagem 4

Orgao SIORG

AeEncia Nacional de Teleco Cagoes

Entidade SIES

49 Depois do preenchimento dos dados e da opc¢do “Salvar”, o agente publico a tomar
posse ou a ser contratado receberd um e-mail confirmando a realizacdo do seu pré-

cadastro.

52 Apds esse passo ja tera acesso ao e-Patri. No primeiro acesso, o sistema solicitard a

confirmacdo de dados, conforme a Imagem 5.

Imagem 5

Perts de acessa Agerts Pk

ApOs essa etapa vocé podera apresentar no e-Patri sua declaracdo de bens para fins de

posse ou contratacdo.
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Passo a passo para preenchimento das informacdes da
declaracédo

de bens(item 6.2 do Manual)

IMPORTANTE:

Ao final de todo esse processo o sistema apresentard a mensagem "Declaracdo
Entregue com sucesso!". Apds a entrega da declaracdo, sdo disponibilizados dois
documentos:

eRecibo de entrega da Declara¢do e-Patri
eComprovante de entrega de declaracdo e-Patri.

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

O comprovante de entrega de declaracdo é utilizado para fins de comprovacdo de
entrega da referida declaracdo junto a Gestdo de Pessoas do MEC.

O QUE VOCE PRECISA ENVIAR JUNTO COM A DOCUMENTAGAO DO ANEXO II

1. Comprovante de entrega de declaracdo. Esse documento pode ser obtido na
tela inicial do e-Patri.

2. Termo de Autorizacdo ou Termo de ndo Autorizacdo ou Termo de Revogacao,
dependendo da opgdo que vocé fez sobre autorizar ou ndo o acesso a sua
Declaracdo. Esse documento vocé consegue obter verificando aspag. 26 a 31
do Manual anexo).



