MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA-EXECUTIVA

SECRETARIA DE GESTAO CORPORATIVA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

MODULO REQUERIMENTO

Orientagao do Cadastro SIGEPE aos candidatos habilitados em processo seletivo simplificado

1 - Introdugao

O presente manual tem a finalidade de apresentar, de forma clara e objetiva, os procedimentos
necessarios aos candidatos habilitados no processo seletivo simplificado de que trata o EDITAL CONJUNTO DE
CHAMAMENTO PUBLICO E PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 1/SEPRT/SEDGG/INSS — Grupos E2, e G2 a
G8 - para assinatura dos respectivos contratos.

Os contratos serdo disponibilizados por meio do Sistema de Gestdo de Pessoas — SIGEPE, médulo
Requerimento.

Para acessa-lo, o candidato habilitado recebera uma correspondéncia eletrénica no email cadastrado
no ato da inscricdo no processo seletivo contendo todas as orientacdes para acesso, as quais detalharemos
adiante.

Importante registrar que durante o processo de contratacdo e até o efetivo inicio dos trabalhos, o
candidato habilitado devera receber no email cadastrado diversas correspondéncias eletrénicas para orienta-
lo quanto aos procedimentos a serem realizados e para obtencdo de informacdes que facilitem sua alocacao
nas equipes de trabalho e o direcionamento das atividades. Desse modo, é muito importante ficar atento a
sua caixa de mensagens.

2- Documentagao necessaria

Para promover a assinatura do contrato temporario, vocé precisard ter os seguintes documentos
digitalizados e de forma acessivel em seu computador:

A)CUMENTACAO NECESSARIA: \

e IDENTIDADE

e CPF

e NIT/PIS/PASEP

e ESTADO CIVIL - DOCUMENTO COMPROBATORIO (CERTIDAO DE
CASAMENTO/DIVORCIO/UNIAO ESTAVEL)

e ENDERECO — COMPROVANTE DE RESIDENCIA

e ESCOLARIDADE — DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

e CARTEIRA DE TRABALHO — DATA DO PRIMEIRO EMPREGO

e TELEFONE

e DEPENDENTES (CERTIDAO DE NASCIMENTO/ADOCAO/TUTELA)

e TITULO DE ELEITOR

\. DADOS BANCARIOS ( CONTA SALARIO ¢ CONTA CORRENTE) /




Sobre os dados bancarios, importante destacar que a conta informada deve ser vinculada aos bancos
que possuem convénio com a Administragdo Publica Federal. S3o eles:

e BANCOOB;

e BANRISUL;

e BANCO DO BRASIL;

e BRADESCO;

e CAIXA ECONOMICA FEDERAL;

o ITAU;
e SANTANDER; e
e SICREDI.

Assim, registramos que os profissionais contratados necessariamente devem possuir conta nos bancos
informados.

3 — Acessando a pagina SIGEPE

O email encaminhado aos candidatos habilitados contera o link de acesso ao endereco eletrénico da

pagina SIGEPE (www.gov.br/servidor/pt-br).

Em seguida, clique no icone SIGEPE SERVIDOR E PENSIONISTA, conforme abaixo:

oJhy
L ey

SERVIDOR E
PENSIONISTA

Ao clicar no link acima, vocé serd direcionado para a seguinte pdgina:

SISTEMA
DE GESTAQ
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuagio CERTIFICADO DIGITAL

ou

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

Digite a senha . e 2
E acesse através de seu codigo PIN.

psiss Certificado

Digital @

=
Acessar %
Certificado -

em Nuvemn @

B Certificado NeolD

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE:: v

3.1 — Da concessao de acesso ao Usuario sem vinculo SIAPE



Este topico é direcionado aqueles candidatos habilitados que ndo possuam vinculo com o SIAPE, ou
seja, somente os militares inativos devem se ater as orientacdes postas no item 3.1. Os demais devem, desde
ja, pular para o tépico seguinte 3.2

Se vocé é militar da inatividade habilitado no processo seletivo e ndo possui vinculo SIAPE, ao acessar
a pagina do SIGEPE, conforme orientado no item 3, clique no icone “Precisa de Ajuda?”, e selecione a opgao
Primeiro acesso.

Precisa de Ajuda?

= SELECIONE:: v
:SELECIONE::

Primeiro acesso

Obter acesso

Esquect minha senha
Desbloqueio de usuario
Atualizar senha
Duvidas frequentes

Feito isso, uma tela abaixo aparecerd, solicitando as informag&es de CPF e o preenchimento do Capcha.
Vocé devera preencher os campos requeridos.

Primeiro Acesso - Identificagéo de Usuario

Informe seu CPF

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

* Insira aqui o CPF

ke

* Digite o codigo da imagem

0 CODIGO da imagem néo faz distincio
entre maidsculas e mindsculas.

=

Apos preenchidos os campos, clique no botdo .

Nesse momento o sistema ird encaminhar nova mensagem automdtica para o seu email,
disponibilizando um link especifico para a continuidade do seu cadastro.



SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Envio de E-mail

mall dat i, @it wewmwiex gov.br um link de confirmacac.

para continuar o processo,

Orientacoes [

Y

3o de acesso ao sistema acesse seu e-mail. Caso nao

Para dar continuidade 4 sua sclicitas
necessarias dentro de 15 minutos solicite reenvio de

receba um e-mail com as instrugdes

e-mail,

Va até o seu email cadastrado e verifique o recebimento da mensagem encaminhada. Caso o
recebimento nao se confirme, repita o procedimento anterior. Confirmado o Recebimento da mensagem,
clique no link disponibilizado. Caso ndo seja automaticamente aberta nova pagina no seu navegador, copie o

link e cole o link na barra de enderecos.

Vocé sera redirecionado para a seguinte tela:
”~ c;

Confirmacdo de Dados

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

[ Confirmacao de Dados

Clique ne botdc abaixo para prosseguir com sua
solicitacdo.

ContWa ‘

Clique no botdo Continuar. A seguinte tela ficara disponivel:



Primeiro Acesso - Confirmacao de dados Cadastrais

Informe os dados cadastrais solicitados

Preencha os campos abaixo e clique em confirmar.

* Dia do nascimento: l_

*RG: t}

* UF do RG: Selecione... .

Preencha os campos Dia do nascimento, RG, selecione a UF do RG, e clique em .




Na tela seguinte (conforme abaixo), selecione as perguntas 1 e 2 de sua preferéncia e associe a elas
respostas. Guarde essa informacéao, pois poderdo ser Uteis em caso de esquecimento da senha de acesso ao
SIGEPE.

Primeiro Acesso - Cadastrar perguntas desafio

Selecione as perguntas e preencha as respostas

As respostas preenchidas nos ajudam a rnanter sua conta protegida. Por exemplo,
poderemaos sclicitar estas respostas quando sclicitar o cadastramento de uma nova senha.

Pergunta 1: lSeIeciane uma pergunta. .
Resposta 1: |"J._~._=.:'i- 10 minimo 3 letras. Permite espacos e hifens ‘

I
Pergunta 2: |Selecione uma pergunia. .
RESPOSTE! i |:_.‘.}7.:'i' 10 minimo 3 letras. Permite espacos e hifens ‘

= T

Em seguida, cadastre sua senha. Apds, uma caixa de Confirmacdo de senha serda aberta. Clique em

m para confirmar a senha e continuar.

Primeiro Acesso - Cadastro de senha

Cadastro de senha

Nome Completo:  Usuario de teste

CPF:  526.484.280-97

|*\u..,"—i|- iha ‘

*Canfirme a Nova 5enha Confirmagio de senha

4 Dieseja reaimente confirmar a operagan?

Confirmar Cancelar

Pronto. Se a tela abaixo aparecer, quer dizer que seu pré-cadastro foi concluido.




Senhs cadastrads com aucesso!

Clique no sistema que deseja acessar.

l Sleepe ﬁer\.ndur & Sigepe Gestor @
A e FPensionista b 3

1

E SIGAC

3.2 — Acessando o SIGEPE

Caso vocé seja um aposentado pelo Regime Préprio de Previdéncia Social, ou seja um militar inativo
que ja tenha a senha de acesso ao SIGEPE (conforme o item 3.1), siga as orientagdes que seguem.

Na pagina de acesso ao Sigepe (conforme item 3), informe seu CPF sem pontuacdo, e digite sua senha
definida. Apos, clique no botdo [Yiarrd.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

N\
‘ Digite o CPF sem pontuagio ) ‘ CERTIFICADO DIGITAL

ou Se vocé possut certrficado digital,
clique em uma das opgdes abaixo e
acesse através de seu codigo PIN.

‘ Digite a senha

\

Precisa de Ajuda?

‘ =SELECIONE:: ¥

Com isso, o servidor ingressard no ambiente SIGEPE. Para acessar o médulo requerimento, deve-se

clicar no icone _, demonstrado abaixo:

Bk B o e oestkn o e

L Meu Cadastro v
Vocé estd em: Portal de Servigos do Servidor / Area de Trabalho
. i a 'kt ..§..
|
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros
J /
7 < am | yl
s =
Consignacdes Saude do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais
e A 8
-
Indenizagtes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais
Dispositivas Moveis




A tela a seguir ficard disponivel. A sinalizacdo ﬁ no icone Requerimento indica que hd um
requerimento disponivel pra vocé. Clique no menu Requerimento para continuar.

YOCT LSTA AQUI AEALHO DO USUA Lol USUARIO EXTERNOD - UNIDADE PAGADORA:ME:SE-DGP / EXTERND | W
AREA DETRABALHO DO USUARIO EXTERNO Sun sessio ird expiret em (24 58
Mensagens Urgentes B Uists de Atividades L (1]

Ve nao possui, No momento
Mensagens urgentes.

Ao seguir o passo anterior, chegaremos a seguinte tela. Clique, entdo, no campo Preencher Pacote
de Requerimentos.

REQUERIMENTO Sinideneda b dkpiiaren H026:50

Tarefas Soliciar Consular Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avangado

o]
dches. | ginats s Identificagao o iC Tarefa : & s Criagao . $
= v 52648428097 - Usuario URES{E | Preencher Pacote de R:Huzrimunms I 01/06/2020
Resultados oor paginaz 20 B 1 1 registrols! - Pagina 1 |de1
Ajuda sobre o Fluxo v

Para aqueles usudrios que ndao possuem matricula SIAPE — os militares inativos - o SIGEPE entdo
disponibilizara um formuldrio de requerimento com 8 abas — Dados basicos, Filiagdo, Contato, Endereco,
Escolaridade, Dados Bancarios, Deficiéncia e Documentos. Cada aba contém diversos campos que devem ser
preenchidos. Os campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatério.

AREA DE TRABALHO DO USUARIO EXTERNO

Sus sessdo irh explrar em. 002859
MANTER PESSOA - COMPLEMENTAR DADQS SERVIDOR EXTERNO

CPF: Nome: *

k.

Dados Basicos Flliagdo Contato Endereqn Escolaridade Diados Bancanos Deficiéncia Documertos
Dados Basicos

Nome Social:

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

v w~

Fais de Nascimento:
BRASIL v

UF Nastimento: Municipio de Nascimento: *



Além dos ajustes nas informagGes cadastrais, ndo se pode deixar de inserir, na tela requerimento, toda
a documentacdo comprobatdria exigida pelo edital. Para inserir a documentacao, clique em JL\\[¢8]]:F:\\[ (o]

n Servidor
Requerimento
Resultados por pagina: 20 3 M 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |de 1
Requerimento Assinado  Preenchimento  Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
=
Cadastro de Servidor Assinado Preenchido Inserir
Obrigatdrio  Preenchido Inserir
eS Assinado Preenchido Inserir
DELEG/2020 - ' i
Curriculo cronologico 2 .
o Opcional Preenchido Inserir
0002240663-CURRY2020 B
Ato de Momeagdo - 0002240658- " . .
Opcional Preenchido Inserir
PMN/2020 AL
Resultados por pagina; 20 j 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |[de1

Feito isso, uma nova janela serd disponibilizada. Nessa janela, selecione o tipo de documento a ser
incluido.

INCLUIR ANEXO

Tipo Documents: *

—

Ato de Cessdo

Ata de Nomeagso @
Autorizagao de Acesso a Declarago de Ajuste Anual do IRPF

Auxilio Alime: Refeicdo

p
¢ Dependente
lelca badiooal de tabilizacin L

Clique no botao EF:\I3.¢:\:], apresentado no lado direito da tela, e selecione, no seu computador, a
imagem, ou o PDF do documento requerido.

Informagoes do Documento

Tipo de Documenta: =
ITF‘IuIc de Elaror ‘
Nome da pessoa: *
Teste Pessoa 52648428097 B
Zona: *
32232
. ot 2 ANEXAR
Namere do Titulo de Eleitor: * b
343434343

Municipio: *
BRASILIA - DF .



Para confirmar a anexa¢do do documento, seleciona o botdo el {:\/:\:4.

Incluir/alterar Documentos

Informagdes do Documento

Tipo de Documento: >
Thulo de Eleitor

Nome da pessoa: *

Teste Passos 52648428097 L

Zona: *
32232

Numero do Titulo de Eleitor: *

343434343

—
(==
STe] € [l

& GRAVAR

’ ASSINAR X CANCELAR

Apds preenchidos todos os campos, o sistema disponibilizard um extrato com todas as informacdes do
cadastro. Confira-os de forma minusciosa e, caso as informacgdes estejam corretas, clique em Confirmar.

e TR SILla -
SUpeRior | SUPERICR PESOAQUE | B oyt | e ovoszo 777
COMPLETO)] PROTECE
Dados Bancarios [

Tipo de Conta Banco Ageéncia DV Conta
CONTA SALARIO E MAO E DEPCSITO JUDICIAL BANCO DO BRASIL S.A. 3603 X 543218

Deficiéncias

Grupo da Reficléncla Tipo da Beficigncia
Nenhum registro encontrado

Documentos

Documento & versio £ vigéncia & Responsavel & Estado &
Carteira de Identidade i Desde 01/06/2020 526.4B4.280-97 Ativo
Titulo de Eleitor 1 Desde 01/06/2020 526.484.280-37 Atlvo




Feito isso, vocé receberd a seguinte mensagem de sucesso no cadastro:

AJUDA
Mensagem de Sucessol : x
[$ET8 cadastro de dados pessoais fol enviado para homologagao cogala] [eetde Mkt Rt FI TR pTeld it [ofsle [« [l Qs iaTo! ISR Iple e PR e I-1 18

algum dado inforrmado; voceé recebera uma notificaglo para providenciar o ajuste.

Ola! Seja bem-vindo ao Sigepe - Reguerimento.

Seu reguerimento sera realizado em 2 etapas:

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

Cadastro ja realizado! FREENTCHER REQUERINENTOS

Assim, encerra-se a etapa 1, referente a realizagdo do cadastro, e inicia-se a etapa 2, referente a
assinatura dos documentos relativos ao contrato. Para tanto, clique na opc¢do “PREENCHER
REQUERIMENTOS”. Com isso, a tela seguinte ficara disponivel:

REQUEREMENTD Sus sesedp ird expirar em: 002034

Tarefas sollcitar Consultar Afuda voltar para Pagina Inicial do Servitor

SOLICITAR

PREENCHER PACOTE DE REQUERIMENTOS

Responsavel: 526.484.280-97 / Usudrio de teste 7 F CRRE

Bern vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informagées de como utiliza-lo clique no icone o no cabegalho do sistema.
o Servidor b

Requerimento

Resultados por pagina: 20 3 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de1
Reguerimento Assinado Preenchimento  Mensagem do Servidor  Mensagemm do Gestor de Pessoas
= Cadastro de Servidor Obrigatario Hao % Inserir
Preenchido
Ato de Nomeagao - 0002240658 : 3 2
Jpcional PFreenchido Inserir
PM/2020 op eenehid
- i Mao
Declaragdes Legais Opcional Preenchido
S P i 1 MNdo
Curriculo cronoldgico Opcional ereenchida
- S T ; i Mao
Certidao de Nascimento Obrigatario preenchido

Caso seja necessaria a alteracdo ou complementacdo de alguma das informacgGes prestadas, quando
na coluna “Preenchimento” existirem documentos com status “Ndo Preenchido”, clique sobre o icone
correspondente na coluna Requerimento e promova as altera¢cdes/complementacdes devidas. Ao final de cada
acdo, em cada um dos documentos, clique em Gerar Documento para visualizar todas as informacdes
prestadas e, caso confirmadas, clique em ASSINAR.



IncluirfAlterar Documentos

NUIIEIY U GO Sarane, DL U =
2 Inform-aoes do Documento 3.ESCO DADE

Nive) de Escolaridade: ENSINO. | curse: A GESTAO DO CUIDADO P/ESCOLA QUE PROTEGE

Data de Exercicio no Orgio : Estabelecimento de Ensino: UnE Data de Conclusde: 01/06/2020

Outros Cursos:

Portaria de Ingresso : 4. DADOS FUNCIONAIS PARA REQUISITADO
Data de Ingresso no Servige = . .
Publico: Orgdo de Origem:
Data de publicagso : Cargo Efetivo: Regime Juridico:

5. DADOS DE INGRESSO NO O6RGAO
Carge com Comissdo/Fungdo: Deneminagdo da Fungdo:

Gratificagio: Data de Exercicio no Orgio:

Portaria de Ingresso: Data da Publicagio: ‘

Sob pena da lei, declare serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui prestadas.

B GRAVAR # ASSINAR X CANCELAR

Uma nova janela “ASSINAR DOCUMENTO(S)” serd disponibilizada. Preencha os campos conforme
informacdo CPF e Senha cadastradas no Sigepe, e clique no botdo Mdessa nova janela.

Incluir/Alterar Documentos

Documento

Sigepe Requerimento
= Cadastro de Servidor sem ‘
Sistema de Gestao de Pessoas vinculo ou requisitado

ASSINAR DOCUMENTO(S) b ¢ sem abreviaturas

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
Insira o CPF Se vocé possul cerdficado
526.484.280-07 digital, clique no botdo
5 U abalxo e acesse através de
E,» seu cadigo PIN. =
Senha
o T /1980 g!’upo Sanguineo com Fator RH:
=~ |Federal

T T 8 & T C TG TEG T IR [T

Estado Civil: CASADO Cor/Origem Etnica: BRANCA

# ASSINAR X CAMCELAR & BAIXAR AROUIVO

Finalizado e confirmado todo o procedimento de cadastro, selecione o documento presente na coluna
Requerimento chamado “Termo de Adesdo”. Esse termo deve ser integralmente lido, e representarad a
formalizagdo do contrato entre vocé e o Ministério da Economia. Ao final da leitura do documento, selecione
a opgdo “concordo com os termos do contrato”, e clique em Assinar.

Ouant. de Denendentes =~




Apds providenciar todos os encaminhamentos descritos acima, selecione, no campo Decisdo, a opgao
ENCAMINHAR PARA ANALISE DO GESTOR, marque o campo de CIENCIA, e, finalmente, clique no botdo

ENCAMINHAR PARA ANALISE DO GESTOR |

PREENCHER PACOTE DE REQUERIMENTOS

ENCAMINHAR PARA AMALISE DO GESTOR

Responsavel; 526.484.280-97 / Usuario de teste

Declaragies Legais - 0002240662-

Assing Preenchic
DELEG/2020 inado reenchido Inserir
Curriculo cronoldgico - . "
5 Preenchic
iie2itEES.CURRIEZE Opcional reenchido Inserir
Ato de Nomeagao - 0002240658 E i el
SR Opcional Preenchico Inserir
Inciuir Anexc
Resultados por pagina: 20 E 1 1 registrofs) - Pagina| 1 |de

Decisao: *

Encaminhar para analise do gestor |V
- o L

Registrar Créncin:

Quu tiéncia de gue as comunicagies relacionadas a este Reguerimento. coma seu tramite e decistes, assim como ter vista e acesso as copias
pcumentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Reguerimento. como
o servigo de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe. em conformidade a Lel n® 9,784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° 1l e Art. 26°
caput e § 32,Declaro que as Informagdes ora prestadas s30 verdadelras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil 2 penal, conforme o
art. 299 do Codigo Penal Brasilgiro (falsidade ideologica),

Finalmente, para concluir o cadastro, clique em SIM na janela que aparecera em seguida.

CONCLUIR ATIVIDADE

Deseja confirmar o envio do pacote de reguerimentos numero 135148 para analise da sua unidade de gestio de pessoas?

I m

Apds esses passos, os dados serdo encaminhados aos gestores para analise. Quando aprovado o

cadastro pelo Ministério da Economia, vocé recebera um email de alerta. Momento em que seu contrato serd
considerado confirmado.



