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I’ PASS0

O ACESSO DEVERA SER REALIZADO ATRAVES DO LINK: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

’ — SISTEMA
Slgac DE GESTAO
‘ DE ACESSO
Inserir CPF Faca login para prosseguir para o Sigepe
Insira o CPF CERTIFICADO DIGITAL

‘ ou Se vocé possui certificado digital,
Senha clique no botdo abaixo e acesse através

de seu codigo PIN.

i 1%, Certificado
Inserir Senha S Digital @

Acessar

Precisa de Ajuda?

::SELECIONE.:: v
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SISTEMA

DE GESTAO
DE ACESSO

Selecionar a opgao
“Servidor e Clique no sistema que deseja acessar.

Pensionista”

SIGAC

o

Sigepe Servidor ,
_ 2‘ e Pensionista & Sigepe Gestor

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

Meu Cadastro

T
Q\* ! 7 GSTEMA D GESTAD D PESSOAS I

SIGEPE

Vocé esta em: Portal de Servigos do Servidor ; Area de Trabalho

Area de Trabalho

‘a ﬂ

Ultimo Contracheque Dados Cadastrais

w

[T
-]

Férias Dados Financeiros

~7 <t RPG =
Coni = Sadde do Servid Previdéncia \ .
onsignacdes atde do Servidor Complementar Requerimentos Gerais
-. ‘ =
Central de Mensagens Gerenciamento de
Dispositivos Moveis

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7¢ Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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Selecionar a opgao
“Solicitar”

5TAQ DE PESSOAS > REQUERIMENTO | SERVIDOR / PENSIONISTA - UNILAB - 264422144663| v |

Sua sessdo ird expirar em: 00:59:01

REQUERIMENTO

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS

Filtro Avancado

LISTA DE TAREF.

o

~ Identificacdio & Tarefa & Fluxo { | DatadeEntrada $

Acbes | Sinais \s | a | | O\| | a | | O\l

Nenhum registro encontrado

Resultados por pégina: 0 registro(s) - Pagina de 0

Instrugdes sobre o Fluxo |

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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SISTEMA 17
DE GESTAO 0
DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO SERVIDOR / PENSIONISTA > GESTAQ DE PESSOAS > REQUERIMENTO > SOLICITAR

| SERVIDOR / PENSIONISTA - UNILAB - 264422144663 | A"y |

REQUERIMENTO Sua sess30 ird expirar em: 00:29:35

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SOLICITAR

Bem vindo ao médulo Requeril  S€l€€IONAr a 0pedo  sc5es de como utiliza-lo clique no icone e no cabecgalho do sistema.
“
incluir

Requerimento”

Servidor

Requerimento

Incluir Requerimento

Resultados por pégina: 0 registro(s) - Pagina| 1 |de 0

Requerimento Assinado Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas

Resultados por pégina: 0 registro(s) - Pagina |I| de 0
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IncluirfAlterar Documentos

‘ Tipo de Documento:

Informagoes do Documento

v

| Q|

LA S T LA A S e e e

Comprovante de Quitacédo de Plano de Salde

Declaracédo Negativa de Participacdo Geréncia Sociedade
PRD

Declaractes Legais
Encaminhamento de Rendimentos Extra SIAPE
Licenca Gestante/Adotante

Licenca Paternidade e Prorrogacédo

Opcédo - Funcdo Comissionada Técnica - FCT

No “Tipo de Documento” devera ser marcada a opgao
“Declaragdes Legais”.

£ GRAVAR X CANCELAR
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Incluir/Alterar Documentos

Informacgoes do Documento

Tipo de Documento: @

Nome Civil : *

Nome Social :@

CPF do servidor : *

Matricula SIAPE :

| ' | —

O sistema ird disponibilizar suas informagdes automaticamente. Caso nao
aparecam, preencha-as (Obs.: utilize a barra de rolamento ao lado das
informagdes, conforme indicado na seta abaixo).

Preencha as informacgdes do documento e clique no botao gerar documento.

& GRAVAR ® CANCELAR
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Superintendénaa de Gestao de Pessoas

SGP

Incluir/Alterar Documentos

‘ Informagoes d

o Documento

E-mail Institucional :

I - /L5, EDU.BR

Unidade de Lotagao : *

|DDD + Telefone : *

Unidade de Exercicio : *

B GRAVAR X CANCELAR

V|

1 — Aponte o cédigo e o nivel do cargo ou fungdo para o qual foi
indicado (CD2, CD3, CD4, FG1, FG2, FG3 ou FCC);

2 — Aponte seu e-mail institucional;

3 - Aponte sua unidade de lotagdo (PRO-REITORIA, INSTITUTO,
DIRETORIA E EQUIVALENTES);

4 — Aponte seu telefone, prioritariamente celular;

5 — Aponte a unidade em que exercera suas atividades (PRO-
REITORIA, DIRECAO COORDENAGAO, DIVISAO, SECAQ etc).
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Incluir/Alterar Documentos

‘ Informagoes do Documento
| SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS [

1 - Aponte o cédigo e o nivel do cargo ou fungdo para o qual foi
1 indicado (CD2, CD3, CD4, FG1, FG2, FG3 ou FCC);

Declaragao de acumulagéo de cargos @ * B

‘ Selecione | v |

2 — Aponte seu e-mail institucional;

Exergo cargo ou emprego na Administragdo Publica : *

‘ Selecione | v |

3 — Aponte sua unidade de lotagdo (PRO-REITORIA, INSTITUTO,

@ } DIRETORIA E EQUIVALENTES);

| Selecione R'd

Acumulo legalmente, cargo ou emprego no ambito : *

4 — Aponte seu telefone, prioritariamente celular;

Exergo atividade na iniciativa privada: v 5 — Aponte a unidade em que exercerd suas atividades (PRO-

REITORIA, DIRECAO COORDENAGAO, DIVISAO, SECAOQ etc).

O sim (O Né&o

& GRAVAR X CANCELAR




—zUNILAB

“— g Ialni{zrsi;iaQe nga Inéegr@lcg'lu Internacional
4 a Lusofonia Afro-Brasileira . - . - .
Superintendénaa de Gestao de Pessoas - SGP

0 PA4SS0O

Incluir/Alterar Documentos

‘ Informagoes do Documento

A

Exergo atividade na iniciativa privada: *

Ofm Ohdo Devido ao regime de dedicacio integral aos servicos

dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, ha
inviabilidade de exercicio de atividade privada.

Atividade que exerce : &

1
carga horaria : ‘ Dessa forma, o servidor indicado deverd marcar a
\, ‘ ‘ » Opgdo “Ndo” e nos demais campos, nada informar.
Horario de trabatho : Duvidas, consultar art. 11, da Instrucdo de Servico

| | SGP n2 4, de 2019.

8 GRAVAR X CANCELAR
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‘ Incluir/Alterar Documentos

Informacoes do Documento |
SRS ‘

De acordo com a legislagdo os servidores tém que apresentarem
|Horirio de trabalho : @ suas declaragdes de bens e rendas ao assumirem cargos ou
' fungdes publicos.
Autorizagio de Acesso  Declaragio de Ajuste do IRPF : * /) Assim, marque sim para autorizacdo de acesso ao IRPF pelo 6rgao
|| Seleckne \ g 1 responsavel, caso necessario, ou se ndo autoriza. Neste ultimo
p Caso, obrigatoriamente devera ser anexada no processo a ultima
|Possui parentesco com servidor do quadro de pessoal R @ ‘ 1
0 declaracdo de IRPF.
Selecione ‘ D
lCBE do pareine: vl Duvidas, consultar o Tutorial — Autorizacdo de Acesso a DIRPF

no SIGEPE, disponivel no Portal da Unilab, em normas e
procedimentos, Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

& GRAVAR %X CANCELAR



http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2019/04/Tutorial-DIRPF.pdf
http://www.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2019/04/Tutorial-DIRPF.pdf
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Informagoes do Documento

Possui parentesco com servidor do quadro de pessoal : * G

Participa de Geréncia ou Administragao de Sociedade

8 GRAVAR X CANCELAR

| Selecione [V
CPF do parente :
Nome do parente :
Grau de parentesco :
Selecione v
v

Superintendénaa de Gestao de Pessoas - SGP

Incluir/Alterar Documentos

Informar se hd parentesco com outro servidor, inclusive com
prestadores de servicos terceirizados, de acordo com as
situagdes que se configuram NEPOTISMO previstas pela CGU.

Ao final das informagdes, em “Gerar Documento”, vocé podera
verificar as situagGes ensejadoras de nepotismo.

Caso queira mais informagdes, consulte:
https://www.cgu.gov.br/assuntos/etica-e-integridade/nepotismo
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Superiniendénda de Gestao de Pessoas - SGP

Incluir/Alterar Documentos

Informagoes do Documento

|Nome do parente :

|Grau de parentesco :

\ Selecione ‘ v
Participa de Geréncia ou Administragao de Sociedade
\Privada : =@

Selecione v

Assinaturas Digitais

[ 72 ACUMULAGAO DE CARGOS ]
~N
| Declaro, para el .. A . ..
1 — Informar se participa de geréncia ou administragdo de
sociedade privada. Lembre-se de que ha vedagdo legal nestes
Exergo cargo ¢
Acumulo legal casos para cargos publicos.
S.EXERCICIOI 2 _ Apés preencher, clique em “Gerar Documento” para verificar
! t . . .
fec ar0. oSt todas as suas informagdes, que estardo dispostas ao lado direito.
idac . . . e
1 Percebendo inconsisténcias, basta retificar os dados de
ue ¢ . Iho:
novamente clicar em “Gerar Documento”.
. AUTORIZAG
.parafinsdocu 3 — Informacdes conferidas, clique em "ASSINAR” e processa com :des anuais
apresentada a ¢ stono § 2°
do art. 3° do de seu login e senha. 'a/TCU n°
| 67, de 6 de julh
| 5.RELAGAOD IE
SERVIDORES |
vinculo matrimonial, de companheirismo ou de parentesco consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau (tabelas 1 e 2), com ocupantes de cargos efetivos, comissdes, funcdes de confianca no ambito do Poder Executivo
Federal, com estagiario, terceirizado, contrato por tempo determinado e/ou consultor contratado por organismo
internacional que presta servicos para este 6rgéo. v

X CANCELAR

£ GRAVAR # ASSINAR




zUNILAB

Universidade da Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

Superintendénda de Gestao de Pessoas - SGP
14’ PASS0

Requenmento incluido com SUcesso.

Bem vindo ao modulo Requerimento. Para maiores informacoes de como ufiliza-lo clique no icone o no cabecatho do sistema.
Servidor

Requerimento

Marcar os quadros indicados nas setas abaixo e “ENVIAR PARA ANALISE”.

Resultados por péginai 20 | vl

Reguerimento

Assinado = Mensagemdo Sepvidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
Assinado | Insenr

v |:| Declaragdes Legais

Incluir Anexo

Resultados por paginai20 [V| tniesior

=Y

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

Registrar Ciéncia;

| | Dou ciéncia de que as comunicagbes relacionadas a este Requenmento, como seu frimite e decisGes, assim como fer vista e acesso 3s copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibiiizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico de
Mensageria e por meio do e-mail cadasirado no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3°, Ill e Art. 26° caput e § 3% Declaro
que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do Cadigo Penal
Brasileiro (falsidade ideoldgica).

ENVIAR PARA ANALIF £ GRAVAR RASCUNHO X CANCELAR
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De: <nao-responda@planejamento.gov.br=
Data: 27 de julho de 2018 10:34
Assunto: |SIGEPE—Rﬁuerinentn] - Reqistrar ciéncia da sua solicitacdo de nimerp 28852
Para:

Prezado(a) senhor(2) [

a analise da sua solicitaco de niimero 28252 foi concluida pela sua unidade de gestdo 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 andlise & 01/08/2018 - 10:34:02

Favor acessar o sistema Sigepe através do portal hitps:/fwww.servidor.gov.br Requerimento”.

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

“Esta mensagem do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo pode conter informacao 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 informaces nela contida, ou tomar qualquer acdo baseada em seu contetido. Caso fenha
recebido esta mensagem por engano, por faver, apague-a. Agradecemos sua cooperacio.”
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De: inan-rest:-c:nda@nlaneiamentn.uwhrb

Data: 27 de julho de 2018 10:34

Assunto: [SIGEPE-Requerimento] - Resultado da andlise do seu requerimento de Autorizacdo de Acesso & Declaracio de Ajuste Anual do IRPF
F‘ara:i

apos andlise do Autorizacio de Acesso 8 Declaracio de Ajuste Anual do IRPF, informamos que seu requerimento foi deferido.
Para maiores detalhes, favor acessar o sistema Sigepe afravés do portal hitps ey servidor.gov.br

Se for necessario, a unidade de gestio de pessoas informarad abaixo mais orientacfes a seguir.
Solicitacdo de requerimento deferido.

Cordialmente,

Esta & uma mensagem automatica. Mdo é preciso respondé-la.

“Esta menzagem do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo pode conter informacdo confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido por lei. Se Vossa Senhoria ndo for o
destinatdrio, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, ndo deverd usar, copiar ou divulgar as informacdes nela contida, ou tomar gualquer acio baseada em seu conteudo. Caso tenha
recebido esta mensagem por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperacan.”
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REQUER'MENTO Sua sessdc iré expirar e 005537

laretas Solicitar Consultar Ajuda Voltar para Pagina Inicial do Servidor

TAREFAS Clicar no local indicado

63
Acbes  Sinais & igentificacio _© Tarefa ¢ Fluxo C DatadeEntrada O
I Q) A =y | A

— 641056603 . Requerimento - Solicitacdo de AL

] ; 5/06/201

— Ov SALES DO L Crencie Pacote de Requerimentos 23/06/2018
Resultados por paginaj 20 * 1 1 registro(s) - Pagina| 1 |de

Instrugdes 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
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Sociar CoOsuUiar voitar para Fagina iniol do Servidor

DETALHAR PACOTE DE REQUERIMENTOS

DAR CIENCIA

Respon

u Dados do Pacote de Requerimentos

a Dados do Servidor

Clicar no locais indicados
Regquenimento Mt ipo de Tramitatle
Requerimento
ReGUAG0S DOr DASNE 20 1 fregistrofs) - Pasng: 1 ge!
Ages Requenmento Data de inlcio da Tareta / Snuagic Tarefa 7 Sttagdo
= AUTDrIa(30 de Acess0 & Declaracio I5706/2018 Deferido

de Ajuste Anual do Rof

Requltados por psging: 20 * 1 T rERSBUOY) - PRSINA T Y (g

Registrar Cléncla
v Extold clenty da andiise reglizaca pela minha unidagde de gestdo de pestoas dos requanmentus.
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REQUERIMENTO St 500530 08 apuiar w024

ormsuitar Atiits Yoltar para Pagims micial o Servidore

TAREFAS

Mensagem de Sucessol .
Tareds condiulds com sadessl

u Filtro Avancado

TS Identificacss 4 Yarefa c Hiuxo C  Datadeintrads
Aches  Sinas O 3 a A D
-~ - -~ N
Nenhurm registro encontrado
Resultados pospdpna: 20 * 0 registrofs) - Pagna 1 ded
Instrugdes sobre o Fluxo v

Ao final do processo aparecera a
men m acima.

Secretaria de Gest et grios - Bl C . 7° Andar - Brasilla-DF - 70046-900 | Telefone: 0800 978 9009
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Fontes:

Instrucao de Servigo SGP n2 4, 02 de setembro de 2019, que contém a legislagao pertinente as investiduras
de CD, FG e FCC.

Divisao de Administracao de Pessoal
Contato: (85) 333211 36
E-mail: dap@unilab.edu.br



mailto:dap@unilab.edu.br

