
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

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

 

 

Inserir CPF 

Inserir Senha 



    

  

 

 

 

 

Selecionar a opção 

“Servidor e 

Pensionista” 



    

 

 

Selecionar a 

opção 

“Requerimentos 

Gerais” 



    

 

 

Selecionar a opção 

“Solicitar” 



    

 

Selecionar a opção 

“incluir 

Requerimento” 



    

 

 

 

No “Tipo de Documento” deverá ser marcada a opção 

“Declarações Legais”. 



    

 

 

 

O sistema irá disponibilizar suas informações automaticamente. Caso não 

apareçam, preencha-as (Obs.: utilize a barra de rolamento ao lado das 

informações, conforme indicado na seta abaixo). 



    

 

 

 

1 – Aponte o código e o nível do cargo ou função para o qual foi 

indicado (CD2, CD3, CD4, FG1, FG2, FG3 ou FCC); 

2 – Aponte seu e-mail institucional; 

3 – Aponte sua unidade de lotação (PRÓ-REITORIA, INSTITUTO, 

DIRETORIA E EQUIVALENTES); 

4 – Aponte seu telefone, prioritariamente celular; 

5 – Aponte a unidade em que exercerá suas atividades (PRÓ-

REITORIA, DIREÇÃO COORDENAÇÃO, DIVISÃO, SEÇÃO etc). 

1 

2 

3 

4 

5 



    

 

 

 

1 – Aponte o código e o nível do cargo ou função para o qual foi 

indicado (CD2, CD3, CD4, FG1, FG2, FG3 ou FCC); 

2 – Aponte seu e-mail institucional; 

3 – Aponte sua unidade de lotação (PRÓ-REITORIA, INSTITUTO, 

DIRETORIA E EQUIVALENTES); 

4 – Aponte seu telefone, prioritariamente celular; 

5 – Aponte a unidade em que exercerá suas atividades (PRÓ-

REITORIA, DIREÇÃO COORDENAÇÃO, DIVISÃO, SEÇÃO etc). 
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Devido ao regime de dedicação integral aos serviços 

dos cargos em comissão e funções gratificadas, há 

inviabilidade de exercício de atividade privada. 

Dessa forma, o servidor indicado deverá marcar a 

opção “Não” e nos demais campos, nada informar. 

Dúvidas, consultar art. 11, da Instrução de Serviço 

SGP nº 4, de 2019. 
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De acordo com a legislação os servidores têm que apresentarem 

suas declarações de bens e rendas ao assumirem cargos ou 

funções públicos. 

Assim, marque sim para autorização de acesso ao IRPF pelo órgão 

responsável, caso necessário, ou se não autoriza. Neste último 

caso, obrigatoriamente deverá ser anexada no processo a última 

declaração de IRPF. 

Dúvidas, consultar o Tutorial – Autorização de Acesso à DIRPF 

no SIGEPE, disponível no Portal da Unilab, em normas e 

procedimentos, Superintendência de Gestão de Pessoas.  
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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


    

 

 

 

Informar se há parentesco com outro servidor, inclusive com 

prestadores de serviços terceirizados, de acordo com as 

situações que se configuram NEPOTISMO previstas pela CGU. 

Ao final das informações, em “Gerar Documento”, você poderá 

verificar as situações ensejadoras de nepotismo. 

Caso queira mais informações, consulte: 

https://www.cgu.gov.br/assuntos/etica-e-integridade/nepotismo 
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1 – Informar se participa de gerência ou administração de 

sociedade privada. Lembre-se de que há vedação legal nestes 

casos para cargos públicos. 

2 – Após preencher, clique em “Gerar Documento” para verificar 

todas as suas informações, que estarão dispostas ao lado direito. 

Percebendo inconsistências, basta retificar os dados de 

novamente clicar em “Gerar Documento”. 

3 – Informações conferidas, clique em ”ASSINAR” e processa com 

seu login e senha. 

  

1 



    

 

 

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

 

 

 



    

 

 

 

 

 

 

Após análise da SGP, você receberá uma mensagem no e-mail. Vá 

ao Sigepe para registrar “ciência” no procedimento. Atenção ao 

prazo indicado na seta, conforme o modelo apresentado.  



    

 

 

 

 

 

 



    

 

Clicar no local indicado 

 



    

 

 

 

Clicar no locais indicados 



    

 

 

 

 

Clicar no local indicado 



    

 

 

 

 

 

Ao final do processo aparecerá a 

mensagem acima. 
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