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ASPECTOS GERAIS DO MANUAL

Este manual tem como objetivo instruir os cadastradores parciais do Sistema de Gestdo de
Acesso (SIGAC) e Autoriza sobre o processo de habilitacdo de usuarios nos médulos do Sistema
de Gestdo de Pessoas (SIGEPE), com vistas a assegurar o controle de acesso e a integridade
dos dados relativos a gestdo de pessoas nos Orgdos e Entidades do Sistema de Pessoal Civil —
SIPEC, usudrios do sistema.

1. SOBRE OS SISTEMAS

O SIGAC é o sistema responsavel pela autenticacdo, autorizacdo e gerenciamento de acesso,
por meio de login Unico, a maioria dos mdédulos do SIGEPE.

O Autoriza visa prover aos sistemas do Governo Federal uma plataforma Unica para realizacdo
da autorizacdo de acesso, integrado ao Login Unicol Gov.br, em diferentes aplicacdes de
forma centralizada, bem como fornecer aos gestores das aplicagdes um ponto Unico para a
administracdo e o controle das regras de acesso as funcionalidades disponiveis.

Atualmente os dois sistemas estdao em uso, mas o Autoriza tem como objetivo ser o substituto
do SIGAC.

2. SOBRE ACESSOS

O acesso do operador ao SIGEPE deve ser realizado, obrigatoriamente, por meio do
certificado digital valido, emitido dentro da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil). A solicitacdo? de acesso ao sistema deve ser feita a Central SIPEC e deverdo ser
realizadas utilizando o formulario eletrénico que deve ser assinado, exclusivamente, com
certificado digital valido, emitido dentro da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil), conforme Art. 13, Paragrafo Unico da Portaria n2 236/14.

O dirigente de gestdo de pessoas do drgdo/entidade deve solicitar e conceder a
permissao de acesso, observando a area de atuacgao e as atividades relacionadas ao operador.
Abaixo descrevemos os possiveis perfis e niveis de acesso para concessao aos operadores no
SIGEPE:

|.Geral: permite acesso a informacdo de todos os érgdos e entidades cuja folha de
pagamento é processada pelo SIAPE. Exclusivo para cadastradores gerais;

I.Orgdo e vinculados: permite acesso a informacdo de drgio especifico e suas
entidades vinculadas;

111.Orgdo: permite acesso a informacdo de 6rgdo especifico;

IV.Unidade pagadora: permite acesso a informacdo de determinada Unidade
Pagadora (UPAG), no ambito de 6rgao setorial ou seccional do SIPEC;

V.Unidade Organizacional e Subordinadas: permite acesso a informacdo de
determinada Unidade Organizacional (UORG) e das UORGs que lhe forem
hierarquicamente subordinadas; e

Eie


https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/9968

VIl.Unidade organizacional: permite acesso a informacdo restrita de determinada
UORG.

7 ATENGAO! O nivel de acesso GERAL é de uso restrito dos Gestores do Orgdo
- . ~ , ~
=~ Central do SIPEC, abrindo-se a excec¢do para os 6rgaos de controle apenas no
\ nivel de consultas.

3. DA HABILITAGAO NO SIGAC (CADASTRADOR PARCIAL)

3.1. HABILITAR USUARIO (Nivel de Acesso/Papéis)

Para habilitar o acesso de um servidor no SIGAC aos médulos do SIGEPE é necessdrio seguir os
seguintes passos:

I.  Realizar login com certificado digital pelo Sigac

« C 6 550.gestaodeacessosigepe.gov.br * % @ 8 G - @ @ @ -~

SISTEMA

c Sigac | e

DE ACESSO

Faca login para prosseguir para o Sigepe

’ Digite o CPF sem pontuacdo l CERTIFICADO DIGITAL

ou

Digite a senha ‘

II.  Selecionar a opc¢do Sigac

Clique no sistema que deseja acessar.

2

O SIGAC

U
::_;’
2

¢

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar 0s

SOIVICOS que precisam de aule

o



Clicar no menu Atribui¢oes e em seguida em Habilitagdes, conforme a imagem abaixo

p — SISTEMA
- Sigac | s

DE ACESSO

# Inicio @ Cadastros ~ | & Atribuicdes v |m Relatérios ~

Alterar Status de Usuario

o~ suario
Gestao de |

Geracgao de Cddigo de
Acesso

Habilitagcoes

Seja bem vindo ao SIGAC. Uaarios

V. No cadastro de habilitacdes, clicar no botdo Nova, como veremos abaixo.

P — SISTEMA
—C_ Sigac | s

DE ACESSO

# Inicio @ Cadastros ~ & Atribuicdes -~ © Relatdrios -~

Cadastro de Habilitagoes

Pesquisar

* Sistema: |Selecione... -

* CPF: | |

[:] Incluir habilitagcdes encerradas

Pesquisar Nova




V.  Em seguida digitar o CPF na caixa e clicar no botao Pesquisar Usuario

Pesquisar

* CPF: [000.000.000-01]

VI.  Natelaabaixo, preencher os dados do usudrio que tera a habilitacdo concedida e clicar
no botdo Continuar

Dados da Habilitagdo
* Sistema SIGEPE .
* Vinculo Selecione .
* Nivel de Acesso Selecione .

Unidade

* Periodo de Acesso Domingo \¥J)Segunda V) Terca ¥JQuarta \¥J)Quinta L) Sexta Sabado
Hora de Acesso Inicio 06:00
Hora de Acesso Fim 22:00

Data de Inicio da Vigéncia

Data de Fim da Vigéncia
Obrigatdrio o Uso do Certificado Digital
As Informag®es que devem ser preenchidas no formulario sao:
a. Sistema: SIGEPE;
b. Vinculo: se houver mais de um vinculo, escolher o vinculo de exercicio;

c. Nivel de Acesso:

e Orgao e Vinculados: acesso a todos os servidores do érgdo e dos 6rgios
vinculados ao érgao principal;

e Orgao: acesso a todos os servidores do 6rg3o selecionado;

e Unidade Pagadora (UPAG): acesso a todos os servidores vinculados a
UPAG selecionada;

e Unidade Organizacional (UORG) e Subordinadas: acesso a todos os

servidores vinculados a UORG selecionada e as UORGs a ela
subordinadas;

Eo



Unidade Organizacional (UORG): acesso a todos os servidores
vinculados a UORG selecionada

Orgao: digitar o cédigo do 6rgdo ao qual serd concedido o acesso;

Unidade: no caso de UPAG e UORG, é necessario que seja digitado o
cédigo respectivo;

E-mail: campo bloqueado para alteracdes ;

Periodo de acesso: Marcar periodo da atividade no sistema, em casos
excepcionais, marcar finais de semana. (padrao semanal);

Hora de acesso: inicio e fim: Horario de acesso ao sistema. (padrao
06:00 as 22:00) ;

Data de inicio e fim da vigéncia: Periodo da vigéncia do acesso,
alteracdes no cadastro do servidor podem necessitar de nova
habilitacdo no sistema. (padrdo indeterminado)

Na tela a seguir, é apresentado todos os papéis que podem ser concedidos ao usuario
na habilitagao, marcar de acordo com a necessidade de acesso do usudrio aos médulos

do Sigepe;

sigepe.gov.br, w © @ 8

Cadastro de Habilitagoes

Dados do Usuario

Usuano

Nome:

8 Papéis da Habilitagio

Papéis da Habilitagio

Subsistemas / Papéis




VIIl.  Por fim, clicar em Continuar no final da tela.

L_IDILGAF_UFER

[IsicAP sup

"] SIGEPE_PESQUISA

[psQ_GERAL

*[-] TABELAS_AUXILIARES

[v| TABAUX_Consulta

] TABAUX_Gestor_Auditoria

[ TABAUX_Gestor_Feriados

(] TABAUX_Gestor_Financeiro

L] TABAUX_Gestor_Funcional

(] TABAUX_Gestor_Funcional_Financeiro

*[]VALIDACAO_CADASTRAL

[ IsErRVIDOR

[_JVALIDACAO_COGEP

[_IVALIDACAO_GESTOR

[_IVALIDACAO_ORGAO_CENTRAL

Continuar Voltar Cancelar

ATENCAO!

1, Aresponsabilidade pelo acesso de um servidor, além do necessdrio para que possa
\é cumprir suas atribuicdes regimentais, é responsabilidade do cadastrador parcial
gue concedeu tal habilitacdo e esse pode responder administrativamente por isso.



3.2. USUARIO SEM CADASTRO NO SIGAC

Ao tentar conceder habilitagdo ao usudrio que ndao possui cadastro no Sigac, a seguinte
mensagem aparecera: “o usudrio informado ndo estd cadastrado no SIGAC”. Como mostra a
imagem abaixo

' Sigac | s

DE ACESSO

# Inicio @ Cadastros ~ = Atribuigdes ~ O Relatdrios ~

Cadastro de Habilitagoes

E3 O usuario informado nd@o esta cadastrado no SIGAC.

Pesquisar

* Sistema: ISIGEPE -

* CPF: [ooo.ooo.ooo-02 ]

L incluir habilitagdes encerradas

Pesquisar Nova

Nesse caso, é necessario fazer o cadastro do servidor no Sigac e posteriormente habilita-lo,
concedendo o acesso.

I.  Paracadastrar o usudrio clicar em Atribuigées — Usudrios, digitar o CPF na caixa e clicar
em Pesquisar Usudrio conforme a tela abaixo.



# Inicio @ Cadastros * |& Atribuicdes v | © Relatdrios ~

Alterar Status de Usuario

Usuério
Cadastro de |
Geragdo de Codigo de

Acesso

Habilitagdes

Usuarios

Pesquisa de Usuario
[ pri s
1

II.  Preencha os dados e clique em Inserir

B Dados do Usudrio

* CPF:
*RG: | | Selecione... .
CEP:| |

* Nome Completo: | W

* Data de Nascimento: |
E-mail do Cadastro:

E-mail Preferencial: n

Nome da Mae: ]

Telefone Residencial: |

Telefone Institucional:

Celular:

Insenr

. Leia oitem 3.1 HABILITAR USUARIO para conceder a habilitac3o.

EH EE



3.3. CONSULTAR E ALTERAR HABILITAGAO DO USUARIO

Vocé pode consultar uma habilitacdo concedida ou altera-la quando necessario. Pode incluir

um novo perfil no mesmo nivel de acesso ou ajustar outro parametro.

Veja 0 passo a passo:

Cligue em Atribuigdes — Habilitagcdes — selecionar o Sistema SIGEPE — digitar o CPF —
clicar em Pesquisar. Se quiser Pesquisar as habilitacdes Ativas e Inativas basta clicar na
caixinha “Incluir habilitag6es encerradas”;

# Inicio @ Cadasiros *

Cadastro de

'W

o Atnbuicdes * |2 Relatorios ~

Alterar Status de Usuano

Bloqueio/Desbloqueio de

Usuano

Geracdo de Codigo de

Acesso

Habilitacbes

Usuanos r
e ——

r Dados do Usuario

Nome do Usuano

* Sistema

SIGEPE I

* CPF

@nclu:r habilitacdes encerradas

Pesquisar

0 Nivel de Orgao Unidade Data Inicio Data Fim Situacao Alterar Ver Histérico
¥ Acesso Situacao = o
| I
l Manual Geral oo 03/08/2023 | 31/12/2500 ATIVA
O | Automatica | Orgso fr'{soool 03/08/2023 | 31/12/2500 ATIVA
Manual UORG _’:‘5&0 g?ng 18/08/2023 | 31/12/2500 ATIVA
(1 0of 1) 1 10 ~




A tela acima mostra a lista de habilitacdes do usudrio com as seguintes informacgdes:
eTipo: Manual — habilitacdao concedida por um cadastrador;

oTipo: Automatica — habilitacdo concedida por rotina automatica para Papel de
Servidor e Papel de Chefe;

eNivel de acesso: Org3o no qual o usuario tem a habilitac3o;

e Unidade: no caso do nivel de acesso a ser concedido ser UPAG ou UORG;
eData de inicio e data de fim da habilitacao;

eSituagdo: o campo mostra se a habilitacdo do usuario esta Ativa ou Inativa.

II.  Para consultar a habilitacdo, marcar o circulo da habilitacdo que deseja visualizar e
depois em Exibir Detalhes. Serd aberta uma caixinha com todas as informacdes
detalhadas.

v [ sigc-Resuadcsdabusca e X @ SIGAC - Sister

€ 2 C @ % hitps//gestaodeacessossigepe.govibr/gend/pages/restrict/habilitacas/principalxhtm f O Qirpwn

DE ACESSO Ql']ﬂ PR

alnicio s Atribuigdes » ‘

Cadastro de Habilitagées

"
“Sistema :
*CPF
[Jincluir habilitagdes encerradas
B Dados do Usuario

Nome do Usuério

Nivel de Orgdo  Unidade Data Inicio Data Fim Situagdo Alterar

Situaglo Ver Historico

) | Automatica | Orgao ‘758? 03082023 | 311212500 | ATIVA

‘ |

DIADM

3010172024 | 31/12/2500

danual UORG

| Eabir Detahes | Aerar



Para alterar uma habilitagdo, incluir novo perfil ou retirar algum perfil mantendo
outros, marcar o circulo da habilitacdo que deseja realizar a acdo e depois clicar em

Alterar.

Ao clicar em alterar, siga as orientacbes demonstradas no item 3.1 HABILITAR

USUARIO.

tpsy/gestaodeacesso sigepe.govbe/gend/pages/restrict

Cadastro de Habilitagdes

B Pesquisar

* Sistema: | SIGEPE

* CPF

L Incluir habiitacdes encerradas

I Dados do Usudno

Nome do Usuano

) Unidade Data Inicio Data

Fim  Stuagdo

O Avonitica | g0 | !gogt; : 00092016 | 311122500 | ATIVA ‘ Historico
O | Automatica | Orgdo 1'7‘530 [- 03082023 | 31/12/2500 | ATIVA ‘ Histoy
D|Manal [ Gerat | T . 15082023 | 311122500 | ATVA ‘
. Mancal | UORG ‘,7,53; é?gig 250172024 | 311122500 |  ATIVA \

(tof1) 1 10v

Exibir Detathes Alterar

Encerar

6 06 @ W F -

Bl

0




V.  No botdo Histérico sdo exibidas as informacdes referentes as datas e a¢des de criacao,
alteracdo e exclusdo da habilitacdo do usudrio, como mostram as telas abaixo.

Dados do Usuario

Nome do Usuario:

Nivelde  Orgdo Unidade  Datalnicio  DataFim  Situagdo Alterar
Acesso Situacdo

O | Automética | 6rgio : 031082023 | 31/1212500

30012024 | 3111212500 |

Ver Historico

Histdrico da Habilitagso

Data da Ocornincia

030812022 12:44:16 17500 - MG | Criagso | ATIVA




3.4. ENCERRAR HABILITACAO DO USUARIO
Para encerrar a habilitacdo do usudrio siga os passos:

I.  Clicar em Atribui¢cdes — Habilitagbes — selecionar o Sistema SIGEPE, digitar o CPF e
clicar em Pesquisar

# Inicio @ Cadastros ~ |uAtribuigées - ||: Relatérios ~

Alterar Status de Usuario

Blogueio/Desblogueio de
Usuario
Cadastro de
Geragdo de Cddigo de
Acesso

Habilitagdes

Pesquisar Usudrios

* Sistema: | Selecione...

*CPF: | |

I:I Incluir habilitagdes encerradas

Pesquisar

[I.  Marcar o circulo da habilitagdo que deseja realizar a agdo e depois em Encerrar.

B Dados do Usudno

Nome do Usuéno

Nivel de Orgdo  Unidade DataInfcio  Data Fim  Situacdo Alterar
X . Ver Histonco
Siluacao
17500
@) Monval | Gerat | 03082023 | 22500 | ava | Rl |
17500
Automética | Orgdo MG 03/08/2023 | 31/12/2500 | ATIVA Historico
Manual UORG MGl | DISIN 18/08/2023 | 31/12/2500 | ATIVA Desativar Historico
(10f1) 1 10 v

Exibir Detalhes Allerar Encerrar |

[Ed] 18



Il. Serd necessario confirmar a acdo para encerrar a habilitacao.

MENU_ADM

" PENSAO_ALIMENTICIA

PA_CONSULTA

" PESSOA

PESSOA_CONSULTA

" PUBLICACAO

PUB_MANUAL_CONSULTA

" REQUERIMENTO

REQ_CONSULTA

REQ_GESTOR GERAL

" TABELAS_AUXILIARES

TABAUX_Consulta

e [




3.5. DESATIVAR HABILITAGAO DO USUARIO

Para deixar a habilitacdo do usudrio inativa, basta seguir os passos descritos abaixo:

I.  Clicar no menu Atribui¢des — Habilitagdes — selecionar o Sistema SIGEPE, digitar o CPF

e clicar em Pesquisar

# Inicio @ Cadastros ~ |uAtribui;;693 v ||: Relatérios «

Alterar Status de Usudrio

Bloqueio/Desbloqueio de
Usuario
Cadastro de
Geragdo de Codigo de
Acesso

Habilitagdes

Pesquisar Usuarios

* Sistema: | Selecione...

*CPF: | |

[ Incluir habilitagdes encerradas

Pesquisar

II.  Natela seguinte, marcar o circulo da habilitacdo que deseja realizar a acdo e clicar em

Desativar.

Dados do Usuéno

Nome do Usuéro

Nivel de
Acosso

Unidade Data Infcio Data Fim Allerar

Orgéo

Situagao

Ver Histonco

Situacao

o) | Manval | Geral '(;&0 03/08/2023 | 31/12/2500 | ATIVA I Desativar l
17500 | o
Automética | Orglo MGl 03/08/2023 | 31/12/2500 | ATIVA
, .| 17500 | 2597- SN | oo .
Manwal |UORG | o | ol 11808?0?3 31112/2500 | ATIVA
(10f1) 1 10 v

Histonco

Hislorico

Histonco




4. DA HABILITACAO NO AUTORIZA
4.1. HABILITAR USUARIO(Nivel de Acesso/Papéis para o Usudrio)

Para habilitar um servidor, no Autoriza, para acessar um médulo do SIGEPE é necessario seguir
0s seguintes passos:

I.  Faga o login utilizando certificado digital pelo acesso GOV.BR no Autoriza

govb
Autoriza

Gerencie as autorizagdes de acesso dos UsUArios aos seus sistemas.
Paraisso, acesse o Autoriza utilizando sua conta govbr.

' N Y
- Entrar com gov.br 7 )




II.  No Menu, ao lado esquerdo da pagina, clicar em Perfis de Usuario;

gb
X Autoriza (_sar )

i3 $ o o ')
S
-9 -9 - o
Gestores de Acesso Gestores de Acesso Perfis de Usuario Histérico de Perfis de
torial " Usuario
Defina os At arios do

do seu

B8

4

Relatorio de Usuarios
Habilitados

1. Clicar em Cadastrar

Pesquisar Perfis de Usuario Cacesirr
Cliente Sistema
Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal v SIGEPE - Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal v
CPF

Limpar Pesquisar

IV.  Selecionar o Cliente (no exemplo: Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal);

V. Selecionar o Sistema: SIGEPE;

El=



VI.  Digite o CPF e clicar em Pesquisar.

A PerfiscoUsudrio - Cadastrar Pors de Usudrio

Cadastrar Perfis de Usuario

Preencha 0s campos abaixo para atribuir perfis a um usudrio

Cliente Sistema
Secretaria de Gestao @ Desempenho de Pessoal v SIGEPE - Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal v
CPF Nome

| Lln]pa" :

VIl.  Na tela abaixo, devem ser escolhidas as configuracdes para o perfil de habilitacdo

Configuragoes utilizadas para os perfis

D QObrigatorio o uso de Certificado Digital

Nivel de Acesso

Selecione v J

Periodo de Acesso

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta v J
Data de Inicio de Vigéncia Data de Fim de Vigéncia
[ 21/11/2023 ] ] { &8 }
Horario de Inicio de Acesso Horario de Fim de Acesso

= o) (o= o

EHEE



Observacdo: E obrigatério o uso de Certificado Digital. Ndo é necessario marcar essa opgao,
pois as transagdes de cada mddulo ja definem se essa necessidade existe. Destacamos que
caso seja obrigatério o uso de certificado digital pela transacdo e o servidor ndo o utilizou para
logar, ele pode ndo ter acesso a todos os perfis concedidos.

Nivel de Acesso

e Orgdo e Vinculados: acesso a todos os servidores do érgdo e dos 6rgdos
vinculados ao érgao principal;

e Orgio: acesso a todos os servidores do 6rgdo selecionado;

e Unidade Pagadora (UPAG): acesso a todos os servidores vinculados a
UPAG selecionada;

e UORG e Subordinadas: acesso a todos os servidores vinculados a UORG
selecionada e as UORG’S a ela subordinadas;

e UORG: acesso a todos os servidores vinculados a UORG selecionada;

e Periodo de acesso: deve ser ajustado apenas em casos especificos em
que o servidor precisa acessar o sistema aos finais de semana;

e Data de Inicio da Vigéncia: pode ser escolhida uma data futura caso o
acesso nao seja imediato;



e Data de Fim da Vigéncia: caso seja deixado em branco, o sistema ird
automaticamente selecionar a data fim 31/12/2500;

e Horario de Inicio e Fim do Acesso: deve ser ajustado apenas em casos
especificos em que o servidor precisa acessar o sistema em qualquer
horario;

VIIl.  Para conceder o perfil desejado, basta dar clicar duas vezes em cima dele ou seleciona-
lo e clicar na seta para direita. Todos os perfis que estiverem na caixinha Perfis
selecionados serdao concedidos ao usuario. Ao final clicar no botdo Cadastrar.

Perfis a selecionar Perfis selecionados
Q Ao Q
i AGREGADOR_GESTOR_SETORIAL @
& AGREGADOR_SERVIDOR N
SERVIDCR
«

¥ FREQUENCIA

FREQUENCIA_CHEFIA ¢

FREQUENCIA_GESTOR

FREQUENCIA_GESTOR_CENTRAI
FREQUENCIA_SERVIDOR

® GESTAO_FOLHA

=



IX.  Caso queira retirar algum perfil selecionado, basta clicar em cima do perfil e clicar na
seta para esquerda

Filtrar resultacios Q Filtrr resutados Q
i AGREGADOR_GESTOR_SETORIAL y 9 FREQUENCIA
SERVIDOR
«

® FREQUENCIA

FREQUENCIA_GESTOR @

FREQUENCIA_GESTOR_CENTRAL

FREQUENCIA_SERVIDOR

¥ GESTAO_FOLHA
AF_.CONSULTA

Cancelar Cadastrar
| oo ]

X.  Em caso de duvida sobre o perfil a ser selecionado, basta posicionar o mouse sobre o
perfil que serd mostrada sua descricao.

Perfis a selecionar Perfis selecionados

Filtrer resultados Q Filtrar resultacos Q
‘& AGREGADOR_GESTOR_SETORIAL N
‘& AGREGADOR SERVIDOR »

Descricéo

Gestor responsavel pela «

manutengao das frequéncias na

Unidade Pagadora ou no Orgéo. (

FREQUENCIA_GESTOR

FREQUENCIA_GESTOR_CENTRAL
FREQUENCIA_SERVIDOR
® GESTAO_FOLHA

E 2



4.2. CONSULTAR PERFIL DO USUARIO

I.  No Menu, do lado esquerdo da pdgina, clicar em Perfis de Usudrio.

L 0| & s x (i =
€« C tpsy/autorizagov.estaleiro serpro.govh 0 Q8 O ¢ @ @ B -
g b
X Autoriza Sair
_ —
Inicio
e ola
H v o o 4 Q)
-9 -|m -9 0
Gestores de Acesso Gestores de Acesso Perfis de Usuario

Historico de Perfis de

Setorial suario

B,

Relatoério de Usuarios
Habilitados

II.  Selecionar o Cliente: (no exemplo: Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal);

1"l Selecionar o Sistema: SIGEPE;

IV.  Digitar o CPF e clicar 2 vezes em Pesquisar.

Ek




ﬁ Perfis do Usudrio

Cadastrar Perfis de Usudrio

Cadastrar Perfis de Usuario

Preencha o TN0S abiaixo para atnbur perfis a un
Cliente

Secretaria de Gestao @ Desempenho de Pessoa
CPF

Sistema

cir
D

JEPE

Nome

Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Feder

Limpar

al Vv

V. Em seguida, todos os perfis do usudrio serdo listados. Selecionar o perfil que deseja
consultar e depois clicar no icone do olho;

/ﬁ‘ Perfis de Usuario

Pesquisar Perfis de Usuario

Cliente

Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal

CPF

704

Perfil .

D VALIDACAO_ORGAO_CENTRAL

Nivel De
Acesso

GERAL

v

Orgdo
Siape

Sistema

SIGEPE - Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal v

Nome

17500 -

MGl

Upag
Siape

Uorg
Siape

Limpar

Vigéncia

04/08/2
023a
31/12/25
00

Filtro de Colunas Y

Acdes

[e]lz @

Observacdo: Para o caso da habilitagdo do usudrio ser encerrada automaticamente (45 dias
sem utilizar o SIGEPE ou em casos de exonera¢dao/mudancga de lotagdo) o cadastrador parcial

pode reativar a habilitacdo sem precisar incluir uma nova, para isso:

l. Clicar em “Historico de Perfis de Usuario”

£ 2



II.  Nasequéncia, informar CPF e clicar no Pesquisar;

gb
X Autoriza

Inicio

Gestores dz Acesso

Gestores g2 Acesso Setoria

Perfis dle Usuirio

Historico de Perfis de Usuario

Relatorio de Usuarios Hablltados

A Historico de Perfs de Usudrio

Pesquisar Historico de Perfis de Usuario

®

Cliente Sistema
Seleciong v Selecione v
Data Inicial Data Final
( - Y ‘
) ‘ ‘ &
CPF Nome

Limpar \
( I 4 esq|

lll.  Uma tela com o detalhamento da habilitacdo sera apresentada pelo sistema;

IV.  Clicar noicone ¢
P& = T
“aih e O B gl S Liputsty Seaap o e Vi Bolay
oo 25008 s i M S ST o phipioinds HE
P, E- |'||I|'
i e i B0 - S SCPET "_' " ::::" & 0
e =k
# e S T Y - FRT LT .-.':'J ® 8
o) GERTOR ' W M i | ] LU ] A

[£3] 29



4.3. ALTERAR PERFIL DO USUARIO

I.  No Menu, do lado esquerdo da pagina, clicar em Perfis de Usudrio.

« C sutorizagov.estaleiroserprogovbr S LG SO
goub
X Autoriza

_ ﬁ .

Inicio
e g s Ola

o . o o - o)
-9 - - 9
Gestores de Acesso Gestores de Acesso Perfis de Usuario Historico de Perfis de
N Setorial e Usuario
Defina os gestores de acess Atribua perfis aos usuarios do

Relatério de Usuarios
Habilitados

II.  Selecionar o Cliente: (no exemplo: Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal);

M. Selecionar o Sistema: SIGEPE;




IV.  Digitar o CPF e clique 2 vezes em Pesquisar. Todos os perfis do usuario serao listados.

* O 0a&

g
( sa

X Autoriza

A Perfis doUsudrio

Pesquisar Perfis de Usuario

Cliente . Sistema
Perfis de Usuario
Secretaria di esempenho de Pessoal v 3 serno Federal b/
CPF Nome
v
JOLTTTTITT
1/
Filtro de Colunas 'Y
Perfil. Nivel De Orgao Siape Upag Siape Uorg Siape Vigéncia Acdes
Acesso
31/01/2024a =
OPO_GESTOR 500 - 538 - G
UORG 17500 - MGI 2538- 5GP 3/01/2050 O T
06/02/2024
OPO_GESTOR 500 - 436- ]
UORG 17500 - MGI 3436- SRT A3/12/2500 O d

V. Selecione o perfil que deseja editar e depois clique no simbolo de lapis.

& G % autorizagov.estaleiro.serpro.gov.br/ fusuariofp

- Y
X Autoriza (_sair )

A Perfis de Usuirio

Pesquisar Perfis de Usuario

Gestores de Acesso Setorial
Cliente Sistema
Perfis de Usudrio
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal ¥ SIGEPE - Sistema de Gestao de do Governo Federal v
CPF Nome
Relat & Usuarios Habilitado v
>
k. 1pa ), q
Filtro de Colunas )
[ ] Perfia Nivel De OrgdoSiape  Upag Siape Uorg Siape Vigéncia Acdes
Acesso
31/01/2024 &
OPO_GESTOR X 500 - 2
UORG 17500 - MGI 2538 - SGP 31/01/2050 (0] i
() opo.GesToRr 5 X - Seoerates
UORG 17500 - MGI 3436- SRT 231/12/2500 Za

Exbic 10+

=L



VI. A mesma tela do cadastramento serd apresentada pelo sistema, porém com os dados

iniciais do usudrio preenchidos. Basta fazer o ajuste e clicar em Alterar.

& c % tal o perfilfvinculacao?id_informacoes vinculacao=94498idCliente=18idUsuario=04250697614&idSistema=5 Qu D aa
Lt B
X fut ()
PP —————
Alterar Perfis de Usuario
Yome
wie
LEN a8
ot o s Fm s et
o | o
Pecte s sl Perks selecs
a a
s | coomamus
»
¢
oo e

EHE



4.4. EXCLUIR HABILITACAO DO USUARIO

No Menu, do lado esquerdo da pdagina, clicar em Perfis de Usudrio.

o uiw
F T

Selecionar o Cliente: (no exemplo: Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal);

Selecionar o Sistema: SIGEPE;

IV.  Digitar o CPF e clique 2 vezes em Pesquisar. Todos os perfis do usuario serao listados;
V. . Selecionar o perfil que deseja excluir e, depois, clicar no simbolo da lixeira.
“ Perfis de Usuério

Pesquisar Perfis de Usuario

Cliente

CPF

Sistema
Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal v SIGEPE - Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal v
Nome
' L”“par
Filtro de Colunas Y
Perfil. Nivel De Orgao Upag Uorg Vigéncia Acoes
Acesso Siape Siape Siape
04/08/2
VALIDACAO_ORGAO_CENTRAL e
D GERAL 17500 - 023a - =
MGI 31/12/25
00

Exibir 10~ 1-1delitens

1v delpaginas



VI. Em seguida, serd apresentada uma mensagem para que seja confirmada a exclusdo
dos perfis do usudrio. Ao clicar em Sim a habilitacio é excluida e o perfil

automaticamente atualizado.

Deseja confirmar a exclusao?

A acao de exclusao de perfillis) do usuario ndo podera ser
desfeita.

5. FORMULARIO DE HABILITAGAO SIGEPE

O formulario abaixo ilustrado deve ser utilizado para solicitacdo de acesso ao SIGEPE,tanto
para médulos no SIGAC ou no Autoriza, niveis de Orgdo e Vinculados ou Inferiores.

A solicitacdo deve ser encaminhada ao Gestor de Acesso Setorial, ou seja, o Cadastrador
Parcial do Orgdo para habilitacdo, ndo é necessario o envio do formulario a Central SIPEC.

As orientagOes para assinatura digital do formulario de solicitacdo de acesso estdo disponiveis
no Tutorial, sendo vedada outros tipos de assinaturas.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/arquivos/TUTORIALASSINATURADIGITALCOMCERTIFICADOv.1.3.pdf

MINISTERIO DA GESTAO E INOVAGAO EM SERVIGOS PUBLICOS
Secretaria de Gestdo de Pessoas

FORMULARIO DE HABILITACAO SISTEMA SIGEPE

1.DADOS DO OPERADOR

NOME COMPLETO CPF (Somente nimeros)

| | |
CARGO/FUNCAO CODIGO ORGAO

| | |
E-MAIL INSTITUCIONAL SIGLA ORGAO

AASSINATURA DIGITAL com certificado digital valido no ambito da ICP-Brasil ou realizada pelo Gov.br deve ser inserida ao
final deste documento PDF

2. DE ACORDO DIRIGENTE DE GESTAO DE PESSOAS ou AUTORIDADE COMPETENTE
(No caso de 6rgdo ndo pertencente a estrutura RH)

DIRIGENTE DE GESTAO DE PESSOAS ou AUTORIDADE COMPETENTE CPF (Somente ndmeros)

CARGO/FUNGAO

AASSINATURA DIGITAL com certificado digital vélido no &mbito da ICP-Brasil ou realizada pelo Gov.br deve ser inserida ao
final deste decumento PDF

NIVEL DE ACESSO
] GERAL (7] ORGAO E VINCULADOS ] UORG E SUBORDINADAS
[_] UNIDADE PAGADORA [J6rGAO [Juore

CODIGO DA UPAG OU UORG (Quando solicitada habilitagdo nestes niveis): :'

OBSERVAGAO

Antes do envio deste formuldrio de solicitagao, o gestor de acesso setorial do érgdo (cadastrador parcial) devera proceder a
inclusdo do operador nos sistemas SENHA-REDE e/ou SIGAC quando necessdrio.

JUSTIFICATIVA/FINALIDADE DO ACESSO E VIGENCIA DO ACESSO

08 PAPEIS DE ACESSO DEVERAO SER INFORMADOS NOS RESPECTIVOS CAMPOS DESTE FORMULARIO
Versao 1.55s



MODULOS/PAPEIS

AGOES JUDICIAIS

[T AJAUT - Autorizador AJ (somente nivel ORGAO) [7] AJCAD - Cadastrador AJ (somente nivel UPAG)
[] AJHOMOL - Homologador AJ (somente nivel ORGAO) [] AJEXEC - Executor AJ (somente nivel UPAG)
[J AJCONS - Consulta AJ [] AJCONSULTO - Consuitor AJ

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

["] ADGESUA - Responsavel legal (ou seus da unidade de

["] ADGPESSOAS - Responsavel designado, pelo dirigente da unidade de gestdo de pessoas, para apoiar o processo de avaliagdo

0O ADGPLAIN - Gestor de i pelo g do de de
institucional

AFASTAMENTO

[CJ AF_INCLUSAO_CONCESSAO - Responsavel pela inclusdo de concessdes de afastamento
[T] AF_CONSULTA - Permite ao usuario realizar apenas consultas no sistema
ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - AFD

"] AFD_AUDITOR - Auditoria do médulo ["] AFD_CONSULTA - Consulta dos documentos

"] AFD_GESTOR - Gestao dos detalhar, incluir, alterar, inativar, reativar, excluir)
[ AFD_TECNICO - dos detalhar, incluir, alterar e inativar)
CENTRAL DE MENSAGENS

] MSGMODULO - Gestor de mensagens do médulo - Unidade de RH
CONSIGNACOES

[[] CSGGTUPAG - Gestor UPAG ["] CSGREPSERP - Representante Serpro

["] CSGESCRCSG - Escritério de Consignagdes [7] CSGCONSULTA - Consulta Entidades Consignatarias

[T] CSGESCRCFE - Chefe do Escritorio de Consignagdes (Rev)

EORG - Estrutura Organizacional

] EORG_GESTOR

FORCA DE TRABALHO

] FT_SOLICITANTE_DE_MOVIMENTACAO - Solicitar, efetivar e cancelar a movimentagao; registrar a entrada em exercicio

] FT_SOLICITANTE_DE_REEMBOLSO - Responsavel por efetuar e fazer o registro de solicitagdes de reembolso
GERENCIADOR E-SOCIAL

[] GESOC_USUARIO - Usuério padrdo do médulo ("] GESOC_GESTOR - Gestor, acesso exclusivo dispensar evento
GESTAO DA FOLHA

"] GP_CONSULTAR_PAGTO: consultar os pagamentos enviados aos bancos pelo Siape
("] GP_GERENCIAR_PAGTO: criar Lista OB PIX e enviar para o Siafi

GESTAO DE PROCESSOS

[7] GPROC_GESTOR - Acesso do 6rgio ao gestdo de processos
GESTAO DE VINCULO ESTAGIARIO

] VINCULO_GESTOR_RH_ORGAO - Acompanhariconsultar e alterar o vinculo do estagiério

[] VINCULO_TECNICO_RH_ORGAO - Cadastrar atos legais nos médulos

] VINCULO_LEITOR_RH_ORGAO - Consultar o vinculo do estagiario

EHEL



MODULOS/PAPEIS

] VINCULO_GESTOR_RH_UPAG - Acompanhar/consultar e alterar o vinculo do estagiario
("] VINCULO_TECNICO_RH_UPAG - Acompanhariconsultar e alterar o vinculo do estagiario

] VINCULO_LEITOR_RH_UPAG - Consultar o vinculo do estagiério
GRATIFICACAO

'] GRA_GESTOR_PESSOAS - Gestdo de pessoas

[_] GRA_GESTOR_PAGAMENTOS - Responsavel gestio pagamentos

|MORADIA

'] MORADIA_GESTOR_IMOVEIS - Gestor da area de imoveis

[[] MORADIA_GESTOR_PESSOAS - Gestor da area de pessoal

OPORTUNIDADES

[[] OPO_AUTORIZADOR - Autorizador de Oportunidades ['] OPO_GESTOR - Gestor de Oportunidades
PENSAO ALIMENTICIA

"] PA_GESTOR_UPAG - Gestor de PA na UPAG

PESSOA

[_] PESSOA_GESTOR - Gestor do médulo Pessoa

POSTO DE TRABALHO E APRENDIZAGEM

m ?TA.CONSULTAPOSTOS - Consultar Postos de seu [[J PTA_Quadro_Fixo_Seccional

] PTAALOCAVAGAS - Alocagdo das vagas em um 6rgao ] PTA_Quadro_Fixo_Setorial (somente MEC)
PUBLICAGAO - BGP

('] PUB_BGP_ATOPUB_ELABORACAO_ORGAO - Elaboragio de Atos para Publicagio

[[] PUB_BGP_ATOPUB_GESTAO_ORGAO - Gesto de Atos para Publicacio nos 6rgios

] PUB_BGP_CONSULTA_ORGAO - Consulta de Atos para Publicagio

(] PUB_BGP_ATOLEG_GESTAO_ORGAO - Gestor e Técnico de RH, responséveis por cadastrar atos legais nos modulos
|REQUERIMENTO

] REQ_CONSULTA - Consultar requerimento

[]REQ_GESTOR_GERAL - Envio de requerimento para todos os 6rgios

] REQ_GESTOR - Gestor do médulo requerimento

"] REQ_GESTOR_RELAT - Gestor do médulo com i para gerar e

|SELECAO DE PESSOAS

] SELECAO_TEC_ORG_SOL - Técnico do Orgdo Solicitante [ ] SELECAO_TEC_ORG_ANA - Técnico do Orgdo Analisador
['] SELECAO_GES_ORG_SOL - Gestor do Orgéo Solicitante [ ] SELECAO_GAS_ORG_ANA - Gestor do Orgdo Analisador

[[] SELECAO_CONSULTA - Usuario de Consulta
[] SELECAO_ESTAG_UPAG - Cadastrar uma autorizacio de estigio no érgio
[[J SELECAO_ESTAG_ORGAQO - Cadastrar orgamento anual do 6rgao, agente de integraaoiseguradora, contratos com agentes
|SIGAC
["] DESBLOQUEADOR - Desbloqueador de usudrios
VALIDAGAO CADASTRAL
[] VALIDACAO_COGEP - Validagéo cadastral unidade de gestdo de pessoas

EE



MINISTERIO DA GESTAO E INOVAGAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Gestdo de Pessoas e de Relagdes de Trabalho

Declaro-me ciente que:

| - As informagdes contidas nos sistemas de Administragdo Publica sao protegidas por sigilo. Os
servidores/usudrios citados no formulario, poderao ser responsabilizados pela utilizagao indevida
das informagdes. As seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o
responsavel do sistema cliente a responsabilizagao administrativa, penal e civel:

a) o acesso nao autorizado;

b) o acesso ndo motivado por necessidade de servigo;

c) a disponibilizagao voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) a disponibilizagao nao autorizada de informagdes contidas na ferramenta; e
) a quebra do sigilo relativo a informagdes contidas na ferramenta.

Il - Devo ter sob custddia, e disponibiliza-lo quando adequadamente solicitado, o formulario de
solicitagdo de acesso e o termo de responsabilidade.

Il - Os servidores/usuarios citados no formulario submetem-se ao estabelecido na Portaria n° 236,
de 08 de dezembro de 2014, que institui a politica de seguranga da informagdo do SIAPE, e
declaram-se cientes das regras de uso e sigilo contidos neste termo.

AUTORIZO A INCLUSAO DE HABILITACAO EM MEU CPF CONFORME INDICADO NO FORMULARIO
Assinatura do usudrio/operador:

AUTORIZO A HABILITACAO DO USUARIO CONFORME INDICADO NO FORMULARIO
Assinatura do Dirigente de Gestao de Pessoas/autoridade competente no caso de érgdo nao pertencente a estrutura de RH:

E



6. ACESSO E HABILITAGAO — LINKS UTEIS

Para dirimir duvidas de acesso as Unidades de Gestdo de Pessoas dos érgdos podem acessar
o link:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/duvidas-frequentes-de-
acesso/duvidas-frequentes-de-acesso

Validar ITl: Servico de validacdo de assinaturas eletrdnica, utilizado para verificar a seguranca
e confiabilidade das assinaturas digitais incluidas nos formuldrios de habilitagao. Esse
procedimento permite identificar o titular do certificado digital e confirmar se o documento
assinado ndo sofreu nenhuma alteracdo apds a assinatura.

https://validar.iti.gov.br/

Autoriza

https://autorizagov.estaleiro.serpro.gov.br/autoriza/

SIGAC

https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/duvidas-frequentes-de-acesso
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/duvidas-frequentes-de-acesso
https://validar.iti.gov.br/
https://autorizagov.estaleiro.serpro.gov.br/autoriza/
https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/
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