Ministério da Educacgao
Universidade Federal Rural de Pernambuco ]
Pro-Reitoria de Gestso de Pessoas PROGEPE
Departamento de Administragdo de Pessoas B
Secao de Cadastro e Beneficios

MANUAL PARA ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS SIGEPE

1. Acesse a pagina do SIGEPE Servidor através do link abaixo:

https://servidor.sigepe.planeiamento.gov.br/SIGEPE—PortaIServido%

2. Acesse com CPF e senha ou com certificado digital(caso tenha)

OBS: Solicitagdo para desbloqueio de senha do SIGEPE - enviar e-mail para atad.progepe@ufrpe.br.
O servidor deverd informar o nome completo, matricula SIAPE e CPF.

SISTEMA
DE GESTAQ
DE ACESSO

L sigac

Faga login para prosseguir para o Sigepe

Insira o numero do
‘ ‘ Digite o CPF sem pontuagio CERTIFICADO DIGITAL
CPF e da Senha e i — 7
Se vocé possui certificado digital,
. clique em uma das opgdes abaixo e
cligue em Acessar. ‘ ‘ Diglma s ‘ acecsa travén da soh eidigo PIN
Ou acesse com
certificado digital
Certificado I
Precisa de Ajuda?
‘ :SELECIONE:: V‘

2.1. Clique em nos 3 tragos =

|EP

Clique nos 3

Sua sessdo expira em 00:29:17

tragos =

Tarefas a fazer

cargo

Assistente Em Administracdo

Data Inicio

Fungdo Gratificada Vocé ndo possui tarefas
Data Inicio

Unidade de Exercicio

Equipe
Dados da Equipe
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2.2. Clique em "Requerimento"

If/ Pesquisar &
Q
25 ~ Gestao de Pessoas
o) =
%, Gestao de Pessoas b

Avaliacdo de Desempenho

Dados Cadastrais

Gestdo de Vinculo

Previdéncia

3.

Avaliacdo de Desempenho
Lideres
Dados Financeiros

Minha Satde

Publicacdo

Vocé sera direcionado para a area de Requerimentos, clique em "Solicitar"

Consignacdes

Férias
Moradia
Requerimento

Consultar

Ajuda

Tarefas

Reguerimento

Cligue em
Solicitar

=+ Filtro Avancado

Voltar para Pagina Inicial do Servidor

SERVIDOR / PENSIONISTA - UFRPE!

Atencdo ao perfil
suasessdo expird  gelecionado. O correto

é Servidor/Pensionista

LISTA DE TAREFAS A FAZER

Identificagcdo

Tarefa

Acdes  Sinais

Q

Nenhum

Resultados por pagina: 20 ¥ |

registro encontrado

Ajuda sobre o Fluxo:

4. Selecione a opcio ALTERACAO DE DADOS BANCAR

10S;

€

0 registrols) - Pégina [ 1 |deD

Vocg esta em: Area de Trabalho do Servidor > Gest3o de Pessoas > Requerimento > Solicitar
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda
: >olicitar
Clique em
o =querimento
ALTERACAO DE DADOS | .
" olicitar um requerimento
BANCARIOS

ALTERACAO DE DADQS
BANCARIOS

AUXILIO ALIMENTAGCAO E
REFEICAQ

COMPROVANTE DE
QUITAGAO DE PLANO DE
SAUDE

PAGAMENTO DE
SUBSTITUICAO

AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITAGAO DE
DECLARACAO

| SERVIDOR / PENSIONISTA ||

Sua sessdo expira em 00:29:59 3

CADASTRO/ALTERACAO DE
DEPENDENTE

SELECIONE QUTRO
REQUERIMENTO
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5. Ajanela para preenchimento do requerimento sera aberta;

5.1. Seus dados pessoais sdo carregados automaticamente.

= Sigepe

foce esté em: Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas » Requerimento ? Solicitar

Incluir/Alterar Documentos

“ Informagdes do Documento

Tipo de Documento: =

|A\tera;§o de Dados Bancarios ‘

Nome Civil : *

XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX ‘

Nome Social : (@
Preencha as informagdes do documento e clique no botdo gerar documento.
CPF do servidor: *

XXX XXX XXX-XX

Matricula SIAPE : *

Informagao Importante:

e Bancos Conveniados com a UFRPE: BB / CEF / BRADESCO / SANTANDER / ITAU / BANRISUL / BANCOOB / SICREDI

e Bancos Conveniados com a UFAPE: BB / CEF / BRADESCO / SANTANDER / ITAU

5.2. Preencha as informagdes referente a Nova Conta Salario.

e Caso a alteragdo seja dos dados bancarios da conta salario, que é aquela utilizada para depdsito dos valores referentes
a folha de pagamento, preencher os campos: Numero do Banco, UF, Agéncia Bancaria e Conta Salario .

Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas > Requerimento > Solicitar

Incluir/Alterar Documentos
—————————————————————

Numero do banco: Nimero do
banco da NOVA conta salario

Banco Conveniado: banco da NOVA conta salario

Numero do Banco (Nova Conta Salario) :
104 - CAIXA ECONOMICA FEDERAL

— Namero da Agéncia (Nova Conta Salario)

Banco Conveniado :

| 104 - CAIXA ECONOMICA FEDERAL
UF :

| Pernambuco

xgen(la Bancaria conveniaga :

i 0678-5 - CIDADE UNIVERSITARIA

clique no botdo gerar documento.

UF: Estado da agéncia da NOVA conta salério

i1

i

Agéncia: N2 da Agéncia da NOVA conta salario

Conta Salario (Nova) : &7 ”

| !| Conta salario: NiUmero da NOVA conta saldrio

YR | x cancelar

Observagoes:

e Informar o nimero da conta com o digito verificador.

e Ter certeza de que se trata de uma conta do tipo “Salario”. No Banco Caixa Econdmica Federal as contas do tipo
saldrio geralmente comega com o numero “9".
e A conta saldrio tem que esta vinculada a conta corrente
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® Para os servidores, aposentados e pensionistas que desejam alterar seus dados bancarios para CEF, é extremamente
importante informar ao seu gerente da CEF, que na abertura da conta salario seja utilizado o CNPJ (pagador) do
Ministério “00.489.828/0010-46", para que seus vencimentos ndo retornem a Universidade.

5.3. Preencha as informagdes referente a Nova Conta Corrente.

e Caso a alteragdo seja dos dados bancarios para outras operagGes (pagamento de didrias pelo SCDP, crédito de
empréstimos consignados, etc.), preencher os campos: Numero do Banco, UF, Agéncia Bancdria e Conta
Saldrio.

= Sigepe | ®@2o00ecC @

& esta em: Area de Trabalho do Servidor > Gestdo de Pessoas > Reguerimento > Solicitar

Incluir/Alterar Documentos
D

Nimero do Banco (Nova Conta Corrente) : Numero do banco: Nimero do
| selecione < banco da NOVA conta corrente

— Nuimero da Agéncia (Nova Conta Corrente) H

Banco : Banco Conveniado: banco da NOVA conta corrente

Selecione

UF: lique no bot&o gerar documento.
| selecione “ UF: Estado da agéncia da NOVA conta corrente

—
Agencia Bancaria :
|Se\ecwone

| Agéncia: N2 da Agéncia da NOVA conta corrente

Conta salario: Nimero da NOVA conta corrente

Conta Corrente (Nova}:L\'rJ

Y | cancelor

5.4. Clique em "Gerar Documento"

Sigepe

Incluir/Alterar Documentos

“ Informacdes do Documento

ISE|EUOHE
UF:

|Ss|e(\0ne v |

Agéncia Bancaria :

|Selemone v |

Preencha as informagoes do documento e cliqgue no botéo gerar documento.
Conta Corrente (Nova}:@

T — _ Clique em "Gerar
| Gerar Documento |
R Documento"

8 Gravar | % Cancelar
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6. A proxima tela exibira um resumo com as informag&es preenchidas no formulario. Confira as informagdes.

6.1. Clique na opgdo “Gravar” para salvar o requerimento

Sigepe |

& em: Area de Trabalho do Servidor > Gestio de Pessoas > Requerimento > Solicitar

Incluir/Alterar Documentos

“ Informacdes do Documento S. R i t =
Tipo de Documento: - lgepe equerlmen. (o]
‘ - T Sistema de Gestdo de Pessoas Alteragao de Dados Bancarios
| Alteracdo de Dados Bancarios | -

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome Civil : *

Nome civil:

XXX XXX XXX-XX
‘ Nome social (Portaria MP/GM n° 233, de 18.05.2010, PNDH):
Nome Social : @ CPF: ] Situa¢do Funcional
| Matricula Siape: Cargo Efetivo: |
R E-mail Pessoal: | Cargo em Comissdo/Fungio:

CPF do servidor : *

E-mail Institucicnal: Unidade de Lotagao: |

XXX XXX XXX-XX ‘ N

Telefone: Unidade de Exercicio ‘
Matricula'SIARE =/ 2. NOVA CONTA SALARIO (UTILIZADA PARA RECEBERA 3. NOVA CONTA CORRENTE (UTILIZADA PARA RECEBER DIARIAS E
i REMUNERAGAQ (SALARIQ)) PASSAGENS E OUTROS PAGAMENTOS)

> Assinaturas Digitais
Numero/Nome do Bance: Numero/Nome do Bance:
. ‘ Nimero/Nome da Agéncia: Numero/Nome da Agéncia: o
Cliaue em Gravar

B Gravar # Assinar H % Cancelar ‘

6.2. Caso tenha alguma informagao a ser corrigida, fazer a alteragdo nos campos a esquerda da tela e clicar novamente no
botdo “Gerar Documento”.

7. O proximo passo é assinar o requerimento. Para assina-lo, clique em "Assinar" e verifique as informagdes da se¢do 9.1

= Sigepe |

Viocs esta em: Area de Trabalho do Servidor *> Gestio de Pessoas > Requerimento > Solicitar

Sigepe Requerimento

Tipo de Documento: s = AR
| sistema de Gestio de Pessoas Alterag3o de Dados Bancarios

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

}A\tera;éo de Dados Bancérios

Nome Civil: *
Nome civil: |

XXX XXX XXX-XX I Nome social (Portaria MP/GM n° 233, de 18.05.2010, PNDH):
Nome Social : @ CPF: | Situagdo Funcional
| Matricula Siape: Cargo Efetivo:
Pk i - E-mail Pessoal: | Carge em Comissac/Fungado:
o servidor : —
E-mail Institucional: Unidade de Lotagio: I
XXX XXX XXX-XX =
Telefone: Unidade de Exercicio ‘
Matricula SIAPE : * .| 2.NOVA CONTA SALARIO (UTILIZADA PARA RECEBERA 3. NOVA CONTA CORRENTE (UTILIZADA PARA RECEBER DIARIAS E
i > REMUNERAGAO (SALARIO)) PASSAGENS E OUTROS PAGAMENTOS)
Assinaturas Digitais
Numero/Nome do Banco: Numero/Nome do Banco:
/Neme da Agéncia: Namero/Nome da Agéncia: -
Cliaue em Assinar [

B Gravar ‘f‘Assinar| % Cancelar

8. Apos salvar o formulario, vocé devera anexar:
a) Comprovante de dados bancarios (proposta de abertura da conta saldrio/conta corrente);

b) e copia da identidade.
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8.1. Clique na opg¢ado “Incluir Anexo”.

- [ ¢ e U
BANCARIOS REFE@AO AHKILIC TRANSPORTE DEPENDENTE
0 (! ] [!] (! ]
QUIC%%ESODV;;E:N%DE PAGAMENTO DE SOLICITACAQ DE SELECIONE QUTRO
<AUDE SUBSTITUICAQ DECLARAGCAQ REQUERIMENTO
Resultados por pagina: \20:| Ante o 1 registro{s) - Pagina |I\de1

Requerimento Assinado Preenchimento = Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas

| Alteracio de Dados Bancarios Obrigatério | Preenchido Inserir -

r—
Incluir Anexo ‘

Resultados por pagina: 20 # |

Clique em Incluir Anexo

1 registrols) - Pagina |I\ de 1

| Assinar selecionadofs) || Excluir Selecionadols) |

Registrar Ciéncia:

Dou ciéncia de que as comunicacoes relacionadas a este Requerimento, come seu tramite e decisfes, assim como ter vista e acesso as copias dos
documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% Il e Art. 26°,
caput e 8 3°.Declaro que as informacdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolagica).

Enviar para Analise ‘ & Gravar rascunho H Voltar |

8.2. Selecione o tipo do documento que deseja anexar.

Incluir Anexo

Tipo Documento: *

| -
\. q

Certificado de reservista

Comprovante de Conta Bancaria ]

LOMprovarite e Udla e FTIMIErO TINpregu
Comprovante de Pagamento de Mensalidade
Comprovante de dependéncia econémica
Comprovante de escolaridade

Comprovante de identificacdo para dependentes

Comprovante de matricula de dependente de instituicdo de ensino

8.3. Apds selecionar o tipo de documento, clique na opgao “Anexar” e selecione o arquivo que deseja enviar.

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento:

| Comprovante de Conta Bancaria ‘

+ ANEXAR

=

Cligue em Anexar

Comeo converter arquivos para PDF-A

B Gravar | x Cancelar
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8.4. Selecione o arquivo salvo no computador.

@ Abrir X

<« v o < Area de Trabalho » v o O Pesquisar Férias

v T (R Y © rorisopenct @ B NE0-Emuitomai. [ Ear PDF - Edior.. » | W Outros favorito
SIPAC A Nome Data de modificagio Tipo Tamanho DEPENDENTé
@ OneDrive T4 PDF Document 2KB
- T PDF Document 7KB
= ClEComiatadar Le N PDF Document. 11KE
[ Area de Trabalh L7 1 PDF Document 2K8
[Z] Documentos =) Documenta do Mi 53KB
& Downloads ! PDF Document 9KB
= Imagens T PDF Document 910Ke
= T PDF Document 8KE
b Misicas
N T PDF Document 3KB
B Objetos 30 G
™ PDF Document 5KB
B videos e PDF Document 2K8
‘& Disco Local (C) T PDF Document IKB
= ccpprogepe (\2 T E PDF Document 3KE
o Rede v @ PDF Document 2KB

Neme: ~| | Todes os arquivos -

8.5. Confira o documento e clique em "Gravar"

Incluir/Alterar Documentos

Tipo de Documento:
Comprovante de Conta Bancaria

Comprovante sera exibido

Clique em Gravar

x Cancelar |

=

9. Na proxima tela serdo exibidos o(s) requerimento(s) e o(s) seu(s) respectivo(s) anexo(s).

9.1. O(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) podem ser assinados individualmente antes de salva-los, ou podem ser assinados
de uma sé vez, utilizando a fungdo “Assinar Selecionado(s)”. Selecione o(s) requerimento(s) e o(s) anexo(s) que deseja
assinar e cligue na fungdo “Assinar Selecionado(s)”.

Resultados por pagina: [2 1 1 registrofs) - Pagina [ 1 |de1
REQUERIME S
Requerimento Assinado Preenchimento | Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
% Alteracdo de Dados Bancérios Obrigatério | Preenchido Inserir

Comprovante de Conta Bancéria -

0004889676-CBC/2021 Obrigatorio | Preenchido Inserir -

]

[ Incluir Anexo |

Resultados por pagina: [24 1 registrofs) - Pagina (1 |de 1

Assinar Selecionadol(s) ] Excluir Selecionadofs)

Registrar Ciéncia:

[] Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisGes, assim como ter vista e acesso as copias dos

— documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento. como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3% IIl e Art. 26°,
caput e § 3°.Declaro que as informacgdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

VP RET | 1 Gravar rascunho || Voltar |
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9.2. Para assina-los, informe os dados de acesso ao sistema (cpf e senha) ou assine com o certificado digital, caso tenha.
Apos informar os dados clique na opgdo “Assinar”.

& SELECIONE OUT
Assinar Documento(s) X REQUERIMENT

1 regis -P3
SIGAC CERTIFICADO DIGITAL N\ Hean
I Insira o CPF Se vocé possui certificado _
ni ‘ R | digital, clique no botdo abaixo || 'Mensagem do Gestor
e ou e acesse através de seu codigo
ic PIN. 3
Senha
0 | |

1 registro(s) - Pa

Cligue em Assinar

elt

10. Caso seja necessario excluir o Requerimento ou o(s) anexo(s), basta selecionar o documento a ser excluido e selecionar a
opgdo “Excluir Selecionado”

Resultados por péagina: 20 +|

1 1 registrols) - Pagina [ 1 ] de 1
REQUERIM
Requerimento Assinado Preenchimento = Mensagem do Servidor Mensagem do Gestor de Pessoas
|L‘ Alteracdo de Dados Bancarios Obrigatdrio | Preenchido Inserir -

Comprovante de Conta Bancaria -

" Obrigatério | Preenchido Inserir -
[v] |Joooassas7e-cBC/2021 Z

| Incluir Anexo

Resultados por pagina: 20 |

=

1 registrols) - Pagina | 1 |de 1

[ Assinar Selecionado(s) [ Excluir Selecionado(s) I

11. 17) Caso o servidor deseje inserir alguma observagao a respeito do requerimento ou de seus anexos basta selecionar a
opgao “Inserir” na coluna “Mensagem do Servidor”.

(=

Resultados por pagina: [20 |

1 registrols)- Pagina [ 1 ] de 1

REQUERIMENTOS

Requerimento

Assinado Preenchimento [Mensagem do Servidor | Mensagem do Gestor de Pessoas
|L‘ Alteracdo de Dados Bancarios Obrigatério | Preenchido Inserir -

Comprovante de Conta Bancaria -

|z‘ 0004820676-CBC/2021 Obrigatério | Preenchido Inserir -

I Incluir Anexo |

Resultados por pagina: 20«

(=

1 registrols)- Pagina (1 ] de 1

{ Assinar Selecionadol(s) H Excluir Selecionado(s) l

Alteragio de Dados Bancarios - Mensagem x

&5 BEEEOIB 7 Uasxx @4 a-
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12. Marque a opgao “Registrar Ciéncia”.

- - - -
QUTS\“&I;E)O[;IEAPNJ:NESDE PAGAMENTO DE SOLICITACAO DE SELECIONE OUTRO
. SUBSTITUICAQ DECLARACAO REQUERIMENTO
SAUDE 2
Resultados por pagina: 20 ¥ | il 1 registrofs)- Pagina [ 1 |de1
Requerimento Assinado Preenchimento = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas
‘-'—‘ Alteracdo de Dados Bancarios Obrigatdrio | Preenchido Inserir

Comprovante de Conta Bancéaria -

— Obrigatério | Preenchido Inserir
| | oooassse7e-cBCI2021 o

Incluir Anexo
Registrar Resultados por pagina: 20 =
Ciéncia

Registrar Ciéncia:

[] Dou ciéncia de jjue as comunicacdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisGes, assim como ter vista e acesso as copias dos

——daoumenige nalf contido, serao realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3, Ill e Art. 26°,
caput e 8 3°.Declaro que as informacgdes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

Enviar para Andlise | 1 Gravar rascunho H Voltar |

1 registrols) - Pagina [ 1 |de 1

13. Para finalizar sua solicitagdo, clique na opgdo “Enviar para Analise”. Se desejar salva-la para conclui-la posteriormente,
clique na opgdo “Gravar Rascunho”.

14. E possivel acompanhar o status da solicitagio na op¢do “Consultar” informando o niimero do requerimento.

@o20o0cQ
@
n: Area de Trabalho do Servidor * Gestdo de Pessoas » Requerimento *> Consultar J4 - UFRPE - 262482355641

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Con Su Ita r ¥ Suasessio expira em 00:29:51 &3

Reguerimento
Filtros

NUmero do Pacote de Requerimentos: [ Data da solicitagdo: [*)

Tarefa/Situacao do Pacote de Requerimentos:  Tarefa/Situacdo do Requerimento: (7

!Selecione - |

|S“E\ec\one hd |

Requerimento: (7

|Se\ecwone v

== - |

15. Caso a solicitagdo esteja correta a alteragdo dos dados bancérios serd efetuada a partir da folha de pagamento do més de
registro, caso o requerimento tenha sido encaminhado até o 52 dia Util do més. Caso contrario, a alteracdo podera se dar
somente na folha de pagamento posterior.

16. O setor responsavel ird analisar o requerimento, se estiver tudo correto, o servidor recebera no e-mail pessoal, que consta
no cadastro do requerente, e também para a Central de Mensagens do SIGEPE Mobile , informando a respeito da devolugdo
do requerimento para corregdo ou do resultado da andlise do requerimento e da necessidade de registrar ciéncia da
solicitagdo.

17. Apds dar ciéncia o servidor finaliza o processo.

Duvidas, enviar e-mail para: sch.progepe@ufrpe.br.
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