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TUTORIAL 1

Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UFLA - PDP-UFLA/2024
FASE: CADASTRO NO PORTAL SIPEC

1. Abra o site: https://portalsipec.servidor.gov.br/login;

2. Realize o login utilizando o Sigac, na opg¢do a direita.

Esqueci minha senha

3. Caso ja tenha cadastro, acesse com CPF e senha.

’ H SISTEMA
] g a c DE GESTAO
b DE ACESSO

4. Caso ndo tenha cadastro, clique na interrogacao e veja as opgoes:


https://portalsipec.servidor.gov.br/login
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Conteudo da ajuda

Acesso

Para acessar a aplicacdo desejada, o usudrio informara o
CPF e a senha do SIGAC cadastrada para acessar o
SIGEPE no Portal Servidor.

Se nao possuir senha cadastrada, acesse o SIGAC e
selecione a op¢do “Primeiro Acesso” no menu "Precisa de
Ajuda>"

Esqueci a senha

Acesse o SIGAC e selecione a opgao "Esqueci minha
senha” no menu "Precisa de Ajuda?"

Usuério bloqueado

Acesse o SIGAC e selecione a op¢do "Desbloqueio de
usuario” no menu "Precisa de Ajuda?"

Outras informacdes

Acesse as duvidas frequentes no Portal do Servidor.

5. Para novo cadastro, acesse e clique em PRIMEIRO ACESSO:
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2Fg
estaodeacesso.planejamento.gov.br®2Fgerid%2Fpages%2Frestrict%2Findex.xhtml
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L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

C @ ssogestaodeacesso.planejamento.gov.br,

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

IS CRR R poake | CERTIFICADO DIGITAL

ot Se vocé possui certific

Digite a senha clique em uma das opsde:
acesse atraves de seu ci

Precisa de Ajuda?
SELECIONE. v
SELECIONE.

Obrer acesso

Esqueci minha senha
8 Desbloqueio de usudrio
) oo Atalizar senha
g Dividas frequentes

Atencgao: se possuir Certificado Digital, clique no botdo Certificado Digital (acima, a direita) e acesse
por meio do seu cddigo PIN. Ndo é necessario prosseguir com os demais passos.

6. Depois de informar o CPF e o codigo da imagem, clique em CONTINUAR.
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Primeiro Acesso - Identificacdo de Usuario

Informe seu CPF

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

*Insira aqui o CPF

(@[S

*digite aqui o codigo acima

O CODIGO da imagem n#o faz disting&o
entre mailsculas e minusculas.

=2 N

7. Siga as instrucdes descritas na mensagem apresentadas na tela seguinte.
’ . SISTEMA

Slgac DE GESTAO
‘ DE ACESSO

Primeiro Acesso - Envio de E-mail

@) Foi enviado para o email ro*****=*===s@pj*=*+=+==2= goy pr um link de confirmacdo. E
necessario acessa-lo para continuar 0 processo

Orientagoes

Para dar continuidade a sua solicitacdo de acesso ao sistema acesse seu e-mail. Caso ndo
receba um e-mail com as instrucdes necessarias dentro de 15 minutos solicite reenvio de
e-mail

CASO NAO RECEBA O E-MAIL COM O LINK PARA CONTINUIDADE DO PROCESSO EM
SUA CAIXA POSTAL, FAVOR OBSERVAR AS POSSIVEIS RAZOES ABAIXO:

Caixa Postal Lotada: Boa parte dos provedores de internet possuem um limite de
armazenamento de mensagens. Quando esse limite é atingido, deixamos de receber novas
mensagens em virtude da falta de espaco para armazenamento. DICA: Verifique se a sua
Caixa Postal esta com capacidade para receber e-mails. Apos limpar sua caixa postal, vocé
pode voltar no site do portal e efetuar nova tentativa;

E-mail desatualizado e/ou cadastrado incorretamente: Seu email pode estar desatualizado
ou foi cadastrado de forma incorreta. A atualizacdo de cadastro é realizada na sua Unidade de
Gestédo de Pessoas;

Problemas no Provedor: O seu provedor pode estar inativo ou com problemas. DICA: Faca
um autoteste: envie um e-mail para vocé mesmo e verifique se o recebe em seguida

SPAM (Mensagem ndo autorizada): A maioria dos provedores possuem blogueadores anti-
spam ativado. DICA: Verifique com o seu provedor de e-mails se as regras anti-spam utilizadas
ndo estdo classificando a mensagem gerada pelo SIGAC.nao-responda@planejamento.gov.br
como spam ou entdo verifiqgue se o e-mail enviado ndo esta na Caixa de e-mails spam (lixo
eletrénico) disponivel em seu e-mail.

a. O sistema enviard um e-mail para o endereco cadastrado com um link de confirmacdo. Sera
apresentada na tela uma dica do e-mail para o qual foi enviada a mensagem, como no exemplo a
seguir.

ir s Terrasreerae PerrReRRer 1 > 4 §

W Fol envigdo para 0 emall 20 Ly JOV.Dr L ¥ do confirmacso. £ necessano acassado para
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b. Acesse o seu e-mail e abrir a mensagem enviada. O assunto da mensagem é: Gestdo de Acesso:
Solicitacdo de Acesso.

c. Caso ndo receba o e-mail, observe as possiveis razbes apresentadas na tela.

ter 28/06/2016 1105
SIGAC.nao-responda@planejamento.gov.br

Gestdo de Acesso - Solicitacdo de acesso.

Para

Prezado usudrio de CPF 883 xxx xxx-33
Para dar continuidade a sua solicitagdo de acesso, acesse o link abaixo.

Link: https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br/gerid/pages/public/acesso/principal xhtml?action=checkl ink&1id=95846 &sid=64f0eb35 1641023 dad 09246£69ebfd 1351003b1b

Caso néo consiga acessar o link, copie o link e cole no seu navegador.
Atenciosamente,
Central de Atendimento Alo SEGEP
Este ¢ um e-mail automatico.Nao é necessrio respondé-lo.

Esta mensagem do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo pode conter informagéo confidencial ou privilegiada, sendo seu sigilo protegido por lei. Se Vossa Senhoria ndo for o destinatario, ou a pessoa autorizada a receber esta
mensagem, no deverd usar, copiar ou divulgar as informacdes nela contida, ou tomar qualquer acio baseada em seu contetido. Caso tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperagio.

8. Acesse o link enviado no e-mail.

9. Vocé sera redirecionado (a) para uma pagina de verificacdo do link de confirmacgdo. Selecione

CONTINUAR.
P = SISTEMA
W Olgac|x=

Confirmac¢do de Dados

Confirmacao de Dados

Cligue no bot&o abaixo para prosseguir com sua
solicitag&o.

10. Informe os dados cadastrais solicitados (a tela abaixo é exemplificativa. Os dados solicitados
podem variar). O sistema validara os dados informados com aqueles registrados no cadastro SIAPE
do usuario. Cligue em CONFIRMAR.
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Primeiro Acesso - Confirmacao de dados Cadastrais

Informe os dados cadastrais solicitados

Preencha os campos abaixo e clique em confirmar.

*RG e UF do RG: I | ISelecione..‘.

* Primeiro nome da méae: I |

cooma | o

11. Cadastre a resposta a duas perguntas desafio.
a. Selecione perguntas e preencha as respectivas respostas;

b. Estas respostas serdo solicitadas nos processos de desbloqueio de e/ou
cadastramento de nova senha; e
c. Cligue em CONFIRMAR.

SISTEMA
DE GESTAOQ
DE ACESSO

L sigac

Primeiro Acesso - Cadastrar perguntas desafio

Selecione as perguntas e preencha as respostas

As respostas preenchidas nos ajudam a manter sua conta protegida. Por exemplo, poderemos
solicitar estas respostas quando solicitar o cadastramento de uma nova senha.

* Pergunta ‘Selecione uma pergunta. .
* Resposta: ‘ |
* Pergunta: ‘Selecione uma pergunta. .
* Resposta: ‘ |

12. Atualize o numero de telefone celular.

a. O numero celular ajuda a manter a conta do usuario protegida. Por exemplo, pode-se enviar
uma mensagem de texto para o usudrio acessar a conta, caso esqueca sua senha;
b. Esta etapa é opcional. Pode-se selecionar o link "Pular esta Etapa" e continuar o processo; e

C. Cligue em CONFIRMAR.
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Primeiro Acesso - Atualizar telefone celular

Atualizacao de celular

Seu numero de celular nos ajuda a manter sua conta protegida. Por
exemplo, poderemos mandar uma mensagem de texto para vocé poder
acessar sua conta caso vocé esqueca sua senha.

Telefone celular: | () - |

Confirmar Pular Etapa m

13. Cadastre a senha, preenchendo os campos NOVA SENHA e CONFIRME A NOVA SENHA.

Cligue em CONFIRMAR e SIM, na tela apresentada, para confirmar o cadastramento solicitado.

c Sigac SISTEMA

DE GESTAO
Primeiro Acesso - Cadastro de senha

DE ACESSO

Cadastro de senha

Nome Completo:
CPF:

*Nova Senha ‘

*Confirme a Nova Senha ‘

e

14. Fim do processo de Primeiro Acesso! Vocé serd redirecionado (a) para a pagina de
confirmacdo do cadastramento com sucesso da senha.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Senha cadastrada com sucesso!

Clique no sistema que deseja acessar

()

SIGAC

Sigepe Servidor .
g e Pensionista & Sigepe Gestor
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15. Volte para o site: https://portalsipec.servidor.gov.br/login e realize o login, conforme passos
2 e 3, entrando no Portal Sipec.

16. Caso haja o bloqueio do cadastro no Sigac, entre em contato com o Setor de Cadastro
(Secad) da Progepe, pelo telefone 35 3829-1137 ou e-mail cadastro.progepe@ufla.br.

17. Em seguida, cligue em + Cadastre-se.

Portal Sipec

Ministério da Economéa

Central Sig %

18. A seguir, informe em qual categoria se encaixa, conforme as op¢des apresentadas. (Escolha
Servidor federal).

Voce € um usuario:

19. Ao selecionar a opcdo Servidor federal, vocé serda encaminhado para a péagina de login do
Sigac, onde deverd informar o CPF e a mesma senha utilizada para acessar o Sigac.

SISTEMA
DE GESTAO

C Sigac DE ACESSO

[ |
| |
=
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20. Ao entrar no Portal Sipec, aparecera a seguinte tela.

Portal Sipec

Ministério da Economia

Central Sipec
i G
Proximos Eventos
resultados por pagina; 50 v
Evento Realizagao Cidade UF Agoes
Nenhum registro encontrado
Mostrando 0 até 0 de O registros
Inscrigdes abertas
Evento Realizagio Cidade UF Agoes
N30 ha eventos com Inscrigdes aberias
21.

Somente se vocé estiver cadastrado(a) no Portal Sipec é que a Progepe conseguira vincula-
lo(a) a unidade no sistema, para o cadastro das necessidades no PDP.

22. Ap0ds o cadastro pela Progepe, nos préoximos acessos ao Portal Sipec, aparecerd a seguinte
tela. Escolha a opgao PDP:

23. Ou, depois de entrar no sistema, clique em Pagina inicial, na aba lateral esquerda, para ver a
opcao PDP.

Portal Sipec

Ministério da Economia

Gentral Sipec
A " a

Proximos Eventos

Evento

resultados por pagina: | 50
Realizagio Cidade

Agoes
Nenhum registro encontrado
MOSIaNdo 0 até 0 g O registros

Inscrigdes abertas

Evento Realizagao Cidade UF Agdes
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Em caso de duvidas, entre em contato com:

Setor de Capacitacdo e Avaliagdo (Secav)

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) | Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe)

E-mail: secav.progepe@ufla.br

Telefone: (35) 3829-5152


mailto:secav.progepe@ufla.br

