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Apresentacao

Em continuidade ao projeto da Diretoria de Administracao de Pessoal em
padronizar as rotinas de Gestdo de Pessoas, este documento apresenta aos
servidores efetivos, aposentados, beneficiarios de Pensbes Civis e aos
ocupantes de Cargos em Comissao sem vinculo efetivo, regidos pela Lei n°
8.112/90, bem como aos contratados por tempo determinado nos termos da Lei
n® 8.745/93, os procedimentos necessdarios para realizacdo do acesso ao
SIGAC, bem como da recuperacéo de senha.

Estamos a disposicao!
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Como acessar 0 SIGAC (primeiro acesso)

Acesse o0 site do SIGAC (SIGEPE Servidor e Pensionista). Para tanto,
copie e cole em seu navegador o seguinte endereco eletrénico e pressione
“ENTER?”: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

Posteriormente, clique em “SELECIONE” e escolha a opgéo “Primeiro

acesso”:
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| Insira o CPF

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

l CERTIFICADO DIGITAL

ou

| Senha

e VOCE
cigltal, clicn

Pracisa cs

SELECIONE

P possul certificaco

traves de seu codigo

r AL

Faca login para prosseguir para o Sigepe

je o botdo abalxo e
PN,

. Carrificado
“SBigitel G5

la

Insiran o CPF

< Sigac|

Faga login para prosseguir para o Sigepe

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

CERTIFICADO DIGITAL

ou

Senhn

Se vocd poss

us certaficado digntal
cligue ¢ X0

1IXO @ ACease atraves

eodigo PIN

*wlir. Cercificado

..“ o.qimc@

Precion de Ajuda”

SELECIONE

]

SELECIONE

Obter ncesso
Esqueci minha senhin
Des I.].y'u\-;u de usuiro

Atualizny senhn

N il frequentes

<—m

Rua Pedro Vicente, 625 - Canindé - 01109-010 - Sdo Paulo/ SP — Tel.: (11) 3775- 4543

www.ifsp.edu.br


http://www.ifsp.edu.br/
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login

INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO
Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas

Diretoria de Administracdo de Pessoal
...ls"nsur&?: Aoy TRV Diretoria Adjunta de Cadastro e Pagamento de Pessoal
BE 55 Coordenadoria de Cadastro e Movimentacéo

Primeiro Acesso Ildentificacdo de Usuario

Informe seu CPF

Para prosseguir com seu acesso preecncha 05 campos abaixo e clique
wirm continuar

| RS PR |_

- | * DiRite @ chadige cla Irruagern |

O CODIGO da hmager Ao FTaz discingao
cntra maidsculas e rmiondscualas

L F cootnvar I vorar |

Preencha os espacos da tela acima e, logo apos, cligue em “Continuar”.
Insira aqui o CPF: informe os 11 digitos do seu CPF.
Digite o codigo da imagem: insira o codigo conforme imagem.

ApGs o procedimento, serd encaminhada ao seu e-mail mensagem para
continuidade no acesso. O servidor deve observar atentamente as instrugdes
conforme modelo abaixo:

- WP Fol enviado para o e-mail pe******rv@if** adu,br um link de confirmacio. E necessario

a-lo para continuar o proce:
Orientagoes

Para dar continuidade a sua solicitagio de acesso ao sistema acesse seu e-mail. Caso
nao receba um e-mail com as Instrugdes 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 espago para armazenamento. DICA:
Verifique se a sua Caixa Postal esta com capacidade para receber e-mails. Apds
limpar sua caixa postal, vocé pode voltar no site do portal e efetuar nova tentativa;

+ E-malil desatualizado e/ou cadastrado incorretamente: Seu email pode estar
desatualizado ou foi cadastrado de forma incorreta. A atualizag3o de cadastro é
realizada na sua Unidade de Gestado 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
bloqueadores anti-spam ativado. DICA: Verifique com o seu provedor de e-mails se as
regras anti-spam utilizadas nao estao classificando a mensagem gerada pelo
SIGAC.nao-responda@planejamento.gov.br como spam ou entdo verifique se o e-mail
enviado ndo esta na Caixa de e-mails spam (lixo eletrdnico) disponivel em seu e-mail.

Reenviar e-mail Voltar
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Para prosseguir, acesse o0 e-mail cadastrado junto ao setor de Gestéo de
Pessoas e siga as instru¢des constantes ha mensagem.

IMPORTANTE:

O navegador pode emitir a tela com a seguinte mensagem “Sua conexao
nao é particular”, basta ignoré-la, clicar em “AVANCADO” e, posteriormente,
em “Ir para gestaodeacesso.planejamento.qov.br (ndo sequro)”

Sua conexao nao é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informagdes de
gestaodeacesso_planejamento.gov.br (por exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de
credito). 5aiba mais

MET:ERR_CERTIFICATE TRAMSPARENCY _REQUIRED

[] Enviar automaticamente algumas informagdes do sistema e conteddos de pagina ao Google para

ajudar a detectar sites e apps perigosos. Politica de Privacidade

AVANCADO — Voltar 3 seguranga

OCULTAR DETALHES Voltar 3 seguranga

O servidor apresentou um certificado que ndo foi divulgado publicamente usando a

politica de Transparéncia dos certificados. Esse & um requisito para alguns certificados, a
fim de garantir que eles sejam confidveis e protejam vocé contra invasores.

Ir para gestaodeacesso.planejamento.gov.br {ndo seguro) —

Observacao: Tal informacédo podera variar de acordo com o navegador
utilizado para acessar a internet.
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Para continuidade, serd necessaria a confirmagdo de alguns dados
cadastrais (que poderao ser distintos dos indicados na ilustracdo abaixo). Apés

o devido preenchimento, clique em confirmar.

Em caso de divergéncia dos dados inseridos, contate a CGP de seu
Campus de exercicio para verificacdo do SIAPE.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L Sigac
Atualizar Senha - Confirmacao de dados Cadastrais

Informe os dados cadastrais solicitados

Preencha os campos abaixo e clique em confirmai

¥ Telefone institucional (sem ‘

DDD):

* Telefone celular (sem DDD): [ ’

— T T

Preencha os espacos constantes em “Perguntas e respostas desafio”
(que poderao ser distintos dos indicados na ilustracdo abaixo) e, em seguida,
cligue em “Continuar”. Tome nota de tais respostas, pois poderdo ser
solicitadas em caso de eventual esquecimento de senha.

Atualizar Senha - Validar perguntas desafio

Perguntas e respostas desafio

Preencha os campos abaixo com as mesmas respostas cadastradas quando reallzou o

seu cadastramento e clique em confirmar

Pergunta 1 Qual é a sua cor favorita?

* Resposta 1 ‘ ’

Pergunta 2: Que tipo de livro que vocé& mais gosta de ler? ‘

ol oo | canceisr

Na proxima tela insira o seu numero do “Telefone Celular”. Salientamos
que o seu preenchimento ndo € obrigatério, em caso de ndo preenchimento
basta clicar na opgéo “Pular etapa”.
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SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Y o -
- Slgac
Primeiro Acesso - Atualizar telefone celular

Atualizacao de celular

Sou numero de celular nos ajuda a mantar sun conta protegida Por
exemplo, poderamos mandar uma mensageaem de texto para vocé podar
acessar sua conta caso vocé esquega sua senha

lTelefone celular l(_) - _

Para finalizar a geracado de senha, proceda com o preenchimento dos
espacos “Nova Senha” e “Confirme a Nova Senha” e em seguida clique em
“Confirmar”.

p - SISTEMA
Iga ‘ : DE GESTAO
‘ DE ACESSO

Primeiro Acesso - Cadastro de senha

Cadastro de senha

Nome Completo:
CPF:

- I'Nova Senha l
l “Confirme a Nova Senha [ _

— T T

Com a senha gerada, o sistema emitird a seguinte mensagem “Senha
cadastrada com sucesso! ”.
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Como acessar o SIGAC (ap6s arealizagao do primeiro

acesso)

Acesse o site do SIGAC (SIGEPE Servidor e Pensionista), para tanto
copie e cole em seu navegador o seguinte endereco eletronico e pressione

“ENTER”: https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login.

“Acessar”.

Digite seu n° de CPF e senha nos respectivos espacos e cligue em

Insira o CPF

ou

=
—>

Senha

T

CERTIFICADO DIGITAL

Se vaceé passul certificado
digital, clique no botao abalxo e
acesse através de seu codigo
PIN.

Fein: Cercificado
e Digital

Precisa de Ajuda?

“SELECIONE::
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Como acessar o0 SIGAC (casos de esquecimento de
senha)

Em caso de esquecimento de senha, acesse o site do SIGAC, para tanto
copie e cole em seu navegador o seguinte endereco eletronico e pressione
“ENTER?” https://sso.gestaodeacesso.planejamento.qov.br/cassso/login

Surgira a seguinte tela. Para prosseguir, clique em “SELECIONE” e
escolha a opcéo “Esqueci minha senha”.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L Sigac|

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CP¥ ’ CERTIFICADO DIGITAL
ertificado

S5e voceE possul «
digital, clique no botao abaixo e

ou
‘ Senha ’

acesse atraves de seu cadigo

Pracisa de Ajluda?

SELECIONE

| <

Primeiro Acesso - Ildentificagcao de Usuario

Informe seu CPF

Para prosseguir com seu acesso preencha os campos abaixo e clique

em continuar.

‘ * Insira aqui o CPI

‘ * Digite o codigo da imagem

| 4=m

O CODIGO da Imagem nao faz distingao
entre Maidsculas e mindsculas,

o) [T CREERT
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Insira aqui o CPF: informe os 11 digitos do seu CPF.
Digite o codigo da imagem: insira o codigo conforme imagem.
Preencha os respectivos espacos e, logo apés, cligue em “Continuar”.

Apds o procedimento, serd encaminhada ao seu e-mail mensagem
para continuidade no acesso. O servidor deve observar atentamente as
instrucdes conforme modelo abaixo:

- WY Foi enviado para o e-mail peddsdddsv@ir** edu.br um link de confirmacio. E necessario

ACeSSA-lo para continuar 0 pProcesso
Orientacgdes

Para dar continuidade a sua solicitagio de acesso ao sistema acesse seu e-mail. Caso
nao receba um e-mail com as Instrugdes 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 espago para armazenamento. DICA:
Verifique se a sua Caixa Postal estd com capacidade para receber e-mails. Apos
limpar sua caixa postal, vocé pode voltar no site do portal e efetuar nova tentativa;

+ E-malil desatualizado e/ou cadastrado incorretamente: Seu email pode estar
desatualizado ou foi cadastrado de forma incorreta. A atualizagdo de cadastro é
realizada na sua Unidade de Gestado 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
bloqueadores anti-spam ativado. DICA: Verifique com o seu provedor de e-mails se as
regras anti-spam utilizadas nao estédo classificando a mensagem gerada pelo
SIGAC.nao-responda@planejamento.gov.br como spam ou entao verifique se o e-mail
enviado ndo estd na Caixa de e-mails spam (lixo eletronico) disponivel em seu e-mail.

Reenviar e-mail Voltar

Para prosseguir, acesse o0 e-mail cadastrado junto ao setor de Gestéao de
Pessoas e siga as instru¢cdes constantes na mensagem.

IMPORTANTE:

O navegador pode emitir a tela com a seguinte mensagem “Sua conexao
nao é particular”, basta ignora-la, clicar em “AVANCADO” e, posteriormente,
em “Ir para gestaodeacesso.planejamento.qov.br (ndo sequro)”

10
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Sua conexdo nao é particular

Invascores podem estar tentando roubar suas informacgdes de
gestaocodeacesso_planejamento.gov.br (por exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de
crédito). Saiba mais

MET::ERR_CERTIFICATE_TRAMNSPARENCY_REQUIRED

|:| Enwviar automaticamente algumas informacdes do sistema e conteddos de pigina aoc Google para

ajudar a detectar sites e apps perigosos. Politica de Privacidade

AVANCADO — Voltar & seguranga

OCULTAR DETALHES Voltar & seguranga

O servidor apresentou um certificado que nao foi divulgado publicamente usando a
politica de Transparéncia dos certificados. Esse € um requisito para alguns certificados, a
fim de garantir gue eles sejam confidveis e protejam vocé contra invasores.

Ir para gestaodeacesso.planejamento.gov.br (ndo sequro) —

Observacdao: Tal informacédo podera variar de acordo com o navegador
utilizado para acessar a internet.

Em seguida, clique na opcéo “Continuar”.

’ bad SISTEMA
.ga< : DE GESTAO
b DE ACESSO

Confirmacao de Dados

Confirmacao de Dados

Clique no botdo abaixo para prosseguir com sua
solicitagao.

TR <
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Apés continuidade dos tramites aparecera tela em que serd necessaria a
confirmagédo de alguns dados cadastrais (que poderdo ser distintos dos
indicados na ilustracdo abaixo). Apdés o devido preenchimento, clique em
confirmar.

Em caso de divergéncia, contate a CGP de seu Campus de exercicio para
verificacdo dos dados no SIAPE.

SISTEMA

———
oo -
S.gac I DE GESTAO
‘ DE ACESSO
Atualizar Senha - Confirmacao de dados Cadastrais

Informe os dados cadastrais solicitados

Prownche os carmpos albaixa e clicque s conlirmar

Preencha os espacos constantes em “Perguntas e respostas desafio”
(que poderédo ser distintos dos indicados na ilustracdo abaixo) e em seguida
cliqgue em “Continuar”.

Atualizar Senha - Validar perguntas desafio

Perguntas @ respostas desafio

Preencha os campos abalxo com as mesmas respostas cadastradas quando reallzou o

eu cadastramesnto e cligue am confirmar

Pergunta 1 Qual é a sua cor favorita?

A ,, oo |_

Que tipo de livro que vocd mais gosta de lor? |

Salientamos que as perguntas constantes na proxima tela podem ser
diferentes, de acordo com as solicitadas no seu primeiro acesso. Caso nao se
lembre das respostas, refaga o procedimento de acesso mais duas vezes,
consequentemente, o sistema bloqueara seu acesso e emitirA a seguinte
mensagem:

Atualizar Senha

£3 ||'|mv|..l.l--.';|.-.:q . Entre em contato com sua unidade de Gestao de Pessoa para
realizar o desbloguel

Clique aqul para reiniciar 0 processo
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Na hipotese de bloqueio conforme tela acima, encaminhe mensagem via
e-mail a sua CGP solicitando o desbloqueio do acesso ao SIGAC. No intuito de
tornar o desbloqueio mais célere, informe nome completo e n°® de CPF.

Apos a realizacéo do desbloqueio, sera encaminhada uma mensagem ao
seu e-mail cadastrado. Clique no link constante na mesma.

Em seguida cligue em “Continuar”, conforme demonstrado na tela
abaixo.

Confirmacao de Dados

Confirmacgdo de Dados

Clique No HOotao AabaiIxo para prosseguir Com sua

solicitagao

_

Na tela abaixo, preencha os espacos “RG, UF do RG” e “Primeiro nome
da mae” e em seguida clique em “Confirmar”

’ - SISTEMA
Iga‘ : DE GESTAO
‘ DE ACESSO

Primeiro Acesso - Confirmacdo de dados Cadastrais

Informe os dados cadastrais solicitados

Preencha os campos abaixo e clique em confirmar

- * RG e UF do RG: | } Selecione.... _
* Primeiro nome da mae ‘ 1 _

e [ T

Posteriormente o sistema solicitara a escolha de “Perguntas”, bem como
suas respostas, logo apos clique em “Confirmar”.
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& Ssigac| e

DOF ACESSO

Primeiro Acesso - Cadastrar perguntas desafio

Selucione as perguntas « presncha as respostas

An ramposton preanchidns Nos ajudan o manbed sus conta protegida Por exemplo, pod
wobcilar esln foupanin LRLER IR TS 1) st O cnddantrameanto o Lims nova b
- Porgunts | Selecione uma pergunta. -
] Raesposta _
- Porgunta | Selecione uma pergunta =]

N connrmer [ Gancoar

Na proxima tela insira o seu numero do “Telefone Celular”. Salientamos
gue o seu preenchimento ndo € obrigatério, em caso de ndo preenchimento
basta clicar na op¢éao “Pular etapa”.

L== > Sigac | it

Primciro Acesso - Atualizar teletfone celulan

Atualizacho de celular

L J cornrmar [ ruerswmpa | cancerar |

Para finalizar a geracdo de senha, proceda com o preenchimento dos
espacos “Nova Senha”, “Confirme a Nova Senha” e em seguida cligue em
“Confirmar”.

= Sigac| i

Primciro Acoesso — C'adastro doe scenlha

Comcinantre cfe menmnhs

[“hiova Senha | _
- [Confinme a Nova senha |

e BT I

Com a senha gerada, o sistema emitird a seguinte mensagem “Senha
cadastrada com sucesso! ”. Realize 0 acesso conforme item “Como acessar
o SIGAC (apods a realizagao do primeiro acesso)” deste Manual.
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Consideracdes Finais

A Diretoria de Administracdo de Pessoal agradece ao trabalho realizado
pela Coordenadoria de Cadastro e Movimentacdo — CCM. Considerando que a
equipe estd em constante busca por aperfeicoamento, criticas e sugestdes séo

sempre bem-vindas.

Desde j4 agradecemos a vossa atencao e colocamo-nos ao inteiro dispor
para esclarecimentos pertinentes. Caso surjam davidas, por gentileza, consultar-
nos através do e-mail ccm@ifsp.edu.br ou nos telefones (11) 3775- 4546 ou
4547 .
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Elaboracao

Guilherme Oliveira Leite
Pedro Pinto da Mata
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