ATUALIZACAO
CADASTRAL SIGPEC

TELA CADASTRO DE PESSOAS
CARTILHA

st

CIDADE DE




PREFEITURA DO MUN|C|P|0}}Z;};:Sf*?*

DE SAO PAULO

Viaduto do Ch4a, 15, 82 andar, Centro, 01002-900 - Sao
Paulo - SP (Gabinete)

R. Boa Vista, 280, 52 andar, Centro, 01014-908 - Sao
Paulo, SP

E-mail: gestaodepessoas@prefeitura.sp.gov.br

Divisao de Eventos Funcionais (DEF)

- E-mail: eventosfuncionais@prefeitura.sp.gov.br




APRESENTACAO
OBJETIVO
PROCEDIMENTOS
LEGISLACAO

ANEXOS



Prezada Area de Recursos Humanos

Considerando a atribui¢do da Divis@o de Eventos Funcionaios de revisar e
atualizar processos e procedimentos no que se refere aos eventos
funcionais dos servidores, bem como exigéncias estabelecidas pela
legislagdo municipal, foram efetuadas implementag¢des no Sistema
Integrado de Gestdo de Pessoas e Competéncias — SIGPEC, em especial na
tela de cadastro de pessoas.

Nas pdaginas seguintes, de forma simples e objetiva, vocé encontraré
informagées/orientagées para o correto preenchimento dos dados
pessoais dos servidores municipais.

O tema tratado ndo se esgota com essa Cartilha, portanto contamos com
a sua colaboracéo para manté-lo sempre atual, com informacgdes que
venham contribuir para seu aprimoramento.

Objetivo Geral

Apresentar implementacgdes inseridas na tela de Cadastro de Pessoas
Sistema Integrado de Gestdéo de Pessoas e Competéncias — SIGPEC.

Objetivos Especificos

e Uniformizar o tratamento dos dados pessoais dos servidores
municipais.

¢ Reunir em um Unico documento as normas e orientagdes sobre o
assunto.

e Facilitar o trabalho de gestores, técnicos e servidores responsdveis pelo
tratamento dos dados pessoais e recadastramento.



Atualizagdo cadastral SIGPEC

PROCEDIMENTOS

ORIENTAGOES PARA A ATUALIZAGAO CADASTRAL

Logado no sistema SIGPEC, vocé deve acessar a tela de cadastro de
pessoas pelo caminho: Histérico Funcional > Dados Pessoais > Cadastro de
Pessoas:

st dERGEN Yagas TIreinamento Medicing e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela
Busca Funcionario

315 Cadastro de Pessoas
Dependentes ¥ Cursos Referend. e Habilid.
Bensdes Espediais Y Cursos Validados
Vinculos Funcionais ¥ Repasses a Terceiros 4
Provimentos e Lotaches H
Exercicios ¥ Histdrico de Funciondrios
Designagles ¥ Histérico de Recadasiramentos
Substituiches ¥ Solicitacio de Cessdo
Eventos ¥ Alividades do Servidor
Auxilio Funeral - Cadastro
Consultas ¥ Situaco Eleitoral TSE
Tabela Auxiliar de Cadastro

Afributos |
Licencas & Afastamentos ¥ Consultas
Frequéncia y
Férias
Contagem de Tempo
Pastas Funcionais
Beneficios
Atos Coletivos
Registros Pendentes
Gestio Eletrinica de Documentos
Diversos
Previdéncia
—'_ Acompanhamento de Processos

T T ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Na telq, iniciar o modo de consultq, clicando no botdo ou clicar F7 no

seu teclado.
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Digite o Registro Funcional no campo Registro e execute a consulta,

clicando no botéo ou clicando F8 no seu teclado.

ados Adicionais  Documentos

: |
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Atualizagdo cadastral SIGPEC

Aba 1 - Dados Gerais

A primeira aba a ser verificada é a de DADOS GERAIS; verifique ‘o< o os
campos.

i Cadasiro de Pessoas

Dados Adicionais

O preenchimento sempre deve ser com:

Letras MAIUSCULAS;
Sem acentos;

Sem cedilha;

Sem espacos duplos;

ATENGAO! Nesta aba, deve-se atentar para o preenchimento correto dos
campos:

Nome Social: As definigdes da utilizagdo do Nome Social estdo no Decreto
n° 58.228/2018; nome pelo qual travestis, mulheres transexuais e homens
trans se reconhecem, bem como séo identificados por sua comunidade e
em seu meio social; este campo s6 deve ser preenchido neste caso;
inclusive mediante preenchimento do formulério préprio solicitando a
inclus@o de uso do Nome Social (anexo | desta Cartilha).

ESTE CAMPO NAO DEVE SER PREENCHIDO COM APELIDOS!
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Racga ou Cor: O Decreto n° 62.219/2023 determina que os sistemas de
informacgdo a cargo do Municipio de Séo Paulo devem ser adequados de
forma a padronizar a coleta do quesito raca/cor; determina também que é
vedada a utilizagéo da opgéo “néo declarado/néo informado”.

Os grupos raciais previstos nos formuldarios adotados pelo Municipio
deverdo corresponder as categorias oficialmente definidas pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, quais sejam: branco, preto,
amarelo, pardo e indigena.

CASO ESTE CAMPO CONSTE A INFORMAGCAO “9-Néo Informado” DEVE SER
ATUALIZADO, MEDIANTE AUTODECLARAGAO DO (A) SERVIDOR(A) NO
FORMULARIO DE AUTODECLARAGAO DE RAGA/COR OU NO FORMULARIO DE
RECADASTRAMENTO (anexo Il desta Cartilha).

Aba 3 - Documentos

Verifique todos os campos da aba DOCUMENTOS e atualize os campos que
sofreram alteragdes, como por exemplo, a data de expedigédo.

=

i Cadastro de Pessoas

Dados Gerais Dados Adicionais Certiddes Endereco Dados Bancarios ]
Carteira ient. Nacional Orgdo Expedidor UF Data Expedicdo
Registro Geral =
Doc ldentificacdo Tipo Doc |dentificagio  Orgéo Expedidor UF Data Expedicéo
1 RG 55P 5P 1200672009 I
Titulo Eleitoral
Mimero Zona Secéo LUF
Carteira de Habilitagdo
Mimero Categoria Validade LUF
Carteira Profissional
Doc Digital . Doc Fisico Série UF
Documento Militar
Nuimero Série Categona Orgdo UF Tp Doc Sit
Identidade Profissional
Numero Conselho UrF Profissao da IP DOt Exp
MNimero Conselho UrF Profissdo da IP Dt Exp

Fit LL

No caso da apresentagéo da Carteira de Identidade Nacional (CIN), vocé
deve selecionar o check-box que se encontra na frente do campo; ele



preencherd automaticamente com o n° do CPF, e vocé completa o
cadastro com ORGAO EXPEDIDOR, UF e DATA EXPEDICAO.

Aba 3 - Documentos

A aba de ENDERECO sofreu alguns ajustes, necessdrios principalmente
para coleta de informacgdes para o E-Social.

{1 Cadastro de Pessoas
Dados Gerais  Dados Adicionais ~ Documentos Cerides Endereco | Dados Bancérios
Endereco
CEPO Informe primeiramente o CEP
Tipo Lograd. Endereco Niam Complemento
[ B 2
Bairro Cidade UF Caixa Postal
Centro Séo Paulo Sp
DDD Fone Residencial DDD Fone Comercial  DDD Celular E-mail
M 12 i1 88 wooci@prefetura.sp.gov.br
Residéncia Exterior Email Particular
Cadigo Postal Cidade Pais ooocoo@gmail com|
Endereco Namero =
Observagio Enderego
7 L

Desta forma, mesmo que o endere¢o seja o mesmo, pedimos que atualize
da seguinte forma:

Clique no campo CEP, apague o conteudo, digite o CEP novamente clique
ENTER no seu teclado; se o CEP estiver correto, os campos TIPO LOGRAD.,
ENDERECO, BAIRRO, CIDADE e UF serdo preenchidos automaticamente;
Agora, os campos CIDADE e UF néo sdo editaveis.

Preencha o nimero [quando for sem namero, inserir 0 (zero)] e o
complemento (quando houver);

Veja como efetuar o cadastro corretamente nas seguintes excegdes:



TIPO DE EXCEGAO

CADASTRO SIGPEC

CIDADES COM CEP UNICO

* Preencher o CEP da cidade,
clique ENTER no seu teclado; os
campos CIDADE e UF serdo
preenchidos automaticamente;

* Preencher MANUALMENTE os
campos TIPO LOGRAD., ENDERECO
e BAIRRO;

* Preencher o campo nimero
[quando for sem namero, inserir 0
(zero)] e complemento (quando
houver).

CAIXA POSTAL

* Preencher o CEP da residéncia
ou da Agéncia dos Correios da
respectiva Caixa Postal, clique
ENTER no seu teclado; se o CEP
estiver correto, os campos TIPO
LOGRAD., ENDERECO, BAIRRO,
CIDADE e UF seréo preenchidos
automaticamente;

* Preencher o campo CAIXA
POSTAL, nimero [quando for sem
nimero, inserir 0 (zero)] e
complemento (quando houver).

ENDERECO NO EXTERIOR

* Apague o campo CEP e clique
ENTER no seu teclado; todos os
campos de enderego no Brasil
serdo removidos
automaticamente;

* Preencher os campos CODIGO
POSTAL, CIDADE, PAiS, ENDERECO e
NUMERO (quando for sem
namero, inserir s/n).
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TIPO DE EXCEGAO

CADASTRO SIGPEC

RUA QUE NAO POSSUI CEP
(VIELAS/TRAVESSAS/ESTRADAS)

* Solicitar ao servidor CEP utilizado
pelos Correios para entrega de
correspondéncias;

* Preencher o CEP, clique ENTER no
seu teclado; se o CEP estiver
correto, os campos TIPO LOGRAD.,
ENDERECO, BAIRRO, CIDADE e UF
serdo preenchidos
automaticamente;

* Apagar o enderego do CEP
informado e preencher
MANUALMENTE os campos TIPO
LOGRAD., ENDERECO e BAIRRO.

* Preencher o campo nimero
[quando for sem namero, inserir 0
(zero)] e complemento (quando
houver).

Se necessdrio, atualize os campos de FONE RESIDENCIAL, FONE COMERCIAL,

CELULAR, E-MAIL E EMAIL PARTICULAR.

No campo OBSERVAGAO, inclua informagées que considerar importantes
para contato com o servidor (telefone de familiares, por exemplo).

Apds as devidas alteragdes, SALVAR clicando no botéo ou clicando

F10 no seu teclado.

e DECRETO MUNICIPAL N° 45.690/2005

e DECRETO MUNICIPAL N° 58.228/2018
e DECRETO MUNICIPAL N° 62.219/2023
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-45690-de-01-de-janeiro-de-2005#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20recadastramento%20dos,bem%20como%20dos%20pensionistas%20municipais.&text=JANEIRO%20DE%202005-,Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20recadastramento%20dos%20servidores%20p%C3%BAblicos%2C%20ativos%20e%20inativos,bem%20como%20dos%20pensionistas%20municipais.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58228-de-16-de-maio-de-2018
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62219-de-16-de-marco-de-2023#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20institui%C3%A7%C3%A3o%20da,Sa%C3%BAde%20Integral%20da%20Popula%C3%A7%C3%A3o%20Negra.

Atualizagdo cadastral SIGPEC
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CIDADE DE SAO PAULO

SECRETARIA/SUBPREFEITURA/DRE

DECLARACAO

N (nome civil completo do
servidor), registro funcional n"......... ., portador da Cedula de
Identidade R.G. n” ..o, e inscrito no CPF /MF sob o
1 PP ., venho requerer a inclusido e uso do meu
NOME SOCIAL oo (indicacio do nome

soclal) nos termos dos artigos 3” e 4” do Decreto n” 58.228 de 16 de maio

de 2018.

Sdo Paulo, [

ASSINATURA DO REQUERENTE




Anexo II

CIDADE DE SAO PAULO

SECRETARIA/SUBPREFEITURA/DRE

DECLARACAO

A\ (0] 1 8 TSR
RF: i, , portador da Cédula de Identidade R.G.
1 AU RPTRRSRTR e INSCrito N0 CPF /MFE SOD O N°..vneeeeeeeeee e

declaro minha Cor nos termos do inciso I, artigo 8 do Decreto n® 62.219, de 16 de
marco de 2023 e de acordo com classificacdo do Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica — IBGE conforme abaixo:

( )AMARELA ( )BRANCA ( )INDIGENA ( )PARDA ( ) PRETA

Sao Paulo, [/

ASSINATURA DO DECLARANTE




