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PROCEDIMENTO
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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer as atividades necessarias para o cadastro de dependentes e de beneficios nos sistemas de
gestdao de pessoas utilizados pela HU Brasil.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. Area de gestdo de pessoas: Unidade de Administracdao de Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios

Federais, e Coordenacao-Geral de Documentacao, Registro e Jornada de Trabalho (CGDR]J), na Administracdo Central.

2.2. DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas.

2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.4. PcD: Pessoa com Deficiéncia.

2.5. CGBE: Coordenacgao-Geral de Bem-Estar do Trabalhador.

2.6. CGPP: Coordenacao-Geral de Pagamento de Pessoal.

2.7. Usost: Unidade de Satude Ocupacional e Seguranca do Trabalho.
3. SISTEMAS

3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.2. Sistema Integrado de Administracao de Pessoal (Siape).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. Este Procedimento Operacional Padrdo aplica-se as areas de gestdo de pessoas da HU Brasil responsaveis

pelos registros sistémicos de dependentes e de beneficios nos sistemas SIGP/Mentorh e Siape.

5. DISPOSICOES INICIAIS

5.1. O cadastro de dependentes consiste no registro formal das informacdes pessoais de dependente(s) do(a)
trabalhador(a) nos sistemas e-Siape e SIGP/Mentorh.

5.2. As informacgodes cadastradas tém como base os documentos apresentados e os formulédrios preenchidos
pelo(a) trabalhador(a).

5.3. As informacOes pessoais dos(as) trabalhadores(as) e seus(suas) dependentes devem ser tratadas com
confidencialidade, em conformidade com a legislacao vigente de protecao de dados pessoais.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1. Atividade 1: Solicitacao de cadastro de dependente



Responsavel: Trabalhador(a)

Atividades:
6.1.1. Iniciar processo SEI do Tipo "Pessoal: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios".
6.1.2. Inserir "Formulario de Cadastro de Dependentes" disponivel no SEIL.
6.1.3. Preencher todos os dados do campo de identificacdo e marcar a opcao desejada para cada dependente.
6.1.4. Apds o preenchimento do formulario anexar ao processo os comprovantes dos(as) dependentes, conforme o
caso:
a) Certidao de casamento, caso o(a) dependente seja conjuge do(a) trabalhador(a);
b) Escritura publica registrada em cartério e lavrada por tabelido, caso o(a) dependente tenha
unido estavel com o(a) trabalhador(a);
c) RG ou certiddo de nascimento, caso o(a) dependente seja filho(a)/enteado(a);
d) RG e CPF, caso o(a) dependente seja pai ou mae acima de 60 anos;
6.1.5. Tramitar o processo para a area de gestao de pessoas.
6.2. Atividade 2: Cadastro de dependente no SIGP/Mentorh

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:
6.2.1. Analisar o processo SEI.
6.2.2. Validar as informagoes registradas no formulario SEI com a documentacao apresentada.
6.2.3. Em caso de validacdo das informacoes, acessar SIGP/Mentorh em: Dados Funcionais > Cadastro de
Dependentes.
6.2.4. Informar a matricula do(a) trabalhador(a) e, quando aparecer o seu nome, clicar em "Incluir".
6.2.4.1. Preencher os campos:

a) Nome;

b) Sexo;

c) Nascimento;

d) CPF;

e) Parentesco;

Nota!: o parentesco “Judicial” deve ser utilizado somente quando n&o for possivel utilizar um dos tipos de parentesco ja
existentes no sistema. Sempre que houver um tipo de parentesco correspondente, devera ser utilizado o cadastro
existente.

Nota?: para o cadastro do parentesco “JUDICIAL”, é obrigatdrio informar o nimero do processo SEI e do processo
judicial relacionados a decisao.

Nota3: no caso de dependente PcD, selecionar o tipo de deficiéncia no campo "Pessoa com Deficiéncia" em Dados
Funcionais > Cadastro de Dependentes > Aba Dados Pessoais.
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6.3. Atividade

Assentamento Digital

Mae/ Pai;
Identidade, caso o(a) dependente possua;

Na aba Vigéncia, informar o nimero do processo SEI no campo "Processo/Observagoes".

Clicar no botao "Salvar".

Incluir comprovante(s) de registro no Processo SEIL.

3: Vinculacao do(a) dependente ao beneficio(s) no SIGP/Mentorh

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:
6.3.1.

HURB

Acessar SIGP/Mentorh: Dados Funcionais > Beneficios > Tipo I > Cadastro.

Home Ajuda Irpara - Favoritos ~ ﬂ’ Dados Funcicnais > Cadastro de Dependentes
= Dados Funcionais Cadastro de Dependentes
Pessoas - = , -
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matricula do(a) trabalhador(a) e quando aparecer o nome clicar no botao "Incluir".

Ir para ~ Favoritos ~ ﬁ Dados Funcionais > Beneficios > Tipo | > Cadastro

Cadastro de Beneficio - Tipo |

N

Matricula

|

T

] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]
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Na segao "Dependente" > no campo "Nome" > selecionar o nome do(a) dependente cadastrado.
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6.3.4. Na secdo "Beneficio" > no campo "Tipo" > selecionar a opgdo conforme o caso solicitado no formulério,
dentre as opcodes a listadas a seguir:
a) Acompanhamento de pessoa da familia em servigo de saude;
b) Assisténcia Médica e Odontoldgica;
c) Auxilio pré-escolar;
d) Auxilio Pessoa com Deficiéncia;
e) Dependente IRRF.
HUBRASIL
Home  Ajuda Ir para ~ Favoritos ~ | Y Dados Funcionais > Beneficios = Tipo | > Cadastro
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Dados Dependente/Beneficio Documentagao Observagdes Historico
Convocados -
Cargo Efetivo~ Nome | it
Parentesco
Cargo/Funcdo Comissionada~ o
Cargo Extra Quadro - Estagiarios~ Naccimanin
Cadastro de Dependentes L s
Tipo i
Beneficios~ Faixa
Tipol~ Data Eicial ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA EM SERVICO DE SAUDE
Cadastro Nivel ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA
— e AUXILIO PRE-ESCOLAR
Plane de Saide | AUXILIO PESSOA COM DEFICIENCIA
Recibo - Processamentos o S— DEPENDENTE IRRF
Aviso Cessacdo Beneficio Nimero Data ‘
Especifico-
Relatérios -
Tipo Il -
Vale Transporte ~
Salvar Limpar Fechar
Pen<in Alimentiria
6.3.5. Preencher os campos conforme a seguir:
a) Tipo: selecionar beneficio a ser cadastrado.
b) Faixa: para o cadastro dos beneficios “Auxilio Pré-Escolar”, “Dependente para fins de IRRF” e
“Assisténcia Médica e Odontoldgica”, selecionar a opcao “Faixa Unica”. Para os demais, deixar em
branco.
c) Data inicial: preencher conforme formulario de requerimento.

Nota!: é necessdrio que o(a) dependente ja esteja cadastrado no SIGP/MentoRH, na funcionalidade: Dados Funcionais >
Cadastro de Dependentes.

Nota?2: é necessario realizar o cadastro individual de cada tipo de beneficio solicitado.

Nota’: O cadastro do beneficio Assisténcia Médica e Odontolégica deve observar o fluxo disposto no POP.DGP.058.

Nota*: O cadastro do beneficio Auxilio Pessoa com Deficiéncia dar-se-4 mediante apresentacdo de parecer do(a)
médico(a) do trabalho da CGBE ou USSost ratificando a condicdo de deficiéncia, com vigéncia a contar da data de


https://www.gov.br/hubrasil/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/beneficios/pop-dgp.058/view

solicitagdo do beneficio.
6.3.5.1. No campo "Data inicial" informar data de assinatura do formulério SEI.

6.3.6. Na segao "Processo" > no campo "Numero" > informar o nimero do processo SEI por meio do qual o(a)
trabalhador(a) requereu o beneficio.
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6.4. Atividade 4: Cadastro de Dependente IRRF no e-Siape

Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
6.4.1. Apbs efetuar o cadastro no SIGP/Mentorh, realizar o cadastro no e-Siape.

6.4.2. Acessar o site https://esiape.sigepe.gov.br.

6.4.3. No campo “Transac¢ao”, inserir o comando CDIADEPEND e clicar em “Ir”.

SISTEMA

E Sigepe DE GESTAQ

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPE

DATA: 06/04/2026 HORA: 09:18:57
ORGAO USUARIO: 26443 - EBSERH UPAG USUARIO: 001000000 - EBSERH
AMBIENTE: PRODUCAO
TRANSAGAO: [CDIADEPEND ] E

6.4.4. Informar a matricula do(a) trabalhador(a) e pressionar a tecla “Enter”.

Informe uma das opcdes:

Matricula Siape: Matricula Siapecad:
Nome:
CPF: Ident. Unica:

@ e

6.4.5. Na tela seguinte, informar o CPF e a nacionalidade do(a) dependente e clicar em “Avancar”.


https://esiape.sigepe.gov.br/

Dependente

Nacionalidade : v
Doc Estrangeiro: o

F11A/uDA [l (731 SAIR [l [F12] RETORNAR [l [ENTER] AVANCAR

6.4.6. Preencher os dados na tela abaixo conforme documento comprobatorio e clicar em "Avangar".
Servidor
Identificagdo Unica Matricula

Nome Dependente

Data Nascimento Sexo Nacionalidade
m » 1 - BRASILEIRO NATO v
Grau Parentesco Condicio
Nome da Mae
Documentos do dependente
ERE
e <===== CPF pertence a0 prépric dependente
Certiddo
Nome do Cartorio
Foy
6.4.7. Apos o preenchimento dos dados pessoais do(a) dependente, no campo “Condicao”, inserir o codigo 32.
Grau Parentesco Condicao
|8 =Pl v| ISZ- SEM EXIGENCIA DE CONDICAO v
Nome da Mae
6.4.8. Em se tratando de dependente do tipo Pais, selecionar, conforme a situacao informada pelo(a)
empregado(a), uma das seguintes condicoes:
a) 22: sem rendimentos;
b) 46: maior de 60 anos sem remuneragao.

Nota: Caso nao sejam exibidos os beneficios a serem cadastrados para o(a) dependente do tipo Filho na opgao 32 (sem
exigéncia de condicao), selecionar a opgdo 22 (sem rendimentos).

6.4.9. Em seguida, selecionar a opgao 03, inserir a data do cadastro e clicar em “Avancar”. Apds esta etapa, o
cadastro estara concluido.

Parentesco/Condicdo
002 FILHO(A) / 32 SEM EXIGENCIA DE CONDICAD

Beneficio

Tipo Inicio F

03 - DEDUCAQ IMPOSTO DE RENDA - ( IDADE LIMITE.: 22 / IDADE v || 06/04/2026 ﬂ

iy

6.4.10. Incluir o(s) comprovante(s) de registro no Processo SEI.

6.4.11. Devolver o processo aofa) solicitante:



Nota: o cadastro dos demais beneficios ndo requer o langamento no e-Siape.

6.5. Atividade 5: Ajustes financeiros
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

6.5.1. Em carater excepcional, nos casos de registro com efeitos retroativos, deverdo ser efetuados os ajustes
financeiros na folha de pagamento, conforme o tipo de beneficio concedido e a data de inicio de sua vigéncia.

6.5.2. No caso da CGDR]J, o processo devera ser encaminhado, por meio de despacho, ao CGPP/GEAP/DGP para
realizacao dos respectivos acertos financeiros.

6.5.3. Nos casos de empregados(as) recém-admitidos(as) que tenham sido desligados(as) da HU Brasil de outro
cargo imediatamente antes da nova admissao, devera ser verificado se o beneficio referente ao primeiro més ja foi pago
ou acertado na matricula anterior, a fim de evitar pagamentos em duplicidade.
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