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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO (POP) OISl
Cadastro de Dependentes e de Emissao: data da assinatura eletronica
Beneficios nos Sistemas de Gestao Préxima Revisio: conforme necessidade Verséo: 01
de Pessoas )
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 Servico de Documentacao e Registro (SDR), na Administracdo Central.
2.2. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas.
2.3. HUF: Hospital Universitario Federal.
2.4. PcD: Pessoa com Deficiéncia.
2.5. SSost: Servigo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho.
2.6. SPP: Servico 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.
Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: €
formuldrio
CONJUR - Formuldrio de Encaminhamento de Demandas (Fermuldrio)
Formuldrio Alterag&o de Férias - Empregados CLT (Formulério)
Formulario Cadastro Usuario SIASG
Formulario Movimentagédo Interna Bens Patrimoniais
Formuldrio Programac&o de Férias - Empregados CLT (Formulario)
Formuldrio de Alteragdo da Programag&o de Abono(s) (Formulério)
Formuldrio de Alteragdo de Dados Bancarios (Formuldric)
Formulario de Auxilio Transporte (Formulario)
Formuldrio de Cadastro de Dependentes
Formulario de Entrega de Declarago de Satide (Formuldrio)
Formuldrio de Habilitagéo ao Sigepe, Siape, SIGP (Formulario)
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 formulério SEI com a documentacao apresentada.

6.2.3. Em caso de validacdo das informacgoes, 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".

Cadastro de Dependentes
Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]

Nome do servidor Tipo Servidor
INOa0E O beneficidrios
DEPENDENTE IRRF SALARIO FAMILIA AUXILIO PRE-ESCOLA} ASSISTENCIA MEDICAE
BENEFICIO PORTADOR ACOMPANHAR PESSO/

i‘[‘,omgo I Nome I Parentesco I Sexo I Nascimento I Data Fim Y




6.2.4.1. Preencher os campos:

a) Nome;

b) Sexo;

c) Nascimento;
d) CPF;

e) Parentesco;

f) Mae/ Pai;

qg) Identidade, caso o(a) dependente possua;

h) Na aba Vigéncia, informar o nimero do processo SEI no campo "Processo/Observagoes".
6.2.5. Clicar no botéo "Salvar".
6.2.6. Incluir comprovante(s) de registro no Processo SEIL
6.3. Atividade 3: Vinculacao do(a) dependente ao beneficio(s) no SIGP/Mentorh

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

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

6.3.2. Informar a matricula do(a) trabalhador(a) e quando aparecer o nome clicar no botao "Incluir".

6.3.3. Na secao "Dependente" > no campo "Nome" > selecionar o nome do(a) dependente cadastrado.

6.3.4. Na secdo "Beneficio" > no campo "Tipo" > selecionar a opgao conforme, caso solicitada no formulario,

dentre as opgoes a listadas a seguir.

a) Acompanhamento de pessoa da familia em servigo de saude;
b) Imposto de renda retido na fonte;
c) Auxilio pré-escolar.

Nota': é necessdario realizar o cadastro individual de cada tipo de beneficio solicitado.
Nota?: O cadastro do beneficio Assisténcia Médica e Odontoldgica deve observar o fluxo disposto no POP.DGP.058.

Nota3: O cadastro do beneficio Auxilio Pessoa com Deficiéncia dar-se-4 mediante apresentacdo de parecer do(a)
médico(a) do trabalho da Usost ou SSost, com data de vigéncia a contar da data de assinatura.

6.3.4.1. No campo "Data inicial" informar data de assinatura do formulario SEI.

6.3.5. Na secdo "Processo" > no campo "Numero" > informar o nimero do processo SEI por meio do qual o(a)
trabalhador(a) requereu o beneficio.

6.4. Atividade 4: Cadastro de Dependente IRRF no e-Siape
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

6.4.1. Apos 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 “Transacao”, inserir o comando CDIADEPEND e clicar em “Ir”.


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

SISTEMA

- 1
= Sigepe | ==
bt 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 ]m

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

Informe uma das opc¢oes:
Matricula Siape: Matricula Siapecad:
[__]®e I—
Nome:

CPF: Ident. Unica:

@ e

6.4.5. Na tela seguinte, informar o CPF e a nacionalidade do(a) dependente e clicar em “Avancar”.
Dependente
Nacionalidade : ‘ v
Doc Estrangeiro : ‘ p

[F1] AJUDA @ [F12] RETORNAR [ENTER] AVANCAR

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

Nome Dependente

o

6.4.7.

Data Nascimento Sexo Nacionalidade
| 1 - BRASILEIRO NATO v
Grau Parentesco Condigdo

/|| J

Nome da Mae

Documentos do dependente

Certiddo

I

Nome do Cartoério

===== CPF pertence ao proprio dependente

Apods o preenchimento dos dados pessoais do(a) dependente, no campo “Condicao”, inserir o cédigo 32.

>3



Grau Parentesco Condicdo

|8 SO (A} v| l32 - SEM EXIGEMCIA DE CONDICAO hd
Nome da Mae
6.4.8. Em seguida, selecionar a opgao 03, inserir a data do cadastro e clicar em “Avancar”. Apds esta etapa, o

cadastro estara concluido.

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

Beneficio

Tipo Inicio F

03 - DEDUCAD IMPOSTO DE RENDA - { IDADE LIMITE.: 22 / IDADE v || 06/04/2026 i

ey
6.4.9. Incluir o(s) comprovante(s) de registro no Processo SEI.
6.4.10. Devolver o processo ao(a) solicitante.
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 de SDR, o processo devera ser encaminhado, por meio de despacho, ao SPP/CAP/DGP para
realizacao dos respectivos acertos financeiros.

Nota: o beneficio “Acompanhamento de pessoa da familia em servigo de salide” ndo enseja acertos financeiros.
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