ESERPRO

Manual para Geracao e Assinatura de
Novo Contrato de Consignacdes

Distrato ao Contrato Atual

Para os consignatarios que tém contrato vigente com o Serpro, € necessario
primeiro a geracao e assinatura do distrato ao contrato atual, para
posteriormente a opcao para geracao de novo contrato ficar disponivel no
menu.

Para realizar o distrato, siga os seguintes passos:

1. Acessar o endereco
https://consignacoes.sigepe.planejamento.qov.br/SIGEPE-Consignatarias/login/
login.jsf e logar com e-CNPJ.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

”~ c;
W olgac
Login Consignatarias

Acesso com Certificado Digital

2. Acessar a opcao de menu Distrato de Contrato.

] SISTEMA
igepe |

Distrato de Contrato

Formulario de Pré-cadastro Para Contrato
Consultar Processos Contrato

Consultar Cadastro de Consignatario
Cadastrar Taxa de Juros do Consignatario

Consultar Taxa de Juros do Consignatario
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E SERPRO

3. Responder Sim a pergunta e acionar o botdo Avangar.

Sua sess3o ira expirar em: 00:29:57

Distrato de Contrato

Formulério de Pré-cadastro Para Contrato

Consultar Processos Contrato

Consultar Cadastro de Consignatario

Cadastrar Taxa de Juros do Consignatario

Consultar Taxa de Juros do Consignatario

Gerar Contrato/Distrato

Apés a assinatura do distrato ao contrato atual, a op¢do para a gera¢do do novo contrato com o Serpro ficaré disponivel no menu. Deseja
continuar?

®sim QO Nao

4. Selecionar os Representantes que assinarao o contrato e acionar o botado
Gravar.

PREENCHER INFORMAGOES

Representantes Atualizar Representantes

0o(s) repi is), conforme politica da sua empresa

-

Responsaveis Financeiros Atualizar Responsaveis Financeiros
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Observacao: Caso seja necessario uma atualizacdo dos Representantes e/ou
Responsaveis Financeiros, basta acionar as op¢des Atualizar Representantes
ou Atualizar Responsdveis Financeiros e proceder com a atualizacao do
cadastro. Para essa atualizacao cadastral, basta editar os dados e acionar o
botdo Atualizar, ndo sendo necessario gerar declaracao de atualizacao.

Identificaio Endereo Contato Dados Bancarios Representantes Procurador Responsaveis Financeiros
CcPF Nome Cargo RG | emai 1 Telefone Celular | Ordenar
PRESIDENTE

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone:

5. O distrato é gerado e fica disponivel para assinatura dos representantes do
consignatario. Apds a geracao do distrato, cada representante recebe um e-
mail informando a necessidade de assinatura digital do distrato.

] SISTEMA
igepe |

Distrato de Contrato

Formulario de Pré-cadastro Para Contrato
Consultar Processos Contrato

Consultar Cadastro de Consignatario
Cadastrar Taxa de Juros do Consignatario

Consultar Taxa de Juros do Consignatario

@ Mensagem de Sucesso! x
Distrato ao contrato gerado com sucesso e esta disponivel para assinatura pelo(s) representante(s).

Documentos Gerados

Tipo Data de Geragao Situacao Assinaturas Visualizar Excluir

Distrato | 27/11/2019 15:50:48 Distrato gerado. Pendente de Assinatura dos Representantes Visualizar Excluir
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6. Para assinar o distrato, acessar o endereco
https://consignacoes.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Consignatarias/login/
login.jsf e logar com e-CPF.

7. Acessar a opcdo de menu Contrato disponivel para assinatura.

SISTEMA
DE GESTAO (0]
DE PESSOAS

Sige

Sua sessao ira expirar em: 00:29:56

Contrato disponivel para assinatura
Assinar Minuta Contrato

Assinar Declaracao

Consultar Termo de Reclamacao

Cadastrar Usuarios

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

8. Acionar a opcao Assinar.

2 SISTEMA
igepe | =t )

Sua sessao ira expirar em: 00:29:4:

Contrato disponivel para assinatura
Assinar Minuta Contrato

Assinar Declaragao

Consultar Termo de Reclamacao

Cadastrar Usuarios

Contratos do Consignatario

Data de Situagao do

Geragao Contrato Assinaturas

Nome Consignatario CNPJ

Distrato gerado.
27/11/2019 | Pendente de
15:50:48 Assinatura dos

Representantes

Visualizar | Assinar
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9. Informar o PIN {(Senha) e acionar o botdo Confirmar.

Informe Sua Senha Para [Assinar Somente Resumo (Hash)]

ASSINADOR
SERPRO

Solicita a seguinte a¢cdo com seu certificado

Assinar Somente Resumo (Hash)

Informe o PIN (Senha) \ ‘

Cancelar H Confirmar |

10. O distrato é assinado digitalmente e encaminhado para assinatura dos
representantes do Serpro.

Contrato disponivel para assinatura

Assinar Minuta Contrato

Assinar Declaragao
Consultar Termo de Reclamagao

Cadastrar Usuarios

@ Mensagem de Sucesso!

Assinatura realizada com sucesso!
Mensagem de Sucesso!
Cadastro alterado com sucesso.

Contratos do Consignatario
Nome Consignatério CNPJ bata qe SlEYEY Assinaturas
Geragao Contrato

Distrato 27/11/2019
encaminhado 15:51:45

27/11/2019 = para Assinatura

15:50:48 | dos R
Representantes

do SERPRO

Observacao: Caso haja mais de um responsavel, é necessario repetir os passos
6 a 9 para cada um dos responsdveis. O distrato & encaminhado para
assinatura do Serpro somente ap6és todos os responsaveis assinarem.

WWW.serpro.gov.br c



ESERPRO

Novo Contrato
Para gerar e assinar o novo contrato com o Serpro, siga 0s seguintes passos:
1. Acessar o endereco

https://consignacoes.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Consignatarias/login/
login.jsf e logar com e-CNPJ.

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

L sigac

Login Consignatarias

Acesso com Certificado Digital

Informagso

2. Acessar a opcao de menu Geragao de Novo Contrato Serpro.

SISTEMA

.
Sigepe |

Geragdo de Novo Contrato Serpro
Formulario de Pré-cadastro Para Contrato
Consultar Processos Contrato

Consultar Cadastro de Consignatario
Cadastrar Taxa de Juros do Consignatario

Consultar Taxa de Juros do Consignatério
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3. Responder Sim a pergunta e acionar o botado Avangar.

] SISTEMA
igepe | = )

Sua sess3o ira expirar em: 00:29:56

Geragdo de Novo Contrato Serpro

Formulario de Pré-cadastro Para Contrato

Consultar Processos Contrato
Consultar Cadastro de Consignatario
Cadastrar Taxa de Juros do Consignatario

Consultar Taxa de Juros do Consignatario

Gerar Contrato/Distrato

Geragdo de novo contrato para provimento de solugdes tecnoldgicas para gestdo do servico de Consignagdes. Deseja continuar?

®sim QNao

Avangar

Documentos Gerados

Tipo o d,e Situacao Assinaturas Visualizar = Excluir
Geragao
27/11/2019 Distrato encaminhado para Assinatura dos 27/11/2019 15:51:45
LCE 15:50:48 Representantes do SERPRO UL

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

Observacao: Caso exista distrato gerado e assinado anteriormente, ele é
apresentado na lista de Documentos Gerados.

4. Selecionar os Representantes que assinarao o contrato, informar os dados
de Inscricao Estadual e Inscricao Municipal e acionar o botdo Gravar.

Sigepe e Gestao 68.555.176/0001-43 I0)

DE PESSOAS

PREENCHER INFORMAGOES PO 2 cipirar m

Geragdo de Novo Contr

Representantes Atualizar Representantes
Formulario de Pré-cadas
Consultar Processos Corl Selecionar o(s) representante(s) legal(ais), conforme politica da sua empresa

vl
Consultar Cadastro de i
Cadastrar Taxa de Juros
Consultar Taxa dejuros_ Responsaveis Financeiros Atualizar Responsaveis Financeiros
. Nome CPF

Gerar Contrato/Distra
Geragdo de novo contr; linuar?

@®sim (QNao

Inscrigdes

Favor preencher com os dados abaixo caso possua, senao assinalar como isento

Estado Inscrigdo Estadual
Documentos Gerados RJ v Isento
Tipo - q ) R . Visualizar | Excluir
Geraca) Estado Cidade Inscri¢do Municipal .
Distrato | 27/11/201 R v ‘ RIO DE JANEIRO v ‘ L Isento Visualizar

15:50:48

Secretaria de Gest ne: 0800-9782328

Observacdao |: Os dados de Inscricdo Estadual e Municipal sao necessarios para
a emissao da Nota Fiscal. Caso nao possua alguma dessas inscricdes, basta
selecionar a opcao Isento.

WWW.serpro.gov.br
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Observacdao ii: Caso seja necessario uma atualizacao dos Representantes e/ou
Responsaveis Financeiros, basta acionar as op¢des Atualizar Representantes
ou Atualizar Responsdveis Financeiros e proceder com a atualizacao do
cadastro. Para essa atualizacao cadastral, basta editar os dados e acionar o
botdo Atualizar, ndo sendo necessario gerar declaracao de atualizacao.

Preencher Formulario de Cadastro

Endereco Contato Dados Bancarios Representantes Procurador Responsaveis Financeiros
CPF Nome Cargo RG e-mail Telefone | Celular | Ordenar
PRESIDENTE

essoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 080!

5. O novo contrato é gerado e fica disponivel para assinatura dos
representantes do consignatdrio. Apds a geracao do novo contrato, cada
representante recebe um e-mail informando a necessidade de assinatura
digital do contrato.

] SISTEMA
igepe | &

Geragdo de Novo Contrato Serpro
Formulario de Pré-cadastro Para Contrato
Consultar Processos Contrato

Consultar Cadastro de Consignatario
Cadastrar Taxa de Juros do Consignatario

Consultar Taxa de Juros do Consignatario

@ Mensagem de Sucesso! x
Contrato gerado com sucesso e disponivel para assinatura pelo(s) representante(s).

Documentos Gerados

Tipo Beim qe Situacao Assinaturas Visualizar ~ Excluir
Geragao
Novo 27/11/2019 Contrato gerado. Pendente de Assinatura dos
Contrato 15:54:51 Representantes ST | EENG
27/11/2019 Distrato encaminhado para Assinatura dos 27/11/2019 15:51:45
Distrato 35:50:48 Representantes do SERPRO VA

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilla-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328
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6. Para assinar o novo contrato, acessar o endereco
https://consignacoes.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Consignatarias/login/
login.jsf e logar com e-CPF.

7. Acessar a opcdo de menu Contrato disponivel para assinatura.

Contrato disponivel para assinatura

Assinar Minuta Contrato

Assinar Declaragao

Consultar Termo de Reclamagéo

Cadastrar Usuarios

Secretarla de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada Bloco C - 7° Andar - Brasilla-DF - 70046-900 | Telefone: 08!

8. Acionar a opcao Assinar.

Contrato disponivel para assinatura
Assinar Minuta Contrato

Assinar Declaragao

Consultar Termo de Reclamagao

Cadastrar Usudrios

Contratos do Consignatério

Data de Situacao do

Geragao Contrato Assinaturas

Nome Consignatario CNPJ
Contrato gerado.
27/11/2019  Pendente de
16:07:05 Assinatura dos
Representantes

Visualizar = Assinar

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

9. Informar o PIN {(Senha) e acionar o botdo Confirmar.

Informe Sua Senha Para [Assinar Somente Resumo (Hash)]

ASSINADOR
SERPRO

Solicita a seguinte agdo com seu certificado:

Assinar Somente Resumo (Hash)

Informe o PIN (Senha): |

Cancelar || Confirmar |

WWW.serpro.gov.br
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10. O novo contrato é assinado digitalmente e encaminhado para assinatura
dos representantes do Serpro.

Sigepe

@ Mensagem de Sucesso!
Assinatura realizada com sucesso!
Contratos do Consignatario

Nome, NPy Data de Situagao do Contrato Assinaturas
Consignatirio Geragio
22/10/2019 | Contrato enca ara Assinatura dos 22010/201911:83323

minhado par:
15:30:02 Representantes do SERPRO

Observacao: Caso haja mais de um responsavel, é necessario repetir os passos
6 a 9 para cada um dos responsaveis. O contrato & encaminhado para
assinatura do Serpro somente ap6és todos os responsaveis assinarem.
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