PROGEPE

PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

INCLUSAO DE DEPENDENTES

E a inclusio de dependente (conjuge ou companheiro, filhos, enteados, pais etc.) para

fins de deducao do Imposto de Renda (IR).

Pablico Alvo:

Servidores técnico-administrativos, docentes efetivos/temporarios e aposentados.

Requisitos Basicos:

Poder4 ser incluso:

e Conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto sob a dependéncia econémica do
servidor;

e Os filhos e enteados até o limite de 21 anos de idade, salvo no caso de serem
estudantes matriculados em curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacao,
onde permanecerao até os 23 anos, 11 meses e 29 dias de idade;

e Filho(a) ou enteado(a) de qualquer idade, quando incapacitado fisica e mentalmente
para o trabalho;

e Irmao(a), neto(a), bisneto(a), sem arrimo dos pais, do(a) qual o(a) servidor(a) detém a
guarda judicial, até o més em que completar 22 (vinte e dois) anos ou, até o més em que
completar em 25 anos se ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou
escola técnica de 20 grau ou em qualquer idade, quando incapacitado fisica e
mentalmente para o trabalho;

e Pessoa absolutamente incapaz, da qual o(a) servidor(a) seja tutor(a) ou curador(a);
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e Menor pobre, até o més em que completar 22 (vinte e dois) anos, que o(a) servidor(a)

crie e eduque e do qual detenha a guarda judicial.

OBS: Quando ambos os pais sdo servidores publicos, somente um deles podera requerer

a inclusao do dependente para o mesmo fim.

Documentacao necessaria:

CONJUGE:

- Certidao de casamento

- CPF do dependente

- Declaracao de dependéncia econémica (Anexo I)

COMPANHEIRO (A):

- Identidade e CPF do companheiro;

- Declaracao de dependéncia econémica (anexo I);

- Copia da Certidao de Casamento com averbacao da separacao judicial ou
divorcio , quando um dos companheiros ou ambos ja tiverem sido casados,ou de 6bito,
se for o caso;

- Apresentar no minimo dois dos seguintes documentos, conforme o disposto nos
§ 60-A e § 80 do art. 16 do decreto n® 3.048, de 6 de maio de 1999 (Redacao dada pelo
Decreto no 10.410, de 2020):

- I - certidao de nascimento de filho havido em comum;

- IT - certidao de casamento religioso;

- IIT - declaracao do imposto de renda do segurado, em que conste o interessado
como seu dependente;

- IV - disposicoes testamentarias;

- VI - declaracao especial feita perante tabelido;

- VII - prova de mesmo domicilio;
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- VIII - prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou

PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

comunhao nos atos da vida civil;

- IX - procuracao ou fianca reciprocamente outorgada;

- X - conta bancaria conjunta;

- XI - registro em associacao de qualquer natureza, onde conste o interessado
como dependente do segurado;

- XII - anotac¢ao constante de ficha ou livro de registro de empregados;

- XIII - apdlice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e
a pessoa interessada como sua beneficiaria;

- XIV - ficha de tratamento em instituicao de assisténcia médica, da qual conste o
segurado como responsavel;

- XV - escritura de compra e venda de imoével pelo segurado em nome de
dependente;

- XVI - declara¢ao de nao emancipacao do dependente menor de vinte e um anos;
ou

- XVII - quaisquer outros que possam levar a conviccao do fato a comprovar.

PAIS, PADRASTO E MADRASTA, DESDE QUE NAO AUFIRAM RENDIMENTOS
MENSAIS, TRIBUTAVEIS OU NAO, SUPERIORES AO LIMITE DE ISENCAO
MENSAL.

-Certidao de nascimento do(a) servidor(a)

- CPF do dependente

- Declaracao de dependéncia economica

FILHOS OU ENTEADOS ATE COMPLETAR 21 ANOS DE IDADE:
- Certidao de Nascimento do dependente;
- CPF do dependente;

-No caso de enteado(a), comprovar o vinculo de parentesco com o servidor(a);
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FILHO(A) OU ENTEADO(A), ENTRE 21(VINTE E UM) E 24(VINTE E QUATRO)

ANOS, UNIVERSITARIO(A) OU CURSANDO ESCOLA TECNICA DE 20 GRAU:

- Certidao de nascimento

- CPF do dependente

-Copia de documento comprovando que o(a) mesmo(a) esta regularmente
matriculado(a).

No caso de enteado(a), comprovar o vinculo de parentesco com o servidor(a);

FILHO(A) OU ENTEADO(A) EM QUALQUER IDADE, QUANDO INCAPACITADO
FISICA E MENTALMENTE PARA O TRABALHO.

-Copia da certidao de nascimento e do CPF do(a) filho(a) ou enteado(a) e laudo
médico indicando a incapacidade.

-No caso de enteado(a), comprovar o vinculo de parentesco com o servidor(a);

IRMAO(A), NETO(A), BISNETO(A), SEM ARRIMO DOS PAIS, DO(A) QUAL O(A)
SERVIDOR(A) DETEM A GUARDA JUDICIAL, ATE COMPLETAR 21(VINTE E UM)
ANOS OU, EM QUALQUER IDADE, QUANDO INCAPACITADO FiISICA E
MENTALMENTE PARA O TRABALHO.

-Certidao de nascimento

-CPF do dependente

-Termo de guarda judicial

-Laudo médico (quando incapaz);

IRMAO(A), NETO(A), BISNETO(A), SEM ARRIMO DOS PAIS, DO(A) QUAL O(A)
SERVIDOR(A) DETEM A GUARDA JUDICIAL, ATE COMPLETAR 24(VINTE E
QUATRO) ANOS, SE AINDA ESTIVER CURSANDO ESTABELECIMENTO DE ENSINO
SUPERIOR OU ESCOLA TECNICA DE 20 GRAU OU, EM QUALQUER IDADE,
QUANDO INCAPACITADO FiSICA E MENTALMENTE PARA O TRABALHO.
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- Certidao de nascimento
- CPF do dependente

- Termo de guarda judicial;

- Comprovante de matricula

- laudo médico (quando incapaz)
MENOR POBRE, ATE COMPLETAR 21(VINTE E UM) ANOS, QUE O(A)
SERVIDOR(A) CRIE E EDUQUE E DO QUAL DETENHA A GUARDA JUDICIAL.

- Certidao de nascimento

- CPF do dependente

- Termo de guarda judicial

PESSOA ABSOLUTAMENTE INCAPAZ, DA QUAL O(A) SERVIDOR(A) SEJA
TUTOR(A) OU CURADOR(A).

-Certidao de nascimento

- CPF do dependente

-Termo de tutela ou curatela.

Base legal

- Instrucdo Normativa RFB No 1500, de 29 de outubro de 2014;

- Decreto N° 3.048, de 6 de maio de 1999.
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Abertura do Processo

ETAPA QUEM FAZ?

O QUE FAZER?

1 Servidor

Existem duas formas:

1° Solicitar a inclusao do dependente pela
plataforma SouGov.br por meio do
aplicativo ou da versao web

2° Solicitar a inclusdo por processo
eletronico (SIPAC), anexar a documentacao
necessaria, digitalizada em formato PDF/A.
Encaminhar a Coordenacao de
Assentamentos Funcionais (11.07.23)

Tipo de processo: Imposto de Renda:
Inclusao de dependente
Classificacdo: 023.185- Imposto de Renda

Assentamentos
Funcionais-
CASF

2 Coordenacao de

Analisar a solicitacao e documentacao.

Documentaciao incompleta: Devolver o
pedido ao interessado e solicitar os ajustes

necessarios.

Documentacido completa: Realizar a
inclusao do dependente no Assentamento

Funcional Digital do Servidor.

Arquivamento
Pessoal- SAP

3 Secao de

Arquivar processo na pasta funcional
digital do servidor, caso tenha sido aberto
processo no SIPAC

Setor responsavel:

CASF - Coordenacao de Assentamento Funcional
Contato: 2126-8673 / E-mail: casf.progepe@ufpe.br
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Tutorial - Como solicitar dependentes para fins de Imposto de
Renda pelo SOUGOV

* A UFPE nio possui autonomia sobre o sistema SouGOV e suas versoes. Assim, as orientagoes e imagens constantes
neste tutorial podem vir a divergir do sistema caso os responsaveis venham a fazer atualizacoes de versao.

Antes de fazer qualquer procedimento, é importante verificar o vinculo funcional
selecionado pelo sistema (caso tenha mais de um). Na setinha ao lado de “Orgao — Uorg
— Matricula”, deve-se selecionar o vinculo desejado. Em seguida realizar os seguintes

passos:

1- Realize o login no SouGov.br por meio do aplicativo ou da versao web;

2- No campo Solicitacoes, clique em Cadastro de Dependente;

Curriculo e Consulta Ficha Financeira
Oportuni Contr Anual
Ver todas as opcdes >
Solicitacoes
Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora.
novo
—
g = {
Saude Auxilio Alimentagdo  Auxilio Funeral
Suplementar e Refeicao
novo @@ B. =
@) L] -o
Cadastro de Certificado 4
e Averbagao de Tempo de
Dependente Digital Contribuigao

= o] ¥

Auxilio Dados Licenca Gestante,
Transporte Bancarios Adotante, Paternidade

Ver todas as opgcoes >

3- A tela mostrara a lista de dependentes cadastrados, se houver;

4- Ao lado de cada nome, clique no icone do "lapis" para editar o vinculo do dependente

4 (]

ou no icone da "lixeira" para excluir o dependente
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5- Para incluir um novo dependente, clique em Cadastrar Novo Dependente;

<  Cadastro de Dependente

Orgéo - Uorg - Matricula

Fungdo

Vocé possui dependente(s) cadastrado(s) para o
vinculo selecionado.

NOME DEPENDENTE - FILHO(A) EI: [ ]

Para solicitar um novo Cadastro de Dependente,
acione o botéo abaixo.

© Cadastrar Novo Dependente

6- Para cadastrar um dependente é necessario o preenchimento das 4 etapas:

Etapa 1: Dados da Solicitacao - preencha os dados do Dependente e clicar em avancar.

< Cadastro de Dependente

Dados Beneficios Documentos Conferéncia
Solicitagdo

Nome do dependente

Data de Nascimento

Sexo

Nome da Mae

Nacionalidade *

iR
©
3
bo
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Etapa 2: Beneficios - selecione o beneficio de Deducao Imposto de Renda a ser

incluido para o dependente cadastrado, conforme a condicdo especifica de parentesco

selecionada anteriormente e clicar em avancgar.

< Cadastro de Dependente

o_

Dados Beneficios Documentos Conferéncia
Solicitagdo

Selecione os beneficios a serem incluidos para seu
dependente, conforme a condi¢do especifica de
parentesco selecionada anteriormente.

() AUXILIO-PRE ESCOLA - INDIRETA
AUXILIO PRE-ESCOLA - DIRETA
o DEDUCAC IMPOSTO DE RENDA
SALARIO FAMILIA

ASSIST MEDICO HOSPITALAR PMDF
o ACOMPANHAM PESSOA DA FAMILIA

ASS MEDICA COMPL SERV EXTERIOR

Etapa 3: Documentos - anexe os documentos comprobatorios e clicar em avancar.

< Cadastro de Dependente

Dados Beneficios Documentos Conferéncia
Solicitagao

Anexe Comprovantes, documentos anexos
necessarios para cada tipo de solicitago

FILHO(A)
Data de nascimento:

Documento de Identificagdo
(PDF ou Imagem)
RG, CNH, CPF, Certidao de
Nascimento
Selecionar arquive
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Etapa 4: realize a conferéncia da solicitacao verificando se os documentos anexados

estdo corretos. Apos a conferéncia, selecione o botao “Solicitar” para enviar o

requerimento para a sua Unidade de Gestao de Pessoas

< Cadastro de Dependente

@

Dados Beneficios Documentos Conferéncia
Solicitagdo

Confira a solicitagéo e os documentos anexados
antes do envio para andlise.

CPF

Feminino

FILHO(A)

Data de nascimento:

Carteira de Identidade
Anexo: 0002245441-RG/2022

" Solicitar

A B =

1 (D) <

Obs: Caso nao queira finalizar a solicitacio no momento, o requerimento ficara salvo como Rascunho.
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©

Tutorial - Processo eletronico (SIPAC)- Inclusao de dependente
para Imposto de Renda

1. Clicar na op¢ao modulos:

:a Modulos th Caixa Postal “, Abrir Chamado

1 Portal Admin. g Alterar senha ! Mesa Virtual

2. Escolher o mo6dulo protocolo

Modulos do SIPAC X

MépuLos PorTals

Acessn a Atendlmento de Almoxanfado Aucﬁtona e Controle| Blhlloteca Boletim d'e Servicos|@Portal Admlnlstratlvo
Informagao ReqU|5|goes Interno
Bolsaszuxﬂlos Catalogo de Compra d'e Mat. Compras Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compamrhadas CentranospltaI
uutat,‘ao Compras - Contratos Pro]etosfconvenlos Faturas Infraestrutura Portal da Fundat;.ao
Reglstros de Pregos
“ Pagamento Online Patnmomo Movel Patnmonlo Imovel Portal d'a Reitoria
Restaurante Seguranga do Transportes Plane]amento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académicol] Sistema de Rec. SIGAdmln
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Lig uud'al;ao de
Despesas

Protocolo

3. Clicar no Menu

Mesa Virtual —— Menu
? Trabalhe com seus processos e documentos [=| Menu de protocelo com acesso a lista de
B o . . . - . z
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no médulo.
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4. Esta funcionalidade permite que o usuéario cadastre o processo.

I Processos ” Document... H ofici... [ Consultas/Relatori...

@ Fluxo de Processo
B Consultar Fluxos

> d

] Adicionar Novos Documentos
[ Alterar Processo

[ Alterar Responsdvel

[ Autuar Processo

[l Definir Localizagdo Fisica

@ Movimentacdo
(El Registrar Recebimento (551)
[l Registrar Envio (Saida) (7833)
[ Alterar Encaminhamento
B cancelar Encaminhamento

[ piligéncia . L
& Ocorréncia (El Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
® cCadastrar Ocorréncia @ Juntada
) Alterar Ocorréncia [ Juntada de Processos
[ Processos Sigilosos ® Desapensacio de Processos
[E Desclassificar Processos [E cancelamento de Juntadas
Reclassificar Processos [© Juntada de Decumentos Avulsos a Processo

[l Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pegas
Desentranhamento

@ Etiquetas Protocoladoras
[E Reimprimir Etiquetas

@ Etiquetas para Capas
[ Imprimir Etiquetas

F . TT—— -~

5. Apos clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o
servidor indicard o tipo de processo “INCLUSAO DE DEPENDENTE” e
classificacio CONARQ 023.185-IMPOSTO DE RENDA.

j: Listar Classificacies CONARQ 0: Remover Classificacdo CONARQ

DADDS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Pracesso: * @& processo Interna O Processo Externo
Tipo do Processo: & | [NCLUSAD DE DEPENDEMTE
Classificagin (CONARQ): *|023.185 - IMPOSTO DE RENDA =[]

Processo eletrdnico: * Sim MNao El

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sisterna e suas
“L tramitagfes serfo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC, Pois este assunto exige que ele seja totalments

eletrdnica.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/f0 digitados)
MNatureza do Processa: | -- SELECIONE -- v

Ohservacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar =

#* Campos de preenchimento obrigatéria.

Protocolo

6. Inserir documento no processo, tipo de documento: Oficio ou Despacho, indicar
a natureza do documento, se “Ostensivo”, “Restrito” ou “Sigiloso”, selecionar a
opcao “Escrever documento” e informar nome completo, SIAPE e motivo da
solicitacao.
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INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * |OFICIO

Matureza do Documento: * | OSTENSIVO hd

Todos os documentos ostensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

Documentos que contivarem informagdes pessoais (CPF RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrades como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento

ESCREVER DOCUMENTO

Anexar Documento Digital

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatac&o ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacSo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~  Editar~  Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB F US —L x x A~A~-sg=F == - - 0
] ¥ bhe B & O &£ 2 &0~ =~
Formatos v  Pardgrafo ~ Fonte ¥ Tamanho - Palavras Reservadas = Referéncias =

- Anexar os documentos pessoais exigidos no processo

L eI S UL IS AL A L e U I ST A & I L e IR B LA D L LU U LIS T E AL A

Inrormar DocemenTo

TIoo do Documenco: # | DOCUMENTOS PESSOAIS

Macueza do Documenea: # | -- SELECIOHE -- %

B85 unco Decalnada:

P
[ 10D £2 rache res i d ig adas)
Wolune:
Onsermggar:
2|
[FOD caracte res/0 dig
Forma do Documenco: & Eac rawer Do urmanco

Anediar DocomenTo DacaTaL

Ceaca do Do urnezmca =

—— ) .
Unidade da O rigern:

< UNIWERBIDADE FEDERAL DE PERNAMEUCD - UFPE(11.00)
__|EIBLIOTECA CENTRAL - BSi11.24)
__CAMPUE DO AGREATE S5
__IGAMPUB TORA DE B,
__IGENTRO DE CIENCISE
__ICENTRO DE |NFORMATICA, - CIH (11.7E)

__ICOLEMO DE APLICACAD (11.68)

| RETORA DOCENTROCIENCINE BOCIAIE 0PLICHDAE - SR (11.84)
| RETORA DOCENTRO DE ARTER E COMU NICAZD - CC (12, 12)
__|MRETORA, DO CENTRO DE BOC ENCA0E - 1CE (11.24)

it

.06

ER R CTR I TR IR TR

[Ciacs o Racanlmemo:

Rz pons dvel Daks vacanin ama:

Tioo da Comadng ls: &

bt

Aiguiva Digical: Escolrer dcheino | heafuim ficnsloseischnado | [Formatos de Arquives Permitidos)

Wdrmasg de Rolnas: #

5, Paes sequiees digEsts sacd necass ek IRO/M AT DL MARSE UM ASEING NEE dO 0OCU MR Nta que weallod s comedn b detce.

Ak bonar Dot e mo

* Camoos
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7. Apoés adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opcoes do SIPAC.

Assinatura de Documento

!uj Funcéo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcbes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

sistema i
=: Adicionar Fungdo  '&): Remover Fungio i
D.: servidor i Responsavel Unidade  £3: Terceirizado (& : Di i H icacédo em Uni

Documento Assinaturas (]

rn‘;'_; DECLARACAQO ORIGINAL DO TRE N® 13/2022 3 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ @
Tipo de Assinatura: &« ® uysugrio/senha O Certificado Digital :

Senha: # [sesecccas ]
Confirmar Cancelar
- Campos de preenchimento obrigatério.

!_/ « Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Essa operacdo permite que os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usuario logado.

NENHUM DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA FOI ENCONTRADO.

Protocolo

8. A proxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como
interessados no processo o servidor, a unidade, entre outros. Pode ser cadastrado
mais de um interessado. Devera indicar o nome do servidor ou unidade e, caso
deseje ser notificado por e-mail em relacido as movimentacées do processo,
selecionar “sim” na opcao notificar interessado. O sistema buscara se ja ha e-mail
cadastrado, caso nao, podera indicar um endereco de e-mail. Apo6s inserir o(s)
interessado(s) podera continuar para a proxima pagina.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

(i) - ()

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde sero identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

« Aluno; Alunos que serdo identificades pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que séo interessades em processes de compra, pagamento, per exemplo;

« Unidade: Uma unidade da instituicso;

« Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>™

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servider (O Aluno (O Creder (O Unidade (O Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * ® sim O No
E-mail: #
Inserir

# Campos de presnchimenta obrigatéric.

Setembro - 2022



PROGEPE

PRG-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

VIRTUS IMPAVIDA

UFPE

9. Movimente o processo para a Coordenacao de Assentamento Funcional. Podera
buscar pelo nimero da unidade (11.07.19) ou pelo nome Coordenacao de
Assentamento Funcional em seguida clicar em continuar.

DaD0S DA MOVIMENTACAD

Datade Envio: 06/05/2022
Unidade de Origem: COORDENAg;iO DE ASSENTAMENTO FUNCIOMAL - PROGEPE (11.07.19)

Destino: * () Sequir Fluxe @ Outra Unidade El

Unidade de Destino

ESECKD OE ARGQUIVO OE P av22)
] $ECAQ DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGERE [1.07.23)
=] SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11,07 24)
] SECAD DE INFORMACOES FUNCIONAIS - FROGEFE [11.07 21)
=/ COORDENACAD DE PAGAMENTO DE PESS0AL - PROGEPE (1107 14]
EDIV\Sf:D OE PAGAMENTOS - PROGERE (11.07 16)

-
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Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Urgente: O sim ® 3o

10. A ultima etapa do processo é a confirmacao. Neste momento deve verificar se as
informacoes do processo estao corretas. Podera ainda revisar o documento

cadastrado clicando no icone j . ApOs revisar, basta clicar em “Confirmar” e
sera exibida a tela de comprovante do envio do processo.

Setembro - 2022



