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1. OBIJETIVO GERAL

Orientar os gestores e usuarios das unidades de gestdo de pessoas quanto aos
procedimentos operacionais a serem realizados no SIGEPE e no SIAPE para viabilizar o
ingresso de contrato temporario (CDT) por meio da plataforma digital SOUGOV.BR,
assegurando a padronizacao dos registros em conformidade com as orientacdes da SGP
e a legislacdo vigente.

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Descrever as etapas e responsabilidades envolvidas no ingresso de contratos
temporarios nos sistemas SIGEPE, SIAPE e SOUGOV.BR;

b) Descrever as etapas e responsabilidades envolvidas no ingresso de contratos
temporarios nos sistemas SIGEPE, SIAPE e SOUGOV.BR;

c) Orientar quanto a correta execuc¢do das atividades necessarias a formalizacdo digital
do ingresso de agentes tempordrios;

d) Contribuir para a reducdo de inconsisténcias cadastrais e para o aumento da eficiéncia
operacional das unidades de gestdo de pessoas.

3. APLICACAO

Este manual abrange as competéncias regimentais das unidades de gestdo de pessoas da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

4. SOBRE O INGRESSO DE CONTRATO TEMPORARIO DIGITAL

O Ingresso de Contrato Tempordrio é um conjunto de funcionalidades da plataforma
SOUGOV.BR que facilita a admissdao de pessoas aprovadas em Processos Seletivos
Simplificados e demais sele¢des. A plataforma SOUGOV.BR e os sistemas estruturantes
Sigepe e Siape permitem que todo o processo de contratacdo seja realizado de forma
digital, gerando beneficios tanto para o Orgdo quanto para ingressantes.

Por meio dessa integracao, as informacgdes cadastrais e funcionais do contratado temporario
podem ser registradas de forma automatizada, proporcionando maior agilidade, padronizacao
e seguranca ao processo de admissdo, gerando beneficios tanto para o érgao gestor quanto
para o contratado.



4.1 Contrato Padrao e Termo Individual de Adesao

A utilizacdo da funcionalidade de Contratacdo Digital esta condicionada, exclusivamente, a
adoc¢do do modelo de contrato previsto no Parecer n2 01117/2025/CONJUR-MGI/CGU/AGU
e na Nota Técnica Conjunta SEI n? 2/2025/CGCAD/DESIN/SGPRT-MGI.

O Contrato Padrdo consiste em um contrato padrdo Unico, com cldusulas gerais validas para
todos os contratados temporarios daquele processo de convocacao, assinado pelo dirigente
maximo do drgao. O contrato padrdao devera conter apenas as informacgdes gerais e aplicaveis
a todos os contratados de um mesmo processo seletivo, nos termos do Decreto n@
4.748/2003. Devera possuir numeracao especifica e ser assinado uma Unica vez pelo dirigente
maximo, sem incluir dados individualizados dos contratados.

A assinatura do Contrato Padrdo deve ser realizada de forma digital, com assinatura eletronica
gue garante a autenticidade, a integridade e a validade juridica do documento, dispensando a
impressao e a assinatura manual.

O Termo Individual de Adesdo consiste na formalizagdo do vinculo de contrato por meio de
termo individual de adesdo, contendo as informacdes especificas de cada contratacdo com
referéncia expressa ao contrato-padrao. Ja o termo individual de adesdo devera registrar as
informacbes pessoais e funcionais de cada contratado, tais como funcdo, jornada,
remuneracdo, unidade de lotacdao e vigéncia, entre outras. Esse termo fard referéncia ao
contrato padrdo e serd assinado eletronicamente no SOUGOV.BR pelo contratado,
constituindo o instrumento formal do vinculo individual.

A elaboracdo do Contrato Padrao e do Termo Individual de Adesdo é de responsabilidade de
cada 6rgao ou entidade contratante. Ambos os documentos devem ser redigidos de forma
clara, objetiva e acessivel, em consondncia com a Lei n? 15.263/2025, bem como em
observancia a toda a legislacdo aplicavel ao regime de contratacdo tempordria. Na hipdtese
de duvidas quanto a redac¢do, ao conteldo ou a adequacdo juridica desses instrumentos,
recomenda-se que os drgdos e entidades consultem suas respectivas Consultorias Juridicas, a
fim de assegurar a seguranca juridica do processo e a plena aderéncia as regras estabelecidas
no edital do processo seletivo.

AVISO IMPORTANTE

O ingresso pelo SOUGOV.BR ficard indisponivel nos 3 (trés) ultimos dias Uteis que antecedem
o prazo definido (30 dias) da data de convocagao. Apds esse periodo, o ingresso devera ser
realizado conforme orientacdo do érgado contratante.

Excepcionalmente, quando o ingressante ja tiver iniciado o ingresso digital, com o envio de
documentacdo pelo SOUGOV.BR ao menos uma vez, o processo ndo sera interrompido e



podera ser concluido normalmente dentro do prazo de até 30 (trinta) dias contados da data
da convocagao.

4.2 Vantagens para o Orgido

O Ingresso Digital apresenta beneficios, conforme detalhado a seguir:

- Cadastro Automatizado no SIAPE: os dados pessoais fornecidos pelos contratados
temporariamente serdo carregados automaticamente no SIAPE, reduzindo a ocorréncia

de erros manuais;
- Otimizag¢ao do tempo operacional: maior celeridade nos processos de admissao;

- Padronizacdo dos procedimentos: alinhamento as orientacdes da SGP e aos normativos
vigentes.

- Seguranga: a documentagdo tramita em ambiente seguro.

5. FLUXO GERAL DE CONTRATAGAO TEMPORARIA DIGITAL

@ INGRESSO DOS TEMPORARIOS - CDT
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As orientagOes relativas a documentagcdo exigida, legislagdo aplicavel e instrugOes
destinadas ao ingressante estdo disponiveis em outra secdo do FAQ (Perguntas
Frequentes). Clique aqui para acessar as orientagdes especificas para eles. Este manual se



concentra exclusivamente nas instrugdes para os gestores:
e Notificacdo dos ingressantes
e Inclusdo do Contrato Padrao
e Analise e Deferimento da solicitacdo
e Inclusdo do Termo Individual de Adesdo pelo ingressante

e Finalizacdo do provimento no SIAPE e inclusdao dos documentos no AFD.

5.1 Notificagdo dos Ingressantes

Essa atividade consiste na preparacdao de um requerimento que ird notificar os
ingressantes e permitira que a ferramenta receba a documentacao através da plataforma
SOUGOV.BR.

Passos

O Gestor deverd acessar o Mddulo de Requerimento do SIGEPE por meio do endereco
https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/private/consulta/processo-visao-
operador-pesquisar.jsf , clicar no menu “Requerimento” e em seguida no item “Preparar
Requerimento”.

; “\ S|gepe Sistema de Gestdo de Pessoas ; ‘-\ Sigepe Sistema de Gest3o de Pessoas

< Requerimento < Requerimento

I Tarefas
Pesquisar Requerimento

B Reguerimento
Preparar Requerimento

5 Relatorios
Pesquisar Preparacio

Configurar Area Inicial

No item Tipo de Preparacao, selecione a opgao “Ingressante - Contrato de Temporario”.
Na sequéncia, clique no botdo “Incluir” em azul para abrir o formulario.

JASIgepe sistema deGestio de Pessoa
= Preparar Requerimento

Requenmen

A e y it [ Preparar Reguenment:

Servidor


https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/private/consulta/processo-visao-operador-pesquisar.jsf
https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento/private/consulta/processo-visao-operador-pesquisar.jsf

Ha 2 (duas) maneiras de incluir os dados:

e Formuldrio exibido na tela para preenchimento manual: permite a inclusdo
individual, sendo utilizado um requerimento por vez, referente a um Unico
ingressante.

e Upload de planilha: permite a inclusdo em lote, possibilitando o registro de até 1000
requerimentos simultaneamente.

Nos dois formatos, os dados solicitados sdo os mesmos, conforme detalhado a seguir.

a) Preenchimento individual do requerimento
Essa opg¢do permite criar um requerimento por vez para cada ingressante, com o
preenchimento dos campos a seguir.

a. CPF (Obrigatdrio): é o CPF do ingressante.

b. Nome (Obrigatdrio): é o nome completo do ingressante.

o

E-mail (Obrigatdrio): é o endereco de e-mail do ingressante.

Importante!
Deve ser cadastrado corretamente, pois sera nosso principal meio de comunicagao.

d. Data de Nomeacgdo/Convocacdo (Obrigatorio): corresponde a data de
convocacao do ingressante.

Atencgao!

Essa data sera utilizada como marco inicial para a contagem do prazo de 30 (trinta)
dias de vigéncia do requerimento, periodo dentro do qual o ingresso devera ser
concluido.

e. Orgdo (Obrigatdrio): é o cédigo do drgdo que o ingressante foi aprovado.

f. Telefone do Org3o (Obrigatdrio): é o telefone que sera utilizado para que os
ingressantes possam contatar a drea de gestdo de pessoas.

g. Unidade Pagadora (Obrigatdrio): é o cédigo da Unidade Pagadora do érgao.

h. E-mail da Unidade Pagadora (Obrigatorio): é o e-mail utilizado para que os
ingressantes possam contatar a drea de gestdo pessoas.

i. Cddigo do Concurso: ndo deve ser preenchido nos casos de contratagao
temporaria.

j. Codigo do Cargo (Obrigatdrio - 6 posicbes): é o cddigo do cargo no qual o
ingressante foi aprovado.

Atencgao!

Essa informacgdo estd disponivel no SIGEPE Gestor (PTA). A utilizagdo do Ingresso
Temporario no SOUGOV.BR somente é permitida quando o cargo estiver
previamente cadastrado no PTA.

Na auséncia desse cadastro, o ingresso digital ndo podera ser realizado.



A tela abaixo apresenta em vermelho os campos para preenchimento manual. Apds o
preenchimento com os dados do ingressante, clique no botao “Incluir” para prosseguir.

Importar Lista de Servidores sem Vinculo

Arquivo para upload

Modelo de arquivo para upload @
Baixar Modelo de Arquivo

~ Incluir Servidor Externo
CPF: (Obrigatorio) Nome: (Obrigatorio)

11111111-11 fulanodetal

Data de Nomeaco/Convocacao Orgdo: (Obrigatoriol

E-mail (Obrigatoric)

fulanodetal@gmail.com

(Obrigatorio)
17/12/2025 =

Telefone do Orgdo: (Obrigatario) Unidade Pagadora: (Obrigatdrio)

(1D 1111-111

E-mail da Unidade Pagadora
iObrigatdrio)

Cédigo do Concurso

17500 - MIN GESTAO E INOV EM SERV PUBLICOS >

2716 - DGP - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS v

Cadigo do Cargo: (Obrigatorio - 6
posiches)

upagteste@gmail.c onr{ ]

11

<=

Limpar Incluir

No entanto, para utilizar o envio em lote, é necessario seguir os procedimentos para Preparar
Requerimento em Lote, detalhado no tépico b) a seguir.

b) Preenchimento em lote do requerimento

Clique no botdo “Baixar Modelo de Arquivo” para realizar o download da planilha
configurada para receber os dados dos ingressantes.

Importar Lista de Servidores sem Vinculo

Arquivo para upload

+ Adicionar

x

~  Incluir Servidor Externo

CPF: (Obrigatorio) Nome: (Obrigatorio)

Data de Nomeagho/Convocagio
(Obrigatonio)

Orgéo: (Obrigatorio)

Selecione um Orgao

Telefone do Orgao: (Obrigatario) Unidade Pagadora: (Obrigatdrio)
Selecione uma UPAG

E-mail da Unidade Pagadora
(Obrigatério)

Codigo do Concurso:

Limpar Incluir

Modelo de arquivo para upload: @
Baixar Modelo de Arquivo —

E-mail (Obrigatorio)

v

v
Codigo do Cargo: (Obrigatdrio - 6
posicdes)

L




Apds efetuar o download da planilha, edite-a preenchendo as colunas com as informagdes dos
ingressantes.
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Os dados serdo carregados em uma linha logo abaixo do formuldrio. Apds o carregamento
dos dados do ingressante, cligue no botdo “Associar” para prosseguir.

Importar Lista de Servidores sem Vinculo x
wongatorio. POsSICOes.
Limpar Incluir
!
H
|
I R 20 1
1
"
I Data da - Unidade
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Agdes
1
ﬁl 1 fulanodetal fulanodetal@gmail com 1771272025 17500 2n6
1 [20 1 t 1
1

1 ]
x cancete ) ()

Apds a insercdo correta dos dados do ingressante, o sistema disponibiliza um e-mail padrao.

O gestor podera incluir informagdes complementares no corpo do e-mail, tais como: data
limite para assinatura do contrato (quando inferior ao prazo geral de 30 dias da convocacao),
orientacdes sobre a entrada em exercicio, procedimentos internos do 6rgao, entre outras
instrugdes relevantes.

Recomenda-se que o gestor leia atentamente o texto do e-mail padrao antes de realizar



gualquer complementacao, a fim de evitar a repeticdo de informacdes, bem como a inclusdo
de orientagdes conflitantes ou divergentes daquelas ja previstas no e-mail padrdao do

SOUGOV.

Servidor

Tipo de Preparacao:

Ingressante - Contrato de Temporario

Mensagem

Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor: @

B | - B & = = £ EFE & EOEO B I U@ X x| @ || &~ A~

=

[+

Prezado{a),
Informamos que o Termo Individual de Adesdo devera ser assinado até o dia 31/12/2025.

Esclarecemos, ainda, que o(a) contratado(a) devera se apresentar no setor de trabalho na mesma data da assinatura do contrato, para fins de inicio das
atividades.

4 G )

N

Apds o envio do requerimento, o ingressante recebera um e-mail com o texto padrdao do
Requerimento com informacgdes gerais sobre o ingresso e com o texto adicional inserido
pela Gestdo de pessoas. O e-mail padrao inclui as seguintes informacoes:

Prezado(a) Xxxxxxx XX XXXXXXXX,

SEU TEXTO APARECERA AQUI:
Complemento textual da Gestdao de Pessoas

Parabéns pela sua aprovacdo! Vocé estd prestes a se tornar contratado(a)
da Administracdo Publica Federal.

As informac0es a seguir sao de grande importancia para o seu ingresso no
servico publico federal.

1. ENVIO DE DOCUMENTACAO E PRAZO PARA CONTRATACAO
A admissdo no cargo em que vocé foi aprovado so é véalida apds o envio da

documentacgdo pessoal.

As informacdes devem ser inseridas preferencialmente pela plataforma
SOUGOV.BR

(https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/). O acesso a esta plataforma é feito
por meio da sua conta no gov.br, portal que redne servigos para o cidadao
e informacgdes sobre a atuacdo do Governo Federal. O usudrio deve ter,

pelo menos, selo prata no gov.br



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

(https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-
da-conta-govbr) para o envio da documentagao necessaria.

Ao acessar o SOUGOV.BR, vocé encontrard a funcionalidade para incluir
seus dados e anexar os documentos necessarios. A lista de documentacao
obrigatdria estd disponivel na secdo de FAQ do SOUGOV, acessando o link
Clique aqui. Apds o envio, o érgdo realizara a andlise dos documentos. Se
forem necessarias correcdes, a solicitacdo sera devolvida para ajustes. Caso
tudo esteja correto, o Termo de adesdo individual serd enviado para
assinatura.

A assinatura do Termo de adesao individual deve ser realizada em até 30
dias consecutivos a partir dessa notificacao.

N3o corra o risco de perder o prazo!
O ingresso pelo SOUGQV ficard indisponivel nos ultimos 3 dias Uteis antes
do seu prazo final. Apds esse prazo, entre em contato com o érgao.

Esteja com a documentacdo necessaria preparada para incluir quando
solicitado.

2. CURRICULO

Ao acessar o SOUGOV, sera necessario preencher seu curriculo, inserindo
informacgdes sobre vocé, sua formacao, cursos realizados, experiéncias e
outras que tiver. Esse preenchimento é essencial para o seu ingresso no
servico publico federal.

Se vocé ja possui o curriculo cadastrado no SOUGOV, vocé poderd edita-lo
na opg¢do “Curriculo e Oportunidades” na se¢ao autoatendimento, se
necessario.

3. OUTRAS INFORMAGCOES

IMPORTANTE! O inicio das atividades somente podera ocorrer apds a
assinatura do contrato.

Em caso de duvidas quanto aos procedimentos, envie e-mail para
upagteste@gestao.gov.br ou entre em contato pelo telefone (XX) XXXXX-
0111.

Todos os procedimentos fazem parte de seu processo de ingresso no cargo
para o qual foi aprovado(a) e devem ser realizados por completo. Evite
transtornos! Nao deixe para a ultima hora!

BEM-VINDO(A)!!!!

Esta é uma mensagem automatica. Nao é preciso respondé-la.


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr

“Esta mensagem pode conter informacdo confidencial ou privilegiada, sendo
seu sigilo protegido por lei. Se o(a) senhor(a) ndo for o destinatdrio(a) ou a
pessoa autorizada a receber esta mensagem, ndo devera usar, copiar ou
divulgar as informagdes nela contida, ou tomar qualquer a¢do baseada em
seu conteudo. Caso tenha recebido esta mensagem por engano, por favor,
apague-a. Agradecemos sua cooperagao.”

Apds o inclusdo no texto do e-mail padrao, é necessdrio selecionar os ingressantes e clicar
em incluir requerimento.

Situacho Funcional
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Selecione na janela aberta na opcdo “Ingresso de temporario” e clique em “Incluir”.
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IMPORTANTE!
O Contrato Padrao somente estara visivel ao ingressante apds
a validagdao da documentagao pela Gestdo de Pessoas.

Selecione a opc¢do “Incluir documento” para anexar o Contrato Padrdo assinado pelo
dirigente do érgao.

Incluir Anexo

Saleciong 3 opcao abalNg Para NCILESO de aneka

Selecione a opgao “Contrato padrao” e, posteriormente, a op¢do “Incluir arquivo”.
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Caso tudo esteja correto, aparecera uma mensagem de confirmagdo na parte superior da

guia.
= Preparar Requerimento
Requernmento
~ Gestao de Pessoa Requenment Requenment Preparar Requenmento

Mensagem de Sucesso!

Anexo incluido com sucesso. Codigo do documento: 0018582446-CONTPAD/2025

Selecione a opgao “Enviar para servidores”.
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Ao enviar para os servidores, o sistema ira processar o requerimento e emitird uma
mensagem de alerta. Ao mesmo tempo, disponibilizard um nimero de preparacao para

consulta e acompanhamento.
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Apdbs o envio do requerimento, o ingressante terd acesso imediato ao requerimento na
plataforma SOUGOV.BR e receberd um e-mail com as orientagGes necessarias para dar
continuidade ao processo.

Ressalta-se que o envio do e-mail pode levar alguns minutos para ser concluido. No entanto,
o requerimento fica disponivel no SOUGOV.BR imediatamente apds o envio.

A partir desse momento, cabe ao ingressante preencher as informacdes solicitadas, anexar
a documentacdo exigida e devolver o requerimento para andlise da area de Gestdo de
Pessoas do érgao.

Para localizar o requerimento, vocé deverd selecionar a opcao “Pesquisar Requerimento” e
utilizar o nimero do requerimento ou outras informacgdes disponiveis no filtro avangado.

[ X~ Sistema de Gestao de
fay SIgepe Pessoas x

< Requerimento B

Pesquisar Requerimento -

Preparar Requerimento

Pesquisar Preparacdo

Central de Mensagens

Manuais

Apds o ingressante enviar o requerimento devidamente preenchido e com toda a
documentacdo anexada, o requerimento passara a constar, no SIGEPE Requerimento, com
o status “Aguardando anadlise”.

Para prosseguir com o processo de admissdo, a drea de Gestdo de Pessoas devera abrir o
requerimento por meio da seta azul, dando continuidade a andlise e aos demais
procedimentos necessarios.

Filtro Basico

Niimero do Pacote de Requerimentos: Numera do Requerimento:

‘ 53245

CPF do Servidor. Nome do Servidor.

[
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Na sequéncia, serd visualizada uma nova linha com o Ingresso de Temporario, conforme
demonstrado a seguir.

Filtro Basico
Nimero do Pacote de Requerimentos: Nimera do Requerimento:

53245

CPF do Servidor Nome do Servidor

v Filtro Avancado

(& Limpar Q Pesquisar

& Exportar resultado
agina 20 1 1 ! jina |_1
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Requerimento % Tarefa / Stuacio % Data de Criacdo *

~ 5324546 - Rafael Aguardando Analise 15/12/2025 - 1628

371885 - Ingresso de Temporario Deferir Requerimento 15/12/2025 - 16.28

Nessa etapa, caso seja identificado documento incorreto, incompleto ou ilegivel, o
requerimento podera ser devolvido para corre¢do. Ao devolver, nao se esqueca de registrar
uma mensagem objetiva, indicando exatamente o que o candidato precisa corrigir ou
reenviar.

Quando o candidato devolver o requerimento com as corregdes, a equipe devera reanalisar
integralmente todos os documentos e declaragdes, pois, ao ser devolvido, o sistema permite
gue o ingressante altere qualquer informacdo do requerimento, e ndo apenas o item
apontado na devolucdo.

Caso seja identificado qualquer impedimento para a contratagdo, o requerimento devera ser
“indeferido”, ocasido em que a tramitacao serd encerrada.

Estando todas as informacdes e documentos corretos, a area de Gestdao de Pessoas devera
clicar na opgao “Devolver para Assinar Termo ou Contrato”.

Nesta etapa, o Termo Individual de Adesdo sera encaminhado ao ingressante para assinatura
eletronica.



Apds o recebimento, o ingressante tera acesso ao Contrato Padrdo, previamente assinado

pelo dirigente do 6rgdo, podendo visualizad-lo, realizar o download e manter uma cépia
arquivada.
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Selecione a opc¢do “Incluir Arquivo”.

Mtrne Biocurnents

Tipo de Documents °
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Visualize se o documento esta correto em “Conteudo” e apds selecione a
opcao “Incluir”.

Adtwew Docisments

Tipo de Documento

Termo Individual de Ades3do

Observe que o termo de adesdo aparecera na listagem dos documentos.
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Com o envio do lermo Individual de Adesao, o Ingressante nao podera mals alterar
documentos ou declaracgGes, tendo acesso exclusivamente a funcionalidade de assinatura do
Termo Individual de Adesao.

Caso nao tenha informado conta saldrio, vocé podera enviar enviar a declaragao para
abertura de conta.

Para ter acesso ao modelo de declaracdo para abertura de conta, clique aqui.

Permanecerao disponiveis apenas as opg¢oes de Desistir do Ingresso Digital ou Desistir da
Contratacao, cujo detalhamento é apresentado no tépico 9.

Quando o ingressante devolver o requerimento, a drea de Gestdo de Pessoas devera clicar
na opcao “Deferir” para dar continuidade ao fluxo.

Daterir Dequeriments.

Amsponaset

Ao realizar essa acdo, todos os dados pessoais do ingressante serdo automaticamente
enviados ao SIAPE, alimentando a transacdo de dados pessoais (CAIASERVID), sem
necessidade de novo preenchimento manual dessas informacdes.

Na sequéncia, serd exibida a mensagem informativa apresentada pelo sistema. Destaca-se
gue a parte em vermelho ndo caracteriza erro, tratando-se apenas de um alerta para indicar
gue o requerimento ainda nao foi concluido. Isso ocorre porque ainda é necessaria a
assinatura dos documentos anexados pelo ingressante e o envio do processo para a AFD.
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Caso ndo seja possivel a automacdo dos dados pessoais, o sistema exibira mensagem
informando que os dados nao foram processados automaticamente, devendo, nesse caso, ser
incluidos manualmente no SIAPE, por meio da transacao CAIASERVID.

Ressalta-se que a conclusdo do ingresso somente ocorrerd apds a realizagao do provimento
no SIAPE, com a efetiva geracdo da matricula do contratado. Até esse momento, o
requerimento permanece em andamento no sistema.

Os procedimentos para o SIAPE sdo apresentados no tépico 10.

Apés a geracdo da matricula, retorne ao SIGEPE Requerimento para concluir o requerimento
e finalizar o processo de ingresso. Clique em “deferir” novamente.



Incluir Anexo

Encaminhamento

Nesse momento, habilitara a opc¢do de “Assinar e Publicar no AFD”.

Ao clicar em Assinar e Publicar no AFD os documentos serdo enviados para o AFD.
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Para verificar quais documentos foram encaminhados ao AFD, acesse a aba AFD.
Primeira lista: apresenta os documentos que foram automaticamente enviados para o AFD.

Segunda lista: reine os documentos exigidos pelo AFD, mas que ndao foram enviados
automaticamente, sendo necessaria a inclusdo manual desses documentos no AFD.

Terceira lista: contém os documentos que constam no Requerimento, mas que ndo sdo



obrigatérios no AFD.

Documentos Mensagens Publicagdo AFD Historico Servidor Automatizacdes

<4 Documentos AFD Publicados
<4 Documentos AFD Nao Publicados [Gestor, favor incluir manualmente esse(s) documento(s) no AFD]

4 Documentos Nao AFD



5. DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

A digitalizacdo dos documentos deve ser feita de forma legivel, garantindo que a versao digital
mantenha a qualidade e a integridade do original, devendo certificar que a imagem nao
contenha outros objetos ou imagens que n3o facam parte do documento principal. E
responsabilidade do agente da unidade de gestdao de pessoas a conferéncia de todos os
documentos anexados ao requerimento.

O gestor deverd certificar-se de que todos os documentos anexados estdo legiveis e
completos, observando se as informagdes essenciais (como dados pessoais, assinaturas e
carimbos, quando aplicavel) estao claramente visiveis. Documentos com baixa qualidade de
imagem, cortes ou rasuras podem comprometer a andlise e gerar devolugdo da solicitagao.
Recomenda-se a conferéncia prévia antes do envio, a fim de evitar retrabalho e atrasos no
processo de ingresso.

Para acessar a lista de documentos obrigatdrios, clique aquiou acesse
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ingresso-de-
servidores/documentacao-obrigatoria.

InformagGes Gerais:
- No caso de solteiro ndao ha necessidade de certiddo de nascimento.

- Se o ingressante ndo tiver PIS/PASEP, ele devera solicitar a criacdo por meio do mdédulo
de ingresso. A Gestdo de Pessoas sera responsavel por criar o PASEP. Apds o deferimento,
o cadastro do servidor serd feito automaticamente no CAIASERVID, mas o érgao precisara
retornar a transacdo CAIASERVID para inserir os dados do PASEP de forma manual.

- A admissdo ndo podera ser negada por pendéncia no comprovante de conta salario,
porém, o(a) candidato(a) deve estar ciente de que o cadastro no sistema e o pagamento
do saldrio sé ocorrerdo apds a apresentacdao da documentacdao comprobatoéria.

-Em razdo da Lein? 14.534, de 11 de janeiro de 2023, que estabelece o CPF como nimero
Unico e suficiente para identificacdo do cidad3do nos bancos de dados de servigos publicos,
ndo é mais exigida a informacdo do nimero do documento de identificacdo (RG) no
processo de contratagao.

Assim, para fins de identificacdo e para registro no assentamento funcional, o ingressante
deverd apresentar apenas um documento oficial com foto, como RG, Carteira de
Identificacdo Nacional (CIN), CNH, passaporte ou documento equivalente.
Com essa medida, buscando desburocratizar e simplificar o processo de contratacado, o
SIAPE deixou de exigir o preenchimento do numero do RG, adotando o CPF como


http://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ingresso-de-
http://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ingresso-de-

identificador principal.

6. INFORMAGOES ADICIONAIS

a. Informagdes da Receita Federal do Brasil

As informacgdes de CPF regular, Nome civil, sexo, data de nascimento e filiagdo 1 (nome
da mae), sdo vinculadas ao sistema da Receita Federal e qualquer divergéncia o
ingressante deve solicitar a regularizacdo naquele 6rgdo, mas isso ndo impede a
admissdo pelo mdédulo de Ingresso do SOUGOV.BR.

b. Informag¢des Autodeclaratdrias

As informac&es de raca/cor, endereco, telefone, e-mail pessoal, filiagdo 2, nome social,
sdo autodeclaratdrias, devendo o ingressante garantir a sua responsabilidade na
prestacdo de informacdes.

Atencao aos formatos aceitos para envio do Termo Individual de Adesao:
- PDF ou imagens: JPG, JPEG, PNG, GIF e BMP

A utilizacdo desses formatos reduz a ocorréncia de falhas de digitalizagdo/osterizacdo durante
o processamento do documento.

Limite de tamanho dos arquivos:
- Até 2,5 MB para arquivos em formatos de imagem (ndo PDF);
- Até 5 MB para arquivos em PDF.

Observacdao importante: Todos os arquivos enviados serdo automaticamente convertidos
para o padrdo PDF/A, visando garantir a integridade, preservacao e legibilidade do documento
em longo prazo.

Caso o erro seja "sistema indisponivel, tente novamente mais tarde", vocé pode aguardar o
retorno do sistema para realizar o deferimento.

O deferimento final com a inclusdao no AFD deve ser realizado em até 180 dias. Apds esse
prazo, o sistema encerrard automaticamente o requerimento, e a inclusdo no AFD ndo sera
efetivada. Portanto, é importante realizar o deferimento final assim que o provimento do
ingressante for concluido.



ATENCAO!

Ao deferir um requerimento de ingresso, ndo é necessario assinar documento por
documento.

Basta clicar em “Deferir”: o sistema automaticamente reunird os documentos e permitira
a assinatura em lote, tornando o processo muito mais rapido e eficiente.

X Assinar individualmente s6 aumenta o tempo e dificulta o fluxo.

Deferir e assinar em lote é a melhor pratica!

7. DECLARACOES

No SOUGOV, o ingressante deve autodeclarar:

- Participacdao emgeréncia ou administracao de sociedade privada;
- Ndo recebimento de seguro-desemprego;

- Declaragao de Vinculos;

- Declaracdo de Contratacdo Temporaria nos Ultimos 24 Meses.

Ingresso Temporario
NdU

. . ~ - .
1 Leia atentamente as declaragoes abaixo e registre sua ciéncia para avangar.

- Participac@o em geréncia ou administracao de sociedade privada. v
‘ N&o recebimento do Seguro Desemprego v
‘ Declaragao de Vinculos v
- Declaracéo de Contratagdo Temporaria nos Ultimos 24 Meses v

Declaro gue as informagdes prestadas s&o verdadeiras e de minha inteira responsabilidade. Estou ciente de que eventual divergéncia podera ensejar o indeferi-
mento da contratagdo ou o desligamento. conforme previsto na legislacdo vigente

‘:‘ Ciente

a Salvar para v Confirmar dados e
Continuar Depois Avangar

yde



Cargos, Proventos ou Atividades Privadas.

Em caso de declaragao positiva de vinculos, é necessario avaliar a necessidade de abrir um
processo administrativo para complementar as informacdées, conforme a Instrucdo Normativa
SGP/MGI n2 30, de 27 de janeiro de 2025.

Em relacdo a Declaracdo de Contratacdo Tempordria nos Ultimos 24 Meses, o ingressante
poderd informar que houve contrata¢do nos Ultimos 24 meses, cabendo ao Orgdo definir os
procedimentos para prosseguir ou ndo com a admissao.

Ingresso Temporario

Participagao em geréncia ou administragdo de sociedade privada. v
Né&o recebimento do Seguro Desemprego v
Declaragao de Vinculos v

A

Declaracdo de Contratacdo Temporaria nos Ultimos 24 Meses

Nao fui contratado nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses, em conformidade com o disposto no_art. 9°, inciso Ill, da Lei n®
8.745/1993, que veda a contratacdo de pessoa que tenha mantido vinculo nos dois anos anteriores com base na referida

legislacéo.

o Fui contratado nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses, conforme a Lei n° 8.745/1993.

Declaro que as informacdes prestadas séo verdadeiras e de minha inteira responsabilidade. Estou ciente de que eventual divergéncia podera ensejar o indeferi-

mento da contratacéo ou o desligamento, conforme previsto na legislacac vigente

‘7‘ Ciente

B Salvar para v Confirmar dados e
Continuar Depois Avancar



8. CONHECENDO OS STATUS DO FORMULARIO DE INGRESSO DENTRO DO SIGEPE

ApOs a preparacdo, o SIGEPE Requerimento passa a apresentar diferentes status, que variam
conforme o andamento do processo de ingresso e as a¢des realizadas pelo ingressante e pela
unidade de gestao de pessoas.

A seguir, estdo descritos os principais status e seus respectivos significados:

- Aguardando Preenchimento: Indica que o requerimento ja foi enviado ao ingressante, mas
ainda ndo houve o retorno com o envio dos documentos, dados e declara¢des. Esse status
também é apresentado quando, apds a andlise, o requerimento é devolvido ao ingressante
para corregao.

- Analisar Requerimento: Indica que o ingressante ja encaminhou os documentos, dados e
declaragdes, cabendo a unidade de gestdo de pessoas realizar a andlise do conteldo enviado.

- Assinar Termo ou Contrato: Indica que o requerimento foi analisado e considerado correto,
tendo sido enviado ao ingressante o Termo Individual de Ades3o ou o contrato para assinatura
eletronica.

- Deferir Requerimento: Indica que o contratado ja assinou e enviou o Termo Individual de
Adesdo, estando o requerimento apto para deferimento, o que permitird o envio dos dados
ao SIAPE e a realizagao do provimento.

- Assinar e Publicar AFD: Indica que o provimento ja foi realizado no SIAPE, restando apenas
a assinatura e a publicacdo do ato no AFD.

- Publicado no AFD: Indica que os documentos foram devidamente assinados e publicados no
AFD, concluindo o processo de ingresso.

- Rejeitado pelo Servidor: Indica que o ingressante rejeitou o requerimento. Nesse caso,
recomenda-se verificar o campo de mensagens para identificar se houve desisténcia do
ingresso digital ou da contratagao.

Ingresso Temporario

fue seu curriculo foi atualizado, voce podera preencher o Ingresso Temporario e enviar os documentos

Desisténcia

de Contratacao




9. ENCAMINHAMENTOS POSSIVEIS NO SIGEPE REQUERIMENTO

a)

b)

Durante a analise do Requerimento de Ingresso, a unidade de gestdo de pessoas podera
utilizar diferentes encaminhamentos, de acordo com a situacdo do processo e as acoes
necessdarias em cada etapa.

Devolver para corregdao: Utilize este encaminhamento quando o ingressante enviar
documentacdo, dados ou declaragdes com inconsisténcias, erros ou pendéncias. Ao devolver
o requerimento, é recomendavel registrar no campo de mensagens as orientacdes
necessarias para a corregao.

Devolver para Assinar Termo ou Contrato: Utilize este encaminhamento quando toda a
documentagao estiver correta e o requerimento estiver apto para assinatura. Nessa etapa, o
Termo Individual de Adesdo ou o contrato serd encaminhado ao ingressante para assinatura
eletronica. Caso necessario, a declaracdao para abertura de conta saldrio também podera ser
enviada nesse momento.

Deferir: O deferimento ocorre em dois momentos distintos.

Apds o ingressante assinar o Termo Individual de Adesdo, deve-se clicar em Deferir para
permitir o envio dos dados pessoais ao SIAPE, viabilizando a realizagdo do provimento.

ApOds a realizagdo do provimento e a geragao da matricula, deve-se clicar novamente em
Deferir para liberar o encaminhamento para a etapa seguinte.

Indeferir: Utilize este encaminhamento quando nao for possivel realizar a contratagdo. Essa
acdo encerra definitivamente o requerimento, ndo permitindo seu prosseguimento.

Assinar e Publicar AFD: Apés o provimento e o segundo deferimento, este encaminhamento
sera habilitado, permitindo a assinatura dos documentos e o envio para publicacdo no AFD,
concluindo o processo de ingresso.



Se, ao clicar pela primeira vez em 'Deferir', o erro abaixo for exibido, significa que ocorreu
uma falha na automacdo. Nesse caso, é necessario realizar o procedimento do CAIASERVID
manualmente.

Analisar Requerimento Sua ses530 expira em 002955,

Mensagem de frro! x
Erro na homoiogacdo do Pessod, Contingar 0 Cadastio do Senvidor manualmente N0 SIAPE




10.PROCEDIMENTOS NO SIAPE

b)

Para proceder com o provimento, devera ser incluido o Documento Legal (NUmero do
Contrato Padrao) utilizando a transacao DPEDITADL.

No preenchimento do DL, deverdo ser informados os seguintes dados:
e Tipo do DL: cédigo 19 — Contrato
e Assunto: cédigo 183 — Contrato Temporario

Apds a inclusdo e conferéncia das informacgdes, o Documento Legal devera ser finalizado
por meio da transacdao DPFINAL.

Observacgao: Se o ingressante teve outro vinculo no SIAPE, faz-se necessario a criagcao de
nova matricula, através da transacao CAINMATRIC.

Nos casos de ingressantes com vinculo anterior, deve-se verificar previamente no
CDCONVINC se o vinculo esta devidamente encerrado. Caso contrdrio, podera ocorrer
erro sistémico se nao puder acumular.

Para dar continuidade ao provimento, proceda da seguinte forma:

Acesse a transacdo CAPVSEMVA. Nesta etapa, a tela da CAPVSEMVA recupera
automaticamente as informagdes da transagao CAIASERVID, permitindo visualizar e
confirmar os dados pessoais previamente inseridos. Insira os dados do provimento.

Acesse a transacdao CAATDADSIA e informe o ingresso no érgao e no Servico Publico,
registrando a data de inicio do contrato (conforme data da assinatura do Termo
Individual de Adesdo), para dar continuidade ao processo de provimento.

Acesse a transacao CAATDADBCO e informe os dados bancarios do contratado para
conclusdo do procedimento no SIAPE.

Importante: E fundamental inserir o e-mail institucional do contratado assim que ele for
criado, pois somente apds essa inclusdo o contratado tera acesso ao SOUGOV.BR novamente.

28 Responsabilidade da Gestdo de Pessoas

Cabe as unidades de gestdo de pessoas acompanhar os prazos e orientar os candidatos ao longo
do processo, com especial atencdo ao prazo final de assinatura do Termo Individual de
Adesdo. Esse acompanhamento é essencial, sobretudo quando a contratacdo e o inicio das
atividades ocorrem no mesmo dia, o que exige atuacao agil e coordenada.

Em caso de duvida do gestor, o mesmo deve proceder
com abertura de chamado pela Central SIPEC.



11. FUNDAMENTAGAO LEGAL

e Art. 37, IX da Constituicdo Federal; - contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico

e Lei8745/93 Dispde sobre a contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, e da outras
providéncias.

e PARECER N201117/2025/CONJUR-MGI/CGU/AGU — Contrato padrdo e termo individual de adeséo

e Nobla ConjunBa SEI n2 2/2025/CGCAD/DESIN/SGPRT-MGI — Orientag¢des para Contrato padrdo e termo individual
de adesdo

e Lein28.730/1993 - Declaracdo de bens e renda;
e Resolugdo n° 3402/2006 Banco central — Conta salario;

e Lein212.682/2012 - Elaborac3o e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

e Portaria Normativa SEGEP/MP n2 4/2013 - Declaracdo de que n3o é beneficiario de seguro-desemprego;

e Decreto n? 8.539/2015 - Uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo;

e Decreton?8.727/2016 - Uso do nome social e o reconhecimento da identidade de género de pessoas travestis e

transexuais;

e Decreto n?9.094, de 17 de julho de 2017 - Simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos

publicos;
e Decreto 10.715, de 8 de junho de 2021 — Institui os Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoal;

e Portaria SGP/SEDGG/ME n2 4.764, de 27 de abril de 2021 — Utilizag&o de solu¢des estruturantes do SIPEC;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
https://www.lexml.gov.br/urn/urn:lex:br:federal:decreto:2016-04-28;8727
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/d9094.htm
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