CADASTRO DE EDITAL PARA SELECAO DE SERVIDOR COM
CONCESSAO DE GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU
CONCURSO - GECC




Objetivo

Essa iniciativa permite aproveitar competéncias ja existentes no servico publico,
reconhecendo e valorizando profissionais gue possuem conhecimentos tecnicos
e experiéncias praticas relevantes. Amplia a diversidade de perspectivas e
metodologias ao reunir servidores de diferentes Orgaos e entidades,
enrigquecendo O aprendizado coletivo e fortalecendo a cooperacao entre
instituicdes. Tambem contribui para motivar € engajar 0s servidores ao oferecer
oportunidades de reconhecimento, a0 Mmesmo tempo em gue pPromove
economicidade, reduzindo a necessidade de contratacao de instrutores externos.




Para cadastrar um novo edital no Sigepe Oportunidades é necessario ter perfil
Gestor de Oportunidade habilitado na UORG em que o edital sera publicado.

O Sigepe Oportunidades possui dois perfis de acesso:

1.Gestor de Oportunidade: perfil concedido para usuarios designados pelo érgdo/entidade para
criar editais, gerenciar as etapas do edital, pesquisar curriculos;

2.Autorizador de Oportunidade: perfil concedido para usudrios designados pelo érgado/entidade
para autorizar a publicacao e a retificacao de editais.

Cligue agui para acessar as informacdes sobre habilitacao no modulo Sigepe Oportunidades.

Cligue aqui para saber como o Gestor de acesso setorial (cadastrador parcial) solicita
habilitacdo para cadastrar usuarios do Sigepe Oportunidades.

O edital estara vinculado a uma UORG, por isso o perfil do gestor e do autorizador devem ser
associados a mesma UORG. Nao ha nenhum entrave da mesma pessoa ser gestor e autorizador de
oportunidades. Nesse caso, € necessario gue uma mesma pessoa solicite as duas autorizacdes
para o sistema.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/modulo-sigepe-oportunidades-perfil-gestor/habilitacao-do-usuario-do-modulo-sigepe-oportunidades-2013-perfil-gestor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/modulo-sigepe-oportunidades-perfil-gestor/habilitacao-do-gestor-de-acesso-setorial-cadastrador-parcial

Vamos ao passo a passo!

Utilizando suas credenciais do SouGov.br, acesse o Sigepe
Oportunidades no endereco eletrbnico:

https://oportunidades.sigepe.gov.br/

Na tela inicial do Sigepe Oportunidades serdao exibidos os editais
cadastrados pela UORG que vocé faz parte.




Clique no botao “Cadastrar edital” para cadastrar um novo edital,
lembrando que um edital pode ter mais de uma oportunidade:
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Insira as informacdes do edital na ordem das seguintes etapas:

Etapa 1 - Dados basicos

Etapa 2 - Cadastrar oportunidades

Etapa 3 - Cadastrar etapas

Etapa 4 - Incluir anexo

Etapa 5 - Revisar dados

Todos os editais elaborados no Sigepe Oportunidades deverdo ter pelo menos
um requisito registrado em cada oportunidade divulgada. O detalhamento dos
requisitos ajuda a despertar a atencao de candidatos com perfil mais alinhado a
oportunidade ofertada, além de permitir a compatibilizacdo com os curriculos
cadastrados no Curriculo e Oportunidades do SOUGOV.BR e a notificacao
exclusiva da Oportunidade na secao “Oportunidades para vocé” para oS
candidatos que atendem aquele requisito.



Etapa 1 - Dados basicos

O numero do edital s6é sera gerado quando de sua publicacao.
Na fase de rascunho aparecera um numero identificador:

Cadastrar novo edital
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Preambulo: Informe o objetivo da sele¢ao, por
exemplo: A Secretaria de Gestao de Pessoas,
por meio da Coordenac¢ao-Geral de
Desempenho e Desenvolvimento de Pessoas
(CGDDP), no uso de suas atribuicoes, esta
selecionando seis servidores para ministrar
“Curso de IA” com concessao de GECC, sendo
que trés atuardao como professores e trés
como tutores, de forma online.



Importante!

Vocé pode fazer um unico edital para um Evento de GECC ou varios editais para cada atividade dentro de um evento de GECC.
Por exemplo: Complementando o exemplo anterior, meu 6rgao pretende realizar um curso de |A para 100 servidores. Para isso,
neste Evento “Curso de |A” pretendo contratar 3 professores e 3 tutores. Vocé pode seguir dois caminhos:

1. Fazer um unico edital com 6 vagas sendo 3 de professor e 3 de tutor; OU

2. Fazer um edital para a contratacao dos 3 professores e outro edital para a contratacao dos 3 tutores.

Neste caso, a vantagem de fazer dois editais distintos é a possibilidade de ser mais especifico na descricao dos
requisitos.

Preémbulo do edital (opcional) @ Informagdoes sobre a unidade: Descreva

R EE objetivamente as competéncias regimentais
da Unidade/Area onde a oportunidade estd
sendo ofertada.

Informagies sobre a unidade do edital (opcional) @
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Exigéncias legais: Inclua o normativo que rege a
oportunidade ofertada.

Ex: De acordo com o paragrafo unico do art. 2°
do Decreto n? 11.069, de 10 de maio de 2022, a
GECC é devida ao servidor pelo desempenho
eventual da atividade de ministracao de aulas e
tutoria, na modalidade presencial ou a distancia.

Exigéncias legais para abertura da oportunidade (opcional) @

BI VEE=EL

WL 35 en0encias legals tals como leis. normmas ou instrucses normativas, que Amoaram e nomatizam a esta oferta de oportunidadeds

informagdes sohre as oportunidades do edital (opcional) @
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Informagoes sobre as oportunidades do Edital: Informe
quantas oportunidades estao sendo oferecidas e uma
descricao resumida.

Ex: Selecdao de seis servidores para ministrar “Curso de I1A”
com concessao de GECC, sendo que trés atuarao como
professores e trés como tutores, de forma online.

Em conformidade com o art. 22 da Instrucao Normativa
SGP/MGI n¢ 33, de 13 de novembro de 2023:

para a ministracao de aulas, a atividade sera a de:
mediacdo de atividades de ensino e aprendizagem
estruturadas, de forma remota, para facilitacao de oficina;
e para tutoria, deverda ser realizado suporte pedagodgico
em ambiente virtual de ensino a distancia, visando
desenvolver o potencial dos alunos durante as ac¢cdes de
desenvolvimento.

E-mail de contato: Inserir o e-mail para o contato sobre o
processo seletivo.




Exsgencias legais para aberiura da oporunicade [opcionall
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Clique em Avancar para
prosseguir com o
cadastramento do edital.



Etapa 2 - Cadastrar oportunidades

® (2

Dados basicos Cadastrar oportunidades

Cadastrar oportunidades

Oportunsdades aicionadas

hesme da oportunidade

® O, ®

Cadastrar elapas Inclusr amvdoos Revisar dados

Mava aporiumcade

Uniaclo Locatidace S Aches Clique no botao

"Nova Oportunidade":

No caso do nosso exemplo, serao criadas duas
oportunidades. Uma para selecao de trés servidores que
ministrardo as aulas e outra para os trés servidores que

atuarao como tutores.

Valtas Avancar °



Nome da Oportunidade: inclua informacoes que identifiquem e facilitem a busca da ‘ ‘ ‘
oportunidade, atraindo candidatos com perfil desejado. (ex: Oportunidade 1: GECC -

Secretaria de Gestao de Pessoas - Ministracao de Curso de |IA e Oportunidade 2:

Secretaria de Gestao de Pessoas - Tutoria de Curso de IA.

ATENCAO! O Nome da Oportunidade é o campo utilizado pelo sistema Curriculo e
Oportunidades para pesquisas customizadas pelo candidato. Inclua no nome da

Dados basicos da oportunidacte Oportunidade palavras que facilitem sua busca pelos candidatos.

Pl Ll OfmelelE LinvCh i

Cadastrar oportunidades

Unidade: Verifique se o campo “Unidade”

& Busosr outrs uniiads \.} representa sua UORG de vinculagao, caso
Localdade IOpcinal contrario, realize a alteracao.
LR ROl S e iiTila, (SNl ﬂ
BITUEEST Localidade: Preencha o campo caso a oportunidade seja presencial. No

caso do nosso exemplo ndao ha necessidade pois sera remoto.

Descricao resumida: Descreva em mais detalhes a oportunidade ofertada.
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Atividades a serem executadas: Detalhe mais as atividades a serem executadas.



Tipo de movimentacao: informe NAO SE APLICA

T AR o,

Mad L4 Ap

S—— \{j Programa de Gestao: informe SEM PROGRAMA DE GESTAO

=M Frograr

STk ST,

Jornada semanal: informe a quantidade total de horas semanal de trabalho dos profissionais a

s /il ol \ ' » serem selecionados.
;._1 T ——— n\ - » Incentivo/gratificacdo: informe OBRIGATORIAMENTE GECC

\ a Quantidade de vagas para essa oportunidade: No nosso exemplo:
REQUISTOS G ODOTtunsdiacks Oportunldade 1: 3 e Oportunidade 2: 3
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Requisitos da oportunidade (opcional)

Requisitos de oportunidade: Adicione os requisitos obrigatérios ou
desejaveis para que o candidato possa participar da selecdao dessa
oportunidade. Todos os novos editais elaborados no SIGEPE Oportunidades
deverao ter pelo menos 1 (um) requisito registrado em cada oportunidade
divulgada.

ACOnd OF USR0S NECESEANGS OU Csdeis para que o candidalo possa participar da sHecho dessa vaga

B2 Veja aqui a quantidade de curriculos compativels

+ Tipos de vinculos ' + Residir na localiclade? j'-: + Orgho de latagho :.II'; + Orgho de exercicio :I ([ + Conhecimentos técnicos

w

+ Softskills | Ii + idiomas ||+ Cerlificagbes Jf; + Capacitagdes :.Il'; + Formacho académica x;:h + Experiéncia profissional

+ Area de atuacho 1: + Outre J
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Tipos de vinculos: Para receber GECC é necessario que o servidor seja
regido pela Lei 8.112 de 1990.

Requisitos da oportunidade (opcional)

+ Tipos de vinculos + Becidi + Grgho de lolacho + Orglo de exerciclo =+ Conhecimentos lécnicos
+ Sofizkills d  |dsoras 4+ Corlifcacdes B Capaciiactes + Formscho acacdémica + Experidncia profissional
=  Ares de AlUAC &G & L -]
Cancelar Adicionar oporiunidade
W | W L PO A

Residir na localidade: Esse campo faz sentido informar principalmente quando a oportunidade
exigir trabalho presencial ou parcial. Nesse caso, deve ser innformada a localidade em que a
atividade ocorrera.

Orgao de lotacido: Para algumas oportunidades, o preenchimento desse campo tem conexdao com a
oportunidade ofertada. Pode ser necessdrio quando o edital for especifico para candidato lotado
em determinado 6rgao. Nesse caso, informe o érgao.

Orgao de exercicio: Para algumas oportunidades, o preenchimento desse campo tem conexiao com
a oportunidade ofertada. Pode ser necessario quando o edital for especifico para candidato que
tenha exercicio em determinado 6rgao. Nesse caso, informe o érgao.

Conhecimentos técnicos: Selecione quais conhecimentos técnicos sao importantes para a
ocupac¢ao da oportunidade.



Requisitos da oportunidade (opcional)

+ Tipos de vinculos + Residir na localidade?
+ Sofizkills + ldiomas + Cerifcacbes
=+  Area de AlLAC SO . V]

Softskills: Este campo relaciona as competéncias comportamentais do individuo no ambiente de
trabalho que mais se encaixam no perfil da oportunidade a ser preenchida, tais como:
comunica¢ao, comunicacao estratégica, coordenacao e colaboracdo em rede, engajamento de
pessoas e equipes, foco nos resultados para cidadao, geracao de valor para o usudrio, gestao de
crises, gestao para resultados, inovacao e mudanc¢a, mentalidade digital, orientacao por valores

éticos.

Idiomas: Seleciona o nivel de conhecimento sobre cada idioma (fala, escrita e leitura). Adicione

+ Grglo de lotachs

+ Capaciiaches

+ Grgho de exerciclo

+ Formachs académica

=+ Conhecimentos bécnicos

T+ Experiéncia profissional

Cancalar

o requisito se ele for necessario para a oportunidade e se for obrigatodrio.
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CertificacOes: Para algumas oportunidades, pode ser necessario indicar a exigéncia de alguma certificacao especifica.
Capacitacoes: Adicione as capacitacoes que o candidato deve possuir para a oportunidade.

Experiéncia profissional: Informe se é necessaria alguma experiéncia prévia para realizar a atividade. Por exemplo: se a
oportunidade for para realizar uma instrutoria de lideranc¢a, informe a experiéncia realizada.

Area de atuacao: Selecione para delimitar a drea de atuacdo em que se espera que o candidato a oportunidade possua
experiéncia.

Outro: Informac¢ao necessaria para a oportunidade que nado foi contemplada nos itens anteriores.



Formacao académica: Selecione o nivel da formacao esperado para a oportunidade: aperfeicoamento,
doutorado, ensino fundamental completo, etc. e o nome da formac¢ao, quando necessario ou desejado.

Formagio académica
isitos mais apropriados

idade ofertada e, em
m “Adicionar requisito”

L candidato deve possur a Seguinte IomMmacao academica

M da fiormacio Home da fomacio

APERFEICOAMENTO £ v gestio publica

S

Adicicnar requisito



Requisitos da oportunidade (opcional)

LR R
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FORMALSD ACADEMICA

s Tipos de vinculos

+= Coftakills #+ |diomias

+ Area de atuagho

A partir da indicacao dos requisitos da oportunidade, o sistema
informard a quantidade de curriculos que possuem os
requisitos selecionados. Para visualizar a informac¢ao clique em
Veja aqui a quantidade de curriculos compativeis.

o o o w % &
*+  Resicdir na localidade? *+ Orgho de lotac o *+ Orgho de exercich *+ Conhecinentos Lecncos
+ Carlifcaches * Capacitaches * Formacho académica #* Eupridncia profssional
+ Outro

Cancelnr Adscionar o
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Com esta informac¢ao vocé pode verificar a abrangéncia de seu processo seletivo e realizar ajustes nos

requisitos, se necessario.

Estatistica de curriculos compativeis

Esta & uma estimativa de guantos curriculos cadasirados no Banco de Talentos contémn cada requisito

selecionado, apenas para fims estalisticos

b Estakistica

kficeria - ESPAMHOL
Formacho Acackirmica - Ml APERFEICOAMENTO - Formaclior gestdo publica

Consolidads - Candidatos gque atenden a tedas o requesitos.




Requisitos da oportunidade (opcional)

e, FELIESIE O P LA

DRSS

X e L A il e Tk
4 L+ o v )

FORMACAD ACADEMICA

o Y |-|--I.-\."l"- By Ol PUbcs

+ Tipos de vinculos +* Resiclir na localcades ™

+ Softskills + Idiomas + Certifcacdes

*+ Area de aluacho + Outro

+ Orgho de lotagho

* Capacitaches

v u

+ Cvgho de exercicio

+ Formacho acadénica

+ Conhecimenltos técrcos

*+ Experidncia profssional

Cancelnr

Para finalizar o cadastramento da
oportunidade, clique em Adicionar
oportunidade.

s oenar ot LR stacke







Etapa 3 - Cadastrar etapas

L adastrar novo edital

Daetert aalbiiie 2 [ LR LR T i E L aCLE R o | S W T o] i ks

Cadastrar etapas N
Em “Cadastrar etapas”, é apresentada uma proposta de

Ehaps d cranograma «c cronograma com exemplos de etapas. No campo “A¢does” é
e possivel editar uma etapa (icone do lapis) ou excluir uma etapa

(icone de lixeira).
@ 0
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Dados bascos iCadastrar oporiunicdades | Cadastrar etapas I luir anexnos Révisar dados
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Cadastrar etapas

Etapas do cronograma

Etapa
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Ha duas formas para inserir
uma etapa:

a) em “Ac¢oes”, clique no
icone do lapis; ou

b) selecione o botao “Nova
etapa”.
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Cadastrar etapas
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) - “Permitir que candidatos enviem documentos”.
Vawiagi sokae & el Uy Mas ndao é obrigatdorio. Avalie se essa solicitacdo é

interessante para seu érg3io.
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Cadastrar etapas

Tops cb olapa

Arsilicg Cusriculal b
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Dista fnal I0beigatons para publicas bo do edital)

G PRl s e diars dou Fumien E possivel escolher até trés tipos de documentos referentes & GECC:

Tinpurs. il doaCammeenbod pimliclod

GECC - TERMO DE OPCAO E AUTORIZACAO

GECC - DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES
\ | » GECC - TERMO DE COMPROMISSO
GECC - TERMO DE COMPROMISSO (PGD)

GECC - COMPROVACAO DE FORMACAO ACADEMICA/EXPERIENCIA
GECC - ANUENCIA DA CHEFIA
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E importante que o gestor avalie quais os documentos
devem ser solicitados aos candidatos neste momento,
lembrando que:

e O servidor gue optar pela realizacao de atividade
durante a jornada de trabalho sem compensacao de
carga horaria (em o6rgao ou entidade do mesmo
Poder), nos termos do inciso IV do art. 32 do Decreto
n? 11.069, de 2022, devera firmar termo com
autorizacdao de sua chefia imediata, conforme o Anexo

_ | da Instrucdo Normativa SGP/MGI n? 33, de 13 de

B novembro de 2023.

e Para fins de controle de horas de trabalho por
servidor, de que trata o art. 52 do Decreto n® 11.069, de
2022, previamente a aceitacdo para exercer as
atividades passiveis de GECC, o servidor devera
assinar declaracao, conforme o Anexo Il da Instrucao
Normativa SGP/MGI n?¢ 33, de 13 de novembro de
2023.




e Para fins de compensacao das horas desempenhadas
durante a jornada de trabalho de que trata o art. 72 do
Decreto n? 11.069, de 2022, o servidor devera firmar
Termo de Compromisso, na forma do Anexo Ill da
Instrucdo Normativa SGP/MGI n? 33, de 13 de
novembro de 2023.

e Ao servidor participante de PGD nao se aplica a
compensacao das horas trabalhadas em atividades
passiveis de pagamento de GECC durante a jornada
de trabalho, desde que tenham sido cumpridas as
entregas pactuadas com o 6rgao ou a entidade, nos
termos do paragrafo unico do art. 72 do Decreto n®
11.069, de 2022. Nessa hipotese, o servidor devera
firmar Termo de Compromisso na forma do Anexo IV
da Instrucdo Normativa SGP/MGI n? 33, de 13 de
novembro de 2023.

Os documentos anexados pelos candidatos estarao
disponiveis para download na secao Candidatos Inscritos
do Sigepe Oportunidades. Com isso, mais uma etapa do
edital ficara automatizada dentro do  SIGEPE
Oportunidades, eliminando a necessidade de recebimento
de documentos fora do fluxo do processo seletivo criado
na plataforma.



Cadastrar etapas

Tipo de etapa

Inscricio =

Descricho (Opcicnall

Data inscial iDbeigatieio para publicacio do editall
m

Daka fnal (Dbngalons para publicacss do editald

Crentacoes sofre a etapa (Opcicnall

informacies sobre candidatura (Dpcionall

Cancealar

Apos o preenchimento das etapas,
clique no botao “Adicionar etapa”

- m



»

E necessario preencher as informacdoes de todas as etapas de seu edital. Apds finalizar o
cadastramento de etapas, exclua de seu cronograma aquelas etapas que nao serao utilizadas,
antes de avancgar.
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Dados basicos Cadastirar oportunidades Cadastrar etapas Incluir anexos Revisar dados

Cadastrar etapas

Etapa Parndo ADCRS

W Ecital sabve i : Vaoltar Avancar o



Etapa 4 - Incluir anexo

Esta etapa deve ser utilizada quando houver necessidade de incluir no edital informacdes que nao tenham sido
contempladas anteriormente, como, por exemplo, os modelos de Anexos previstos na Instrucdao Normativa
SGP/MGI n2 33, de 13 de novembro de 2023, que tenham sido definidos para solicitacdo aos candidatos.

Cadastrar novo edital
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Incluir anexos
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Caso nao haja anexo a ser incluido,
clique no botao “Avanc¢ar”



Cadastrar novo edital Caso deseje incluir alguma informac¢ao nao
contemplada anteriormente, siga os seguintes
passos:

Dl B0 s Flitm™ 4 = |'|.|'...|'- s T ~ el Tl LTF il B el i " . i L S R

2- clique em “Novo anexo”;



Cadastrar novo edital

Incluir anexos

— r—
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2%- no campo “Tipo de anexo” selecione o tipo de anexo e no campo
“Descricdao” insira as informacoes necessarias para descrever o tipo de

anexo;

- inclua o arquivo (max. 5MB) a ser anexado clicando no campo
“Selecione o arquivo”’;

m \_) °- clique no botao “Adicionar anexo”; e

— N\ » 52- clique em “Avancar”.



Etapa 5 - Revisar dados

Nessa etapa todos os campos contidos no edital serdo visualizados.
Observe se todos os campos com preenchimento obrigatdrio para publicacdo foram descritos.

Etapa

DpEcric
Cists nicial
Dt firal

Orirtasles

Canchiclalbisa

ELnpa
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Dol e sl
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Canclidatura Apos a conferéncia, no final da tela,
solicite a publicacao do edital.

AMEXOS

Sabicitar publicacho ‘l"



O edital foi encaminhado para autorizacao, e o autorizador de
oportunidades tera dois dias para publica-lo. Caso essa data seja
expirada, o edital voltara para a situacao Rascunho, e o gestor de
oportunidades devera solicitar novamente a publicacao.

IMPORTANTE: Para autorizar a publicacdo, o usuario habilitado com
perfil "Autorizador” deve acessar o Sigepe Oportunidades com
certificado digital.




Confira as regras de negdcio para criagcao e publicacdao de editais:

e Um edital esta vinculado a uma UORG.

e Cada oportunidade deve ter pelo menos um requisito cadastrado.

e Caso seja necessario copiar informacdes e requisitos de outras
oportunidades ou de outros arquivos, NAO SE DEVE copiar e colar
o texto diretamente no sistema. Orienta-se que copie o texto
desejado, cole-o em um aplicativo de “Notas” do desktop, o copie
e cole no campo sistema. Caso contrario, as informacdes do edital

poderao aparecer desconfiguradas quando convertidas em PDF.

e O Autorizador precisa estar habilitado na mesma UORG ou UORG

superior a do Gestor.
e O edital pode ter mais de uma oportunidade.
e A autorizacao é do edital, nao s6 da oportunidade.

e O Autorizador de oportunidades tera dois dias para liberar o edital;

sera notificado pelo sistema com copia para o Gestor
oportunidades. Caso essa data seja expirada, o edital volta par

de
ao

status de rascunho e notifica o Gestor de oportunidades

para solicitar novamente a publicacao.



Ao acessar o edital publicado, serao exibidas as oportunidades que estao cadastradas no
edital:
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Clique na oportunidade para acessar as informacoes detalhadas e a se¢cao Candidatos
inscritos:
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Depois de publicar o edital, o gestor de oportunidade pode realizar as seguintes acdes:
retificar o edital, publicar resultado, suspender, cancelar, ou encerrar.

IMPORTANTE: a acdo de encerrar o edital nao pode ser desfeita, ao encerrar um edital nao é

possivel reabri-lo.

Cligue aqui para saber como retificar o edital e para mais informacdes complementares, cligue
aqui.

Se ainda tiver alguma duvida, encaminhe para o e-mail curriculoeoportunidades@gestao.gov.br

Sobre intercorréncias no Curriculo e Oportunidades ou no Sigepe Oportunidades, registre seu
chamado na Central Sipec ou 0800 979 90009.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/modulo-sigepe-oportunidades-perfil-gestor/como-retificar-um-edital?_authenticator=66d824c9cdb4f4d53f2e554b822738c90a9dd659
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/modulo-sigepe-oportunidades-perfil-gestor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/modulo-sigepe-oportunidades-perfil-gestor
mailto:curriculoeoportunidades@gestao.gov.br
https://www.gov.br/servidor/pt-br/canais_atendimento/central-sipec

Para saber mais sobre a GECC

acesse 0 nosso site!

Gratificagcao por Encarc
de Curso ou Concurs



	Objetivo
	Para cadastrar um novo edital no Sigepe Oportunidades é necessário ter perfil Gestor de Oportunidade habilitado na UORG em que o edital será publicado.
	O Sigepe Oportunidades possui dois perfis de acesso:

	Vamos ao passo a passo!
	Clique no botão “Cadastrar edital” para cadastrar um novo edital, lembrando que um edital pode ter mais de uma oportunidade:
	Insira as informações do edital na ordem das seguintes etapas:
	Etapa 1 - Dados básicos
	Etapa 2 - Cadastrar oportunidades
	Etapa 3 - Cadastrar etapas
	Etapa 4 - Incluir anexo
	Etapa 5 - Revisar dados

	Etapa 1 - Dados básicos
	O  número do edital só será gerado quando de sua publicação.  Na fase de rascunho aparecerá um número identificador:
	Importante!
	Você pode fazer um único edital para um Evento de GECC ou vários editais para cada atividade dentro de um evento de GECC. Por exemplo: Complementando o exemplo anterior, meu órgão pretende realizar um curso de IA para 100 servidores. Para isso, neste Evento “Curso de IA” pretendo contratar 3 professores e 3 tutores. Você pode seguir dois caminhos:  1. Fazer um único edital com 6 vagas sendo 3 de professor e 3 de tutor; OU  2. Fazer um edital para a contratação dos 3 professores e outro edital para a contratação dos 3 tutores.  Neste caso, a vantagem de fazer dois editais distintos é a possibilidade de ser mais específico na descrição dos requisitos.           

	Informações sobre a unidade: Descreva objetivamente as competências regimentais da Unidade/Área onde a oportunidade está sendo ofertada.
	Informações sobre as oportunidades do Edital: Informe quantas oportunidades estão sendo oferecidas e uma descrição resumida.   Ex: Seleção de seis servidores para ministrar “Curso de IA” com concessão de GECC, sendo que três atuarão como professores e três como tutores, de forma online. Em conformidade com o art. 2º da Instrução Normativa SGP/MGI nº 33, de 13 de novembro de 2023:
	para a ministração de aulas, a atividade será a de: mediação de atividades de ensino e aprendizagem estruturadas, de forma remota, para facilitação de oficina; e para tutoria, deverá ser realizado suporte pedagógico em ambiente virtual de ensino à distância, visando desenvolver o potencial dos alunos durante as ações de desenvolvimento.
	E-mail de contato: Inserir o e-mail para o contato sobre o processo seletivo.
	Clique no botão “salvar dados básicos”
	Clique em Avançar para prosseguir com o cadastramento do edital.
	Etapa 2 - Cadastrar oportunidades
	Nome da Oportunidade: inclua informações que identifiquem e facilitem a busca da oportunidade, atraindo candidatos com perfil desejado. (ex: Oportunidade 1: GECC -  Secretaria de Gestão de Pessoas - Ministração de Curso de IA e Oportunidade 2: Secretaria de Gestão de Pessoas - Tutoria de Curso de IA. ATENÇÃO! O Nome da Oportunidade é o campo utilizado pelo sistema Currículo e Oportunidades para pesquisas customizadas pelo candidato. Inclua no nome da Oportunidade palavras que facilitem sua busca pelos candidatos.
	Unidade: Verifique se o campo “Unidade” representa sua UORG de vinculação, caso contrário, realize a alteração.
	Descrição resumida: Descreva em mais detalhes a oportunidade ofertada.
	Localidade: Preencha o campo caso a oportunidade seja presencial. No caso do nosso exemplo não há necessidade pois será remoto.
	Atividades a serem executadas: Detalhe mais as atividades a serem executadas.
	Tipo de movimentação: informe NÃO SE APLICA
	Programa de Gestão: informe  SEM PROGRAMA DE GESTÃO
	Quantidade de vagas para essa oportunidade: No nosso exemplo: Oportunidade 1: 3 e Oportunidade 2: 3
	Jornada semanal: informe a quantidade total de horas semanal de trabalho dos profissionais a serem selecionados.
	Incentivo/gratificação: informe OBRIGATORIAMENTE  GECC
	Requisitos de oportunidade: Adicione os requisitos obrigatórios ou desejáveis para que o candidato possa participar da seleção dessa oportunidade. Todos os novos editais elaborados no SIGEPE Oportunidades deverão ter pelo menos 1 (um) requisito registrado em cada oportunidade divulgada.
	Tipos de vínculos: Para receber GECC é necessário que o servidor seja regido pela Lei 8.112 de 1990.
	Residir na localidade: Esse campo faz sentido informar principalmente quando a oportunidade exigir trabalho presencial ou parcial. Nesse caso, deve ser innformada a localidade em que a atividade ocorrerá.
	Órgão de lotação: Para algumas oportunidades, o preenchimento desse campo tem conexão com a oportunidade ofertada. Pode ser necessário quando o edital for específico para candidato lotado em determinado órgão. Nesse caso, informe o órgão.
	Órgão de exercício: Para algumas oportunidades, o preenchimento desse campo tem conexão com a oportunidade ofertada. Pode ser necessário quando o edital for específico para candidato que tenha exercício em determinado órgão. Nesse caso, informe o órgão.
	Conhecimentos técnicos: Selecione quais conhecimentos técnicos são importantes para a ocupação da oportunidade.
	Softskills:  Este campo relaciona as competências comportamentais do indivíduo no ambiente de trabalho que mais se encaixam no perfil da oportunidade a ser preenchida, tais como: comunicação, comunicação estratégica, coordenação e colaboração em rede, engajamento de pessoas e equipes, foco nos resultados para cidadão, geração de valor para o usuário, gestão de crises, gestão para resultados, inovação e mudança, mentalidade digital, orientação por valores éticos.
	Idiomas:  Seleciona o nível de conhecimento sobre cada idioma (fala, escrita e leitura). Adicione o requisito se ele for necessário para a oportunidade e se for obrigatório.
	Certificações: Para algumas oportunidades, pode ser necessário indicar a exigência de alguma certificação específica.
	Capacitações: Adicione as capacitações que o candidato deve possuir para a oportunidade.
	Experiência profissional: Informe se é necessária alguma experiência prévia para realizar a atividade. Por exemplo: se a oportunidade for para realizar uma instrutoria de liderança, informe a experiência realizada.
	Área de atuação: Selecione para delimitar a área de atuação em que se espera que o candidato à oportunidade possua experiência.
	Outro: Informação necessária para a oportunidade que não foi contemplada nos itens anteriores.
	Formação acadêmica: Selecione o nível da formação esperado para a oportunidade: aperfeiçoamento, doutorado, ensino fundamental completo, etc. e o nome da formação, quando necessário ou desejado.
	Selecione os requisitos mais apropriados para a oportunidade ofertada e, em seguida, clique em “Adicionar requisito”
	A partir da indicação dos requisitos da oportunidade, o sistema informará a quantidade de currículos que possuem os requisitos selecionados. Para visualizar a informação clique em Veja aqui a quantidade de currículos compatíveis.
	Com esta informação você pode verificar a abrangência de seu processo seletivo e realizar ajustes nos requisitos, se necessário.
	Para finalizar o cadastramento da oportunidade, clique em Adicionar oportunidade.
	Importante: o preenchimento dos campos corresponde aos requisitos da oportunidade e permitirá um filtro mais preciso na atração dos candidatos.
	LEMBRE que as informações preenchidas na seção Requisitos da Oportunidade são compatibilizadas com os currículos cadastrados no Currículo e Oportunidades do SOUGOV.BR, e os candidatos com currículos totalmente compatíveis com os requisitos da oportunidade recebem notificação exclusiva do processo seletivo na seção “Oportunidades para você”.
	Etapa 3 - Cadastrar etapas
	Há duas formas para inserir uma etapa:  a) em “Ações”, clique no ícone do lápis; ou  b) selecione o botão “Nova etapa”.
	Durante o cadastramento da etapa está disponível a opção “Permitir que candidatos enviem documentos”. Mas não é obrigatório. Avalie se essa solicitação é interessante para seu órgão.
	GECC - TERMO DE OPÇÃO E AUTORIZAÇÃO GECC - DECLARAÇÃO DE EXECUÇÃO DE ATIVIDADES GECC - TERMO DE COMPROMISSO GECC - TERMO DE COMPROMISSO (PGD) GECC - COMPROVAÇÃO DE FORMAÇÃO ACADÊMICA/EXPERIÊNCIA GECC - ANUÊNCIA DA CHEFIA
	É importante que o gestor avalie quais os documentos devem ser solicitados aos candidatos neste momento, lembrando que:
	Para fins de compensação das horas desempenhadas durante a jornada de trabalho de que trata o art. 7º do Decreto nº 11.069, de 2022, o servidor deverá firmar Termo de Compromisso, na forma do Anexo III da Instrução Normativa SGP/MGI nº 33, de 13 de novembro de 2023.
	Ao servidor participante de PGD não se aplica a compensação das horas trabalhadas em atividades passíveis de pagamento de GECC durante a jornada de trabalho, desde que tenham sido cumpridas as entregas pactuadas com o órgão ou a entidade, nos termos do parágrafo único do art. 7º do Decreto nº 11.069, de 2022. Nessa hipótese, o servidor deverá firmar Termo de Compromisso na forma do Anexo IV da Instrução Normativa SGP/MGI nº 33, de 13 de novembro de 2023.
	Os documentos anexados pelos candidatos estarão disponíveis para download na seção Candidatos Inscritos do Sigepe Oportunidades. Com isso, mais uma etapa do edital ficará automatizada dentro do SIGEPE Oportunidades, eliminando a necessidade de recebimento de documentos fora do fluxo do processo seletivo criado na plataforma.
	Após o preenchimento das etapas, clique no botão “Adicionar etapa”
	É necessário preencher as informações de todas as etapas de seu edital. Após finalizar o cadastramento de etapas, exclua de seu cronograma aquelas etapas que não serão utilizadas, antes de avançar.
	Etapa 4 - Incluir anexo
	Esta etapa deve ser utilizada quando houver necessidade de incluir no edital informações que não tenham sido contempladas anteriormente, como, por exemplo, os modelos de Anexos previstos na Instrução Normativa SGP/MGI nº 33, de 13 de novembro de 2023, que tenham sido definidos para solicitação aos candidatos.
	2º- no campo “Tipo de anexo” selecione o tipo de anexo e no campo “Descrição” insira as informações necessárias para descrever o tipo de anexo;
	3º- inclua o arquivo (máx. 5MB) a ser anexado clicando no campo “Selecione o arquivo”;
	4º- clique no botão “Adicionar anexo”; e
	5º- clique em “Avançar”.
	Após a conferência, no final da tela, solicite a publicação do edital.
	O edital foi encaminhado para autorização, e o autorizador de oportunidades terá dois dias para publicá-lo. Caso essa data seja expirada, o edital voltará para a situação Rascunho, e o gestor de oportunidades deverá solicitar novamente a publicação.
	IMPORTANTE: Para autorizar a publicação, o usuário habilitado com perfil "Autorizador" deve acessar o Sigepe Oportunidades com certificado digital.
	Confira as regras de negócio para criação e publicação de editais:
	Ao acessar o edital publicado, serão exibidas as oportunidades que estão cadastradas no edital:
	Clique na oportunidade para acessar as informações detalhadas e a seção Candidatos inscritos:
	Depois de publicar o edital, o gestor de oportunidade pode realizar as seguintes ações:  retificar o edital, publicar resultado, suspender, cancelar, ou encerrar.
	IMPORTANTE: a ação de encerrar o edital não pode ser desfeita, ao encerrar um edital não é possível reabri-lo.
	Clique aqui para saber como retificar o edital e para mais informações complementares, clique aqui.
	Se ainda tiver alguma dúvida, encaminhe para o e-mail curriculoeoportunidades@gestao.gov.br
	Sobre intercorrências no Currículo e Oportunidades ou no Sigepe Oportunidades, registre seu chamado na Central Sipec ou 0800 979 9009.
	Para saber mais sobre a GECC
	acesse o nosso site!

