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requerimento é 113384. Anote este nimero, pois vocé podera utiliza-lo posteriormente.
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Registrar Ciéncia:

|Dou ciéncia de que as comunicages relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso s copias dos
documentos nele contido, serao realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibllizadas pelo Sigepe - Requerimento, como 0 servico
de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade & Lel n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° Ill € Art. 267, caput e §

3%.Declaro que as Informagoes ora prestadas sao verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).
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Ministério da Educação

Universidade Federal Rural de Pernambuco

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas

Departamento de Administração de Pessoas

Seção de Cadastro e Benefícios


MANUAL DE PREENCHIMENTO DA DECLARAÇÃO DE OCUPANTE DE DAS OU FCPE - DECRETO 9.727/19
PROGEPE 21 de junho de 2020.
1. Informações gerais
Para cumprimento do Decreto nº 9.727 de 15 de março de 2019 - que dispõe sobre os critérios, perfil profissional e os procedimentos a serem observados para a ocupação de cargos em comissão - o Governo Federal disponibilizou a Declaração de atual ocupante de Cargo em Comissão do Grupo-Direção e Assessoramento Superior - DAS ou Função Comissionada do Poder Executivo - FCPE.
A declaração está disponível no módulo de Requerimento do SIGEPE com o nome
Declaração - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019.
Os servidores ocupantes de DAS/FCPE devem preencher e assinar a declaração e anexar documentos comprobatórios dos critérios escolhidos, como: portaria de nomeação em cargo em comissão anterior, diploma universitário, currículo Lates, etc.
O preenchimento da declaração deve ser realizado conforme tabela de equivalência a seguir.
	Designação
	Equivalente DAS/FCPE
	Equivalente Nível

	CD-04
	DAS 101.3
	Nível 3

	CD-03
	DAS 101.4
	Nível 4

	CD-02
	DAS 101.5
	Nível 5

	CD-01
	DAS 101.6
	Nível 6


Fonte: Portaria nº121, de 27/03/2019

Considerando o contido no art. 8º do Decreto nº 9.727/2019, todas as informações prestadas pelo postulante serão de sua responsabilidade, que responderá civil, penal e administrativamente pela veracidade e integridade das informações.
Os servidores ocupantes de funções de nível 3, 4, 5 e 6 receberão um requerimento enviado pela Pró-reitoria de Gestão de Pessoas pelo SIGEPE com a solicitação para preenchimento da Declaração - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019.
Este manual ensina o passo-a-passo para acesso e preenchimento da Declaração pelo SIGEPE.
2. Preenchimento da Declaração
Acesse o SIGEPE através do endereço https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br.
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Preencha o seu CPF e a sua senha, a mesma utilizada para acessar o seu contracheque no SIGEPE e clique em Acessar.
[image: image34.jpg]Anexo alterado com sucesso. Codigo do documento: 0001998896-CCDECURS/2019

PREENCHER PACOTE DE REQUERIMENTOS
Responsavel

Bem vindo a0 modulo Requerimento. Para malores Informagdes de como utiliza-lo clique no icone @) no cabecalho do sistema.
Servidor

Requerimento

Resultados por pagina: A Préximo 1 registro(s) - Pagina[ 1 | de 1
Requerimento Assinado | Mensagem do Servidor ~ Mensagem do Gestor de Pessoas.
-0 Declaracao - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto wearads | e .
9.727/2019
E‘ Certificado de Conclusao de Curso - 0001998896~ ‘Assinado Idenr
CCDECURS/2019

Resultados por pagina:

1 registro(s) - Pagina[_1 |de 1

Decisdo: *

es relaclonadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as coplas dos
dos de modo suficlente por melo das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o servico
adastrado no Sigepe, em conformidade a Lel n° 9.784, de 29 de Janeiro de 1999, Art. 3°, Il e Art. 26°, caput e §

1aCes ora prestadas sa0 verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art. 299 do
Codigo Penal Braslielro (falsidade Ideologica).

X CANCELAR




Caso seja o seu primeiro acesso, a tela abaixo será exibida.
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Caso já tenha acessado o SIGEPE antes, a tela inicial será exibida.
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Escolha a opção Sigepe Servidor e Pensionista. A tela inicial do Sigepe Servidor será exibida

Clique na opção Requerimentos Gerais.
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E£m conformidade com o Decrelo n° 9 727, de 15 de marco de 2019

Eu, [ e L, e-mail [ @UFRA.EDULBR, telefone 0911, matricula SIAPE n° I, declaro que atendo
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- possuo ttulo de especialsta, mestre ou doutor, validado o reconhecido pelo MEC, em rea correlata s éreas de atuagio do 6rgo ou da entidade ou em dreas relacionadas s
atribuigdes do cargo ou da fungao

As informagdes aqui prestadas s3o exatas, verdadeiras ¢ de minha inteira responsabilidade, podendo eu, por elas, responder administrativa, Givil ¢ penalmente.





A tela inicial do módulo Requerimentos será exibida.
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O requerimento enviado pela Pró-reitoria de Gestão de Pessoas será exibido na Lista de Tarefas a fazer. Clique em Preencher Pacote de Requerimentos.
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Clique em Declaração - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019
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O requerimento será carregado com algumas informações pré-preenchidas.
[image: image3.png]Informacdes do Documento

Tipo de Documen

Declaragao - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019 ¥ SERVIDOR / PENSIONISTA - v

Nome Civil: *

Su sessao ira expirar em: 00:55:02

CPF do servidor : *

E-mail Pessoal : *

DDD + Telefone : *

| 7 a <
< fes Crlaian =
0 registro(s) - Pagina[ 1 |de 0





[image: image42.jpg]


As informações já preenchidas podem ser alteradas. Verifique se as informações estão corretas e altere-as caso seja necessário. Clique no ícone  [image: image4.png]


  para rolar o documento e ver as próximas informações.

Preencha o nome do seu cargo em Comissão/Função como por exemplo: Pró-reitor de Gestão de Pessoas, Superintendente de Gestão de Pessoas, Diretor do Campus de, etc.
[image: image5.jpg]Informacdes do Documento

Matricula SIAPE : * =

Cargo em Comissdo/Fungéo : *

Superintendente|

Nivel do DAS/FCPE : *

selecione v
Para ocupante de DAS/FCPE de nivel 2e 3 (1):
selecione W





[image: image43.jpg]Informacdes do Documento

Para ocupante de DAS/FCPE de nivel 5e 6 (1):
possuo experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas & V'
Para ocupante de DAS/FCPE de nivel 5 6 (2
possuo titulo de mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em area correlatq V'

7





Em Nível do DAS/FCPE, clique  no ícone          e escolha a opção que representa a sua designação, conforme a tabela abaixo:
	Designação
	Equivalente DAS/FCPE
	Equivalente Nível

	CD-04
	DAS 101.3
	Nível 3

	CD-03
	DAS 101.4
	Nível 4

	CD-02
	DAS 101.5
	Nível 5

	CD-01
	DAS 101.6
	Nível 6


Nas próximas seções serão apresentados os preenchimentos específicos para cada nível de CD: CD-4 na Seção 2.1, CD-3 na Seção 2.2 e CD-2 na Seção 2.3. Escolha a Seção correspondente ao seu nível.
1.1. Servidores que possuem CD-4
Quem recebe CD-4 é nível 3, então deve escolher a opção DAS 101.3.
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De acordo com cada nível de designação é necessário escolher pelo menos um critério que deve ser atendido. Quem recebe CD-4 é nível 3. Para ver as opções de critérios de nível 3, clique  no  ícone   [image: image7.png]


   para rolar o documento até encontrar a opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 2 e 3. Os critérios disponíveis para nível 3 são:
1.1.1. Concluí cursos de capacitação em escolas de governo em áreas correlatas ao cargo ou à função para o qual tenha sido indicado, com carga horária mínima acumulada de cento e vinte horas.
1.1.2. Ocupei cargo em comissão ou função de confiança em qualquer Poder, inclusive na administração pública indireta, de qualquer ente federativo por, no mínimo, 1 (um) ano.
1.1.3. Possuo experiência profissional de, no mínimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições e às competências do cargo ou da função.
1.1.4. Possuo título de especialista, mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em área correlata às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função.
1.1.5. Sou servidor público ocupante de cargo efetivo de nível superior ou militar do círculo hierárquico de oficial ou oficial-general.
Escolha um dos critérios que você atenda. Utilizaremos como exemplo o critério Sou servidor público ocupante de cargo efetivo de nível superior ou militar do círculo hierárquico de oficial ou oficial-general.
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Depois que o critério é selecionado, ele será exibido na tela.
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Caso  você  atenda  a  mais  de um critério, clique no símbolo  [image: image9.jpg]


   para adicionar mais uma opção de seleção.
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Uma nova opção para o mesmo nível será exibida. Clique novamente no ícone          e escolha o próximo critério que você atenda.
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Neste exemplo vamos escolher como segunda opção o critério Possuo título de especialista, mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em área correlata às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função.
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O critério selecionado será adicionado.
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Repita a operação caso existam outros critérios que também sejam atendidos por você. Caso nenhum outro critério seja atendido, clique no ícone  [image: image11.png]


  para rolar o documento e ver as próximas informações solicitadas.

Serão exibidas opções de preenchimento de critérios para DAS de nível 4, 5 e 6. Porém quem recebe CD-4 é nível 3, logo, essas informações não necessitam ser preenchidas. Clique em Gerar Documento.
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A próxima etapa do requerimento é explicada na Seção 3.
1.2. Servidores que possuem CD-3
Quem recebe CD-3 é nível 4, então deve escolher a opção DAS 101.4.
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De acordo com cada nível de designação é necessário escolher pelo menos um critério que deve ser atendido. 
Quem recebe CD-3 é nível 4, então clique no ícone  [image: image12.png]


  para rolar o documento até encontrar a opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 4. Atenção: Não é necessário preencher a opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 2 e 3, pois ela é apenas para quem possui CD-4.
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Clique no ícone      ao lado da opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 4. Quem recebe CD-3 é nível 4, então precisa escolher dentre os seguintes critérios:
1.2.1. Ocupei cargo em comissão ou função de confiança em qualquer Poder, inclusive na administração pública indireta, de qualquer ente federativo por, no mínimo, 2 (dois) anos.
1.2.2. Possuo experiência profissional de, no mínimo, 3 (três) anos em atividades correlatas às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições e às competências do cargo ou da função.
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Possuo título de especialista, mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em área correlata às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função.
Escolha um dos critérios que você atenda. Utilizaremos como exemplo o critério Possuo experiência profissional de, no mínimo, 3 (três) anos em atividades correlatas às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições e às competências do cargo ou da função.
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Depois que o critério é selecionado, ele será exibido na tela.
[image: image53.jpg]Informagdes do Documento

selecione v

Para ocupante de DAS/FCPE de nivel 4 (1):

selecione el
= -
Para ocupante de DAS/FCPE de nivel 5e 6 (1):

selecione L





Caso  você  atenda  a  mais  de um critério, clique no símbolo  [image: image15.jpg]


   para adicionar mais uma opção de seleção. 
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Uma nova opção para o mesmo nível será exibida. Clique novamente no ícone  [image: image16.jpg]


    e escolha o próximo critério que você atenda.

Neste exemplo vamos escolher como segunda opção o critério Possuo título de especialista, mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em área correlata às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função.
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O critério selecionado será adicionado.
Repita a operação caso existam outros critérios que também sejam atendidos por você. Caso nenhum outro critério seja atendido, clique no ícone  [image: image17.png]


  para rolar o documento e ver as próximas informações solicitadas.
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Serão exibidas opções de preenchimento de critérios para DAS de nível 5 e 6. Porém quem recebe CD-3 é nível 4, logo, essas informações não necessitam ser preenchidas. Clique em Gerar Documento.
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A próxima etapa do requerimento é explicada na Seção 3.
1.3. Servidores que possuem CD-2
Quem recebe CD-2 é nível 5, então deve escolher a opção DAS 101.5.
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De acordo com cada nível de designação é necessário escolher pelo menos um critério que deve ser atendido. Quem recebe CD-2 é nível 5, então clique no ícone  [image: image19.png]


  para rolar o documento para baixo até encontrar a opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 5 e 6. Atenção: Não é necessário preencher a opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 4 e nem a opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 2 e 3, pois elas são apenas para quem possui CD-4 ou CD-3.
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Clique no ícone         ao lado da opção Para ocupante de DAS/FCPE de nível 5 e 6. Quem recebe CD-2 é nível 5, então precisa escolher dentre os seguintes critérios:
1.3.1. Ocupei cargo em comissão ou função de confiança equivalente a DAS de nível 3 ou superior em qualquer Poder, inclusive na administração pública indireta, de qualquer ente federativo por, no mínimo, 3 (três) anos.
1.3.2. Possuo experiência profissional de, no mínimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições e às competências do cargo ou da função.
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Possuo título de mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em área correlata às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função.
Escolha um dos critérios que você atenda. Utilizaremos como exemplo o critério Possuo experiência profissional de, no mínimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições e às competências do cargo ou da função.
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Depois que o critério é selecionado, ele será exibido na tela.
Caso  você  atenda  a  mais  de um critério, clique no símbolo  [image: image21.jpg]


   para adicionar mais uma opção de seleção.
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Uma nova opção para o mesmo nível será exibida. Clique novamente no ícone         e escolha o próximo critério que você atenda.

Neste exemplo vamos escolher como segunda opção o critério Possuo título de mestre ou doutor, validado ou reconhecido pelo MEC, em área correlata às áreas de atuação do órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função.
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O critério selecionado será adicionado.
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Repita a operação caso existam outros critérios que também sejam atendidos por você.
Caso nenhum outro critério seja atendido, clique em Gerar Documento.
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A próxima etapa do requerimento é explicada na Seção 3.
3. Gerar Documento e Anexar comprovantes
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Após clicar em Gerar Documento, o sistema exibirá do lado direito um modelo do documento gerado a partir das informações que foram preenchidas no formulário.
Conforme informado no requerimento, todos os critérios escolhidos como verdadeiros necessitam ser comprovados por documentos que devem ser anexados à esse requerimento. Para assinar o requerimento, clique em Assinar. O sistema exibirá uma tela para digitar novamente o seu CPF e senha do SIGEPE. Após preenchê-los, clique em Assinar.
[image: image22.jpg]ASSINAR DOCUMENTO(S)

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
Insira o CPF Se vocé possul certificado
(digital, clique no botao abaixol
ou e acesse através de seu
cédigo PIN.

Senha





O sistema voltará para a página inicial do Módulo de Requerimentos e exibirá uma mensagem informando que o documento foi incluído com sucesso. Para anexar os comprovantes dos critérios, clique em Incluir Anexo.
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O sistema exibirá uma nova janela para escolher o tipo de documento que deseja anexar. Clique no ícone  [image: image24.jpg]


  e escolha o tipo de documento que deseja anexar.
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Após selecionar o tipo do documento, do lado direito será exibido o botão Anexar.
Clique nele para escolher o arquivo contendo o documento comprobatório no seu computador.
Atenção: O documento precisa ser no formato PDF. 
Após incluir o documento, o sistema poderá exibir uma mensagem “Não foi possível exibir o documento!”. Essa mensagem significa apenas que o navegador não pôde carregar o documento na tela, mas o documento será anexado normalmente. Clique em Gravar.
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O sistema exibirá uma mensagem informando que o anexo foi incluído com sucesso. O documento anexado aparecerá abaixo do formulário Declaração - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019. Caso deseje incluir mais documentos comprobatórios, repita o processo clicando novamente em Incluir Anexo.
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Verifique se os documentos incluídos já estão status Assinado, caso ele ainda esteja com status Obrigatório, abra novamente o documento anexado clicando no nome do documento.
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O sistema exibirá novamente a tela de inclusão de documento. Clique em Assinar.

Preencha novamente seu CPF e sua senha do SIGEPE e clique em Assinar.
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O sistema voltará para página inicial do módulo de requerimentos e exibirá uma mensagem informando que o documento foi alterado com sucesso. Quando todos os documentos - requerimento e anexo(s) - estiverem com status Assinado, clique no ícone [image: image29.jpg]


 ao lado de Decisão e escolha a opção Encaminhar para análise do gestor.

Em seguida, marque a opção Registrar Ciência.
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Para enviar o requerimento e finalizar o processo, clique no botão laranja Encaminhar para análise do gestor.
O sistema solicitará a confirmação do pacote de requerimento. Clique em Sim.

O sistema exibirá uma mensagem confirmando que o pacote foi tramitado com sucesso.
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