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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria de Gestao de Pessoas
INSTRUCAO NORMATIVA SGP/MGI N° 31, DE 9 DE NOVEMBRO DE 2023

Estabelece orientacgoes, critérios e procedimentos aos orgaos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracao Federal - Sipec, relativas a implantagcao e ao uso
dos servicos digitais disponiveis nos Sistemas Estruturantes de
Gestao de Pessoal para elaboracao e gestao de curriculos e de
oportunidades profissionais.

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS DO MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM
SERVICOS PUBLICOS, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 29, incisos |, alineas "c" e "e", e llI, do
Anexo | do Decreto n° 11437, de 17 de marco de 2023, e o art. 12 do Decreto n° 10.715, de 8 de junho de
2021, e tendo em vista o disposto no art. 2°, incisos IV e V, do Decreto n°® 10.715, de 2021, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucao Normativa estabelece orientagoes aos orgaos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administragcao Publica Federal - Sipec, quanto a implantagcao e ao uso dos
Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoal da Administracao Publica Federal para elaboragcao e gestao
de curriculos e divulgacao de oportunidades profissionais.

Art. 2° O registro das informagdes formativas e profissionais da pessoa ocupante de cargo,
emprego ou fungao publica e usuaria externa das solugdes digitais de que trata o art. 1° tem como
finalidade prover mecanismos para que aos orgaos e entidades possam:

| - Promover o melhor aproveitamento das competéncias apresentadas;
Il - Planejar e implementar acdes de desenvolvimento;

lll - divulgar oportunidades para ocupagao de cargos em comissao, fungdes de confianca ou
gratificacoes;

IV - Realizar a adequada alocacao de pessoal em suas unidades organizacionais;

V - Apoiar o planejamento e o dimensionamento da forca de trabalho;

VI - Subsidiar o processo de gestao de desempenho individual; e

VII - atender ao disposto no art. 29, §2°, inciso X, da Lei n°® 14.129, de 29 de marco de 2021.

Paragrafo unico. Os érgaos e entidades do Sipec ficam responsaveis pela criagao de politicas de
incentivo e de reconhecimento ao uso ativo dessas solucoes digitais.

CAPITULO Il

OBRIGACOES DO ORGAO CENTRAL DO SIPEC EM RELACAO AO CONJUNTO DE SOLUCOES
DIGITAIS

Art. 3° Sao deveres do o6rgao central do Sipec:

| - Disponibilizar as solugoes digitais para utilizacao de todos os érgaos e entidades integrantes
do Sipec;

Il - Divulgar e manter atualizadas as orientagdes necessarias para a utilizacao das solugoes
digitais;

[l - publicar as informagdes consolidadas dos curriculos acerca dos perfis profissionais a
sociedade; e




IV - Desenvolver melhorias continuas nas solucoes digitais disponibilizadas.
CAPITULO III
CURRICULO E OPORTUNIDADES

Art. 4° O Curriculo e Oportunidades € a solucao digital utilizada pelas pessoas ocupantes de
cargo, emprego ou fungcao publica e usuarias externas para:

| - a elaboracao, o repositorio e a gestao de curriculos;
Il - a divulgacao de editais com oportunidades profissionais; e
lll - a candidatura em oportunidades profissionais divulgadas nos editais.

Art. 5° O Curriculo e Oportunidades esta disponibilizado no aplicativo de servicos de gestao de
pessoas do Poder Executivo federal - SOUGOV.BR.

§ 1° O acesso a solugao de que trata o caput € realizado por meio das credenciais de acesso da
plataforma gov.br.

§ 2° Qualquer pessoa usuaria externa com credencial de acesso ao govbr e selo de
confiabilidade prata ou ouro podera cadastrar curriculo na solucao digital de que trata o caput.

Art. 6° Sao deveres das pessoas ocupantes de cargo, emprego ou fungao publica e usuarias
externas:

| - Preencher as informacdes relativas ao curriculo que considerar relevantes a sua trajetoria
profissional ou conforme orientagcao da administracao, se houver;

Il - Responsabilizar-se pela veracidade das informagdes constantes no curriculo;
[ll - manter as informagodes do curriculo atualizadas; e

IV - Ocultar a exibicao de informacgodes contidas no curriculo, quando permitido pela solugcao
digital, se achar necessario.

§ 1° O processo de homeagao ou de designacao de ocupantes de cargos em comissao e de
funcdes de confianca da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional devera ser
instruido com o curriculo atualizado do postulante extraido do Curriculo e Oportunidades.

§ 2° A inobservancia do disposto nos incisos | e Il do caput podera importar em
responsabilizacao administrativa, penal e civil na forma da lei.

Art. 7° Sao deveres dos orgaos e entidades do Sipec:

| - Incentivar os servidores em exercicio no 6érgao ou entidade a registrarem e atualizarem seus
curriculos no Curriculo e Oportunidades;

[l - Divulgar as oportunidades de movimentacao de pessoal, ocupacao de cargos em comissao,
funcdes de confianga ou gratificagdes no Curriculo e Oportunidades; e

[l - divulgar os resultados editais de selecao de que trata o inciso Il do caput.

Art. 8° A habilitacdao dos candidatos nos editais de selecao profissional para movimentacao,
ocupacao de cargos em comissao, funcoes de confianga ou gratificacdoes ocorrera exclusivamente pelo
Curriculo e Oportunidades.

Art. 9° Os o6rgaos e entidades do Sipec somente poderao possuir e manter bancos de perfis
profissionais estruturados a partir das informagdes cadastradas no Curriculo e Oportunidades.

§ 1° Os bancos de perfis profissionais de que trata o caput somente poderao conter informagoes
de pessoas ocupantes de cargo, emprego ou fungao publica lotadas ou em exercicio no proprio 6rgao ou
entidade.

§ 2° Orgdos e entidades poderdo solicitar ao 6rgdo central do Sipec o acesso aos dados
cadastrados no Curriculo e Oportunidades apenas de pessoas ocupantes de cargo, emprego ou funcao
publica em exercicio na instituicao, ficando responsaveis pelos custos para extracao e transferéncia dos
dados, bem como pela guarda e integridade dos dados recebidos.




§ 3° O desenvolvimento e custeio da solugcao tecnoldgica para integracao das informagoes de
que trata o caput € de responsabilidade do 6rgao ou da entidade.

CAPITULO IV
SIGEPE OPORTUNIDADES

Art. 10. O Sigepe Oportunidades € a solugao digital disponibilizada aos 6rgaos e entidades do
Sipec para sistematizagao de processos de trabalho em gestao de pessoas relacionados a:

| - Cadastramento e publicagcao de editais com oportunidades de movimentacao de pessoal,
ocupacao de cargos em comissao, funcdes de confianca ou gratificagoes;

Il - recebimento de candidaturas;

Il - acesso ao curriculo e aos dados dos candidatos inscritos;
IV - analise de perfil profissional,

V - Notificacao dos candidatos;

VI - Cadastramento de resultados dos editais;

VII - conhecimento das capacidades e interesses profissionais das pessoas ocupantes de cargo,
emprego ou funcao publica e usuarias externas; e

VIII - pesquisa de perfis profissionais.

§ 1° As informacgodes cadastradas e publicadas no Sigepe Oportunidade constituem instrumento
valido de edital de processo seletivo, sendo dispensada a anexagao de documento complementar.

§ 2° A publicacao de edital de abertura para escolha dos candidatos com vistas a realocagao de
pessoal deve observar a legislacao pertinente que trata de movimentagcao de pessoal.

Art. 11. O Sigepe Oportunidades estara disponibilizado em sitio eletronico divulgado pelo 6rgao
central do Sipec.

§ 1° O acesso a solucao digital de que trata o caput € realizado pelos usuarios com perfil
habilitado por meio das credenciais de acesso da plataforma gov.br.

§ 2° A solucao possui perfis de acesso diferenciados conforme responsabilidades a serem
executadas pelo usuario habilitado.

§ 3° Os perfis para utilizagao da solucao digital de que trata o caput serao habilitados pelo
gestor de acesso setorial (cadastrador parcial) do 6rgao ou entidade no qual o usuario estiver em exercicio.

§ 4° A manutencao dos usuarios com perfil habilitado para utilizagao da solucao digital € de
responsabilidade da unidade de gestao de pessoas dos 6rgaos e entidades.

Art. 12. S3o deveres da area de gestao de pessoas dos 6rgaos e entidades do Sipec em relagao
a solucao digital de que trata o art. 10 desta Instrucao Normativa:

| - incentivar o uso do Sigepe Oportunidades;

Il - criar editais para divulgacao de oportunidades profissionais de movimentacao de pessoal,
ocupacgao de cargos em comissao, funcoes de confianca ou gratificagoes;

lll - gerir a informacao das oportunidades profissionais divulgadas por meio do cadastro de
editais; e

IV - zelar pela transparéncia de informagdes de todas as etapas dos editais.

Paragrafo unico. A area de gestao de pessoas podera, a seu critério, descentralizar a execugao
das atividades de que tratam os incisos Il e IV as demais unidades da estrutura do 6rgao ou entidade.

Art. 13. Sdo deveres do usuario habilitado para gerenciar oportunidades:

| - preencher todos os campos designados como de preenchimento obrigatorio, e aqueles que
considerar fundamentais para a divulgacao da oportunidade;

Il - responsabilizar-se pela veracidade das informacoes cadastradas; e




[l - zelar pela gestao responsavel de todas as fases do processo seletivo divulgado na
plataforma.

Art. 14. Sao deveres do usuario habilitado para autorizar a publicacao de oportunidades:
| - revisar todas as informagdes cadastradas no edital para a divulgacao de oportunidade; e
Il - autorizar e publicar o edital de divulgagcao de oportunidade.

Art. 15. O usuario habilitado para utilizacao do Sigepe Oportunidades devera utilizar as
informacgoes disponiveis apenas para os fins previstos nesta Instrugcao Normativa.

Paragrafo unico. E vedada a coleta, a utilizagdo, a divulgagdo ou a transferéncia indevida das
informagdes acessadas por meio da solucao digital de que trata o caput, sob pena de responsabilizacao
administrativa, penal e civil, na forma da lei.

Art. 16. O recebimento de curriculo dos candidatos inscritos nos editais de que trata o inciso Il do
art. 12 ocorrera exclusivamente pelo Sigepe Oportunidades.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. A selecao para oportunidades profissionais de que trata esta Instrucao Normativa nao
garante a efetivacao da movimentacao, designagao, nomeagao, ou concessao, que ocorrera a critério das
unidades ou 6rgaos envolvidos, na forma estabelecida nos atos normativos vigentes.

Art. 18. As solucodes digitais de que trata esta Instrucao Normativa compoem os Sistemas
Estruturantes de Gestao de Pessoal da Administracao Publica Federal, ficando vedada aos orgaos e
entidades integrantes do Sipec a realizacao de despesas para contratacao, prorrogacao ou substituicao
contratual relativas a outras solugdoes que tenham funcionalidades ja atendidas pelas solucoes
disponibilizadas pelo 6rgao central do Sipec.

Art. 19. Os dados pessoais disponibilizados nas solucdes digitais de que trata esta Instrucao
Normativa serao tratados e compartilhados nas formas descritas no Aviso de Privacidade e Termos de Uso
dos servicos SOUGOV.BR.

Art. 20. Fica revogada a Instrugao Normativa n° 4, de 28 de dezembro de 2018.

Art. 21. Esta Instrugcao Normativa entra em vigor em 1° de dezembro de 2023.

JOSE CELSO PEREIRA CARDOSO JUNIOR

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




