
Ministério da Educação 
Universidade Federal Rural de Pernambuco 

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 
Departamento de Administração de Pessoas 

Seção de Cadastro e Benefícios 
 

Universidade Federal Rural de Pernambuco ‒ UFRPE 
RUA DOM MANOEL DE MEDEIRO, S/N – DOIS IRMÃOS – CEP: 52171-900 – RECIFE/PE 

E-MAIL: scb.progepe@ufrpe.br – TEL: (81) 3320-6144  

 

 
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. 
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2. Preenchimento da Declaração 

Acesse o SIGEPE através do endereço https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br. 
 

 
 

Preencha o seu CPF e a sua senha, a mesma utilizada para acessar o seu contracheque no SIGEPE e 
clique em Acessar. 
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Caso seja o seu primeiro acesso, a tela abaixo será exibida. 
 

 
 

Nesse caso, para criar sua senha siga o tutorial disponível em 
https://servidor.gov.br/servicos/faq/servidor-pensionista-acesso-sigepe-e-aplicativos/primeiro-acesso 

 
Caso já tenha acessado o SIGEPE antes, a tela inicial será exibida. 

 

 
 
Escolha a opção Sigepe Servidor e Pensionista. A tela inicial do Sigepe Servidor será exibida 

Clique nos 

3 traços ≡ 
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Clique na opção Requerimento. 

 

 

 

A tela inicial do módulo Requerimentos será exibida  
 

 
 

O requerimento enviado pela Pró-reitoria de Gestão de Pessoas será exibido na Lista de Tarefas a fazer. 
Clique em Preencher Pacote de Requerimentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atenção ao perfil 
selecionado. O 

correto é 
Servidor/Pensionist

a 

Clique em Preencher 
Pacote de 

Requerimentos 
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Clique em Declaração - ocupante de DAS ou FCPE - Decreto 9.727/2019 

 
 

O requerimento será carregado com algumas informações pré-preenchidas. 
 

 
 

 

 

 

 

 

xxxxxxxxxxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxxx 
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As informações já preenchidas podem ser alteradas. Verifique se as informações estão corretas e altere-

as caso seja necessário. Clique no ícone    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. 
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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 

                                                                                                            Fonte: Portaria nº121, de 27/03/2019 

 

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. 

 
2.1. 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      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: 

2.1.1. 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. 

2.1.2. 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. 

2.1.3. 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. 

2.1.4. 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. 

2.1.5. 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. 

 

 
 

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     para adicionar mais uma opção de 
seleção. 

 
 

 
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. 
 

 

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    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 4, 5 e 6. Porém quem recebe CD-
4 é nível 3, logo, essas informações não necessitam ser preenchidas. Clique em Gerar Documento. 

 

 

A próxima etapa do requerimento é explicada na Seção 3. 
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2.2. Servidores que possuem CD-3 

Quem recebe CD-3 é nível 4, então deve escolher a opção DAS 101.4. 

 
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    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. 

 
 

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: 

2.2.1. 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. 

2.2.2. 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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2.2.3. 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. 

 



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO - UFRPE 
RUA DOM MANOEL DE MEDEIRO, S/N – DOIS IRMÃOS – CEP: 52171-900 – RECIFE/PE 

E-MAIL: scb.progepe@ufrpe.br – TEL: (81) 3320-6144 

 

14 
 

Depois que o critério é selecionado, ele será exibido na tela. 

 

Caso  você  atenda  a  mais  de um critério, clique no símbolo     para adicionar mais uma opção de 
seleção.  

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. 

 

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    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. 

 

A próxima etapa do requerimento é explicada na Seção 3. 
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2.3. Servidores que possuem CD-2 

Quem recebe CD-2 é nível 5, então deve escolher a opção DAS 101.5. 

 

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    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: 

2.3.1. 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. 

2.3.2. 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. 

2.3.3. 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     para adicionar mais uma opção de seleção. 
 

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 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. 

 

O critério selecionado será adicionado. 

 



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO - UFRPE 
RUA DOM MANOEL DE MEDEIRO, S/N – DOIS IRMÃOS – CEP: 52171-900 – RECIFE/PE 

E-MAIL: scb.progepe@ufrpe.br – TEL: (81) 3320-6144 

 

30 
 

Repita a operação caso existam outros critérios que também sejam atendidos por você. 
Caso nenhum outro critério seja atendido, clique em Gerar Documento. 

 

A próxima etapa do requerimento é explicada na Seção 3. 
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3. Gerar Documento e Anexar comprovantes 
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. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O sistema voltará para a página inicial do Módulo de Requerimentos e exibirá uma mensagem informando 
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que o documento foi incluído com sucesso. Para anexar os comprovantes dos critérios, clique em Incluir Anexo. 
 

 
 

O sistema exibirá uma nova janela para escolher o tipo de documento que deseja anexar. Clique no ícone  

  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. 

 

Clique em Assinar. 

 

 

 

Preencha novamente seu CPF e sua senha do SIGEPE e clique em Assinar. 
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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. 

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

 
 
 

O setor responsável irá analisar o requerimento, se estiver tudo correto, o servidor receberá um e-mail solicitando 
a ciência. Após dar ciência o servidor finaliza o processo. 
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Dúvidas, enviar e-mail para: scb.progepe@ufrpe.br.  

 


