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Dúvidas?

Novo formulário CADM



O que mudou?

Por que mudou?

Quando?

Como?

É preciso treinamento específico?

Novo processo de solicitação de Contrato Administrativo - CADM

A solicitação é feita toda online, sem a necessidade de tramitação de documentos físicos

Fluxo mais ágil e possibilidade de acompanhar a demanda a cada passo

Implantação gradual a partir de novembro/2018

Utilizando o SIGESP – Portal de Informações e Serviços da PBH

O SIGESP é bem intuitivo, semelhante à utilização de um e-mail
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GGTRA

Verificar vaga

Analisar impacto

DIEP

Aprovar contratação

Encaminhar p/ CCG

GGTRA

Selecionar currículo

GESPE

Agendar assinatura

Publicar contrato

Unidade

Solicitar CADM

Acompanhar demanda

DRES ou GGTRA

Checar 
encaminhamento

DRES ou GGTRA

Controlar vagas

Suporte ao solicitante

Contrato Administrativo – Etapas do Processo
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...
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1 - Acesse o SIGESP pode
meio do link:

Como solicitar um CADM – 1/15

http://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/login.seam

http://sigesp.pbh.gov.br/sigesp/login.seam


Como solicitar um CADM – 2/15

2 – Para iniciar: coloque seu
Usuário e Senha

Digite os caracteres da
imagem e clique em ENTRAR

Dica: No SIGESP todos os campos 

marcados com * são de preenchimento 

obrigatório.



Clique no serviço desejado: 
CONTRATO ADMINISTRATIVO 
- SAÚDE

Como solicitar um CADM – 3/15

3 – Tela inicial: Solicitar
Serviço



Como solicitar um CADM – 4/15

4 – Identificando a unidade
da solicitação de CADM:

Clique em 
Inserir Novo



Procure a sua unidade por meio da 
opção “Nome da Pessoa” ou “CNPJ” 
utilizando o campo “Pesquisar por”

Como solicitar um CADM – 5/15

5 – Identificando a unidade
da solicitação de CADM:

Digite o nome da unidade ou o CNPJ 
no campo “Digite a informação de 
acordo com a opção selecionada”



Clique em PESQUISAR

Como solicitar um CADM – 6/15

6 – Identificando a unidade
da solicitação de CADM:

Encontre a unidade que
está solicitando o
Contrato Administrativo
e clique no CNPJ dela.



Como solicitar um CADM – 7/15

7 – Identificando a unidade
da solicitação de CADM:

A unidade solicitante do CADM irá 
aparecer.

Se esta não for a unidade correta, basta clicar em 
“Excluir” e refazer os passos a partir do nº 4



Como solicitar um CADM – 8/15

8 – Identificando a unidade
da solicitação de CADM:

No campo “Endereço de Execução”,
basta clicar no botão “Copiar
endereço do interessado”



Como solicitar um CADM – 9/15

9 – Descreva a solicitação:

Descreva o Contrato Administrativo 
desejado de forma breve no campo 
“Detalhamento”

O campo “Detalhamento” ajuda a 
identificar a demanda, mas os dados 
específicos devem constar do Formulário 
de Solicitação de CADM, a ser anexado 
nos passos a seguir.



Como solicitar um CADM – 10/15

10 – Anexe o formulário
“Solicitação e Autorização para
Contratação Administrativa –
CADM”

Clique em INSERIR NOVO

Solicita CADM de Auxiliar de Enfermagem 30h para reposição aposentadoria da servidora Maria Fernanda de Pádua no CS Bom Jesus.



Como solicitar um CADM – 11/15

11 – Anexe o formulário
“Solicitação e Autorização para
Contratação Administrativa –
CADM”

Dê um nome para o arquivo

Clique em SELECIONAR e localize o 
formulário salvo no seu computador

Após localizar o arquivo, clique em 
ANEXAR

A maneira de anexar arquivos ao SIGESP
é realizada da mesma forma como
anexamos um arquivo ao e-mail



Como solicitar um CADM – 12/15

12 – Anexe documentos que
comprovem a justificativa da
vaga

Anexe quantos arquivos forem
necessários, repetindo os passos a
partir do 10

Se você selecionar algum por 
engano, é só clicar EXCLUIR



Como solicitar um CADM – 13/15

13 – Finalizando a solicitação
de CADM

Selecione o órgão destinatário da
solicitação.
Para vinculada a DRES: selecione a regional
correta
Para UPA ou unidade central: selecione GGTRA

Clique SIM, concordando com os
termos do sistema

Clique GRAVAR



Como solicitar um CADM – 14/15

14 – Finalizando a solicitação
de CADM

Clique CONFIRMAR

Se identificar alguma necessidade de
correção, clique em EDITAR SOLICITAÇÃO

Confira a solicitação



Se desejar, clique em IMPRIMIR PROTOCOLO
e salve o documento em PDF no seu
computador para acompanhamento da
demanda. Lembre-se sempre do nosso
compromisso com o meio ambiente

Como solicitar um CADM – 15/15

15 – Finalizando a solicitação
de CADM

Guarde o protocolo para
acompanhar a demanda pelo
SIGESP

Pronto! Solicitação realizada!
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Acompanhando a solicitação de CADM

Acompanhe por meio do
SIGESP utilizando o nº de
protocolo

Clique em PESQUISAR SERVIÇO/PROCESSO
no SIGESP e utilize o nº de protocolo
fornecido no cadastro da demanda para
saber o seu status
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Este é o NOVO Formulário de
Solicitação e Autorização para
Contratação Administrativa – CADM,
simplificado para facilitar o
preenchimento e a identificação da
vaga.

Ele deve ser:
 Preenchido no computador
 Impresso
 Assinado pelo gerente da unidade
 Digitalizado
 Anexado à demanda no SIGESP

Verifique se todos os campos foram
preenchidos da forma correta e não se
esqueça da assinatura antes de enviar a
solicitação de CADM via SIGESP

Novo formulário CADM



O NOVO Formulário de Solicitação e Autorização para Contratação Administrativa – CADM está disponível no SIGESP na 
mesma página utilizada para abrir a demanda de CADM:

Para abrir o arquivo
“Clique Aqui”

Novo formulário CADM



Após concluir o processo, no ato da

assinatura, não é possível alterar o

horário de trabalho no contrato.

Atenção! A declaração de vínculos do

profissional deve ser compatível com

o horário de trabalho da vaga

pleiteada.

Novo formulário CADM



 A justificativa para a vaga deve constar do campo destinado no Formulário de CADM, mas caso não seja suficiente é

possível acrescentar os dados necessários no campo “Detalhamento” disponível no SIGESP quando da abertura da

solicitação

 Os documentos que justificam a existência da vaga, por exemplo, casos de aposentadoria, rescisão ou licença, devem

ser anexados à solicitação de CADM no SIGESP

 Arquive a via original do Formulário de CADM assinada pelo gerente em arquivo próprio na sua unidade para

comprovação futura (não será necessário enviar o documento físico para a GGTRA, visto que ele já foi enviado em

formato digital)

Novo formulário CADM
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Dúvidas?

Estamos à disposição para esclarecer quaisquer dúvidas a 
respeito do novo processo:

NUINF
nuinf@pbh.gov.br
3277-5345

Assessoria SUOGF
Raphaela Hytomi
raphaela.hytomi@pbh.gov.br




