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1  I N T R O D U Ç Ã O  

O presente documento constitui-se no POP – Procedimento Operacional 

Padrão para o Envio de informações dos terceirizados para a CGU no âmbito da 

Universidade Federal de Juiz de Fora. 

Trata-se de uma descrição detalhada, um passo a passo e deve ser utilizado 

como referência pelos servidores da Coordenação de Contratos. 

O POP abrange: 

▪ Fluxograma: Inclui as atividades do processo, a ordem em que 

devem ocorrer, bem como os responsáveis por elas. 

▪ Descrição das atividades: Parte das atividades constantes no 

fluxograma necessitam de maior detalhamento, checklist e/ou outras 

orientações.  

Assim, para o processo de Envio de informações dos terceirizados para a CGU, 

o servidor deve verificar/realizar as atividades que compõe o processo no 

Fluxograma e complementarmente, na Descrição das atividades, verificar o 

detalhamento de cada uma delas (nos casos em que houver). 
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2  F L U X O G R A M A  
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3  D E S C R I Ç Ã O  D A S  AT I V I D A D E S  

 

CGU- Estabelecer as normas para envio das informações dos terceirizados 

Descrição 

i) A cada quatro meses, os ministérios do Poder Executivo Federal devem enviar à 

Controladoria-Geral da União (CGU) informações acerca dos contratos de 

terceirização de mão-de-obra da respectiva pasta, incluindo as autarquias e 

fundações vinculadas.  

ii) Como e quando devo enviar as informações?  

As informações devem ser preenchidas em uma planilha do Excel (de acordo com 

modelo padrão específico) e enviadas pelo STI - Sistema de Transferência de 

Informações, através do link: https://sti.cgu.gov.br/ .  

As informações devem ser relativas somente aos meses de janeiro, maio e setembro, 

conforme os exemplos da tabela a seguir:  

  Mês referenciado   Data de envio STI  

Janeiro 15 de fevereiro 

Maio 15 de junho 

Setembro 15 de outubro 

  

 

https://sti.cgu.gov.br/
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i.2) Onde baixar o modelo de planilha do Excel a ser preenchida?  

Pode-se baixar o “Modelo da planilha do Excel a ser preenchida” pelo link 

https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-cgu 

Solicitar aos gestores contratuais o envio das informações dos 

terceirizados 

Descrição 

i) Por e-mail institucional (contratos@ufjf.br), solicitar aos gestores que preecham a 

planilha da CGU com as informações dos terceirizados. 

 Mês referenciado   
Data do envio do e-mail para 

os gestores 

Prazo para que os 

gestores enviem as 

informações 

Janeiro Primeira semana de Janeiro 15 dias  

Maio Primeira semana de Maio 15 dias  

Setembro Primeira semana de Setembro 15 dias  

 

Gestor do Contrato – Preencher a planilha com as informações dos 

terceirizados  

Descrição 

i) Os gestores devem preencher a planilha com os dados de todos os terceizados 

do mês referenciado. 
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ii) Os dados devem ser preechidos no padrão exigido pela CGU. Vide o documento 

"Orientações para Preenchimento das Informações", disponível em: 

https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-

cgu/arquivos/anexo-i-orientacoes-para-preenchimento-das-informacoes-2017.pdf  

iii) O gestor deve enviar a planilha preenchida para a CCON dentro do prazo 

estabelecido. 

Agrupar as planilhas enviadas pelos gestores 

Descrição 

i) Em um único arquivo (a ser enviado à CGU), agrupar todas as planilhas enviadas 

pelos diferentes gestores. 

Enviar as informações à CGU 

Descrição 

i) Acessar o Sistema de Transferência de Informações (STI) - link para acesso 

https://sti.cgu.gov.br/ .   

ii) Enviar as informações dos terceirizados conforme o “Tutorial para utilização do 

Sistema de Transferência de Informações – STI” disponível em: 

https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-

cgu/arquivos/tutorial-para-utilizacao-do-sti-terceirizacao-2017.pdf  

Verificar e corrigir os erros e reenviar as informações à CGU 

Descrição 

i) Após o envio da planilha com as informações, havendo erros, o Sistema de 

Transferência de Informações emite a seguinte mensagem: 

https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-cgu/arquivos/anexo-i-orientacoes-para-preenchimento-das-informacoes-2017.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-cgu/arquivos/anexo-i-orientacoes-para-preenchimento-das-informacoes-2017.pdf
https://sti.cgu.gov.br/
https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-cgu/arquivos/tutorial-para-utilizacao-do-sti-terceirizacao-2017.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-cgu/arquivos/tutorial-para-utilizacao-do-sti-terceirizacao-2017.pdf
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ii) O botão “Relatório de Erros” ficará disponível para o usuário verificar quais erros 

o arquivo possui: 

  

iii) Ao abrir o arquivo, este apresentará um cabeçalho com as informações acerca do 

usuário, das opções selecionadas na página e a data e hora, além de erros de 

validação por linha da planilha. O usuário deverá corrigir o(s) erro(s) e reenviar a 

planilha.  
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iv) IMPORTANTE: O documento "Problemas mais Comuns no Envio das Planilhas de 

Terceirizados" está disponível em: https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-

sistemas/transferencia-de-dados-a-cgu/arquivos/problemas-mais-comuns-no-

envio-das-planilhas-de-terceirizados-2017.pdf 

 CGU- Validar o arquivo/informações 

Descrição 

i) Após o envio da planilha com as informações, não havendo erros, o Sistema de 

Transferência de Informações emite a seguinte mensagem de 

confirmação/validação: 

  


