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RECAD 2025 I Pauta de hoje
Falar quais são as motivações para a realização do Recad 2025

Reforçar qual é o público-alvo

Comentar sobre a normatização

Reapresentar quais as plataformas estão sendo utilizadas

Mostrar como é realizado o acompanhamento dos Recadastramentos na Minha Área

Demonstrar como é realizada a operacionalização do Recadastramento Administrativo

Compartilhar como é realizado o atendimento dos Requerimentos na Minha Área

Falar sobre os próximos passos

Falar sobre os canais de suporte e Portal de referência das orientações

Comentar sobre o processo de bloqueio e desbloqueio
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RECAD 2025 I Participação
Questionário de identificação de quem está participando da agenda 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=zbB4Oo58KUmD1RkKbMATZSNb22K-
8IZPqw6IETXEAAVUMFFRSVBROVNNSkZGNzFPTTJMWjVaQjJSVi4u
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RECAD 2025 I Motivações

Qualificar os dados cadastrais 
pessoais e funcionais

Obter dados para o eSocial 
(exemplo: DIRF 2026)

Aprimoramento das Políticas 
Públicas de Gestão de Pessoas

Contribuir com tomadas de 
decisões estratégicas
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RECAD 2025 I Público-alvo

Servidores, empregados públicos e militares em atividade, no âmbito da
Administração Pública estadual direta, autárquica e fundacional, exceto os
vinculados a empresas públicas
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RECAD 2025 I Números

> + 94% que finalizaram ou já
iniciaram
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RECAD 2025 I Papel GP
Papel das áreas de Gestão de Pessoas:

Incentivo

Acompanhamento

Vocês estão de 
parabéns!

Suporte/direcionamento

Atendimento as solicitações

Atuar de forma colaborativa
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RECAD 2025 I Normatização

Resolução SGGD nº 54, de 28-11-2025, que prorrogou o prazo final para  
31/12/2025

Resolução nº 45, de 24-10-2025, que abordou período, plataformas de 
realização e condições excepcionais

Instrução Normativa SGP nº 14, de 29 de outubro de 2025 que detalhou
operacionalmente o que foi colocado na Resolução
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RECAD 2025 I Bloqueio e Desbloqueio

Os sistemas continuarão abertos para que os servidores realizem o Recadastramento,
mesmo os que tiveram atrasados.

Se for antes do fechamento desta folha de janeiro de 2026 e ainda der tempo de entrar
no arquivo de desbloqueio, pois os que não fizeram até 31/12/2025 estão "pré-
bloqueados", eles ainda recebem na data "normal’ no início de fevereiro de 2026, isso
considerando as folhas centralizadas e descentralizadas, as quais processam na
Prodesp.

Se for após o fechamento da folha, tem algumas regras, conforme abaixo:

Para a folha centralizada, no período em que a folha estiver fechada, são acumulados
os desbloqueios e são creditados todos na mesma data de crédito da folha. Após este
período, os desbloqueios são feitos todos os dias, mas os créditos são realizados no
segundo dia útil da semana seguinte.
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RECAD 2025 I Bloqueio e Desbloqueio
Para a folha descentralizada, é o órgão quem atribui a data do crédito, a partir do
momento que ele tem acesso à ordem de crédito pelo sistema. A partir daí, existem duas
possibilidades de liberação do crédito:

1) Envio de arquivo de crédito pelo sistema: neste caso, o prazo mínimo que ele pode
atribuir para o crédito é de quatro dias úteis (a data de atribuição + três dias úteis exigidos
pelo banco).

2) Pagamento pela área financeira: pode ser pago a qualquer momento pela área
financeira com lançamento efetuado diretamente no sistema bancário.

Observação: as datas atribuídas não podem ser antes da data do crédito da folha normal,
suplementar ou 13º terceiro.

Essas regras foram determinadas pelos próprios órgãos, em conjunto com o Órgão
Central da Folha.
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RECAD 2025 I Bloqueio e Desbloqueio

Transações que podem ser utilizadas para este fim no SGP Gestão de Pagamento Adm
Indireta:

11.1.0 - Consulta não recadastrados com pagamento bloqueado
11.2.0 - Consulta ordens de crédito dos não recadastrados
11.3.0 - Consulta ordens de crédito dos recadastrados
11.4.0 - Atribuir data de crédito p as OCC dos recadastrados
11.5.0 - Excluir ordens de crédito dos recadastrados ou não
11.6.0 - Ativar ordens de crédito excluídas dos recadastrados ou não

No caso das folhas externas, ou seja, que não processam pagamento nos sistemas da
Prodesp, cada um realizará o bloqueio e desbloqueio de forma manual, mas
considerando os prazos mensais de folha.
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RECAD 2025 I Plataformas
Para os servidores:

Aplicativo SOU.SP

Canal web (https://sou.sp.gov.br) - novo

Para as Áreas de Gestão de Pessoas:

Painel de Acompanhamento - Minha 
Área - SGP - novo

Requerimentos - Minha Área – SOU
Gestão de Pessoas - novo

Recad Administrativo - Minha Área -
SOU Gestão de Pessoas - novo
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RECAD 2025 I Painel
Premissa, canal, orientações quanto ao 
uso e acesso:

Para todos os órgãos, independente se
processam folha na Prodesp

Acesso via Minha Área > SGP > Relatórios
Gerenciais – Totais – BI > Painel
Recadastramento

Folha na Prodesp =  acesso automático 
para quem tem perfil no SGP. 

Fora da Prodesp = solicitação do
Dirigente ao e-mail sgpacesso@sp.gov.br
ou para o próprio dirigente setorial
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RECAD 2025 I Painel
Operacionalização na Minha Área 

Acessar Sistema

Tutorial = Portal SOU.SP >
Tutoriais > Área de Gestão de
Pessoas > Recadastramento
Digital – Painel de Gestão
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RECAD 2025 I Painel

1 - Minha Área: 

https://minhaarea.sp.gov.br

2 - Clicar em “Entrar com 

gov.br”



RECADASTRAMENTO DIGITAL

RECAD 2025 I Painel

3 - Entrar com as credenciais 

do gov.br



RECADASTRAMENTO DIGITAL

RECAD 2025 I Painel

4 - Clicar em Secretaria de 

Gestão e Governo Digital > 

Gestão de Pessoas > SGP 
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RECAD 2025 I Painel

5 - Clicar em Relatórios 

Gerenciais – Totais - BI
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RECAD 2025 I Painel

6 - Clicar em Relatórios 

Gerenciais – Totais – BI > 

Painel Recadastramento
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RECAD 2025 I Painel

7 - Clicar nas Opções 

disponíveis a aproveitar as 

informações dos painéis
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RECAD 2025 I Painel

#ficaadica – Neste painel 

de Recadastramento do 

Órgão/Entidade vocês 

conseguem realizar mais 

filtros, inclusive por CPF, 

status, nome, entidade, UA
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RECAD 2025 I Recad Administrativo
Premissa, canal, orientações quanto ao 
uso e acesso:

Para todos os órgãos, independente se
processam folha na Prodesp

Acesso via Minha Área > SOU Gestão de
Pessoas > Recadastramento

Folha na Prodesp = acesso automático
para quem tem perfil no SGP.

Fora da Prodesp = solicitação do
Dirigente ao e-mail sgpacesso@sp.gov.br
ou para o próprio dirigente setorial

2 etapas = Processo SEI + Registro no
módulo de Recadastramento
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo

Lembrete: o SEI é 

acessado pelo 

Minha Área 

(https://minhaarea.

sp.gov.br)  
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo

Não alterar a estrutura do

documento e nem modificar os

textos. Somente preencher os

campos necessários que estão

com XXXX
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo
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RECAD 2025 I SEI Recad Administrativo



RECADASTRAMENTO DIGITAL

RECAD 2025 I Recad Administrativo

Operacionalização na Minha Área 

Acessar Sistema

Tutorial = Portal SOU.SP > Tutoriais >
Área de Gestão de Pessoas >
Recadastramento Digital –
Administrativo
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1 - Minha Área: 

https://minhaarea.sp.gov.br

2 - Clicar em “Entrar com 

gov.br”

RECAD 2025 I Recad Administrativo
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3 - Entrar com as credenciais 

do gov.br

RECAD 2025 I Recad Administrativo
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4 - Clicar em Secretaria de Gestão e 

Governo Digital > SOU Gestão de 

Pessoas > Recadastramento 

RECAD 2025 I Recad Administrativo
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5 - Preencher os dados de CPF, 

Data de Nascimento e Número do 

Processo SEI, que documentou a 

situação excepcional

6 - Clicar em Confirmar

RECAD 2025 I Recad Administrativo



RECADASTRAMENTO DIGITAL

7 - Preencher todos os blocos que 

estejam pendentes

RECAD 2025 I Recad Administrativo
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8 - Escolher o tipo de justificativa 

para a Prova de Vida, de acordo 

com as possibilidades que estão 

no normativo

9 - Ler os termos de aceite

10 – Clicar em “Li e aceito os 

termos e condições”

11 - Clicar em Prosseguir

12 - Finalizar o bloco de “Termo 

de Responsabilidade”

RECAD 2025 I Recad Administrativo
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RECAD 2025 I Requerimentos
Premissa, canal, orientações quanto 
ao uso e acesso:

Exclusivo para quem tiver folha
processada na Prodesp

Acesso via Minha Área > SOU Gestão 
de Pessoas > Requerimentos

Folha na Prodesp = acesso automático
para quem tem perfil no SGP.
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RECAD 2025 I Requerimentos
Operacionalização na Minha Área 

Acessar Sistema

Tutorial = Portal SOU.SP > Tutoriais >
Área de Gestão de Pessoas >
Recadastramento Digital – Módulo
Requerimentos
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RECAD 2025 I Requerimentos

1 - Minha Área: 

https://minhaarea.sp.gov.br

2 - Clicar em “Entrar com 

gov.br”
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RECAD 2025 I Requerimentos

3 - Entrar com as credenciais 

do gov.br
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RECAD 2025 I Requerimentos

4 - Clicar em Secretaria de 

Gestão e Governo Digital > 

SOU Gestão de Pessoas > 

Requerimentos
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RECAD 2025 I Requerimentos

5 - Clicar nas 3 linhas para 

acessar o local onde temos 

os requerimentos
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RECAD 2025 I Requerimentos
6 - Clicar em Listas

7 - Clicar na seta para baixo 

em Serviços para selecionar 

o status que você quer

8 - Clicar no que tem na 

Descrição resumida o nome 

Requerimento 

Recadastramento



RECADASTRAMENTO DIGITAL

RECAD 2025 I Requerimentos
9 - Clicar em Iniciar análise 

para atribuir a solicitação 

para você

10 - Clicar em Casos 

Secundários para conferir as 

solicitações dos servidores 

que precisam de 

comprovação e análise da 

área de Gestão de Pessoas
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RECAD 2025 I Requerimentos

11 - Clicar no número do 

Requerimento do caso 

secundário para verificar os 

documentos enviados e 

alterações solicitadas
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RECAD 2025 I Requerimentos

12 - Verificar no bloco 

Escrever qual o documento 

anexado pelo servidor

13 - Clicar nas 3 linhas no 

primeiro bloco de Caso de RH

14 - Clicar no expansor de tela 

para verificar a descrição
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RECAD 2025 I Requerimentos

15 – Conferir o que foi 

solicitado pelo servidor versus 

o documento anexado 

apresentado

16 - Fechar o expansor de tela
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RECAD 2025 I Requerimentos

17 – Se tiver tudo ok, registrar a 

alteração no Sistema de Gestão 

de Pessoal (SGP)

18 – Retorne ao Requerimento 

Principal (Requerimento 

Recadastramento) e clique em 

Detalhes
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RECAD 2025 I Requerimentos

19 - Escrever o Parecer 

(exemplo: Inclusão de dados 

realizada conforme solicitado

20 - Clicar em Publicar 

Parecer

21 - Deferir o Requerimento
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RECAD 2025 I Próximos passos
O que vem pela frente:

Órgãos/entidades atuando no incentivo e suporte de quem não finalizou

Servidores como pendência de biometria fazendo a atualização/coleta da
biometria facial

Atendimento dos Requerimentos e dos Recadastramentos Administrativo

Início dos bloqueios e desbloqueios para quem não realizou

Órgão de controle avaliando e interagindo com os órgãos que tem servidores
pendentes

Órgãos revisando nos sistemas transacionais quem não finalizou

O Recad de 2026 deverá ser por mês de aniversário (informaremos quando for 
começar)
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RECAD 2025 I #ficaadica
Mensagem de Biometria não cadastrada quando vai realizar Prova de Vida no GOV.BR ou 
não aparece para realizá-la no Histórico de Prova de Vida? Siga os passos abaixo:

1 - Cadastre biometria facial no TRE mais próximo ou agende no Poupatempo para tirar, 
de forma gratuita, a Carteira de Identidade Nacional (CIN).  Importante! Tem que ser 
biometria Facial e não a digital (dos dedos).

2 - Aguarde a integração com a base nacional do GOV.BR (entre 5 e 10 dias, pois envolve
vários órgãos e sistemas).

3 - Após o prazo do item 2, clique na etapa Prova de Vida do Recadastramento no app
SOU.SP.GOV.BR para ser direcionado novamente para o GOV.BR para finalizar este
procedimento.

4 - Retorne para o app SOU.SP para realizar a etapa de Termo de Responsabilidade, que
abrirá assim que as 6 primeiras etapas forem concluídas.
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RECAD 2025 I Suporte e Portal
Suporte as Áreas de Gestão de Pessoas:

Fale Conosco do SOU.SP
(https://sou.sp.gov.br) > Canais de
Comunicação > Fale Conosco

Portal de Referência do SOU.SP:

Tutoriais para servidores e áreas de
Gestão de Pessoas

Legislação

Acesso para o SOU.SP web

Notícias
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RECAD 2025 I Participação
Questionário de identificação de quem está participando da agenda 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=zbB4Oo58KUmD1RkKbMATZSNb22K-
8IZPqw6IETXEAAVUMFFRSVBROVNNSkZGNzFPTTJMWjVaQjJSVi4u
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RECAD 2025 I Dúvidas

Utilize a opção ‘P&R’ do Teams (ou 
‘Q&A’ caso esteja em inglês)

e faça sua pergunta!



RECADASTRAMENTO DIGITAL

OBRIGADO_


