
Layout de Arquivo para importação de Contratos Temporários de 
Trabalho

Ao selecionar a listagem de contratações, você deve acessar menu do 
formulário e clicar a opção “Importar Arquivo de Contratados(XLS)”, conforme 
ilustrado abaixo:

Em seguida será apresentado diálogo de confirmação, uma vez que 
TODOS os contratos para o cargo oferecido serão excluídos antes de cada 
importação.

A lista de contratados deve ser informada em planilha eletrônica no 
formato XLS, contendo as seguintes colunas:

Nome da Coluna Tipo Formato Descrição Obrigatório
Início da Vigência Data dd/mm/yyyy Data inicial da vigência da Contratação S

Fim da Vigência Data dd/mm/yyyy Data final da vigência da Contratação S
C.P.F do Contratado Texto CPF (somente números) do contratado S
Nome do Contratado Texto Nome da pessoa física contratada S
Código do Motivo da 
Contratação

Numérico Motivo da Contratação temporária 
conforme tabela 02

S

Descrição adicional do
Motivo

Texto Se necessário, complementar o  motivo N

Tipo do Ato de 
Nomeação ou 
Contratação

Numérico Tipo do ato de contratação, conforme 
tabela 03

S

Número do Ato Numérico Número do Ato S
Ano do Ato Numérico S
Data do Ato Data dd/mm/yyyy Data de assinatura do Ato S
Data de Publicação do
Ato

Data dd/mm/yyyy Data em que o ato foi publicado S

Código do veículo de 
Publicação/ 
Comunicação

Numérico Código do veículo de comunicação ou 
publicação utilizado, conforme tabela 04

S



Tabela 02 - Motivos para Contratação Temporária

Código Motivo da Contratação Temporária
1 Substituição de Licença Especial                            
2 Substituição de Licença Maternidade                         
3 Substituição de Licença sem Remuneração                     
4 Substituição de Licença Saúde                               
5 Substituição de Licença Aperfeiçoamento                     
6 Substituição Outras Licenças  (especificar)                 
7 Exoneração/Demissão/Aposentadoria                           
8 Convênio                                                    
9 Calamidade Pública                                          
10 Surtos Epidêmicos                                           
11 Outros Motivos (especificar)                                
12 Ocupação Transitória de Vagas e/ou Cargos criados           
13 Substituição Anual p/suprir afastamento por Licença Médica  
14 Substituição Anual Magistério

Tabela 03 - Tipo de ato de Contratação Temporária

Código Tipos
3 Decreto
5 Resolução
6 Portaria
51 Despacho         
52 Edital        
61 Contrato
69 Ato

Tabela 04 - Veículos de Publicação/ Comunicação

Código Tipos
1 Mural na sede da U.J.
3 Diário Oficial do Município
5 Diário Oficial do Estado
6 Diário Oficial da União

                                                                                                                  


