EDER
MINISTERIO DA

GESTAO E DA INOVAGAO “ rl

EM SERVIGOS PUBLICOS i [ W]

UNIAO E RECONSTRUGAO




Ministra de Estado da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos
ESTHER DWECK

Secretario de Gestdo de Pessoas - SGP

JOSE CELSO CARDOSO JR.

Diretoria de Solug¢des Digitais e Informag¢6es Gerenciais - DESIN

ANTONIO FIUZA DE SOUSA LANDIM

Coordenacgao Geral de Sistemas e Qualificacao de Cadastro — CGCAD
ANNA CAROLINA NEVES MARTINS RODRIGUES LIMA

Coordenacgao de Evolugao e Sustentagao de Sistema de Cadastro — CECAD
ZILDA DE OLIVEIRA PEGO

Elaboragao

ALANA AINARA DOS SANTOS

ASSIS URTIGA MOREIRA

CARINE DO SANTOS COUTO

CARLA FONTOURA DE BRITO

CRISTIANE PERINI ARAUJO BACHIEGA

DENIO ISAQUE CARDOSO LEITE

GUILHERME HENRIQUE SOUZA BEZERRA

GUSTAVO NUNES RIBEIRO MARCIO SOBRAL E SILVA

VALDEVINO SIQUEIRA CAMPOS NETO

Edicdo e Publicagdo

Coordenacdo-Geral de Administracao, Atendimento e Documentac¢do — CGAAD; e

Coordenagdo-Geral de Transformagdo Digital em Gestao de Pessoas — CGDIP.



MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Gestdo de Pessoas

Manual do Ingressante —
Ingresso via SOUGOV.BR

12 EDIGAO

Brasilia/DF, novembro de 2024

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Gestao de Pessoas




QOO wwwzov
2024, SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS NORMALIZACAO

BIBLIOGRAFICA. Coordenacdo-Geral de Administracdo, Atendimento e Documentacdo do
Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos — CGAAD/MGI

B823m
Brasil. Ministério da Gestdo e da Inovagdao em Servigos Publicos.

Manual do ingressante — Ingresso via SOUGOV.BR/Ministério da Gestado
e da Inovagdo em Servicos Publicos, Secretaria de Gestdo de Pessoas. --
Brasilia: MGl, 2024.
30p.:il.

1. Ingressante 2. servidor publico I. SOUGOV.BR




Sumario

1. OBJETIVO GERAL ...ttt 4
2. SOBRE O INGRESSO DE SERVIDOR .......ccovvieiiiiiieeiiiiieeeceiie e 4
3. ETAPAS PARA REALIZACAO DO INGRESSO ......uvcueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerens 5
4. CONHECENDO 0OS STATUS DO FORMULARIO DE INGRESSO DENTRO DO

SOUGOV.BR.....ooiiiiiiiiiee ettt e e 29
By REFERENCIAS. .c...oeveeeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeveaeeset et e eseasesessaeessaneseaseseaseaensnnens 31



1.

OBJETIVO GERAL

Este documento visa orientar o INGRESSANTE a realizar sua posse utilizando as funcionalidades de
INGRESSO DE SERVIDOR da plataforma digital SOUGOV.BR.

SOBRE O INGRESSO DE SERVIDOR

Antes de iniciarmos as orientacOes operacionais sistémicas para acessar os Relatérios Individuais
de Subsidio a Alocacdo (RISAs) é necessario entender de onde surgiu a solucdo e como tal relatorio
é elaborado.

A funcionalidade do Perfil Profissiografico surgiu da problematica de alocar com efetividade um
alto volume de novos(as) servidores(as) em varios érgaos e entidades, em um curto espaco de
tempo, considerando as atuais configuragcdes das dreas de gestao de pessoas dos orgaos e
entidades, responsaveis pelas andlises documentais e alocagoes.

O Ingresso de Servidor € um conjunto de funcionalidades da plataforma SOUGOV.BR que facilita a
posse de pessoas aprovadas em concursos publicos federais. A plataforma se integra
transparentemente com os sistemas estruturantes de pessoal e possibilita que todo o processo de
posse seja realizado de forma digital, gerando beneficios tanto para o Orgio Gestor, quanto para
ingressantes.

AVISO IMPORTANTE

Oingresso pelo SOUGOV.BR ficara indisponivel nos ultimos 5 dias Uteis antes do seu prazo finalpara
posse. Apds esse prazo oingresso devera ser realizado no érgao.

VANTAGENS PARA INGRESSANTE

e Tudo online: reduz gastos com deslocamento e cépia de documento.

e Preenchimento automatizado: para ingressantes que ja possuem vinculos com a
Administracdo Publica Federal, seus dados serdo pré-carregados nos formularios
solicitados.

e Maior autonomia e simplicidade: facilidade no acompanhamento do processo em tempo
real e no envio das informagdes em qualquer horario.



3.

ETAPAS PARA REALIZAGAO DO INGRESSO

MINHA CONVOCACAO CHEGOU!

Assim que sua nomeacdo for publicada, a area de Gestao de Pessoas iniciara a preparagdo para o
recebimento de servidores e vocé receberd um e-mail com instrucdes para iniciar seu ingresso
utilizando o SOUGOV.BR. Ndo perca tempo e inicie ja o envio da documentagao seguindo os passos
abaixo.

PASSO 1: OBTENDO ACESSO AO SOUGOV.BR

Assim que sua nomeacao for publicada, a area de Gestdo de Pessoas iniciard a preparacao para o
recebimento de servidores e vocé receberd um e-mail com instru¢des para iniciar seu ingresso
utilizando o SOUGOV.BR. N3o perca tempo e inicie ja o envio da documentacdo seguindo os passos
abaixo.

Para aumentar sua seguranca, o acesso ao Ingresso via SOUGOV.BR utiliza o autenticador Gov.br,ou
seja, o login é realizado utilizando uma conta Gov.br e ter minimo o selo prata para acessar a
ferramenta.

Caso vocé ja possua um selo prata ou superior no Gov.br, siga para o proximo passo. Se ainda nao
possui cadastro ou selo prata no Gov.br, acesse o enderego https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/identidade/conta-gov-br, realize o cadastro e obtenha o selo solicitado.

PASSO 2: ACESSANDO A PLATAFORMA SOUGOV.BR

Vocé pode acessar a plataforma SOUGOV.BR de duas formas:

Baixando o Aplicativo Acessando pelo navegador
Google Pla www.gov.br/sougov
AppStore

Clique no botao “Entrar com gov.br



ACesso

- Entrar com gﬂ\l’.br

\.
-y Ajusda |
4
Efetue o acesso utilizando as credencias do Gov.br
Identifique-se no gov.br com:

| Nomerodo CPF
Eru Co. Bewia

CFF

- =

Uma conta gow.br
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@ Esta com cividas e precica de ajuda?
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Ap0ds efetuar o acesso, o sistema deverd apresentar um card de boas-vindas com a mensagem de
parabéns contendo as instrugdes, leia atentamente todas elas e confira seus dados e clique no
botdo “Acessar Ingresso Servidor”. Caso o card ndo aparega, entre em contato imediatamente com
a unidade de gestdo de pessoas através dos contatos informados no e-mail de convocagao.

g “b Governo Federal

D Alle Conlraste

Vinculo (Orgho - Uorg - Matniculal
Seu Orgao -Sua Uorng- MATI

Ol3a, Ingressante!

0

& Parabéns!

- Acessar Ingresso Servidor

Contracheque | Abril 2024 i

o ultimo cont

Bruw -n-.--|+--ﬂ mmntm 'rr'!r-'!r: '.if-'l_mdﬂ' --r----a

Meus Contrachoques

Ao clicar no botdo “Acessar Ingresso do Servidor”, serdo exibidos trés cards:

e Atualizar Curriculo;
o Perfil Profissiografico; e
e Ingresso do Servidor

Apds completar o card de "Curriculo", os cards de "Perfil Profissiografico" e "Ingresso" serao
liberados para continuar o processo de ingresso do servidor.



Ingresso Servidor

Atualizar Curriculo

" Falta preencher Arcas de Interesse

& Atualizar Cusrriculo

Perfil Profissiografico Ingresso do Servidor

PASSO 3: CADASTRANDO/ATUALIZANDO CURRICULO

O proximo passo € a atualizacdo ou o cadastramento do curriculo no SOUGOV.BR. Importante que
os dados do Curriculo sejam preenchidos corretamente e o mais completo possivel. As informacdes
fornecidas serdo importantes para todo o processo de ingresso do servidor. Por isso, registre toda
sua formacao, cursos realizados, experiéncias profissionais, areas de interesse e atividades. Esse
processo deve ser realizado seguindo as etapas descritas nos topicos de 3 a 7, conforme indicado
no link a seguir: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougov-
br-oportunidades/curriculo-e-oportunidades2#curriculo

PASSO 4: PREENCHENDO O PERFIL PROFISSOGRAFICO

O Questionario do Perfil Profissiografico foi desenvolvido para conhecer melhor vocé, nosso novo
ingressante! Responda todas as questdes com atencdo, pois todas as informacdes, juntamente com
o seu curriculo, serdo Uteis para que o drgdo em que vocé esta ingressando possa identificar as
atividades em que vocé podera contribuir mais para o desenvolvimento dos programas e projetos
organizacionais.

Para habilitar o card do Perfil Profissiografico é necessario que antes tenha efetuado a
atualizacdo/preenchimento das informacdes do curriculo. Quando o card for habilitado, clique no
botdo "Editar Perfil" para iniciar o preenchimento do questionario.



Perfil Profissiografico

Essas informacoes so

dependem de voce e sao
muito importantes para que

possamos te conhecer melhor

Vamos iniciar?

& Editar Perfil

Apds clicar no botdo "Editar Perfil", serd exibida a pagina com o Termo de Uso e o Aviso de
Privacidade. Apds aceitar os termos, o questiondrio sera apresentado, contendo perguntas gerais
e especificas conforme o cargo.

Termo de Uso e Aviso de Privacidacde

Terma de Uso » Aviso de Privecidads
Visrsdn |
PERFIL PROFISSHOGRARICD
TERMO DE S0

Aoy UArar o Seryeo Perbl Profssiogralon, O LISLEWD CONMTS Cus U & Snbence QU S84S GRos [EIIons Serks Uraiacos & compaiiFudos nas Fonmas describas no Aviso o
Privacaince. CONCONTNOn COMM SeuUs benmos. AZEm. &0 ublira O Servego. O USUG mandesiy B e Sepieshy & NeciEvOCa TONComincis oom relec ko a0 conteudo deste
Tarms e Lo biis de Privacicecs & silnr agalments wnculscs & 1o b condiclied & cOMpromitio Ml phviitod. Chis & uieidis nks condaits com o Termns de Les

a funcionalidacis Peril Profssiogrides rlko ser disponibilime
Deepcric oo do parvico

Eids irngs 1aem Soms bl slabaing ot pirh Sriidid § Mo hhe S8 (enaiored rgieiiniied fo terags pobles
Cafirag et

LOGPD e Garal de Protechs de Dadod Pesscsist & & Lei 0™ 13700, de 14 de agosts de IOIE gus dapds fobre o alaments e dacol peisoail. mcluihve Nl mescs
cRgintE, P pason ralural S por pEEicn prkSon O difedo pubbos cu priviads, oo o chpstive S proleger of difedes funciereeniag o heeviets @ O praciciacs & o Bae -

Para cada pergunta do questiondrio, vocé deve escolher uma resposta em uma escala de 1 a 5,
onde 1 representa "nada importante" e 5 representa "extremamente importante". Selecione a
opc¢ao que melhor reflete sua opinido para cada uma das questdes.



i

Perfil Profissiografico - Responder Questionario

Ter um trabalho que me permita conhecer lugares ou PESSOAs NOVAS

1-Macks g tanis B A e e P g
| 1 2 3 | Ed 5 |

Ter um trabalho criative

1-Mada smpaortante & Exiremamenie mportante
1 2 B + s |

Apds finalizar todas as respostas do questionario, serd necessario clicar no botdo "Confirmar Envio"

em seguida, cligue no botdo "Enviar" para concluir o processo e garantir que suas respostassejam
registradas.

IMPORTANTE! Apds o envio, ndo é possivel realizar uma nova edigdo.

Confirmma enwvio da solicitac ko™

Frecacoial Futisnoial Serdconal

Wioemd R a0 Bee ol fonmolanio. GoSEarivios O SOracdec s Pl S Lo &
chactic mg o A0 presncher sils pesguian

Atencho: Apdes o snwio, nio & portrvel realirar uma nova sdic o

Dessjo recebesr minhas respostas por &-mail
R

St ] CRCE Ao
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PASSO 5: PREENCHENDO O FORMULARIO DE INGRESSO DE SERVIDOR

ApOs atualizacdo/cadastramento do curriculo e preenchimento do Perfil Profissiografico, é o
momento de preencher o formulario de Ingresso do Servidor e enviar a documentagao necessaria.
Os documentos anexados devem estar legiveis, frente e verso (se for o caso), garantindo que a
versdo digital preserve a qualidade e a integridade do original. Certifique-se de que a imagem nao
contenha outros objetos ou elementos que ndo facam parte do documento principal, sendo
necessario o arquivo estar no tipo PDF ou JPG.

Documentos digitalizados ou natos digitais:

Vi

VI

Vil

Xl

Xl

Xl

Certiddocasamento (se casado/vilvo), certiddo de casamento com averbagdo de divdrcio (se
divorciado); Comprovante de Unido Estavel registrada em cartorio (se possuir unido estavel);

Carteira de identidade (Cl) ou Carteira de Identidade Nacional (CIN);

Registro Nacional Migratdrio (RNM) ou Registro Nacional de Estrangeiro (RNE), somente
para estrangeiro;

Passaporte e Visto permanente (se for exigéncia do pais para trabalho), somente para
estrangeiro;

Certificado de reservista, Certificado de Dispensa de Incorporagado ou Certificado de Isengdo
(sexo masculino, inclusive indigenas);

PIS ou PASEP; caso o ingressante ja tenha emitido alguma vez. Caso o ingressante nunca
tenha tirado o PASEP, a UPAG pode gerar o numero pelos canais de atendimento do Banco
do Brasil;

Comprovante de Escolaridade registrado pelo MEC, Diploma de conclusdo de curso
registrado pelo MEC;

Comprovante de Registro no Conselho de Classe Competente, se cargo exigir

Comprovante de conta salario (titularidade do ingressante), caso ja possua conta salario.
N3o é permitido o uso de imagem de cartdes de crédito pessoais como comprovante. Caso
o ingressante ainda ndo tenha conta salario, podera ser encaminhada a Declaracdo para
Abertura de Conta Saldrio no passo seguinte;

Declaracdo e-Patri;

Atestado de aptiddo fisica e mental emitido por pericia médica. Ndo é permitido a inclusdo
deatestados e relatorios médicos;

Antecedentes Criminais, se cargo exigir; e
Comprovante de desligamento dos vinculos com o servico publico em caso de cargos ndo

acumulaveis, se aplicavel;

11



No caso dos indigenas, ha uma situacdo de exce¢ao ao alistamento militar. Ele ndo estd isento, mas
precisa apresentar algum dos documentos abaixo:

| Certificado de Alistamento Militar — quando o jovem se apresenta;
I Certificado de Reservista — quando o militar conclui o servigo militar;

Il Certificado de Isencdo — para aqueles que podem servir voluntariamente (caso do
indigena);

IV Certificado de Dispensa de Incorporacdao — quando o jovem, apos ter se apresentado, é
dispensado do servico militar; e para aqueles que tendo se apresentado, foram dispensados,
maspermanecem a disposicdao do Ministério da Defesa.

Dito isso, recomenda-se, no caso concreto, que o indigena, procure a Circunscricdo do Servico
Militar mais préxima e solicite o Certificado de Isencdo, que deverd ser lavrado no ato.

Em conclusdo ao tema, entende-se que o alistamento militar é voluntario para os Povos Indigenas,
e quando necessdria a comprovacao da situacdo devera ser obtido Certificado de Isencao a ser
emitido pelo Servigo Militar.

No card “Ingresso do Servidor”, clique no botdo “Preencher Documentacdo” para acessar o
formulario.

£ Ingresso Servidor

Parfil Profissicgrafico Ingresso do Servidor

Serd exibido um card com algumas instrugdes, leia atentamente e clique no botdo “Avancgar”.

12
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O Formulario de Ingresso é dividido em seis etapas, sendo a primeira a de Dados Pessoais.
ETAPA 1: DADOS PESSOAIS

Ingresso Serwbcoor

- i B

Cwrgho Sobicitants

Badod Padsoaid Earlalod s pamwnamra b Emalrad Chadhos il e e L e e 5 e ]

00

3 ik i ) i T O
(B cortimumm: Carpois 4 - a

O primeiro card apresenta informacdes de Nome, Data de Nascimento, Sexo e Filiagdo 1 (nome da
mae). Esses dados sdo obtidos automaticamente a partir da base da Receita Federal e NAO podem
ser alterados diretamente pelo ingressante. Caso haja divergéncia, serd necessario entrar em
contato com a Receita Federal, mas vocé poderd continuar com o procedimento de ingresso.

Nao Informar

Filiagdo 2 — Esse campo devera ser preenchido pelo ingressante com o nome de uma segunda
filiacdo (alguém que represente uma figura paterna ou materna), quando existir. Caso ndo exista, a
opcao “Nao Informar” devera ser marcada.
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Nacionalidade — E o tipo de vinculo com o Estado Brasileiro. Selecione o seu e preencha os campos
conforme abaixo:

e (Caso Brasileiro Nato e Nascido no Brasil, mantenha DESABILITADO o botdo “Nascido no exterior”

e preencha os campos UF e Municipio com informac6es do seu local de nascimento e clique
no botdo “Salvar”.

Na no WCe

BRASILEIRO NATO -

Naturalidade
F - M g .~

DF v BRASILIA

4 N\

e Caso Brasileiro Nato e Nascido no Exterior, habilite o botdo “Nascido no exterior” e

informe o seu pais de nascimento no campo “Pais de Origem”. Clique no botdo “Salvar”
para continuar o preenchimento.

na acle

BRASILEIRO NATO

Q Exterior

AFRICA DO SUL

—
'\ O cancelar 4)' v Salvar

o Caso Brasileiro Naturalizado ou Equiparado ou Estrangeiro, informe o seu pais de nascimento
no campo “Pais de Origem” e 0 ano que iniciou o vinculo com o Brasil nocampo “Ano de

chegada ao Brasil”. O ano deve ser preenchido no formato com 4 digitos(Ex: 1986). Clique no
botdo “Salvar” para continuar o preenchimento.

nalidade —e

BRASILEIRO NATURALIZADO

en p——

AFRICA DO SUL

hecada ao Bra ——

1986
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Grupo sanguineo e Fator RH — Selecionar na lista seu tipo sanguineo juntamente com o fator rh.
Clique no botdo “Salvar” para continuar o preenchimento.

rUPo Sanguineo & Fator RH -

=

Apds preencher os campos vocé terd duas opgoes:

1) “Salvar para Continuar Depois” salvando os dados como rascunho e saindo do sistema,
podendo continuar depois.
2) “Confirmar dados e Avangar” para seguir para a proxima etapa do formulario.

a Salvar para v Confirmar dados e
Continuar Depois Avancar

16



ETAPA 2: CONTATOS

-

Srgio BolicAarts

Carge

- suEon onkston a o e e fot ez
T P arilmr s
Telofomnes ﬁ
[T a
E Fechasd e g an a
L iy A

A etapa “contatos”, consiste na coleta de informacgdes que permitam a comunica¢do com o
Ingressante. Preencha os campos conforme instrugdes abaixo:

Telefones o

No card “Telefones”, é obrigatério o cadastro de, pelo menos um ndmero de contato, celular ou
fixo. Caso possua tanto celular quanto fixo, informe os dois.

e Celular—Preenchaocampocomseunumero detelefone celulare DDD.
e Fixo — Preencha o campo com seu numero de telefone fixo e DDD.

Email o

a

Oe-mailserdomeiode comunicacdodurantetodooprocessodeingresso. Destaforma, preenchacom
um e-mail pessoal e verifique com atenc¢ado se os dados foram digitados corretamente.

e E-mail-preenchaocampo com seu e-mail pessoal.

17



Endereco o

CEP

FOOE0D00

Tipo de Logradouns Endereco *

M&o informado EMDERECC SERVIDOR
Mimero Complemento

203 BL D, ENTRADA C, AFTD
Bairro ' Municipio / UF

ASASUIL BRASILIA - Distrito Federal

No item Enderego, sdo aceitos apenas localiza¢cbes brasileiras. Ao informar o nimero do CEP, alguns
campos serdo atualizados automaticamente com informagdes existentes na base de dados dos
Correios, complemente as informacgdes com os dados de sua residéncia.

ETAPA 3: DOCUMENTOS
A etapa “documentos” é utilizada para inserir anexos e informagdes que comprovem sua

identificacdo.

Dacos Pessoans contatos Documentos Outros Dados Autodeciaracdes Conferénca

€ Voia

Documento de Identificacio o

Para preenchimento do card “Documento de Identificacdo” sera necessario selecionar o tipo de
documento que deseja utilizar no registro:

e Caso de brasileiro: podera ser utilizado o Registro Geral (RG) ou a Carteira de Identificacdo
Nacional (CIN).

e Caso de Estrangeiro: Registro Nacional Migratério (RNM) ou Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE).

18



Para preencher o card titulo de eleitor, informe o nimero do seu titulo e declare estar quite com a
justica eleitoral marcando o campo conforme imagem acima.

Titulo de eleitor

9999999999999

\ © cancetar > v Salvar

O PIS/PASEP é utilizado para realizacdo de beneficios para trabalhadores pode ser encontrado em
varios documentos, como: Carteira de Trabalho, Cartdo Cidad3o e Extrato do FGTS. Caso ndo ainda
ndo possua, habilite a opcdo “Ainda ndo tenho PIS/PASEP” e clique em “Salvar”.

PIS/PASEP

I 99999999954 ‘ ]

@

L
Anexo 0002248893-PISPN/2024 &

©
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ETAPA 4: OUTROS DADOS

A etapa “Outros Dados” é utilizada na coleta de dados complementares aos documentos ja
informados na etapa anterior.

Dados Pessoais Contatns Docyrmenios Outros. Dados At oceclaracies Conferdncia
= 2 [T O P 0 RS
s Er » 2 que trata o do Nome social & oo reconfecimento da
1 o t = By fa chirets, TR L
Mome Social {opcionall a

1 m
i
m &
n
5]
;
s
F
v
:
i

w E at WEnED A0 D BFET e e - | e 20 3 s T Czal & O ne T bo ok
1 a che ol o de e A etranse 5 m 3 direta, autargueca e fundaciona
Nome Social (opcional) O

Mo Aforrmnacks

Para preenchimento do card “Estado Civil”, selecione o Estado Civil e anexe o documento
solicitado. Atente-se ao nome do anexo, pois o documento solicitado varia conforme o estado civil.

Escolaridade ~ Formacio e

Escolaridads

FOMTacho

METODOLOGLIA E TECHICAS D, COELUTAC A

Anevo: 0002248955-COESC /2024 [
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Para preenchimento do card “escolaridade/formacgdo”, preencher conforme solicitado e inserir o
comprovante.

-
Pl - Al e e B el S TP T = e e e
1 Documento cbngaton ADenas pars Cangos sIpecifios, conforme Lsta de documentos pubbcada no alo de nomeacio

G Regestro ou Consaing de Classe (PDF ou Imagem

3
A DU At AR TN 20024 E

Para alguns cargos é exigido o Registro ou Conselho de Classe, verifique se o seu cargo exige e anexe
o documento caso seja necessario.

Conta Salario

21



O Card “conta saldrio” é opcional e deve ser preenchido EXCLUSIVAMENTE com os dados
bancarios de contas do tipo CONTA SALARIO, NAO PODENDO SER CONTA CORRENTE.

Caso ndo possua uma CONTA SALARIO, ao final do processo sera emitida uma declaracdo para
abertura de conta saldrio, que podera ser apresentada ao banco para criacdo da conta.

Destacamos que a auséncia da conta nao impede a posse, mas inviabiliza o registro no sistema
e a geragao da folha de pagamento. Dessa forma, apds a posse, apresente o quanto antes os
dados de conta saldrio.

@

Insira o atestado de aptiddo fisica e mental emitido por pericia médica. Ndo é permitido a
inclusdao de atestados e relatérios médicos.

[ 1]

o

Alguns cargos exigem que seja apresentado a Certiddao de Antecedentes Criminais, verifique a
exigéncia do seu cargo e anexe o documento caso seja necessario.

Vocé poderd obter a Certiddo acessando enderego https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-
certidao-de-antecedentes-criminais.

Siga as informacgdes do card para gerar a Declaracdo e-Patri e inclua o anexo para prosseguir.

Acesso ad Imposto de Renda

.
Ay G022 4B -SGLOMPRIDIR 2024 E

© Exclul anews
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ETAPA 5: AUTODECLARACOES

Essa etapa envolve a realizacdo de algumas declaragdes exigidas pela legislacdo. O ingressante
deve garantir a responsabilidade na prestacado das informacgdes fornecidas.

e 1 i

Chncios Pessons Contatos Documentos Cutros Diacios Aafodeclaractes Conferéncia

= Vollar para ¢ passo anterior

Raga./ Cor o

Participacao em geréncia ou administracao de sociedade privada b
Mao recebimento do Seguro Desemprego b
Declaracio Codigo de Etica do Servidor Publico b

Informe sua raca/cor

Raca/Cor 0

BRANCA

Em seguida, clique na seta localizada no canto superior direito de cada caixa e marque o
guadrado para realizar a autodeclaracao.

Participacho em geréncia ou administracio de sociedade privada

Mo participo

Mao recebimento do Segura Desemprego L
Chrbe
Declaracio Codigo de Etica do Servidor Pablico ~

Cigrte

£ 2



Caso o ingressante ja ocupe algum cargo ou funcao publica, é necessdario preencher os dados
conforme solicitado e clicar em "Salvar Cargo". De acordo com a legislacdo vigente, o servidor
pode acumular, no maximo, dois cargos publicos.

Se houver declaragdo de acumulo de cargo ou emprego de forma licita, recebimento de
proventos ou exercicio de atividades privadas, o érgdo abrird um processo administrativo
imediatamente apds a posse. Nesse momento, vocé deverd fornecer as informacdes
necessarias para a apuracao da situacao.

Exercicio de outro cargo, emprego ou funcio publica

dd/mm/aaaa 0

Salvar Cargo B

ETAPA 6: CONFERENCIA

Esta etapa consiste na verificacdo dos itens preenchidos nos passos anteriores antes do envio.
Caso as informacgdes estejam corretas, cligue no botdo “Confirmar dados e Concluir” (os
dados serdo encaminhados para analise da gestdo do drgdo).
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Dacdos Pasows Contatios Decumentos

-
.
»
|
)
”
3

Dados Pessoas
Conltatos
Documentos
Outros Dados

Autodeclaragdes

a Salvar pwa
Contrar Depon

Outros Dados Autodeciar s les Corferdncia
- ' > %e
v
v
v
v
v

v Corflermuw dadon e
Conclusr

Apds o envio dos dados, o status do seu requerimento mudara para “em andlise” e serd
necessario aguardar a avaliacdo do gestor e a disponibilizacdo do Termo de Posse para sua

assinatura.

Vocé podera acompanhar o status do seu requerimento clicando em Solicitacdes > Ingresso
Servidor.

aniras

®

Falo

oLt SO ANChS

Ingresia di Servidor
Oigha S tante

MM GESTAD E B0 BM SERY PUBLICOS
Cange

FRICOLOGD

Clats de Mo dacin

ah i FACLOR034 - M ASER

O prazo para emvio da documentasio pelo Soulow lbr exp

ol Eg g e Contald Com & unsdacke de Geslds de pessoas

[ 3]
uB
ol Raoles
L= R et

0 GOl para

FOA LAl A 9Tiraga documentasdo dentro oo prazo de 30 dias da Clala O S MO
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ASSINATURA DO TERMO DE POSSE

Caso a Gestdo do Orgdo aprove sua documentacdo, o status do requerimento sera alterado
para “Deferido Parcialmente” e o Termo de Posse ficard disponivel para assinatura. Clique no
botdo “Assinar Termo de Posse” para avangar.

a) Assinar Termo de Posse

Ingresso do Servidor

‘J A documentacao foi enviada e esta em

analise pelo orgao

©

Assinar Termo de Posse

©

Desistir

da Posse

b) Verifique, COM MUITA ATENCAO, se todos seus dados foram preenchidos
corretamente.

Em caso de erro, informe a falha encontrada no campo de texto, clique no botdo
“Devolver para o Gestor” e aguarde a correcao do Termo de Posse.
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(o)

- . -
1 Caso observe algum erro no Termo de Fosse, favor solicitar a co rrecag informando o erro observado

< Devolver para o Gestor )

Caso os dados estejam corretos, clique no botdao “Assinar”, serd exibida uma
mensagem de confirmacao, clique em “Assinar” novamente.

©  Assinar Termo de Posse

Termao de posse assnado

"_ =) voltar | W fasi;ar
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Confirma o envio da assinatura do Termo de Posse?

Obs: Apds assinado e enviado. © Termo de Posse ndo podera ser alterado. Caso encontre alguma divergéncia no Termo de Posse. utilize a opgdo

*Devolver para o Gestor" para solicitar a correc3o

(o)

¢) A assinatura sera realizada utilizando sua conta GOV.BR. Dessa forma, é necessario que vocé
autorize a Plataforma SOUGOV.BR para assinar digitalmente o documento. Clique em
“Autorizar” e informe suas credenciais, o cddigo recebido e clique no botdo “Autorizar”.

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servigo: assinaturadigitaliti

Este servico precisa utilizar as seguintes informagdes pessoais do seu cadastro:

e o o o o

Identidade gov.br

Nome e foto

Enderego de e-mail

Numero de telefone celular

Dados cadastrais da RFB: CPF, nome completo, naturalidade, sexo. data de nascimento, enderego de e-mail. enderego
completo, entre outros

Confiabilidades de sua conta

A partir da sua aprovacao, a aplicagao acima mencionada e a plataforma gov.br utilizarao as informagdes listadas acima,
respeitando os termos de uso e o aviso de privacidade.
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g vb Portal de assinatura

vico de assinatura digital de dox

Autorizacao
Vocé autoriza o(a) Plataforma SOUGOV.BR - MGl a assinar digitalmente 1 (um)
documento?

Um SMS comoc

Icédigo enviado via SMS

(o )
Cancelar \ Reenviar codigo )

Parabéns! Vocé conclui a assinatura do seu Termo de Posse. Neste momento o requerimento
ficara em analise para que o 6rgdo realize a conferéncia da sua assinatura.

. Arquivo assinado com sucesso

< Assinar Termo de Posse a a

Termo de Posse

= 7c1727¢-98¢7-401b-9401-022.

4. CONHECENDO OS STATUS DO FORMULARIO DE INGRESSO DENTRO DO SOUGOV.BR

Aguardando Preenchimento (verde) — O formuldrio de ingresso esta dentro do prazo de envio e
disponivel para que seinicie o preenchimento do formulario.

Em Rascunho (cinza) — O formulario estd dentro do prazo de envio e seu preenchimento ja foi
iniciado, porém ainda ndo foi enviado.

Em andlise (amarelo) — O formulario foi preenchido e enviado, e as informagdes estdo atualmente
em analise pela drea gestora do 6rgdoresponsavel.

Devolvido para Corre¢ao (laranja) — O gestor do d6rgdo responsavel identificou a necessidade de

29



corregao ou complementagao de alguma informagao ou documento e, por isso, devolveu o
formulario. O ingressante deve realizar os ajustes necessarios e reenviar as informagdes para
novaanalise.

Deferido Parcialmente (verde claro) — O gestor do 6rgdo responsavel validou as informagdes
iniciais enviadas pelo ingressante e disponibilizou o Termo de Posse para assinatura juntamente
com a Declaragao de Abertura de Conta Saldrio, quando aplicavel.

Alerta: Antes de assinar o termo de posse, entre em contato com a gestdao de pessoas para
agendaraentrada em exercicio.

Deferido (verde escuro) — O ingressante jd assinou o termo de posse e o gestor do érgaoresponsavel
validou o termo. O ingresso foirealizado com sucesso.

Importante: Apos a homologagao do seu ingresso, vocé ndo tera acesso ao SOUGOV.BR até que
aGestdo de Pessoas fornega seu e-mail institucional. Assim que o e-mail for cadastrado, vocé
podera acessar o sistema como servidor, em vez de requerente externo. Fique atento a essa
etapa para regularizar seus acessos. Apds o cadastro, sera possivel solicitar beneficios no
SOUGOV.BR, como auxilio-transporte, cadastro de dependentes, entre outros.

Indeferido (vermelho) — Durante a analise, o gestor do 6rgdo responsavel detectou algum
impedimento definitivo para seuingresso e o formulario de ingresso ndo foi aceito.

Atencdo! Prazo Expirado (roxo) — O prazo para preenchimento do formulario pelo SOUGOV.BR(até
5 dias uteis antesdo prazo final) expirou. Nesse caso o ingressante ndo podera realizar o ingresso
online através na ferramenta SOUGOV.BR e deverda entrar em contato com o ¢rgdo
responsavel para conclusdo da posse.

Cancelado pelo Ingressante (cinza) — O ingressante ndo deseja realizar a posse e clicou na opgdo
“Desistir da Posse”.
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