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1.

OBIJETIVO 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 orientacGes operacionais sistémicas para acessar os Relatdrios Individuais
de Subsidio a Alocacdo (RISAs) é necessdrio entender de onde surgiu a solu¢do e como tal relatério
é elaborado.

A funcionalidade do Perfil Profissiografico surgiu da problematica de alocar com efetividade um
alto volume de novos(as) servidores(as) em varios érgdos e entidades, em um curto espaco de
tempo, considerando as atuais configuracbes das areas de gestdo de pessoas dos érgdos e
entidades, responsaveis pelas analises documentais e alocagdes.

O Ingresso de Servidor é 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 Orgdo Gestor, quanto para
ingressantes.

AVISO IMPORTANTE
O ingresso pelo SOUGOV.BR ficard indisponivel nos ultimos 5 dias Uteis antes do seu prazo final para

posse. Apds esse prazo o ingresso devera ser realizado no orgdo.

VANTAGENS PARA INGRESSANTE

¢ 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 formuldrios
solicitados.

¢ Maior autonomia e simplicidade: facilidade no acompanhamento do processo em tempo
real e no envio das informag¢des em qualquer hordrio.



3.

ETAPAS PARA REALIZAGAO DO INGRESSO

MINHA CONVOCACAO CHEGOU!

Assim que sua nomeacao for publicada, a drea de Gestdo de Pessoas iniciard a preparacdo para o
recebimento de servidores e vocé receberd um e-mail com instrucdes para iniciar seu ingresso
utilizando 0 SOUGOV.BR. Nao perca tempo e inicie ja o envio da documentacdo seguindo os passos
abaixo.

PASSO 1: OBTENDO ACESSO AO SOUGOV.BR

Assim que sua nomeacao for publicada, a drea de Gestdo de Pessoas iniciard a preparacdo para o
recebimento de servidores e vocé recebera um e-mail com instrucdes para iniciar seu ingresso
utilizando o SOUGOV.BR. N3do 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 préximo passo. Se ainda ndo
possui cadastro ou selo prata no Gov.br, acesse o endereco 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 Play AppStore www.gov.br/sougov

Clique no botdo “Entrar com gov.br”



Acess

- Entrar com gov.br

( ® Ajuda )

SOUGOVER & uma plataforma in
Federal que
$0s publ

Efetue o acesso utilizando as credencias do Gov.br

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
| CN O aCeta

CPF

gc b " ——

Uma conta gov.br

garante a identificacao L ¢ tebionciomnr
de cada cidadao que acessa ®
0s servicos digitais do governo

Login com seu banco [EEERERISE
g= Login com OR code
0 Seucertificado agital

& Seu certificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda’

Termo de Uso e Aviso de Privacidade




Apds efetuar o acesso, o sistema devera apresentar um card de boas-vindas com a mensagem de
parabéns contendo as instrucdes, leia atentamente todas elas e confira seus dados e clique no
botdo “Acessar Ingresso Servidor”. Caso o card ndo apareca, entre em contato imediatamente com
a unidade de gestdo de pessoas através dos contatos informados no e-mail de convocacao.
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Orgao: Orglo do Concurso Aprovado

Cargo: Cargo do Concurso Aprovado

&-‘ Acessar Ingresso Servidor

Contracheque | Abril 2024 -

Bruto = tteeeer o Descontos  *tteet ° L‘quldo ....... °

Meus Contrachoques )

Ao clicar no botao “Acessar Ingresso do Servidor”, serao exibidos trés cards:

e Atualizar Curriculo;
e Perfil Profissiografico; e
e Ingressodo 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 A o [ soice

Atualizar Curriculo

Vamas 12! Comece presnchendosatualizande o seu cumicule, inserindo informacies sobre
cursos realizz

woos, sua formacia,

s, experigncias 2 outras gue tiver, Esse preenchimente & essencial para desbloguear os icones
do Perfil Profissiografico & Ing

BES0 00 SeNdI0or

Se faltar alguma informag e, ndo == preccupe, pois vocé podera retomar para complementar depois

' Falta preencher:  Experiéncia Profissional
Cligue abaixo para atualizar o seu curriculo

,f Atualizar Curriculo

Perfil Profissiografico Ingresso do Servidor
pre——
i Apcs preencher/atualizar o seu Apas preencher/atualizar o seu

pode responder o . cu ja pode preencher o
o seu Perfil ngresso do Servidor
el
Woos deve preencher as informagdss

PASSO 3: CADASTRANDO/ATUALIZANDO CURRICULO

0 Profizsicgrafi

O préximo passo é a atualizagao ou o cadastramento do curriculo no SOUGOV.BR. Importante que
os dados do Curriculo sejam preenchidos corretamente e o mais completo possivel. As informagées
fornecidas serdao 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 tépicos 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 atencgao, pois todas as informagdes, juntamente com
o seu curriculo, serdo Uteis para que o 6rgdao 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 informagdes do curriculo. Quando o card for habilitado, clique no
botdo "Editar Perfil" para iniciar o preenchimento do questionario.



Perfil Profissiografico

Es=as informagdes so dependam de

woCé e =30 muito importantes para

gue possamos te conhecer melhor

entendsr suas afinidades. experiéncias

e conhecimentos. Mao ha resposta

certa ou emrada, mas as suas respostas
sinceras ajudarao a compor o seu perfil, que subsidiara
asua alocacio em seu org 30 de exercicio.

Atemgan: Apds 0 envio nao & possivel realizar uma
nova edican.

amas iniciar?

Ap0s clicar no botao "Editar Perfil", serd exibida a pagina com o Termo de Uso e o Aviso de

Privacidade. Ao aceitar o termo, o questiondrio sera apresentado, contendo perguntas gerais e

especificas conforme o cargo.
Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Termo de Liso & Aviso de Privacidade
Wersio 1
PERFIL PROFISSIOGRAFICD
TERMO DE LSO

Ag ubilizar o servios Perfl Profissiografico. © usuans confirma que leu & enbendeu que seus dados pessoas serdo lralados & compartihados nas formas descrkas no Aviso de
Privacidade. concondando com seus bermos. Assim, ac ulilizar o servigo, o usuano manifesta sua lvre, sxpressa ¢ ineguivoca concordancia com relacio a0 conteudo deste
Termo de Uso/Fuisn de Prvacclade & estara legalments vinulado 3 1003s 35 CONCMOSE & COMPINTESE0S 30U previstos Casd O USUANG NdG Conconte Com o Terma de Liso,
a funcionalicade Perfil Profissiogrifion nio seea disponiblizada

Descrigdo do servigo
Exse serago tem como obpetiva elaborar subsdios para embaiar 3 A0CACA0 00 pendidones INgressantes no seniqo publico
Dotrugdos

LGPD (Lei Geral de Probeho de Dados Pesscaish: & 5 Lei n® 13709, de 14 de agosto de 2008, que dispde sobre o tralamenlo de dados pessoais, inclusie nod meios digiais,
por pessoa ratural cu por pessca jundica de direitc pdblico cu privada, com o cbjelvo de profeger os direitos fundamentais de lberdade o de privacidade ¢ o livie

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.

3



¢ Perfil Profissiografico - Responder Questionario

1-VALORES DO SERVIDOR RELATIVOS AO TRABALHO

RESPONDIDAS
Pagina 1
o1

- 1| Ter um trabalhe que me permita conhecer lugares ou pessoas novas

1-Mada impertante E-Extremaments impartants
|| || i | i ] ||

(1) B ] [4] (5]

2 | Ter um trabalho criativo

BEEEREERREBEESSRES

1-Mada importante E-Extremaments imporiante
19

20 () ) () () ()

Ap0s finalizar todas as respostas do questionario, serd necessario clicar no botao "Confirmar Envio"
em seguida, clique no botao "Enviar" para concluir o processo e garantir que suas respostassejam
registradas.

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

Confirma envio da solicitacdo?
Prezadolal Futurola) Servidor(al,

Woce chegou ao fim do formulario. Gostariamos de agradecer pelo seutempo e
dedicacao ao preencher esta pesquisa

Atencao: Apos o envio, ndo & possivel realizar uma nova edicao

Desejo receber minhas respostas por e-mail
Seu e-mail cadasirado &
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PASSO 5: PREENCHENDO O FORMULARIO DE INGRESSO DE SERVIDOR

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

Documentos digitalizados ou natos digitais:

Vi

Vil

Il

Xl

Xl

Xl

Certiddo casamento (se casado /viivo), certiddo de casamento com averbagdo de divércio (se
divorciado); Comprovante de Unido Estavel registrada em cartdrio (se possuir unido estavel);

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

Registro Nacional Migratério (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 Incorporacdo ou Certificado de Isencao
(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 conclusao 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 saldrio.
Ndo 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 Declaragdo para
Abertura de Conta Salario no passo seguinte;

Declaragao e-Patri;

Atestado de aptidao fisica e mental emitido por pericia médica. Nao é permitido a inclusao
deatestados e relatdrios médicos;

Antecedentes Criminais, se cargo exigir; e

Comprovante de desligamento dos vinculos com o servico publico em caso de cargos nao
acumulaveis, se aplicavel;

No caso dos indigenas, hd uma situacao de exce¢ao ao alistamento militar. Ele ndo esta isento, mas
precisa apresentar algum dos documentos abaixo:

11



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

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

IV Certificado de Dispensa de Incorporacdo — quando o jovem, apds ter se apresentado, é
dispensado do servico militar; e para aqueles que tendo se apresentado, foram dispensados,
maspermanecem a disposicao 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 devera ser lavrado no ato.

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

Ao acessar o card” Ingresso Servidor”, caso seja de seu interesse ndo seguir com o ato de posse no
referido concurso, é possivel escolher a opcdo “Desistir da Posse”, formalmente e
definitivamente, para o cargo referido, restando saber que o ato de nomeacdo serd tornado sem
efeito.

Em caso da desisténcia da posse por meio digital apenas, é possivel escolher a opcdo “Desistir do
Ingresso Digital”, manifestando a desisténcia de realizar o ingresso utilizando a ferramenta
Ingresso SOUGOV. Neste caso, é necessario dar continuidade ao processo de ingresso por outra
forma, conforme alinhamento a ser realizado junto ao seu érgao.

Perd Profssogratco NQre110 G0 Servidor

12



No card “Ingresso do Servidor”,
formulario.

Ingresso Servidor

Perfil Profissiografico

MuLo Dem! Vore [a preencneu

§ el | ghess

cligue no botdo “Preencher Documentacdo” para acessar o

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

Orgho Solicitante

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

Cargo

TECNICO DE LADK

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

solicitados para poOsse quo sor

Or UM requenme

» 40 Possoas do

A 0WINLO PAFA SUA ASUNATLTA Apx

O ingresso pelo SOUGOV ficara indisponivel nos ultimos 4 dias Gleis antes do seu prazo final Apos esse prazo o Ingresso 56 poderd
sor roalizado no 6rgho. Enitre om contalo com o orgdo

Ultimo Passo Salvo: &
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Ingresso Servidor

-

OvpAo Solicitante

000

4 Batvar Do s \ Convirvvuns chncion

O Formulario de Ingresso é dividido em seis etapas, sendo a primeira a de Dados Pessoais.

ETAPA 1: DADOS PESSOAIS

O primeiro card apresenta informac¢des de Nome, Data de Nascimento, Sexo e Filiagdo 1 (nome da
mae). Esses dados s3o 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 podera continuar com o procedimento de ingresso.

<< @ Cancelar >l

Filiacdo 2 — Esse campo deverd ser preenchido pelo ingressante com o nome de uma segunda
filiacdo (alguém que represente uma figura paterna ou materna), quando existir. Caso nao exista, a
opc¢ao “Nao Informar” devera ser marcada.

14



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 informacdes do seu local de nascimento e clique
no botdo “Salvar”.

Nacionaldade

BRASILEIRO NATO - v

Naturalidade
JF - MuUnNKcIg ————————————

DF v BRASILIA .

l( © cancelar ) v Salvar

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.

NS acie

BRASILEIRO NATO ~

-n -

AFRICA DO SUL ~

<. © cCancelar >\ ~ Salvar

e Caso Brasileiro Naturalizado ou Equiparado ou Estrangeiro, informe o seu pais de nascimento
no campo “Pais de Origem” e o0 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
botao “Salvar” para continuar o preenchimento.

15



Nacionalicdade -y ————

BRASILEIRO NATURALIZADO v

Pais de Ongem ——

AFRICA DO SUL -

Ano de chegada ao Brasil -

1986

( O cancelar ) v Salvar

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

=2

Ap0ds preencher os campos vocé terd duas opgdes:

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

a Salvar para v Confirmas dados e
Continuar Depois Avancar

16



ETAPA 2: CONTATOS

~

Orpan Solicd ante

«

Telotones °
Email °
Endereco o

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

Telefones

@

No card “Telefones”, é obrigatério o cadastro de, pelo menos um nimero 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 e-mail serdo meiode comunicagdaodurantetodoo processo deingresso. Destaforma, preenchacom

um e-mail pessoal e verifique com atenc¢ao se os dados foram digitados corretamente.

e E-mail-preenchaocampo comseue-mail pessoal.

17



Endereco o

Tipo de Logradouro

N&o informadc

Numero

No item Enderego, sdo aceitos apenas localizacbes brasileiras. Ao informar o niumero do CEP, alguns
campos serao atualizados automaticamente com informagdes existentes na base de dados dos
Correios, complemente as informagoes com os dados de sua residéncia.

ETAPA 3: DOCUMENTOS

A etapa “documentos” é utilizada para inserir anexos e informacGes que comprovem sua
identificacdo.

Dacios Pesatars Conibatos Documentos Ouitros Dacos At laracles conferdnCia

- -

Documento de ldontnhc.n;icr o

12345678-0

©

Para preenchimento do card “Documento de Identificacdao” serd 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

\ < © cancetar > v Salvar

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

PIS/PASEP

G999999594

©

)
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 Contatos Documentos Qutroz Dacos Avtoceclaracles Conferéncia

Nome Social (opcional)

S

Nome Social lopcional) O

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 / Formagio a

-
Anexo 0002248955-COESC /2024 b

20



Para preenchimento do card “escolaridade/formagao”, preencher conforme solicitado e inserir o
comprovante.

O :

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 Salano

Selecone 0 Banco

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 declaragdo para
abertura de conta saldrio, que podera ser apresentada ao banco para criagdo da conta.

Destacamos que a auséncia da conta ndao impede a posse, mas inviabiliza o registro no sistema
e a geragdo da folha de pagamento. Dessa forma, apds a posse, apresente o quanto antes os
dados de conta salario.
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.
Anexo 0002248896-SGATEAPTFISMEN/2024 E

=)

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

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

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

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

Acesso ao Imposto de Renda

o
Anexo 0002248897-SGCOMPROIR/2024 B

QL
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ETAPA 5: AUTODECLARAGOES

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

Dodios Pessoals Contatos Documentos Qutros Dados

pMaAcD antenos
Raca/Cor
BRANCA
-
i Lea n d ara 3 o a - 22

Participacio em geréncia ou administracao de sociedade privada
Nao recebimento do Seguro Desemprego

Declaracao Codigo de Etica do Servidor Publico

Informe sua raga/cor

Raca/Cor

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

Participacdo em geréncia ou administracao de sociedade privada

Declaragao Codigo de Etica do Servidor Publico
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Caso o ingressante ja ocupe algum cargo ou funcdo publica, é necessario 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 declaracdo de acumulo de cargo ou emprego de forma licita, recebimento de
proventos ou exercicio de atividades privadas, o 6rgao abrird um processo administrativo
imediatamente apds a posse. Nesse momento, vocé deverd fornecer as informacdes
necessarias para a apuracdo da situacao.

Ingresso Servidor

Declaracdo de Vinculos ~

DECLARACAO NEGATIVA DE VINCULOS

Declare, para os devidos fins, que ndo ccupo carge, emprego ou fungdo publica em gualquer orgic ou entidade da
Administragado Publica Federal direta, autarquica ou fundacional. estadual. municipal cu no Distrito Federal. nos Poderes
Legislative ou Judicidric, nos drgaos constitucicnalmente independentes ou auténomos, € nac sou aposentadola).
beneficiariocla) de pensao, ou militar ativo (a) ou aposentadolal.

DECLARACAO POSITIVA DE VINCULOS
Declaro, para os devidos fins, que ocupo cargo, emprego ou funcdo publica, gue sou aposentadolal, beneficiariolal de
pensao, ou militar ativola) ou aposentadolal e assinalo, a seguir, a opcao que retrata a minha situacio funcional atual.

Administragio Pablica * Ambito
Tipo de Cargo * Area de Atuacdo ©
UF * Municipio *

Mivel de escolaridade *

Recebo Auxilio Alimentagao *

Sim Mao
Orgdo *
Cargo *
Carga horéria semanal * Data de ingresso *

dd/mmsaaaa O

Salvar Cargo a

=] Salvar para v Confirmar dados e
Continuar Depois Avancar

ETAPA 6: CONFERENCIA

Esta etapa consiste na verificacdo dos itens preenchidos nos passos anteriores antes do envio.
Caso as informagbes estejam corretas, clique no botdo “Confirmar dados e Concluir” (os
dados serdo encaminhados para andlise da gestdo do 6rgdo).
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Daschos, Pt s s Contatos Do umenton

& Volta para © panso arderdr

-
|
Y
-
3

Dados Pessoan
Contatos
Documentos
Outros Dados

Autodeclaragbes

a Sl vt i @
Cortrwar Depons

Apds o envio dos dados, o status do seu requerimento mudard para “em andlise” e sera
necessario aguardar a avaliacao do gestor e a disponibilizagdo do Termo de Posse para sua

assinatura.

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

B

Marras Fears

ol factes Loetacd

Ingresso de Secvidor

Orgho Sosctants
MR GESTAD E INOY EM SERY PUBSLICOS

Cargo

Outros Dadios Autoded Lo s lud

Corferdrcia

v Corflerun dados e
Conclusr

% Gaston




ASSINATURA DO TERMO DE POSSE

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

a) Assinar Termo de Posse

Ingresso do Servidor

A +

*J A documentacao foi enviada e esta em
. analise pelo orgao

©

Assinar Termo de Posse

S,

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 botao
“Devolver para o Gestor” e aguarde a correcdo do Termo de Posse.

| % voltar | +' Assinar

. - - . -
1 Caso observe algum erro no Termo de Posse, favor solicitar a correcao informando o emro observado

l\ Devolver para o Gestor \

A

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

Confi © envio da assi do Termo de Posse?

Obs. Apds assinado e enviado. o Termo de Posse n3o podera ser alterado Caso encontre alguma divergéncia no Termo de Posse. utize a opglo

*Devolver para © Gestor” para soboitar a comecdo

c) A assinatura serd realizada utilizando sua conta GOV.BR. Dessa forma, é necessario
gue vocé autorize a Plataforma SOUGOV.BR para assinar digitalmente o documento.

Cliqgue em “Autorizar” e informe suas credenciais, o cédigo recebido e clique no
botdo “Autorizar”.
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Autorizacao de uso de dados pessoais
Servico: assinaturadigitaliti

Est

» servigo precisa utilizar as seguintes informagdes pessoais do seu cadastro

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, endereco de e-mail. endereco
completo, entre outros
Confiabilidades de sua conta

A partir da sua aprovagao, a aplicagao acima mencionada e a plataforma gov.br utilizarao as informagdes listadas acima
respeitando s termos de uso e 0 aviso de privacidade

Negar )

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

m SMS com o codigo foi enviado para o seu celular numero +55 (61) 98'**-*"97. Por

[cédigo enviado via SMS

/—\
Cancelar /\ Reenviar coédigo /Jml

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

B Arcruivo sesinedo com sucesso

< Assinar Termo de Posse a B

Termo de Posse e
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4. CONHECENDO OS STATUS DO FORMULARIO DE INGRESSO DENTRO DO SOUGOV.BR

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

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

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

Devolvido para Corregdo (laranja) — O gestor do érgdo responsdvel identificou a necessidade de
correcdo ou complementacdo de alguma informacdo ou documento e, por isso, devolveu o
formuldrio. O ingressante deve realizar os ajustes necessarios e reenviar as informacdes para
novaandlise.

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

Alerta: Antes de assinar o termo de posse, entre em contato com a gestao de pessoas para
agendar a entrada em exercicio.

Deferido (verde escuro) — O ingressante ja assinou o termo de posse e o gestor do drgdo responsavel
validou o termo. O ingresso foi realizado com sucesso.

Importante: Apds a homologacdo 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 drgao responsavel detectou algum
impedimento definitivo para seu ingresso e o formulario de ingresso nado foi aceito.

Atengao! Prazo Expirado (roxo) — O prazo para preenchimento do formuldrio pelo SOUGOV.BR (até
5 dias uteis antes do prazo final) expirou. Nesse caso o ingressante ndo podera realizar o ingresso
online através na ferramenta SOUGOV.BR e deverd entrar em contato com o 6rgao
responsavel para conclusao da posse.

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

Termo de Posse Assinado (azul claro) — Termo de Posse validado. Informamos que, devido a
restricdes temporarias, o seu cadastro serd concluido em breve.
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