INGRESSO

SOUGOV.BR

L ASTE



O QUE E O INGRESSO DO SERVIDOR? /

O Ingresso de Servidor € um servico digital da plataforma SouGov.br
projetado para facilitar o ingresso de novos servidores publicos,
padronizando e simplificando este processo tanto para os 6rgdos quanto para os ingressantes.

Tudo acontece de forma digital!
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FLUXO DO PROCEDIMENTO INTERNO '
SUGESTAO

Que tal refletirmos sobre como o uso do
Ingresso SOUGOV pode impactar o fluxo
interno desse procedimento?

A adocdo dessa ferramenta pode trazer
mudang¢as ndo dadpends nas etdpas do
processo, mas também nos responsadveis
por sua execucdo. Alem de redefinir "o que
fazer’, o Ingresso SOUGOV também pode
influenciar ‘como” e 'quem’ realiza cada
etapa do procedimento.




FLUXO DO INGRESSO
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Gestao de Pessoas notifica
os servidores ingressantes

Servidora assina Termo de
Posse Digitalmente
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Servidora acessa SOUGOV ~
- Gestao de Pessoas recebe
%ﬁi@%ﬁﬁa&%@%‘&sﬁ? Gestao de Pessoas termo de posse e defere:
Profissioarafico analisa e defere cadastro do servidor &
09 parcialmente solicitacao inserido No sistema

automaticamente



CONVOCACAO DO CANDIDATO

Ingressante

| Ponto de atencgao:

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

posse. ApOs esse prazo o ingresso deverd ser
realizado no orgdo.



PREPARACAO DO REQUERIMENTO

Unidade de Gestdo de Pessoas Gestao de Pessoas notifica
os servidores ingressantes

A Preparac@o do Requerimentos serd realizada pelas unidades de gestéo de pessoas dos referidos érgdos.

@ Q '; @ C“ g Preparar Requerimento w Sua sessao expira em 00:29:58 '

Ajuda Configurar Area Inicial Configurar Adm. Sistema Relat: D B . S ros sara Micudo x

Preparar Requerimento | | | |
v ; Arquivo para upload: Modelo de arquivo para upload:

. U SE55 ’ ',"' faen .~
Bai)’ar r‘AOde’O de ArQUiVO ’
Unidade de Analise

— Incluir Servidor Externo

Orgdo:

Orgao: * UPAG: *
Selecione um Orgdo Selecione uma UPAG

0716 - DGP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
CPF do usuario: * Nome do usuario: * E-mail do usuario: *

Servidor Concurso: * Cargo: * Data de nomeacédo: *

Tipo de Preparacgdo:
- E-mail da Unidade de Gestdo: * Telefone da Unidade de Gestdo: *

Usuario Externo
[",:l'.' »Sante ’
‘ Incluir
Incluir Ingres

essante

‘ Limpar

® Cancelar

Mensagem

Escreva a mensagem que sera enviada para o servidor:

Telefone do Codigo do  |Cédigo do
Orgao(®) Concurso(*) |Cargo(”)
111111 111-11 Fulano de Tal fulanodetal@gmail.com 123456789|(71) 1234-5678 |emaildalUgp@gmail .com 20/01/1980 500 02

CPF do usuario(*) [Nome do usuario(*) |E-mail do usuario(®) Unidade Pagadora(®) E-mail do Orgao(*) Data de nomeacao(")




CONVOCACAO DO CANDIDATO

/a\

. Pontos de atencéio:

» O cbodigo do concurso serd o mesmo para todos
os orgdos: CPNU2024.

« O Requerimento deve ser enviado somente apods
a publicagdo da nomeacgdo.



ONVOCAGAO DO CANDIDATO

Ingressante

E-mail enviado para Candidato, apds o envio da Preparacdo do Requerimentos.

[SIGEPE-Requerimento] - Solicitacdo de Preenchimento de Requerimento

€ Responder %3 ResponderaTodes | —» Encaminhar wes

sigepe-notificacao@servidor.gov.br
Para seg 16/09/2024 15:12

Prezado(a) senhor(a), SEU TEXTO

foi encaminhado por meio do Sigepe uma solicitacio de preenchimento de requerimento. Siga para o site ou app do SouGov para respondé-lo. AQU I

Parabéns pela sua aprovacdo! Viocé estd prestes a se tornar servidor(a) publico da Administragio Publica Federal.
As informacgtes a seguir s8o de grande importincia para o seu ingresso no servigo plblico federal.

EMNVIO DE DGCUMENTA{;ELD E PRAZD PARA POSSE
A posse no cargo em que vocé foi aprovado so é valida apds o envio da documentacgdo pessoal ao drgdo para o qual foi aprovado.

As informactes devem ser inseridas EXCLUSIVAMENTE pela plataforma SOUGOV {https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/). O acesso a esta plataforma é feito por meio da conta no gov.br, portal que relne servicos para o cidaddo e informactes sobre a atuagdo do Governo Federal.
O usuario deve ter, pelo menos, selo prata no gov.br (https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr) para o envio da documentacdo necesséria.

Ao acessar o SOUGOV estara disponivel funcionalidade para incluséo dos seus dados e anexo dos documentos. Apds o envio, o orgdo ird analisar os documentos. Caso seja necessaria alguma correcdo a solicitagdo sera devolvida para ajuste. Caso esteja correto, serd enviado o
Termo de Posse para assinatura.

A assinatura do Termo de Posse deve ser realizada em até 30 dias consecutivos a partir da nomeacdo do Didrio Oficial da Unido, de acordo com o art. 13 da Lei 8.112/90. Ndo corra o risco de perder o prazo, envie sua documentagdo com antecedéncia de até 4 dias do prazo final,
observando os horédrios de funcionamento do drgo.

Esteja com a documentag&o necesséria preparada para incluir guando solicitado.

CURRICULOD
Ao acessar o SOUGOV, sera necessario preencher seu curriculo, inserindo informagtes sobre vocé, sua formacgdo, cursos realizados, experiéncias e outras que tiver. Esse preenchimento € essencial para o seu ingresso no servigo puablico federal.

Se vocé ja possui o curriculo cadastrado no SOUGOV, vocé poderd edité-lo na opcéo "Curriculo e oportunidades' na se¢do autoatendimento, se necessério.

QUESTIONARIO
Também serd necessdrio responder ao questiondrio disponivel no SOUGOV. Queremos conhecer mais sobre vocé, para identificar suas afinidades com os trabalhos realizados no drgdo e as contribuigdes que vocé poderd dar diante das politicas publicas e dos servigos prestados
& populacéo.

QOUTRAS INFDRMA'!;EJES

Com base no art. 13 da Lei 8.112/90, se a sua situacio se enqguadrar em uma das situacdes previstas abaixo, entre em contato com o drgao responsavel pela nomeacdo; § 20 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publicagdo do ato de provimento, em licenga prevista
nos incisos |, Il e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos 1, IV, VI, VIII, alineas "a', 'b', 'd", e’ e 'f', IX e X do art. 102, o prazo serd contado do término do impedimento. & 3o A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

Em caso de desisténcia da vaga, informe seu Grgdo através do e-mail sgp@gestao.gov.br.

Em caso de dividas quanto a documentacdo a ser apresentada, envie e-mail para sgp@gestao.gov.br ou ligue para (61) 3322-1100.




ACESSANDO A FUNCIONALIDADE

Tela inicial do SouGov: Boas vindas

Governo Federal

@ Alto Contraste

- 0

Descontos

= Mou Perfi E’ i n (=

Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula)

Seu Orgao -Sua Uorg- MATXXXX

Orgao: Orgao do Concurso Aprovado
Cargo: Cargo do Concurso Aprovado

Liquido

Meus Contracheques »
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PREENCHIMENTO DA DOCUMENTACAO ﬂ

Servidora acessa SOUGOV
Preenche Curriculo € 0
Questionario do Perfil

Profissiografico

Para envio da documentagdo, basta clicar no bot&o: Preencher documentagdo

Ingresso do Servidor

¢ Ingresso Servidor

Perfil Profissiografico
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INSTRUCOES PRINCIPAIS

Serdo apresentadas, de forma resumida, as principais instrugoes
para preenchimento do ingresso, ao candidato convocado.

e A e Brs




PASSO 1: DADOS PESSOAIS

Ingresso Servidor

Gy

Orgéao Solicitante

Nome do Orgao

Dados Pessoais Contatos

Salvar para
Continuar Depois

Documentos

Outros Dados

Autodeclaracdes

Conferéncia

g

A

~_Elapreenche
iInformacoes € envia

document

[0S essencials



PASSO 2: CONTATOS

Ingresso Servidor

Orgao Solicitante

Cargo

Dados Pessoais Documentos

Telefones

Email




PASSO 3: DOCUMENTOS

Titulo de eleitor

9999999999999

Dados Pessoais Contatos Documentos Outros Dados Autodeclaragdes Conferéncia Comprovante Militar

Numero do Certificado Militar (Reservista)

S - n Certificado de Reservista (PDF ou Imagem)
Documento de Identificacao : J
Obrigatorio

ipo de docume

Numero

PIS/PASEP

[ 9999999999

‘ L™
Anexo: 0002248894-RG/2024 b 0002248893-PISPN/2024 E

@ Eacluir anenc

Ainda nao tenho PIS/PASEP

| & cancelar




PASSO 4: OUTROS DADOS

Dados Pessoais Contatos Documentos Outros Dados Autodeclaracdes Conferéncia

SOLTEIRO

o

Mao

e

a0 esiavel
-

Escolaridade / Formagao

Escolandade

ENSING SUPERIOR

Formacao




PASSO 4: OUTROS DADOS

Escolaridade / Formacao Conta Salario

ertlandasda
scolandade

- - g
| el

Formacao

METODOLOGIA E TECHNICAS DA COMPUTACAC

ITORADO

Estabelecimento LIA

Anexo: 0002248955-COESC./2024 E

T N T T

- )
b AL IR LA Gl ot

=

vio de Declaracao de Imposto de Renda € necessano que voce realize um pre-cadastro no sistema e-
=CO hitps_</epatri.cgugov.br

s /S wrwrw . gov br/cgu/pi-br/assuntes/combate-a-corrupcao/informacoes-estrategicas/e-patn/fag

.
Anexo: 0002248896-SGATEAPTFISMEN/2024 [ .
Anexo: 0002248897-SGCOMPRDIR/2024 [
@ Exclu
@ Excluirans




PASSO 5: AUTODECLARACOES

o

Dados Pessoais Documentos Outros Dados Autoceclaracdes Conferéncia

& Voltar para o passo anterior

Raga/Cor o

Participacao em gerencia ou administracao de sociedade privada
Nao recebimento do Seguro Desemprego

Declaracao Codigo de Etica do Servidor Publico

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

ety SxXer

Ciente

Declaracdo Codigo de Etica do Servidor Publico

Ciente




PASSO 5: AUTODECLARA

Declaracio de Vinculos GeSta_O de Pessoas
analisa e defere
DECLARAGCAO NEGATIVA DE VINCULOS parC|almente sol|<:|tag:ao

Declaro, para os devidos fins, que nac ocupo cargo, emprego ou funcao pablica em qualquer orgao ou entidade da Administracao Puablica Federal direta,
autarquica ou fundacional, estadual, municipal ou no Distrito Federal, nos Poderes Legislativo ou Judiciario, nos drgaos consfitucionalmente
independentes ou autGnomos, e ndao sou aposentado(a), beneficiario(a) de pensao, ou militar ative (a) ou aposentado(a).

DECLARACAQ POSITIVA DE VINCULOS
o Declaro, para os devidos fins, que ocupo cargo, emprego ou funcido publica, que sou aposentado(a), beneficiario(a) de pensdo, ou militar ative(a) ou
aposentado(a) e assinalo, a seguir, a opcéo que refrata a minha situacio funcional atual.

Recebo auxilio alimentagao: () Sim () Nao *

dd/mm/aaaa -




DECLARAGAO DE VINCULO

/a\

| Pontos de atencéio:

« Em caso de declaracdo positiva de vinculos, deve-se
verificar a necessidade de abertura de processo
administrativo para complementar as informacoes,
conforme a Instru¢éio Normativa SGP/MGI n° 30, de 27 de
janeiro de 2025.



QUALIDADE DA DIGITALIZACAO

» Os arquivos devem ser digitalizados com qualidade
para garantir o correto processamento pelo OCR e o
carregamento no AFD.

» Se houver erro no OCR, o documento deve ser
devolvido ado ingressante para nova digitalizacdo.

« Caso ndo haja tempo hdbil e o gestor considere o
documento legivel, poderd aceitd-lo, mMmas serd
necessario processar o OCR em outro sistema e fazer
o upload manual no AFD.



CORRECAO

/'\ Ponto de atencdio:

- Devolvido para correcdo: Se houver erros, vocé deve devolver
indicando os ajustes necessarios. Apds a correcdo, o gestor

deve revisar todo o requerimento, pois qualquer informacdo
pode ter sido alterada.



INDEFERIMENTO
/'\ Ponto de atencao:

Indeferimento: O indeferimento pode ocorrer em duas situacgoes:

. Quando as informacgodes fornecidas pelo ingressante impedem a
sud posse.

2.Quando o ingresso pelo SOUGOV ndo puder ser concluido, exigindo

que a posse seja redlizada via processo administrativo
diretamente no orgdo.

Em ambos os casos, recomendamos registrar o motivo do
iIndeferimento no campo de observacoes do SIGEPE.



DEFERIMENTO PARCIAL

/'\ Pontos de atencgao:

- Deferido Parcialmente: Estando tudo correto, envie o Termo de
Posse para assinatura. Se faltar a conta saldrio, envie a
declaracdo para abertura. A posse ocorre na data da assinatura do
Ingressante.

« Se o0 ingressante desejar tomar posse e entrar em exercicio no
mesmo dia, a assinatura da posse deve ocorrer dentro do
hordrio de funcionamento do 6rgdo para garantir a efetivacéo
do exercicio.



TERMO DE POSSE

Servidora assina Termo de
Posse Digitalmente

A Nota Técnica SEI n° 30288/2024/MGI trata sobre o
Inexigibilidade de assinatura do documento pela autoridade
competente do 6rgdo no Termo de posse digital.

Ndo hd exigéncia legal para que a autoridade competente ou
delegada do 6rgdo assine o termo de posse em conjunto com a
pessoa a ser investida no cargo publico.

A data a ser considerada como termo inicial da posse em cargo
publico & a data da efetiva assinatura do termo de posse pela
pessoda homeada.




TERMO DE POSSE

Servidora assina Termo de
Posse Digitalmente

WPOZR -4 » - 7% . 1203 Gk B «
a .-'-.r-:lu.'.'l.:- .I.'.'.Irl.'id(:l COM SUCRSS0O (_ termodepossemaisn @
nNsoOPpeEE - R

25 cas.staging.iti.brk
R - ! - ; . ) % casstaging.itibrica. +

Portal de
g V.b _assinatura

S o PR

Autorizacao

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

Termo de Posse

Termo

Assina lenmo

10O eny

Autorizar

Reenviar cédigo

Cancelar




TERMO DE POSSE

Servidora assina Termo de
Posse Digitalmente

Caso o termo de posse assinado
pelo candidato esteja errado, ao
invés de incluir um Nnovo anexo,
deve-se adlterar o Termo de Posse:

a) Na lista de anexo -> clicar no
termo de posse.

b) Anexar o arquivo novo — >aqgui
ele sobrepbe o termo de posse
antigo criando uma nova versdo
NO MesMo anexo.




1° DEFERIMENTO

— Encaminhamento

Qual encaminhamento desejar fazer? *

Servidora assina Termo de
Posse Digitalmente

ApOs a assinatura do termo de
posse, entrada em exercicio e
apenas enquanto a folha de
pagamento estiver aberta, vocé
deve redlizar o primeiro “DEFERIR”
para que os dados pessodis do
servidor(a) sejam
automaticamente registrados no
Siapecad (CAIASERVID).



1° DEFERIMENTO

Gestao de Pessoas recebe

termo de posse e defere:
cadastro do servidor é
~ INnserido No sistema
N\ Pontos de atencao: Automaticamente
e Antes de realizar o deferimento, certifigue-se de que a

distribuicdo das vagas foi devidamente concluida.

Confirme se o servidor possui vinculo ativo com outro
orgdo. O deferimento s6 deve ocorrer apos o registro da
vacdncia no vinculo anterior, caso os cargos ndo sejam
acumuléaveis (CDCONVINC).



AUTOMAGCAO SIAPE .Y

Gestao de Pessoas recebe

termo de posse e defere:
cadastao do sesr}[/|dor &
~ Inserido no sistema
i Ponto de atencao: Autormaticaments
®

Se, ao clicar pela primeira vez em Deferir, o erro
abaixo for exibido, significa que ocorreu uma falha na
automacdo. Nesse caso, €& necessario realizar o
procedimento do CAIASERVID manualmente.

Analisar Requerimento

® Mensagem de Erro!
EIT0 Na homologacao do Pessea Comt




AUTOMAGAO SIAPE .Y

Gestao de Pessoas recebe
termo de posse c defere:

o ' cadastro do servidor €
A mensagem de alerta apenas informa que os dados cadastro do servidor

pessoais foram cadastrados automaticamente. automaticamente

- J& a segunda mensagem, em vermelho, refere-se ao
deferimento final (apds o provimento) e alerta que,
apds gerar a matricula, € necessdario retornar Ao
SIGEPE Requerimento para incluir os documentos no
AFD.

| Mensagem de Alerta

® Mensagem de Erro!
| ' &~ '

!




AUTOMAGCAO SIAPE .Y

Gestao de Pessoas recebe

termo de posse e defere:
cadastao do sesr}[/|dor &
~ Inserido no sistema
i Ponto de atencao: Autormaticaments
®

Se, ao clicar pela primeira vez em Deferir, o erro
abaixo for exibido, significa que ocorreu uma falha na
automacdo. Nesse caso, €& necessario realizar o
procedimento do CAIASERVID manualmente.

Analisar Requerimento

® Mensagem de Erro!
EIT0 Na homologacao do Pessea Comt




AUTOMACAO SIAPE

Em caso de candidato em cota de deficiente,
vocé deve retornar ao CAIASERVID para incluir
os dados da deficiéncia.

Caso o servidor ndo tenha o PIS/PASEP o 6rgdo
deve providenciar a criagdo do PASEP e
também retornar na transacdo CAIASERVID
para inserir o nUmMero.

Gestao de Pessoas recebe
termo de posse e defere:
cadastro do servidor é
Inserido No sistema
automaticamente



AUTOMACAO SIAPE

Gestao de Pessoas recebe
termo de posse e defere:
cadastro do servidor é

« ApOs essa ag¢do, deverd realizar o provimento inserido no sistern
do servidor pela PEATPROVEX ou CAPVCAPOS
(acdo manual da unidade de gestéo de
pessoas).

» ApOs a concluséo do provimento, o gestor
deve preencher as informacgdes das
transacoes CAATDADSIA e CAATDADBCO e o
sistema gerard matricula e folha de
pagamento.



2° DEFERIMENTO - AFD

« ApGs a efetivacdo do provimento no SIAPE, vocé
deve retornar ao modulo de requerimento e clicar
em ‘deferir’ para concluir o deferimento e
encaminhar a documentagdo ao AFD.

« Os arquivos enviados pelo servidor via SouGov
serdo direcionados ao AFD incluindo o©
requerimento que vai conter todas as
declaracoes feitas pelo servidor no Ingresso.



ASSENTAMENTO DIGITAL FUNCIONAL

Na Guia “AFD” os documentos sdo classificados em trés
categorias




STATUS DO REQUERIMENTO

O formuldrio de ingresso estd dentro do prazo de envio e disponivel para que se inicie o preenchimento do formulario.

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

Em andlise (amarelo)
O formuldrio foi preenchido e enviado e as informagdes estdo em andlise pela drea gestora do érgdo responsavel.

Devolvido para Corregéio (laranja)
O gestor do 6rgdo responsdvel detectou a necessidade de correcdo/complementacgéo de alguma informacdo ou documento e devolveu o formuld@rio para
que o ingressante realize os ajustes e envie as informagdes novamente para andlise.

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

O ingressante e a autoridade méaxima ja assinaram o termo de posse e o gestor do orgéo responsavel validou o termo. O ingresso foi realizado com
sucesso.

Durante a andlise, o gestor do érgdo responsdvel detectou algum impedimento definitivo para seu ingresso e o formuldrio de ingresso ndo foi aceito.

O prazo para preenchimento do formuldrio pelo SouGov.br (indisponivel nos dltimos 5 dias Gteis antes do seu prazo final) expirou. Neste caso o ingressante
ndo podera realizar o ingresso online através na ferramenta SouGov.br e deverd comparecer presencialmente ao 6rgdo responsavel para conclusdo da
posse.

Cancelado pelo Ingressante

O iInAraceANnta NAN Aacaia ranlizar A Nnnocea o Alicotlt A AN “"NDacictir AA PAacea”



SEJAM BEM-VINDOS

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP
Diretoria de Solugdes Digitais - DESIN

Coordenacdo Geral de Transformacgdao Digital em Gestéo de Pessoas - CGDIP _ k\ A@.r I

Cristiane Bachiega
cristiane.bachiega@gestdo.gov.br
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