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1. OBJETIVO GERAL

Este documento orienta a pessoa nomeada para Cargo Comissionado Executivo (CCE) ou designada
para Fung¢do Comissionada Executiva (FCE) a enviar seus dados e documentos e a assinar o Termo de

Posse utilizando a funcionalidade de Ingresso de Comissionados da plataforma digital SOUGOV.BR.

2. SOBRE O INGRESSO DIGITAL DE CARGOS E FUNCOES COMISSIONADAS

O Ingresso de Comissionados é um conjunto de funcionalidades do SOUGOV.BR que permite realizar
todo o processo de ingresso de cargos e funcGes comissionadas de forma digital, sem entrega de
documentos em papel. A plataforma se integra aos sistemas estruturantes de pessoal, e as
informagGes que vocé enviar sdo analisadas pela unidade de gestdo de pessoas do érgdo responsavel
pela sua nomeagdo ou designacao.

O fluxo funciona de maneira diferente conforme a sua situagao:

e Se vocé ainda ndo possui vinculo com o SIAPE: preenchera todas as informacgdes e anexara
os documentos solicitados em cada etapa.

e Se vocé ja possui vinculo ativo no SIAPE (servidor efetivo ou empregado publico, por
exemplo, o que é obrigatério no caso da FCE): seus dados serdo recuperados
automaticamente das bases de pessoal e apresentados para conferéncia. Varios documentos
e declaracGes ndo serdo solicitados, pois ja constam no seu cadastro.

AVISO IMPORTANTE

Vocé tem até 30 (trinta) dias consecutivos, contados da publicagdo do ato de nomeagdo
ou designacdo, para assinar o Termo de Posse, conforme o art. 13 da Lei n2 8.112/1990.

O ingresso pelo SOUGOV.BR ficard indisponivel nos 3 (trés) ultimos dias uteis antes do
fim desse prazo. Depois disso, o ingresso so podera ser feito diretamente no érgao.

VANTAGENS PARA O INGRESSANTE

¢ Tudo online: sem deslocamento e sem cépias de documentos.

¢ Preenchimento automatizado: para quem ja possui vinculo SIAPE, os dados sdo carregados
nos formularios, e vocé sé precisa conferir.

¢ Mais autonomia: vocé acompanha o andamento em tempo real e envia as informacgées em
qualquer horério.



3. ETAPAS PARA REALIZACAO DO INGRESSO
MINHA NOMEACAO OU DESIGNACAO FOI PUBLICADA!

Assim que o ato de nomeacdo ou designacgao for publicado, a unidade de gestdo de pessoas do érgao
preparard o seu requerimento de ingresso e vocé receberd um e-mail com as instrugdes para iniciar o
processo pelo SOUGOV.BR. N3o deixe para depois: comece o envio da documentagao seguindo os

passos abaixo.

PASSO 1: OBTENDO ACESSO AO SOUGOV.BR

Por seguranca, o acesso ao Ingresso de Comissionados utiliza o autenticador gov.br. E preciso ter uma

conta gov.br com, no minimo, o selo prata.

Se vocé ja possui selo prata ou superior, siga para o proximo passo. Se ainda ndo possui cadastro ou

o selo necessario, acesse https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br, faca o

cadastro e obtenha o selo.

PASSO 2: ACESSANDO A PLATAFORMA SOUGOV.BR

Vocé pode acessar o SOUGOV.BR pelo aplicativo, disponivel no Google Play e na App Store, ou pelo

navegador, no endereco www.gov.br/sougov. Clique no botdo "Entrar com gov.br" e informe suas

credenciais.
Acesso
® Entrar com gov.br
- ar ¢ Y
br C 2 )
@
( ﬁ Autenticagao de Ducumento)
Conectando a gestao de pessoas
do Poder Executivo Federal.



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br

govb

© Alo Contraste & Vibras

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

Digfte seu CPF para erlar ou acessar sua conta govbr
CPF
Uma conta gov.br
garante a identiﬁcagéo Outras opgdes de identificacao:

de cada cidadao que acessa

= TR 2 [® Login com seu banco [EEEINEN
os servicos digitais publicos.

oo
20

Login com QR code

Seu certificado digital

&  Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Apods o acesso, sera exibido um card de boas-vindas com o 6rgdo e o cargo ou fungdo comissionada
para o qual vocé foi nomeado(a) ou designado(a). Confira as informacdes e clique no botdo "Acessar
Ingresso Comissionado". Se o card ndo aparecer, entre em contato com a unidade de gestdo de
pessoas pelos contatos informados no e-mail recebido.

0Ola, Meu

@ Parabéns!

Parabenizamos vocé pelo cargo/funcao comissionadela)! Que esse momento seja significativo na sua vida. Vamos comecar essa jornada

- Acessar Ingresso Comissionado

clicando no botao abaixo para apresentar suas documentacoes!

Servigos Disponiveis Todos os Servicos >

Comunicacao de CPNU -
Auxilio Funeral >
x x Falecimento - Manifestacao de ..

.. CPNU - Prioridade & Curriculo e

= Manifestacdo SPU
* de Lotagao ®# Oportunidades a” Manitestacao

@ @

Assistente  Ajuda

B Acessar Solicitagbes



Ao clicar no botdo, serdo exibidos dois cards: "Atualizar Curriculo" e "Ingresso do Servidor". O card de

ingresso sera liberado depois que o curriculo estiver preenchido.

Importante!

O questionario de Perfil Profissiografico, utilizado no ingresso de servidores efetivos,
nao se aplica ao ingresso em cargos e fungdes comissionadas.

PASSO 3: CADASTRANDO OU ATUALIZANDO O CURRICULO

O préximo passo é cadastrar ou atualizar o seu curriculo no SOUGOV.BR, com formacao, cursos
realizados, experiéncias profissionais e areas de interesse. Esse preenchimento é obrigatério para
desbloquear o icone de Ingresso do Servidor. Se faltar alguma informacdo, vocé podera voltar e

complementar depois.

€ Ingresso Comissionado

Orgao Solicitante
MIN GESTAQO E INOV EM SERV PUBLICOS

Cargo/Fungao
CCx-0310

©

Parabéns!
Sua jornada de ingresso no servigo publico federal comeca agora!
Siga essas orientagbes:
Complete seu perfil:
* Preencha/atualize o seu Curriculo.
Envie seus documentos:

* Acesseoicone Ingresso™

= Anexe osdocumentos sclicitados.

+ Forneca todas as informacdes requeridas.

Atengdo: O envio dos documentos & essencial e obrigatorio para sua posse no cargo/funcao.

Nao deixe para a ultima hora! Todos esses procedimentos sie importantes para seu processo de ingresso no cargo/funcao em que foi
nomeado(a)/designado(al e devem ser realizados por completo. Conclua o quante antes o envio das informacoes e documentos.

Atualizar Curriculo

Completo

Woceé esta indo muito bem!

Agora que o seu curricule foi preenchide e/ou atualizado, pode enviar

Q a documentacao

e Ty
| & Atualizar Curriculo )
~. S



Se vocé ja possui curriculo cadastrado, basta revisa-lo. As orienta¢des de preenchimento estdo
disponiveis em Curriculo e Oportunidades - FAQ SOUGOV.BR.

PASSO 4: PREENCHENDO O FORMULARIO DE INGRESSO DO SERVIDOR

Com o curriculo atualizado, é hora de preencher o formulario de ingresso e enviar a documentacgao.
Os documentos devem estar legiveis, frente e verso quando for o caso, sem cortes ou outros objetos
na imagem, em formato PDF ou JPG.

No card "Ingresso Comissionado”, clique em "Preencher Documentagao". Serd exibido um card com

as instrugdes de preenchimento. Leia com atencdo e clique em "Continuar Preenchimento".

Ingresso do Servidor

Agora gue seu curriculo foi atualizado, vocé podera preencher o Ingresse do Servidor e enviar os documentos

. necessarios.

- Ah, e nao se preoccupe! Vocé podera retornar para atualizar as informagoes mais tarde.

S

Desistir do Desistir da
Ingresso Digital Posse

g > # Preencher Documentagao

No mesmo card "Ingresso do Servidor" vocé encontrara duas op¢des de desisténcia:

e Desistir da Posse: use quando nao for assumir o cargo ou a fungdo. A desisténcia é formal e
definitiva.

e Desistir do Ingresso Digital: use quando preferir ndo utilizar o SOUGOV.BR. Nesse caso, o
ingresso continuard por outro meio, conforme orientacdo do seu érgao.

O formulario de ingresso é dividido em seis etapas: Dados Pessoais, Contatos, Documentos, Outros
Dados, Autodeclaracdes e Conferéncia. Em todas elas vocé pode clicar em "Salvar para Continuar
Depois", que guarda os dados como rascunho, ou em "Confirmar dados e Avancar", que segue para a
proxima etapa.

ETAPA 1: DADOS PESSOAIS
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-br-oportunidades/curriculo-e-oportunidades2#curriculo

O primeiro card apresenta Nome Civil, Nome Social (quando houver), Data de Nascimento, Sexo e
Filiagao 1 (nome da mae). Esses dados vém da base da Receita Federal e ndo podem ser alterados no

formuldrio. Se houver divergéncia, procure a Receita Federal para corre¢do; isso ndo impede que vocé
continue o ingresso.

< Ingresso Comissionado () )

Orgao Solicitante

MIN GESTAO E INOV EM SERV PUBLICOS
Cargo/Funcao

CCX-0310

o ®

Dados Pessoais

(i

Nome Civil

©
©
©
®

1  Dadosrecuperados na Recelta. Caso estejam desatualizados, procure a Receita para corregao

Nome Social

Nao informado

Data de Nascimento Sexo

Filiacdo 1

Filiagao 2 *

K‘i

D Nao Informar

4 N
( © cancelar ) ' salvar
\ J

Filiagdao 2: preencha com o nome da segunda filiagao, quando existir. Caso ndo exista, marque a opgao
"Nao Informar".

Nacionalidade *

v
BRASILEIRO NATO
BRASILEIRO NATURALIZADO
EQUIPARADO
ESTRANGEIRO

Nacionalidade: selecione a sua e preencha os campos conforme a situagao:

e Brasileiro nato, nascido no Brasil: mantenha desabilitado o botdo "Nascido no exterior",
informe UF e Municipio de nascimento e clique em "Salvar".

11



Nacionalidade *

BRASILEIRO NATO v

Nascido no Exterior

Naturalidade

UF " Municipio *

AC v ACRELANDIA v

— =

e ™
[ O cancelar )
N 4

¢ Brasileiro nato, nascido no exterior: habilite o botdo "Nascido no exterior", informe o pais no
campo "Pais de Origem" e clique em "Salvar".

Nacionalidade *

BRASILEIRO NATO v

() Nascido no Exterior é\

Pais de Origem *

4 ™
( © cancelar ) ' Ssalvar
A A

¢ Brasileiro naturalizado, equiparado ou estrangeiro: informe o pais de nascimento em "Pais
de Origem" e 0 ano de chegada ao Brasil, com 4 digitos (ex.: 1986), e clique em "Salvar".

Nacionalidade *

BRASILEIRO NATURALIZADO v

Pais de Origem *

<= M
\

Ano de chegada ao Brasil *

'd ™
( © cancelar ) v salvar
e S

Grupo Sanguineo e Fator RH: selecione na lista o seu tipo sanguineo com o fator RH e clique em

"Salvar".

Grupe Sanguineo e Fator RH *

A v

Y
[ O cancelar | v salvar
. A

Raca/Cor: informe a sua raca/cor (Amarela, Branca, Indigena, Parda ou Preta). A informacdo é
autodeclaratéria.

12



Pessoa com Deficiéncia: informe "Sim" ou "Ndo". Ao marcar "Sim", selecione o tipo de deficiéncia

entre as opg¢oes exibidas. A informacdo é autodeclaratoria.

Se voceé ja possui vinculo SIAPE

Os campos de filiagdo 2, nacionalidade, grupo sanguineo, raga/cor e pessoa com deficiéncia
ja virdo preenchidos com os dados do seu cadastro. Confira e, se necessario, edite. Os dados
alterados atualizarao o seu cadastro ao final do ingresso.

Nacionalidade * Nascido no Exterior * e
BRASILEIRO NATO Nao

Naturalidade *

ACRELANDIA - Acre

Grupoe Sanguinec e Fator RH *

At

Racas/Cor "
AMARELA

Pessoa com Deficiéncia

Nao
T ealvarmarm O\
( @ _ Sawarpara \  Confirmar dados e
N Continuar Depols _/ Avangar

ETAPA 2: CONTATOS

Esta etapa relne as informagdes que permitem a comunica¢do com vocé durante o ingresso.

i o ® © ® ©

Contatos

Telefones

Telefone Celular

(00) 00000-0000

Telefone Fixo

(00) 0000-0000

PN
[ © cancelar ) + salvar
N

Telefones: é obrigatdrio informar pelo menos um ndmero, celular ou fixo, com DDD. Se tiver os dois,

informe ambos.

13



E-mail: informe o seu e-mail pessoal e confira com atencdo, pois ele sera usado nas comunicagdes do

processo.

Email 6

Pessoal *

Enderego o

CEP *
70050000

Tipo de Logradourc * Endereco *

ESPLAMNADA Esp dos Ministerios
Numero Complemento

4 Nao informado

Bairro * Municipio / UF *

Zona Civico-Administrativa BRASILIA - Distrito Federal

e g g _ Saarpara -\‘-‘  Confirmar dados e
B Continuar Depois _/ Avancar

Endereco: sdo aceitos apenas enderecos no Brasil. Ao informar o CEP, alguns campos sdo preenchidos

automaticamente com a base dos Correios; complete com os dados da sua residéncia.

Se voceé ja possui vinculo SIAPE

Telefones, e-mail e enderego serdo recuperados do seu cadastro para conferéncia, podendo
ser editados.

ETAPA 3: DOCUMENTOS

A etapa "Documentos" é utilizada para anexar os comprovantes da sua identificagao.

Documento de Identificagdo: selecione o tipo de documento e anexe o arquivo. Nao é necessario

digitar nimero, data ou 6rgdo expedidor.
e Brasileiro nato: Carteira de Identidade Nacional (CIN), RG, CNH, carteira de conselho
profissional, identidade militar ou passaporte.

¢ Brasileiro naturalizado ou equiparado: qualquer um dos documentos acima, além do RNE ou
do RNM.

e Estrangeiro: Registro Nacional de Estrangeiro (RNE), com a Cédula de Identidade de
Estrangeiro (CIE), ou Registro Nacional Migratério (RNM), com a Carteira de Registro Nacional
Migratdério (CRNM) ou o Documento Provisério (DPRNM). Também é solicitado o passaporte.

Titulo de Eleitor: informe o nimero do titulo, declare estar quite com a Justica Eleitoral e anexe o

comprovante de quitacdo eleitoral. Ndo é solicitado para estrangeiros.

14



Comprovante Militar: solicitado apenas para pessoas do sexo masculino. A situacdo militar sera
consultada automaticamente; se a consulta ndo estiver disponivel, informe o niumero do certificado

e anexe o Certificado de Reservista, de Dispensa de Incorporagdo ou de Isencdo

No caso de indigenas, o alistamento militar é voluntario. Quando for necessario comprovar a situacao,

deve ser obtido o Certificado de Isen¢do na Circunscrigdo do Servico Militar mais proxima.

PIS/PASEP: informe apenas o nimero; ndo é preciso anexar comprovante. O nimero pode ser
encontrado na Carteira de Trabalho, no Cartdo Cidaddo ou no extrato do FGTS. Se vocé nunca teve

cadastro, habilite a opgdo "Ainda ndo tenho PIS/PASEP" e clique em "Salvar".

Comprovante Militar o

Nuamero de Certificado Militar (Reservista)

v

b
Anexo RESER/2026 b

PIS/PASEP o

Numero *
\'"7 g _ Sabarpara 7\'\  Confirmar dados e
& - Continua Depols Avangar

Se voceé ja possui vinculo SIAPE

O documento de identificagdo nao sera solicitado, pois ja consta no seu cadastro. O titulo de
eleitor, o certificado militar e o PIS/PASEP virdo preenchidos para conferéncia. Se vocé alterar
o titulo ou o certificado militar, o sistema pedird o comprovante.

ETAPA 4: OUTROS DADOS

A etapa "Outros Dados" reudne informagdes complementares aos documentos ja informados.
Estado Civil: selecione o estado civil e anexe o documento pedido, que varia conforme a situagdo:

e Casado(a): certiddo de casamento.

¢ Divorciado(a) ou separado(a) judicialmente: certiddo de casamento averbada ou, se possuir
unido estdvel, o comprovante de unido estdvel.

e Solteiro(a) ou vitivo(a): comprovante de unido estavel, apenas se possuir. Caso contrario,
nenhum anexo é solicitado.

15



Escelaridade *

DOUTORADO v

Titulacao *

Selecione a titulagao w

Formagao *

Selecione uma formacgao

Estabelecimento *

Pais *

BRASIL v

UF * Municipio *

Data de Conclusao *

dd/mm/aaaa 0O

e Comprovante de Escolaridade/Formacao (PDF ou Imagem)

%k Obrigatério

e N
('O cancelar ) v Incluir Formagao
A vy

Escolaridade/Formacgdo: preencha escolaridade, titulacdo, formacgdo, estabelecimento, pais,
municipio e data de conclusdo, e anexe o comprovante (diploma, certificado acompanhado do

histérico escolar ou comprovante de escolaridade). E possivel incluir até 5 formagdes.

Conta para recebimento de Salario (opcional) e

1- BANCO DO BRASIL S.A
Ageéncia
Conta:

V]

Y
Anexo 1/2026 a

Conta Salario (opcional): informe banco, agéncia (sem digito) e nimero da conta (com digito), e anexe
o comprovante (extrato, copia do cartdo, do taldo de cheques ou declaracdo do banco). Informe
exclusivamente uma conta do tipo conta saldrio, e ndo conta corrente.

Se vocé ainda ndo possui conta saldrio, a unidade de gestdo de pessoas podera enviar uma declaracao
para abertura de conta, que deve ser apresentada ao banco. A falta da conta ndo impede a posse,

mas o pagamento s6 ocorre apds o registro dos dados bancdrios, entdo providencie o quanto antes.
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° Atestado de Aptidac Fisica e Mental (PDF ou Imagem)
-
Anexo: 0018586266-SGATEAPTFISMEN./2026 E

@ Excluir anexo

Atestado de Aptidao Fisica e Mental: quando solicitado, anexe o atestado emitido por pericia médica.
Nao sdo aceitos outros atestados ou relatérios médicos.

Acesso ao Imposto de Renda

Para comprovar o envio da Declaragao de Imposto de Renda, e necessario realizar um pré-cadastro no sistema e-Patri
acessando o link: https://epatricgu.govbr

Para orientacoes sobre como proceder. consulte este guia: https:/www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/combate-a-
corrupcao/informacoes-estrategicas /e-patri/fag

Apos arealizacaoe do pre-cadastro, gere o comprovante de entrega da Declaracao.

-

° Declaragao e-Patri (PDF ou Imagem)
o
Anexo: 0018586267-SGDECPATRI/2026 b

© Excluir anexo

Acesso ao Imposto de Renda: faca o pré-cadastro no sistema e-Patri, em https://epatri.cgu.gov.br,

gere o comprovante de entrega da declaracdo e anexe o arquivo (Decreto n? 10.571/2020).

Vinculo em 6rgao que nao utiliza o SIAPE: responda se possui vinculo em érgdo de outra esfera
(estadual, distrital ou municipal, por exemplo) que n3o utiliza o SIAPE. Se a resposta for "Sim", informe

CNPJ, UF, matricula e regime previdencidrio do érgao de origem e anexe o ultimo contracheque.

Se vocé ja possui vinculo SIAPE

Estado civil, escolaridade e dados bancarios virdo do seu cadastro. Se alterar o estado civil
ou a escolaridade, anexe o comprovante; para incluir nova formagdo, também é preciso
anexar o comprovante. A conta saldrio é exibida apenas para conferéncia, sem edi¢do. O
atestado de aptiddo ndo é solicitado. No acesso ao Imposto de Renda, se a autorizagdo ja
estiver registrada, basta conferir; caso contrario, siga as orienta¢des do e-Patri.

ETAPA 5: AUTODECLARACOES

Nesta etapa vocé registra declaracdes exigidas pela legislacdo e assume a responsabilidade pelas
informagdes prestadas. Clique na seta a direita de cada caixa, leia o texto e marque o quadro
correspondente.
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https://epatri.cgu.gov.br/

1 2 3 4 o—{:

Documentos Autodeclaracoes

€ Voltar para o passo anterior

. _ N
1 Leiaatentamente as declaracdes abaixo e registre sua ciéncia para avancar.

Participacdo em geréncia ou administragio de sociedade privada.

Nao participo de geréncia ou administracao de sociedade privada, personificada ou nao personificada. nem exerco comeércio. exceto na qualidade de acionista.
cotista ou comanditario. nos termos do inciso X. do artigo 117. da Lei n° 8.112/1990.

| Nao participo

Nao recebimento do Seguro Desemprego hd
Declaragio Cadigo de Etica do Servidor Publico v
Declaracgao de Vinculos hd

Estou ciente de gue a declaracao falsa podera sujeitar-me as penas da lei, no ambito administrativo, civil e/ou criminal

D Ciente é\

|‘/ ] @ _ Saarpara '\-‘  Confirmar dados e
N Continuar Depois _/ Avangar

e Participagdo em geréncia ou administra¢do de sociedade privada (art. 117, inciso X, da Lei n®
8.112/1990);

¢ Nao recebimento do seguro-desemprego;
e (Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal;
e Declaracdo de Vinculos, positiva ou negativa.

Se vocé ocupa outro cargo, emprego ou fungdo publica, é aposentado(a), pensionista ou militar,
marque a declaracdo positiva, preencha os dados solicitados e clique em "Salvar Cargo". Nesses casos,
0 orgdo podera abrir processo administrativo para analisar a acumulacdo, e vocé devera fornecer as

informacgdGes necessarias.
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< Ingresso Comissionado [ )} 3)

Declaracao de Vinculos

DECLARACAQO NEGATIVA DE VINCULOS

Declaro, para os devidos fins, que nao ocupo cargo, emprego ou fungao publica em qualquer orgac ou entidade da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional, estadual, municipal ou no Distrito Federal, nos Poderes
Legislativo ou Judiciario, nos orgaos constitucionalmente independentes ou auténomos, e nao sou aposentado(a),
beneficidrio(a) de pensao, ou militar ativo (a) ou aposentado(a).

DECLARAGAO POSITIVA DE VINCULOS
Declaro. para os devidos fins, que ocupo cargo, emprego ou funcao publica, que sou aposentado(a). beneficiario(a) de
pensao, ou militar ativo(a) ou aposentado(a) e assinalo, a seguir, a opgao gque retrata a minha situacao funcional atual.

Administragéo Publica Ambito *

v v
Tipo de Cargo * Area de Atuacdo ©

v v
UF Municipio *

v v

Nivel de Escolaridade *

Recebo Auxilio-Alimentacao *

Sim Nao
Orgao *
Cargo *
Carga Horaria Semanal * Data de Ingresso

dd/mm/aaaa 0O

salvar Cargo [

Estou ciente de que a declaracao falsa podera sujeitar-me as penas da lei, no ambito administrativo, civil e/ou criminal.

D Ciente
|/ g  Saarpara \‘ v Confirmar dados e
S Continuar Depois _/ Avangar

Ao final da etapa, marque a ciéncia de que a declaragdo falsa pode sujeita-lo(a) as penas da lei, nos

ambitos administrativo, civil e criminal.

Se vocé ja possui vinculo SIAPE
As autodeclaragdes nao serao exibidas, pois sao aproveitadas as declaragées que ja constam
no seu cadastro.

ETAPA 6: CONFERENCIA

Revise todas as informacGes das etapas anteriores antes do envio. Se estiver tudo correto, clique em
"Confirmar dados e Concluir". Os dados serdo encaminhados para andlise da unidade de gestao de

pessoas.
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< Ingresso Comissionado

A > Ingresso Comissionado

Orgao Solicitante
MIN GESTAO E INOV EM SERV PUBLICOS

Cargo./Fun¢io
CCX-0310

1 2 3

€ Voltar para o passo anterior

1 Confiraasolicitacae e ofs) documentofs) anexadofs) antes do envio para analise.

Dados Pessoais
Contatos
Documentos

Outros Dados

‘/ Salvar para \
\ Continuar Depois _/

Atencao!

Contatos Documentos

4

Outros Dados

/5

5

Autodeclaracoes

Confirmar dados e
v "
Concluir

Conferéncia

|

Depois do envio ndo é possivel editar o formulario, a menos que a unidade de gestdo
de pessoas o devolva para correcdo. Nesse caso, leia a mensagem com a orientagao,

faca os ajustes e envie novamente.

Vocé pode acompanhar o andamento em "Solicitagdes" > "Ingresso Servidor".

ASSINATURA DO TERMO DE POSSE

Quando a unidade de gestdo de pessoas aprovar a sua documentac¢do, o status do requerimento

passara a "Aguardando assinatura" e o Termo de Posse ficara disponivel. Clique em "Assinar Termo

de Posse".
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{  Assinar Termo de Posse

ﬂ' Assinar Termo de Posse

Agora estamos na fase final de seu processo de ingresso em seu novo cargo na Administragao Publica Federal. Precisamos de sua
assinatura no Termo de Posse.

[

Aassinatura do Termo de Posse deve ser uma assinatura digital. Para esta acao voce pode realizar a assinatura digital do GovBr
pelo préprio SouGov.Br

Termo de Posse

Baixar arquivo do Termo de Posse 9

=  Microsoft Word - Docume... 100% + (H]

s N
(' voltar ) v Assinar
b = ( -

Verifigue com muita atengdo se todos os dados do termo estdao corretos. Se encontrar algum erro,

descreva a falha no campo de texto, clique em "Devolver para o Gestor" e aguarde a correcao.

3 -
1 Caso observe algum erro no Termo de Posse, favor solicitar a corregao. informando o erro observado

4 ™
| Devolver para o Gestor )
e e

Se os dados estiverem corretos, clique em "Assinar". Serd exibida uma mensagem de confirmacao;
cligue em "Assinar" novamente.
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Confirma o envio da assinatura do Termo de Posse?

Obs: Apos assinado e enviado, o Termo de Posse nao podera ser alterado. Caso encontre alguma divergéncia no Termo de Posse. utilize a opcao
“Devolver para o Gestor” para solicitar a correcao.

A assinatura é feita com a sua conta gov.br. Autorize a plataforma SOUGOV.BR a assinar o documento,

informe o cddigo recebido por SMS e clique em "Autorizar".

Autocrizacao para compartilhamento de Dados Pessoais
Servico: assinaturadigitaliti

O servigo que vocé esta acessando precisa utilizar os seguintes dados associados a sua conta govbr:

Identidade govbr

Nome e foto

Endereco de e-mail

Numero de telefone celular

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

Confiabilidades de sua conta

O compartilhamento destes dados obedece as regras do Aviso de Privacidade da conta gov.br.

Apos o compartilhamento, o servico que vocé esta acessando passa a ser responsavel pelo uso e tratamento dos seus dados.
Leia o Aviso de Privacidade do servico para entender como seus dados serdo utilizados.

Ao clicar em Autorizar, vocé concorda com o compartilhamento dos dados listados e com o tratamento destas informacgdes pelo
Servigo.

Voceé pode consultar e gerenciar suas autorizacoes a qualguer momente, acessando “Autorizagdes” na area de Privacidade.
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g v Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Autorizacao

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

Um SMS com o codigo foi enviado para o seu celular numero Por
favor, digite o codigo para autorizar a assinatura digital. Caso nao reconhega o numero do
celular informado acima, clique em cancelar.

Caodigo:

12345 il \ ‘

Pronto! Vocé concluiu a assinatura do seu Termo de Posse. A partir daqui, o érgdo fara a conferéncia,

o registro no SIAPE e o envio dos documentos ao seu Assentamento Funcional Digital (AFD).

«  Assinar Termo do Posse A 8

— o

Alertal

Antes de assinar o Termo de Posse, combine com a unidade de gestao de pessoas a
data da sua entrada em exercicio.
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4. CONHECENDO OS STATUS DO FORMULARIO DE INGRESSO NO SOUGOV.BR

Os status abaixo mostram em que ponto estd o seu ingresso

Aguardando Preenchimento: o formuldrio estd dentro do prazo e disponivel para inicio do

preenchimento.
Em Rascunho: o preenchimento foi iniciado e salvo, mas ainda ndo foi enviado.
Em Anadlise: o formulario foi enviado e estd sendo analisado pela unidade de gestdao de pessoas.

Devolvido para Corregdo: a unidade de gestdo de pessoas identificou a necessidade de corrigir ou
complementar alguma informac¢do ou documento. Faga os ajustes indicados na mensagem e envie

novamente.

Aguardando assinatura: a documentagdo foi validada e o Termo de Posse esta disponivel para

assinatura, junto com a declaragdo para abertura de conta salario, quando for o caso.
Termo de Posse Assinado: o termo foi assinado e o 6rgdo esta concluindo o registro do seu ingresso.
Deferido: o ingresso foi concluido com sucesso.

Indeferido: a unidade de gestdo de pessoas identificou impedimento definitivo e o ingresso nao foi

aceito.

Prazo Expirado: o prazo para envio pelo SOUGOV.BR terminou (3 dias Uteis antes do prazo final). Entre

em contato com o 6rgdo para concluir o ingresso.

Cancelado pelo Ingressante: vocé optou por "Desistir da Posse" ou por "Desistir do Ingresso Digital".

Importante!

Se vocé ainda ndo possuia vinculo com o SIAPE, apds a conclusdo do ingresso o acesso
ao SOUGOV.BR como servidor(a) dependera do cadastro do seu e-mail institucional
pela unidade de gestdo de pessoas. Depois desse cadastro, vocé podera solicitar
servigos pelo SOUGOV.BR, como auxilio-transporte e inclusdo de dependentes.

Em caso de duvida, entre em contato com a unidade de gestdo de
pessoas do seu 6rgao pelos canais informados no e-mail de notificagao.
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5. FUNDAMENTACAO LEGAL E REFERENCIAS
e Lein28.112/1990: regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, em especial o art.
13 (posse) e o art. 117 (proibi¢Ges);

e Lei n? 14.204/2021 e Decreto n? 10.829/2021: Cargos Comissionados Executivos (CCE) e
Funcdes Comissionadas Executivas (FCE);

e Decreto n? 10.571/2020: declarag¢&es de bens e de conflito de interesses (e-Patri);

e Decreto n 1.171/1994: Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal;

e Instrucdo Normativa SGP/MGI n2 30, de 27 de janeiro de 2025: declaracdo de acumulacdo de
cargos, empregos, fungdes, proventos ou atividades privadas;

e Portaria SGP/SEDGG/ME n? 4.975/2021: apresentacdo de contracheques por quem possui
vinculo em érgdo que nao utiliza o SIAPE;

e Decreton? 8.727/2016: uso do nome social;

e Lein214.534/2023: CPF como numero Unico e suficiente de identificacdo.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Governanga dos Manuais de

Procedimentos dos Processos de Gestdo de Pessoas. Brasilia: MP, 2017.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. Disponivel em:

planalto.gov.br.
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