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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 orientacbes operacionais sistémicas para acessar os Relatérios Individuais
de Subsidio a Alocagdo (RISAs) é necessario entender de onde surgiu a solucdo 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 Orgdos e
entidades, responsdveis 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 ficara indisponivel nos ultimos 5 dias Uteis antes do seu prazo final para
posse. Apds esse prazo o ingresso devera ser realizado no drgao.

VANTAGENS PARA INGRESSANTE

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

* Preenchimento automatizado: para ingressantes que ja possuem vinculos com a
Administracao Publica Federal, seus dados serao pré-carregados nos formularios solicitados.

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



ETAPAS PARA REALIZAGAO DO INGRESSO

MINHA CONVOCACAO CHEGOU!

Assim que sua nomeacao for publicada, a area de Gestdo de Pessoas iniciara a preparagdo para o
recebimento de servidores e vocé receberda um e-mail com instruces para iniciar seu ingresso
utilizando o SOUGOV.BR. Nao perca tempo e inicie ja o envio da documentag¢ao 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 instrugcGes para iniciar seu ingresso
utilizando o SOUGOV.BR. N3do perca tempo e inicie ja o envio da documentacgao seguindo os passos
abaixo.

Para aumentar sua segurancga, 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 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 Play AppStore www.gov.br/sougov

Cligue no botdo “Entrar com gov.br”


http://www.gov.br/sougov
http://www.gov.br/sougov
http://www.gov.br/governodigital/pt-

Acessio

Efetue o acesso utilizando as credencias do Gov.br

g vb

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Identifigue-se no govbr com:

Numevo do CPF

CPF

Outras apgtes de identiteacio
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® Estacom dindas e precisa de ajuda?

Termo de Uso & Aviso de Privacidads




Apds efetuar o acesso, o sistema deverd 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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Ao clicar no botdo “Acessar Ingresso do Servidor”, serdo exibidos trés cards:

Atualizar Curriculo;
Perfil Profissiografico; 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.



1 A arin, E Soliciartes . Ao Park
Ingresso Servidor M Inicio \ Solicitacoes am V= Perfl

Atualizar Curriculo

sua formacio,

bloguear os icones

S faltar alguma informagae. ndo == preccupe. pois vocé podera retornar para complementar depois

' Falta preencher:  Experiéncia Profiszional

Cligus abaixo para atualizar o seu curriculo:

f Atualizar Curriculo

Perfil Profissiografico Ingresso do Servidor

*:] Apas pre 1alizar o seu
curniculo v
. NQresso
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eve preencher as informacoss

PASSO 3: CADASTRANDO/ATUALIZANDO CURRICULO

O proximo passo é a atualizagdo ou o cadastramento do curriculo no SOUGOV.BR. Importante que
os dados do Curriculo sejam preenchidos corretamente e o mais completo possivel. As informacées
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/faq/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 atengdo, pois todas as informagdes, juntamente com
o seu curriculo, serdo Uteis para que o 6rgao em que vocé estd ingressando possa identificar as
atividades em que vocé poderd contribuir mais para o desenvolvimento dos programas e projetos
organizacionais.

Para habilitar o card do Perfil Profissiografico é necessdrio 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.


http://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-

Perfil Profissiografico

Es=as informacdes so dependam de

wooe & =30 muito importantes para

gue pos=amos 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 Orgao de exercicio.

Atengao: Apds o envio nao & possivel realizar uma
ovE edican.

'amas iniciar?

# Editar Perfil

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

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

*

Termao de Uso e Aviso de Privacidade
Versio 1 '
PERFIL PROFISSIOGRAFIOD
TEAMO DE US0

Ao ulilizar o senvigo Perfil Profissiografion. ¢ usuans confirma gue leu & enbendeu que seus dadas pessoas serdo tralados & compartihacas nas formas descritas no Aviso de
Privacidade. concordando com seus bermos. Assim, ac ulilizar o servigo. o usudrio manifesta sua livre, expressa ¢ ineguivoca concordancia com relacac ao contsudo deshe
Termo de Vs /Posso de Privacciade & estar legalments vinculaso 3 1o0as 35 conGQdes & COMPITIVESSOS 300 prevastos. Casd O USUAND Na0 Conoorce oom o Termo de s,
a funcionalidace Perfil Profissiogrifico nio sera cisponibilizada

Descricdo do servigo
Esse servigo tem como obgstiva elaborar subsidios para embasar 3 sl0cacao o8 senioones Ingressantes no senvico publico.
Definicdes

LGPD (Lad Geral e Probecho de Dados Peaacais): £ 5 L 13709, de 14 de agosto de 2008, que dispde sobre o irstamento de Sadod peasadi, inclusie nod meios Sglais.
por pessoa ratural ou por pessoa junidics de direito publico cu privada, com o objethvo de proteger os dirsitos fundamentsis de berdade o de privacidads @ o ivie W

Para cada pergunta do questionario, vocé deve escolher uma resposta em uma escalade 1 a5,
onde 1 representa "nada importante" e 5 representa "extremamente importante". Selecione a
opcdo que melhor reflete sua opinido para cada uma das questdes.



¢ Perfil Profissiografico - Responder Questionario

1 - VALORES DO SERVIDOR RELATIVOS AO TRABALHO

RESPOMDIDAS
Paging 1

:; 1| Ter um trabalho gque me permita conhecer lugares ou pessoas novas

03

04 1-Mada impartante §-Extremamente importanie
05 \

06 | | | |
o7

o (1) 2] () (4] (5]
o9

10

n

12

13

14

15

16 2| Ter um trabalho criative

7

B 1-Mada importante E-Extremamente importanie
9

20 . |

5 B 8 § ©

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

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

Confirma envio da solicitacio?
Prezado(a) Futurala) Servicdorial,

Voo chegou a0 fim do formulana Gostaniamos de agradeces pelo seu tempo &
dedicacdo ao preencher esta pesquisa

Akencac Apos 0 enwio, nao € possivel realizar uma nova edicdo.

3 Desejo receber minhas respostas por e-mail
Seu e-mad cadastrac &
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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 documentagdo 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 nao facam parte do documento principal, sendo
necessario o arquivo estar no tipo PDF ou JPG.

Documentos digitalizados ou natos digitais:

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

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

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

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

V' Certificado de reservista, Certificado de Dispensa de Incorporagdo ou Certificado de Isengdo
(sexo masculino, inclusive indigenas);

VI 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;

VIl Comprovante de Escolaridade registrado pelo MEC, Diploma de conclusao de curso
registrado pelo MEC;

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

IX 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 saldrio, poderd ser encaminhada a Declara¢do para
Abertura de Conta Salario no passo seguinte;

X Declaraggo e-Patri;

Xl Atestado de aptidao fisica e mental emitido por pericia médica. Ndo é permitido a inclusdo
deatestados e relatdrios médicos;

XIlI Antecedentes Criminais, se cargo exigir; e

XIll Comprovante de desligamento dos vinculos com o servigo publico em caso de cargos ndo
acumulaveis, se aplicavel;

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

11



| Certificado de Alistamento Militar — quando o jovem se apresenta;
Il Certificado de Reservista — quando o militar conclui o servico militar;

Il Certificado de Isen¢do — 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 disposi¢cdao 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 Isen¢do, que deverd ser lavrado no ato.

Em conclusdo ao tema, entende-se que o alistamento militar é voluntario para os Povos Indigenas, e
quando necessaria a comprovacao da situacdo deverda ser obtido Certificado de Isengdo a ser
emitido pelo Servigo 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 sera tornado sem efeito.

Em caso da desisténcia da posse por meio digital apenas, é possivel escolher a opcao “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 d6rgao.

a8l Propfly Lagags B0 it B O Tl

]
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No card “Ingresso do Servidor”, clique no botdo “Preencher Documentagao” para acessar o

formulario.

govb

€  Ingresso Servid

Geovermy Federal

Perfil Profissiografico Ingresso do Servidor

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

drgho Solicitants

MINISTERIO DA AGRICULTUIRA E P

Cargo
TECHICO DE LABORATORIC

IHSTRUQéEs PARA PREENCHIMENTO

do para analise da

% sous dados @ o documonto

comoan 13da Lo

1ELS 30 disd CONSBCULIVEE & PAMIF da publicagho da nomess ho para sLsinar seu Terme de Potes, 00 a0

ITA R0s A analise dos Frguee atenta!

3 Mo STk srvisdo o

O ingrezso pelo SOUGOY ficara indisponivel nos Gltimos & dias Gteis antes do seu prazo final Apds esto prazo o ingroesso 56 poders
sor realizado no drglo. Ertre ¢ contata com @ S ba

oo fe n b otas @ que seus documenios estho om dia antes do enviarUma vez enviado, nko
sord possivel editar
3 Alist LM rsza-la eligue aqul

i, cartifigue-se gue ales

JLr LY

7 Acompanhe ¢

Ultima Alteragho: O7/11/2024 - 021828

Ultimo Passo Salve: &

=)
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Ingresso Servidor

-

CupAo Solicitants

Cargn

000

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

ETAPA 1: DADOS PESSOAIS

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 poderda continuar com o procedimento de ingresso.

o~ N
\ S‘ Cancelar ) v Salvar
N

Filiacdo 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 nao
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:
Caso Brasileiro Nato e Nascido no Brasil, mantenha DESABILITADO o botdo “Nascido no
exterior” e preencha os campos UF e Municipio com informa¢des do seu local de

nascimento e clique no botdo “Salvar”.

MNaturalidade
F —— L] r ————————————

DF

F 4 "
\ @ Cancelar /f

\_

- 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.

BRASILEIRDO NATO

': & cancelar )
.

» Caso Brasileiro Naturalizado ou Equiparado ou Estrangeiro, informe o seu pais de
nascimento no campo “Pais de Origem” e o 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).

Cligue no botao “Salvar” para continuar o preenchimento.

15



MNa nabcdade ——

BRASILEIRO NATURALIZADO -

1986

gl . I \I V
L Q cancela ) 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.

'd "-—,‘
{ ® S— l'
\

Ap0ds 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.

' Salvar para o Confurnas dacdos @
Y B ontinusr Dopois J
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ETAPA 2: CONTATOS

-

Orgla Solicd amte

-

fetefonos 0
Ermail o
Enderego o

A etapa “contatos”, consiste na coleta de informagdes que permitam a comunicagdao com o
Ingressante. Preencha os campos conforme instruges abaixo:

Telefones Q

Nocard“Telefones”,éobrigatdrioocadastrode,pelo menos um nimero de contato, celular ou
fixo. Caso possua tanto celular quanto fixo, informe os dois.

Celular — Preencha o campo com seu numero de telefone celular e DDD.
Fixo — Preencha o campo com seu numero de telefone fixo e DDD.

Emuail o

O e-mail serdo meiode comunicagdaodurantetodoo processo deingresso. Destaforma, preenchacom
um e-mail pessoal e verifique com atencdo se os dados foram digitados corretamente.

¢ E-mail — preencha o campo com seu e-mail pessoal.

17



Endereco O

Endereco

EMNDERECO SERVIDOR

Numero Complemento

ASASUL
No item Enderego, sdo aceitos apenas localizagbes brasileiras. Ao informar o numero do CEP, alguns

campos serdo atualizados automaticamente com informacbes existentes na base de dados dos
Correios, complemente as informac¢des com os dados de sua residéncia.

ETAPA 3: DOCUMENTOS

Aetapa “documentos” é utilizada para inserir anexos e informag¢des que comprovem sua
identificacdo.

Documentos Quitros Dacos ALt Lar pd et Conferdéncia

Do, Pt st Corlabor,
Documento de Identificacio o
12345678-0

@
g

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

* 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 numero do seu titulo e declare estar quite com a
justica eleitoral marcando o campo conforme imagem acima.

Titulo de eleitor

f-——-‘\
\ ( @ Cancelar /'I v Salvar

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

PIS/PASEP

S

©

L
Anend Q002248893 PISPN/ 2024

©
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ETAPA 4: OUTROS DADOS

A etapa “Outros Dados” é utilizada na coleta de dados complementares aos documentos j3
informados na etapa anterior.

Dacos Pessoais Contatos Dociarertos Ouitros Dadas Autoceciaracies Confardneia
-

- Er O wl T 28 d 2 t ==
1 - - ad et "

Mome Social lopcional) o

¥ i = ui Ui - a
- A i 3 = ¥ - T 3 3 | 3
‘ =} | ratua

Escolaridade / Formacao a

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.

20



Escolaridade / Formacio O

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

0 - v = . -
ey OOR1998
o 224

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

Selecione 0 Banco

O Card “conta salario” é opcional e deve ser preenchido EXCLUSIVAMENTE com os dados
bancérios de contas do tipo CONTA SALARIO, NAO PODENDO SER CONTA CORRENTE.
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Caso n3o possua uma CONTA SALARIO, ao final do processo serd emitida uma declaracdo para
abertura de conta saldrio, que podera ser apresentada ao banco para criagao da conta.

Destacamos que a auséncia da conta ndo impede a posse, mas inviabiliza o registro no sistema

e a geracdo da folha de pagamento. Dessa forma, apds a posse, apresente o quanto antes os
dados de conta salario.

v

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

[
i

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

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

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

Acesso ao Imposto de Renda
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http://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-

ETAPA 5: AUTODECLARAGOES

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

Dwsios Pessons Contatos Documentas Outros Dados

{- YoRar para © passo antenor
RacarsCor
BRAl
-
1 Lesaa 2 s A SaBT AT a AC a A3 A

Participacio em geréncia ou administracio de sociedade privada
MNao recetimento do Seguro Desemprego

Declaracio Codigo de Etica do Serndor Publico

Informe sua raga/cor

Raga/Cor

ERAMNCA

og

Aaftodeciaragles

Em seguida, clique na seta localizada no canto superior direito de cada caixa e marque o

guadrado para realizar a autodeclaracao.

Participacao em geréncia ou administracio de sociedade privada

Declaracio Codigo de Etica do Servidor Publico

D = BC A0 & Obmery rEpial Silabslac iyl pe = &t
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Caso o ingressante ja ocupe algum cargo ou fungdo 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 declaracdao de acumulo de cargo ou emprego de forma licita, recebimento de
proventos ou exercicio de atividades privadas, o 6rgdo abrird um processo administrativo
imediatamente apds a posse. Nesse momento, vocé deverd fornecer as informacgdes

necessarias para a apuracao da situacao.

Ingresso Servidor

Declaracio de Vinculos L]

DECLARAGAQ NEGATIVA DE VINCULOS

Declaro, para oz devidos fins, que ndo ocupo cargo, emprego ou fungdo publica em qualgquer orglo ou entidade da
Administragdo Publica Federal direta. autarquica ou fundacional. estadual. municipal ou no Distrito Federal nos Poderes
Legislativo ou Judiciario, nos orgdos constitucionalmente independentes ocu autdonomos. e ndo sou aposentadolal
beneficianiola) de pensao, ou militar ativo {ak ou aposentadola)

DECLA R‘AL‘,.:\O POSITIVA DE VINCULOS
Declaro. para os devidos fins. que ccupo cargo, emprege ou fungdo pablica. que sou aposentadofa), beneficiariolal de

pensdo. ou militar ativelal ou aposentadola) e assinale. a seguir. a opgdo que retrata a minha situagho funcional atual

Administrag o Publica * Amibite
w w
Tipa de Carge * Arpa de Aluagho
W W
F Municipio

Nivel de escolanidade *

Recebo Auxilo Alimentacio *

Sim Nio
Cigho
Cargo
Canga hordria semansl © Data de ing

dd/mmsaaaa O

Salvar Carge [0

lf = Salvar para i v Confirmar dados &
M Continuar Depols _) Avancar

ETAPA 6: CONFERENCIA

Esta etapa consiste na verificacdo dos itens preenchidos nos passos anteriores antes do envio.
Caso as informacgdes estejam corretas, clique no botdo “Confirmar dados e Concluir” (os dados
serdo encaminhados para analise da gestdo do 6rgao).
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Apds o envio dos dados, o status do seu requerimento mudard para “em analise” e serd
necessario aguardar a avaliagcdao do gestor e a disponibilizacdo do Termo de Posse para
sua assinatura.

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

Inggreri o de Savvicorn
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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 avangar.

a) Assinar Termo de Posse

Ingresso do Servidor

5
®
€™

©

Assinar Termo de Posse

©

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.

—

{  Devolver para o Gestor

v

Caso os dados estejam corretos, clique no botao “Assinar”, serd exibida uma

mensagem de confirmacao, clique em “Assinar” novamente.
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< Assinar Termo de Posse

Confirma o envio da assinatura do Termo de Posse?

Cbs ADGE A35NA0 © OMRASTD. © Termo i POSIe NAO DOCHIA T0¢ MFaaD CA30 ONOONre SIgUMa SROrgincad N THm) Of PO, Loloe 3 ODCho

Do D & Oalrtor” (i SOLCAA B SO RS

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.

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

Servigo: assinaturadigitaliti

plataforma gov br utilizardo as informacdes listadas acima

g vbr Portal de assinatura

Autorizacao
Vocé autoriza ola) Plataforma SOUGCOV BR - MGI a assinar digitalmente 1 {um)
documento?
1 SMS com ligo fol enviado par eu ar numero +55 (61) 98""-""97. F
| rviado via SM:

Cancelar | Reenviar cadigo ) m\
L -

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.

¢ Assinas Termo de Posse -~ B

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

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

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

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

Devolvido para Corregao (laranja) — O gestor do érgdo responsavel identificou a necessidade
de corregao ou complementagao de alguma informag¢dao ou documento e, por isso, devolveu o
formuldrio. O ingressante deve realizar os ajustes necessdrios e reenviar as informacdes para
novaanilise.

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 Declaragado de Abertura de Conta Saldrio, quando aplicavel.

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

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

Importante: Ap6s a homologacdo do seu ingresso, vocé ndo terd acesso ao SOUGOV.BR até
gue aGestdo de Pessoas forneca 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 andlise, o gestor do 6rgdo responsavel detectou algum
impedimento definitivo para seu ingresso e o formulario de ingresso ndo foi aceito.

Atencao! Prazo Expirado (roxo) — O prazo para preenchimento do formulario pelo SOUGOV.BR
(até 5 dias uteis antes do prazo final) expirou. Nesse caso o ingressante ndo poderad realizar o
ingresso online através na ferramenta SOUGOV.BR e devera entrar em contato com o érgao
responsavel para conclusdao da posse.

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

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

29



5. REFERENCIAS

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Governanca dos Manuais de
Procedimentos dos Processos de Gestao de Pessoas - Brasilia: MP;2017.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. Disponivel em<
MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA (planalto.gov.br)> . Acesso em: 25 nov.2024.

30






	Manual do Ingressante - Ingresso via SOUGOV.BR
	Coordenação-Geral de Transformação Digital em Gestão de Pessoas – CGDIP.

	Manual do Ingressante – Ingresso via SOUGOV.BR
	1ª EDIÇÃO
	Brasília/DF, novembro de 2024


	SECRETARIA
	DE
	GESTÃO
	DE
	PESSOAS NORMALIZAÇÃO
	1. OBJETIVO GERAL ........................................................................................................... 4 2. SOBRE O INGRESSO DE SERVIDOR ................................................................................. 4 3. ETAPAS PARA REALIZAÇÃO DO INGRESSO ..................................................................... 5 4. CONHECENDO OS STATUS DO FORMULÁRIO DE INGRESSO DENTRO DO SOUGOV.BR.. 29 5. REFERÊNCIAS .............................................................................................................. 30
	1.
	2.

	OBJETIVO GERAL
	SOBRE O INGRESSO DE SERVIDOR
	AVISO IMPORTANTE
	VANTAGENS PARA INGRESSANTE

	3.
	ETAPAS PARA REALIZAÇÃO DO INGRESSO
	PASSO 1: OBTENDO ACESSO AO SOUGOV.BR
	Acessando pelo navegador
	www.gov.br/sougov



	Efetue o acesso utilizando as credencias do Gov.br
	Após efetuar o acesso, o sistema deverá apresentar um card de boas-vindas com a mensagem de parabéns contendo as instruções, leia atentamente todas elas e confira seus dados e clique no botão “Acessar Ingresso Servidor”. Caso o card não apareça, entre em contato imediatamente com a unidade de gestão de pessoas através dos contatos informados no e-mail de convocação.
	Ao clicar no botão “Acessar Ingresso do Servidor”, serão exibidos três cards:
	Atualizar Currículo;  Perfil Profissiográfico; e  Ingresso do Servidor
	Após completar o card de "Currículo", os cards de "Perfil Profissiográfico" e "Ingresso" serão liberados para continuar o processo de ingresso do servidor.
	PASSO 3: CADASTRANDO/ATUALIZANDO CURRÍCULO
	PASSO 4: PREENCHENDO O PERFIL PROFISSOGRÁFICO
	Após clicar no botão "Editar Perfil", será exibida a página com o Termo de Uso e o Aviso de Privacidade. Ao aceitar o termo, o questionário será apresentado, contendo perguntas gerais e específicas conforme o cargo.
	Para cada pergunta do questionário, você deve escolher uma resposta em uma escala de 1 a 5, onde 1 representa "nada importante" e 5 representa "extremamente importante". Selecione a opção que melhor reflete sua opinião para cada uma das questões.
	Após finalizar todas as respostas do questionário, será necessário clicar no botão "Confirmar Envio" em seguida, clique no botão "Enviar" para concluir o processo e garantir que suas respostassejam registradas.
	IMPORTANTE! Após o envio, não é possível realizar uma nova edição.
	PASSO 5: PREENCHENDO O FORMULÁRIO DE INGRESSO DE SERVIDOR
	II
	I  II  III
	No card “Ingresso do Servidor”, clique no botão “Preencher Documentação” para acessar o formulário.
	Será exibido um card com algumas instruções, leia atentamente e clique no botão “Avançar”.
	ETAPA 1: DADOS PESSOAIS
	Nacionalidade – É o tipo de vínculo com o Estado Brasileiro. Selecione o seu e preencha os campos conforme abaixo:
	Caso Brasileiro Nato e Nascido no Brasil, mantenha DESABILITADO o botão “Nascido no exterior” e preencha os campos UF e Município com informações do seu local de nascimento e clique no botão “Salvar”.
	Caso Brasileiro Nato e Nascido no Exterior, habilite o botão “Nascido no exterior” e informe o seu país de nascimento no campo “País de Origem”. Clique no botão “Salvar” para continuar o preenchimento.
	Caso Brasileiro Naturalizado ou Equiparado ou Estrangeiro, informe o seu país de nascimento no campo “País de Origem” e o ano que iniciou o vínculo com o Brasil nocampo “Ano de chegada ao Brasil”. O ano deve ser preenchido no formato com 4 dígitos(Ex: 1986). Clique no botão “Salvar” para continuar o preenchimento.
	Grupo sanguíneo e Fator RH – Selecionar na lista seu tipo sanguíneo juntamente com o fator rh. Clique no botão “Salvar” para continuar o preenchimento.
	Após preencher os campos você terá duas opções:
	1) “Salvar para Continuar Depois” salvando os dados como rascunho e saindo do sistema,
	podendo continuar depois.
	2) “Confirmar dados e Avançar” para seguir para a próxima etapa do formulário.
	ETAPA 2: CONTATOS
	ETAPA 3: DOCUMENTOS
	Para preencher o card título de eleitor, informe o número do seu título e declare estar quite com a justiça eleitoral marcando o campo conforme imagem acima.
	O PIS/PASEP é utilizado para realização de benefícios para trabalhadores pode ser encontrado em vários documentos, como: Carteira de Trabalho, Cartão Cidadão e Extrato do FGTS. Caso não ainda não possua, habilite a opção “Ainda não tenho PIS/PASEP” e clique em “Salvar”.
	ETAPA 4: OUTROS DADOS
	Para preenchimento do card “escolaridade/formação”, preencher conforme solicitado e inserir o comprovante.
	Para alguns cargos é exigido o Registro ou Conselho de Classe, verifique se o seu cargo exige e anexe o documento caso seja necessário.
	O Card “conta salário” é opcional e deve ser preenchido EXCLUSIVAMENTE com os dados bancários de contas do tipo CONTA SALÁRIO, NÃO PODENDO SER CONTA CORRENTE.
	Caso não possua uma CONTA SALÁRIO, ao final do processo será emitida uma declaração para abertura de conta salário, que poderá ser apresentada ao banco para criação da conta.
	Destacamos que a ausência da conta não impede a posse, mas inviabiliza o registro no sistema e a geração da folha de pagamento. Dessa forma, após a posse, apresente o quanto antes os dados de conta salário.
	Insira o atestado de aptidão física e mental emitido por perícia médica. Não é permitido a inclusão de atestados e relatórios médicos.
	Alguns cargos exigem que seja apresentado a Certidão de Antecedentes Criminais, verifique a exigência do seu cargo e anexe o documento caso seja necessário.
	Você poderá obter a Certidão acessando endereço https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir- certidao-de-antecedentes-criminais.
	Siga as informações do card para gerar a Declaração e-Patri e inclua o anexo para prosseguir.
	ETAPA 5: AUTODECLARAÇÕES
	ETAPA 6: CONFERÊNCIA
	Após o envio dos dados, o status do seu requerimento mudará para “em análise” e será necessário aguardar a avaliação do gestor e a disponibilização do Termo de Posse para sua assinatura.
	Você poderá acompanhar o status do seu requerimento clicando em Solicitações > Ingresso Servidor.
	ASSINATURA DO TERMO DE POSSE
	c)
	A assinatura será realizada utilizando sua conta GOV.BR. Dessa forma, é necessário que você autorize a Plataforma SOUGOV.BR para assinar digitalmente o documento. Clique em “Autorizar” e informe suas credenciais, o código recebido e clique no botão “Autorizar”.
	Parabéns! Você conclui a assinatura do seu Termo de Posse. Neste momento o requerimento ficara em análise para que o órgão realize a conferência da sua assinatura.
	4. CONHECENDO OS STATUS DO FORMULÁRIO DE INGRESSO DENTRO DO SOUGOV.BR
	5.

	REFERÊNCIAS

