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1. OBJETIVO GERAL

Este manual orienta os usuarios do SIAPE em exercicio nas unidades de gestdo de pessoas quanto
aos procedimentos que precisam ser realizados no Sigepe e no Siape para viabilizar o ingresso de
servidores pela plataforma SOUGOV.BR, de modo a padronizar a atuagdo das unidades na forma
definida pela SGP e em consonancia com a legislagdo vigente.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Orientar sobre os procedimentos de ingresso no SOUGOV.BR;
b) Explicar a integragdo entre Sigepe, Siape e SOUGOV.BR

c) Garantir o cumprimento das etapas do processo de posse digital;
d) Reduzir erros e melhorar a eficiéncia operacional.

3. APLICACAO

Este manual abrange as competéncias regimentais das unidades de gestdo de pessoas da
Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

4. SOBRE O INGRESSO DE SERVIDOR

gvo

O Ingresso de Servidor € um conjunto de funcionalidades da plataforma SOUGOV.BR que facilita
a posse de pessoas aprovadas em concursos publicos federais. A plataforma e os sistemas
estruturantes Sigepe e Siape permitem que todo o processo de posse seja realizado de forma digital,
gerando beneficios tanto para o Orgdo Gestor, quanto para ingressantes.

O fluxo de requerimento descrito neste manual ¢ o0 mesmo utilizado na contratagdo de temporarios.
A unidade de gestdo de pessoas acompanha os dois tipos de ingresso pelas mesmas telas e pelos
mesmos status, o que dispensa o aprendizado de dois procedimentos diferentes.

Para 6rgdos que ndo participam do CPNU 2024 e CPNU 2025 e que desejam utilizar o Ingresso
Digital via SouGov, ¢ necessario abrir chamado na Central SIPEC, na categoria
Cadastro/Provimento — SouGov. No chamado, devem ser informados os seguintes dados:
manifestacdo de interesse na utilizacdo da ferramenta SouGov para ingresso digital; codigo e nome
do orgao; cédigo e nome dos cargos a serem providos; data prevista para nomeacao; e se hé interesse
em utilizar a ferramenta Perfil Profissiografico para apoio ao processo de ingresso.Para concursos
com previsdo de nomeagdo em prazo inferior a 90 dias, ndo sera possivel a utilizagdo da funcionalidade
de Perfil Profissiografico, devido a inviabilidade de atendimento das demandas nesse periodo.



4.1 Prorrogacio de Posse

A posse podera ser prorrogada nos termos do art. 13, §2°, da Lein® 8.112/1990, mediante solicitacdo
do interessado e justificativa aceita pela administracdo. Para viabilizar essa prorrogagdo, ¢
necessario que o(a) ingressante desista do requerimento atual no Ingresso Digital (SouGov), de
modo a interromper o fluxo automatico do sistema enquanto durar o motivo da prorrogagao.

A documentagdo comprobatdria do motivo devera ser encaminhada por meio da ferramenta definida
pelo 6rgao (exemplo: e-mail funcional, sistema SEI ou outro meio oficial). Finalizado o periodo
que originou a prorrogacio, devera ser criado um novo requerimento de ingresso no sistema
SouGov, informando, no campo “data da nomeacdo”, o dia seguinte ao término do
afastamento. O sistema recalculara automaticamente o novo prazo de 30 dias para posse, com base
na nova data informada, em conformidade com a legislagdo vigente.

AVISO IMPORTANTE

O ingresso pelo SOUGOV.BR ficara indisponivel nos tltimos 3 dias iteis antes do seu prazo final
para posse. Apos esse prazo o ingresso devera ser realizado no 6rgdo. No entanto, caso o candidato
ja tenha inicializado seu procedimento de posse, ele podera decorrer normalmente dentro dos 30
dias.

VANTAGENS PARA o 6rgao gestor (Cadastro Automatizado do SIAPE): dados pessoais
fornecidos pelos ingressantes serdo carregados no SIAPE, reduzindo a chance de falhas manuais e
otimizando o tempo dos gestores.



5. FLUXO GERAL DO INGRESSO DE SERVIDOR

Figura 1 - Fluxo geral do ingresso de servidor.

Notificar Ingressantes Acessar o SouGov.br Cadastrar o Curriculo Perfil Profissiografico
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As instrucdes de relagdo de documentagdo, legislagdo e orientagdes para o ingressante estdo
disponiveis em outra se¢do do FAQ. Clique aqui para acessar as orientagdes especificas para eles.
Este manual se concentra exclusivamente nas instrugdes para os gestores:

O processo de ingresso se organiza em trés etapas, detalhadas ao longo deste manual:

Etapa 1 - Notificacdo dos servidores
Etapa 2 - Analise e deferimento da solicitaciao
Etapa 3 - Recebimento do Termo de Posse e cadastro do servidor

5.1 Notificacido dos servidores

Essa atividade consiste na preparagao de um requerimento que ira notificar os nomeados e permitira
que a ferramenta receba a documentagdo do ingressante através da plataforma SOUGOV.BR.

Passos:0 Gestor devera acessar 0 Mdédulo de Requerimento do SIGEPE por meio do endereco
https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento, clicar no menu “Requerimento” e em seguida
no item “Preparar Requerimento”.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ingresso-de-servidores
https://requerimento.sigepe.gov.br/SIGEPE-Requerimento

Figura 2 - Acesso ao modulo Requerimento no Sigepe.

FASIgePEe setems de Gestio de Pessoss x
< Requerimento a
Pesquisar Requerimento

Prepacar Requerimento

Pesquisar Preparacdo

Selecione o Orgao e UPAG. No item Servidor, selecione a op¢do de tipo de preparagdo e
selecione “ingressante — regime juridico tinico” e clique em “Incluir”.

Figura 3 - Tela Preparar Requerimento com a selegéo do tipo de preparacao.
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Incluir

Sera exibida uma janela contendo um formulario para inclusdo dos dados do ingressante. Existem
duas maneiras de incluir os dados: por meio de formulario exibido na janela ou fazendo o upload
de uma planilha. Nas duas formas os dados solicitados sdo os mesmos, vejamos:

Figura 4 - Formulario de inclusdo dos dados do ingressante.
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Preparar o requerimento:

Essa opc¢do permite criar um requerimento por vez para cada ingressante.

a.

b.

Orgao: € o codigo do 6rgdo que o ingressante foi aprovado.

UPAG: E o0 codigo da Unidade Pagadora.
CPF do usuario: € o CPF do ingressante.
Nome do usudrio: é o nome completo do ingressante.

E-mail do usudrio: € o enderego de e-mail do ingressante. Importante: deve ser
cadastrado corretamente, pois sera nosso principal meio de comunicacio.

Concurso: € o codigo do concurso realizado pelo ingressante. Formado pela SIGLA
CONCURSO + ANO+ SEQUENCIAL

Exemplo: CPNU202401 / CPNU202501

g.

Cargo: € o codigo do cargo no qual o ingressante foi aprovado.

Data da nomeagdo: ¢ a data de nomeagao do ingressante.

E-mail da unidade de Gestdo: é o e-mail utilizado para que os ingressantes
possam contatar a area de gestdo pessoas.

Telefone da Unidade de Gestdo: € o telefone que serd utilizado para que os
ingressantes possam contatar a area de gestdo de pessoas.



Preparar requerimento em lote:
Essa opcdo permite a inclusdo de varios ingressantes em um Unico arquivo. Clique no botdo

“Baixar Modelo de Arquivo” para realizar o download da planilha configurada para receber os
dados dos ingressantes.

Figura 5 - Opgao Baixar Modelo de Arquivo para a preparagdo em lote.
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(Obrigatario) © posicoes) ©
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Apos efetuar o download da planilha, edite-a preenchendo as colunas com as informagdes dos
ingressantes. E possivel inserir informagdes de varios ingressantes em uma unica planilha, facilitando
assim, a preparagao dos requerimentos.

Figura 6 - Planilha modelo para a preparagdo em lote.

I — B c | D E F | G H

[
cPF) Nomef) Enail) Dot dehameogiel) [0l JTondo ridode Pagodonyy 181 @ Unidade——[Cidigodo |C6dgodoC|m(6
T [FlanodeTal [Wanodeta@gral com 20011580 T2345{71) 12343678 2356709 emaldagp@gnacon 11500 (3

Os dados serdo carregados logo abaixo do formulario, clique no botdo “Associar” para prosseguir.

Figura 7 - Confirmag@o da importagdo da planilha.
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Figura 8 - Lista de ingressantes importados e botdo Associar.

1registrols) - Pagina

S .

Apos inserir os dados do ingressante, o gestor pode adicionar orientagdes no corpo do e-mail a ser
enviado. E importante, no entanto, que ele tome cuidado para manter a coeréncia das informagdes

jé presentes no modelo padrdo do e-mail.

Figura 9 - Ingressantes associados e campo de mensagem ao servidor.
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Apos o envio do requerimento, o ingressante receberd um e-mail com o texto padrdo do
Requerimento com informacgodes gerais sobre o ingresso e com o texto adicional inserido pela Gestao
de pessoas. O e-mail inclui as seguintes informagdes:

Prezado(a) senhor(a),

Foi encaminhado por meio do Sigepe uma solicitacao de
preenchimento de requerimento. Siga para o site ou app do
SOUGOV.BR para respondé-lo.

Parabéns pela sua aprovacdo! Vocé esta prestes a se tornar
servidor(a) publico da Administragdo Publica Federal.

As informagdes a seguir sdo de grande importancia para o seu
ingresso no servigo publico federal.

O ingressante deverd seguir rigorosamente os procedimentos estabelecidos no Manual do
Ingressante, disponivel em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-
gov.br/ingresso-de-servidores. Esse documento contém instru¢des detalhadas sobre cada etapa do
processo de ingresso no sistema, orientando desde o primeiro acesso até a conclusdo do cadastro. O
cumprimento integral dessas orientagdes ¢ fundamental para garantir a correta valida¢do dos dados,
evitar inconsisténcias cadastrais e assegurar a integracdo adequada ao sistema.

ENVIO DE DOCUMENTACAO E PRAZO PARA POSSE

A posse no cargo em que vocé foi aprovado so6 é valida apos o envio da
documentac@o pessoal ao 6rgao para o qual foi aprovado.

As informag¢des devem ser inseridas preferencialmente pela
plataforma SOUGOV.BR
(https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/). O acesso a esta
plataforma ¢ feito por meio da conta no gov.br, portal que retine
servigos para o cidaddo e informagdes sobre a atuagdo do Governo
Federal.

O wusuario 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 documentac¢ao necessaria.

Ao acessar o SOUGOV.BR, vocé encontrara a funcionalidade para
incluir seus dados e anexar os documentos necessarios. A lista de
documentagdo obrigatoria esta disponivel na secdo de FAQ do
SOUGOV.BR, para acessa-la, Cligue aqui. Apés o envio, o 6rgio
realizara a analise dos documentos.

Se forem necessarias correcdes, a solicitagdo sera devolvida para
ajustes. Caso tudo esteja correto, o Termo de Posse sera enviado
para assinatura.

A assinatura do Termo de Posse deve ser realizada em até 30 dias

consecutivos a partir da nomeacéo do Diario Oficial da Unido, de
acordo com o art. 13 da Lei 8.112/90.
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Nao corra o risco de perder o prazo!

O ingresso pelo SOUGOV.BR ficara indisponivel nos tltimos 3 dias
uteis antes do seu prazo final. Apods esse prazo o ingresso so6 podera
ser realizado no 6rgdo. Entre em contato com o 6rgao.

Esteja com a documentagao necessaria preparada para incluir quando
solicitado.

Figura 10 - Texto padrdo do e-mail enviado ao ingressante.

Prezadola) senhor(a),

foi encaminhado por meio do Sigepe uma solicitacio de preeachimento de requerimento. Siga para o site ou app do SouGoy para respondé-fo.

Pazabéng pela sud aprovacao! \ocd esth prestes & s tomar servidoda) pablico da Administracdo POblica Federal
As informagbes a sequir <30 de grande impartancia para o seu inglesso o seevico plblico feceral.

ENVIO DE DOCUMENTACAQ E PRAZO PARA POSSE
A posse 0o cargo em que vocd fol aprovado 6 ¢ vilida apbs o envio da documentagdo pessoal o drgiio para o qual fol aprovado,

As informacdes devem ser inseridas preferencialmente pela plataforma SOUGOV (hites//soyogusiorpe coybrisougons). O acesso a esta plataforma é feito por meio da conta no govbr, partal que redne
servicos para o cidaddo e informagdes sobre a atuagdo do Governo Federal O uswinio deve ter, pelo mends, sele prata no govbr (httpsifwwwoovbrigevemodigatiot-brfidentidade/conta go:
br/niveis-da-conta-genbr) para o envie da decumentasdo necessania

Ao-acessar 0 SOUGOV, vocd encontrard a funcionalidade para incluir seus dados & anexar os documentos necessanos. A lista de documentagdo obrigatdna estd disponivel na seqdo de FAQ do SOUGOV,
para acessa-13, Clioye aqui. Apos 0 emio; 0 Grgao realizard a andfise dos documentos Se forem necessanas correqdes, a sobicitagao sers devolvida para ajustes. Caso tudo esteja correto, o Tarmo de Posse
serd evigdo para assinatura

A assinatura do Termo g Posse deve ser realizada ém até 30 diag consecutivos a partir da nomeago do Dideio Oficial da Unido, de acordo com o art. 13 da Lei 8.112/90
Nio corra o risco de perder o prazo!
O ingresso peto SOUGOV ficard indisponivel nos (iitimos 3 dias Gteis antes do seu prazo final. Apds esse prazo.0 ingresso s6 poders set realizado no drgao. Entre em contato com o Grgdo.

Esteja com o documenticio necessida preparada para incloir quando soficitado

CURRICULO
Ao acessar o SOUGOV, sera necessdnio preencher seu curriculo, inserindo informagdes sebre vocé, sua formagao, cursos realzadas, expenéncias e outras que tiver. Esse preenchimento é essencial pars o
56U ingresso no service publico federal

Se voce 1 possui 0 curriculo cadastrado no SCUGOY, vocé poderd aditd-lo na op¢do ‘Curriculo & opontunidades’ 13 se¢80 autoatendimento, S6 necessno

CURRICULO

Ao acessar o SOUGOV.BR, sera necessario preencher seu curriculo,
inserindo informagdes sobre vocé, sua formagdo, cursos realizados,
experiéncias e outras que tiver. Esse preenchimento ¢ essencial para o seu
ingresso no servigo publico federal.

Se vocé ja possui o curriculo cadastrado no SOUGOV.BR, vocé podera
edita-lo na opgdo 'Curriculo e oportunidades' na se¢do autoatendimento, se
necessario.

QUESTIONARIO

Também serd necessario responder ao questionario disponivel no
SOUGOV.BR. Queremos conhecer mais sobre vocé, para identificar suas
afinidades com os trabalhos realizados no 6rgdo e as contribuigdes que vocé
podera dar diante das politicas publicas e dos servicos prestados a populagao.
Este questionario serd necessdrio somente no uso da ferramenta perfil

13



profissiografico.

OUTRAS INFORMACOES

Com base no art. 13 da Lei 8.112/90, se a sua situagdo se enquadrar em uma
das situagdes previstas abaixo, entre em contato com o 6rgao responsavel pela
nomeagdo; § 2°m se tratando de servidor, que esteja na data de publicagdo
do ato de provimento, em licenca prevista nos incisos I, IIl e V do art. 81, ou
afastado nas hipdteses dos incisos I, IV, VI, VIII, alineas 'a', 'd', 'd’, 'e' e 'f', IX
e X do art. 102, o prazo sera contado do término do impedimento.

§ 30 A posse podera dar-se mediante procuracao especifica. Em caso de
desisténcia da vaga, informe seu oOrgdo através do e-mail
XXX(@XXXXXXX.XXX.XX.

Em caso de davidas quanto a documentag@o a ser apresentada, envie e-mail
para XXX(@XXXXXXX.XXXX.XX ou ligue para (Xx) XXXX-XXXX.

Todos os procedimentos fazem parte do seu processo de ingresso no cargo
para o qual foi aprovado(a) ¢ devem ser realizados por completo. Evite
transtornos! Ndo deixe para a ultima hora!

BEM-VINDO(A)!!!!
Esta ¢ uma mensagem automatica. Nao ¢ preciso respondé-la. “Esta

mensagem pode conter informagao confidencial ou

privilegiada, sendo seu sigilo protegido por lei. Se o(a) senhor(a) ndo

for o destinatario, ou a pessoa autorizada a receber esta mensagem, nao
devera usar, copiar ou divulgar as informac¢des nela contida, ou tomar
qualquer ag@o baseada em seu contetido. Caso tenha recebido esta mensagem
por engano, por favor, apague-a. Agradecemos sua cooperagéo.”
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6. DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

A digitalizacdo dos documentos deve ser feita de forma legivel, garantindo que a versdo digital
mantenha a qualidade e a integridade do original, devendo certificar que a imagem ndo contenha
outros objetos ou imagens que ndo fagam parte do documento principal. E responsabilidade do
agente da unidade de gestdo de pessoas a conferéncia de todos os documentos anexados ao
requerimento.

NOVO

O gestor devera certificar-se de que todos os documentos anexados estao legiveis e completos,
observando se as informacoes essenciais (como dados pessoais, assinaturas e carimbos, quando
aplicavel) estio claramente visiveis. Documentos com baixa qualidade de imagem, cortes ou
rasuras podem comprometer a analise e gerar devolucdo da solicitacio. Recomenda-se a
conferéncia prévia antes do envio, a fim de evitar retrabalho e atrasos no processo de ingresso.

Para acessar a lista de documentos obrigatorios, clique aqui ou acesse
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ingresso-de-
servidores/documentacao-obrigatoria. Além dos itens ali relacionados, o comprovante de
quitacio eleitoral passou a integrar a documentacio a ser anexada ao requerimento.

No caso de solteiro ndo ha necessidade de certiddao de nascimento.

Se o ingressante ndo tiver PIS/PASEP, ele devera solicitar a criagdo por meio do modulo de
ingresso. A Gestao de Pessoas serd responsavel por criar o PASEP. Apds o deferimento, o cadastro
do servidor sera feito automaticamente no CAIASERVID, mas o 6rgdo precisara retornar a
transacdo CAIASERVID para inserir os dados do PASEP de forma manual.

A posse nao podera ser negada por pendéncia no comprovante de conta salario, porém, o(a)
candidato(a) deve estar ciente de que o cadastro no sistema e o pagamento do salario s6 ocorrerdo
apos a apresentacdo da documentagdo comprobatoria.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Informacoes da Receita Federal do Brasil

As informagdes de CPF regular, Nome civil, sexo, data de nascimento e filiacdo 1 (nome da mae),
sdo vinculadas ao sistema da Receita Federal e qualquer divergéncia o nomeado deve
solicitar a regularizagdo naquele 6rgdo, mas isso ndo impede a posse pelo modulo de
Ingresso do SOUGOV.BR.

7.2 Informacgoes Autodeclaratorias

As informagdes de raga/cor, enderego, telefone, e-mail pessoal, filiagdo 2, nome social, sao
autodeclaratorias, devendo o ingressante garantir a sua responsabilidade na prestaca de
informacdes.
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7.3 Comprovante de quitacio eleitoral

A comprovacao de quitagdo eleitoral ¢ declaratdria por parte do ingressante, conforme
o art. 2° do Decreto n°® 9.094, de 17 de julho de 2017. A partir desta edi¢do, além da
declaragdo, passou a ser exigido o anexo do comprovante de quitagdo eleitoral no
requerimento de ingresso.

No Ingresso Digital, o ingressante deve anexar o comprovante de quitagdo eleitoral
emitido pela Justica Eleitoral. Permanece dispensada a indicagdo da zona e da secdo
eleitoral. Cabe a gestdo conferir se o numero informado pelo ingressante corresponde ao

documento anexado, o que pode ser feito por meio de consulta pelo nome no site do
TSE: https://www.tse.jus.br

8. DECLARACOES
No requerimento, o ingressante deve declarar que:
- Nao recebe seguro-desemprego;
- Nao participa da geréncia ou administragdo de sociedade privada;
- Tem ciéncia do Cédigo de Etica do Servidor Publico;
Quanto a Declaracio de Bens e Rendas, no ato da posse, o servidor deve apresentar o comprovante
de entrega da declaracdo de bens e valores gerado no sistema e-Patri, ¢ nao o recibo. O

comprovante contém chave de autenticacdo e € o documento exigido para a formalizagdo da posse.

Ele também apresenta a Declaracdo de Vinculos, que substitui a Declaracdo de Acumulagio
Licita ou Nao Acumulacdo de Cargos, Proventos ou Atividades Privadas.

Em caso de declaracao positiva de vinculos, ¢ necessario avaliar a necessidade de abrir um processo
administrativo para complementar as informagdes, conforme a Instru¢do Normativa SGP/MGI n°

30, de 27 de janeiro de 2025.

Veja abaixo as informagdes que serdo enviadas pelo Ingressante na Declaragao de Vinculos.
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Figura 11 - Declaragdo de Vinculos enviada pelo ingressante.
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9. STATUS DO REQUERIMENTO DE INGRESSO

NOVO

Apos a preparagdo do requerimento, cada a¢do do gestor e do ingressante altera o status do pedido. Até
esta edi¢do, a unidade de gestdo de pessoas trabalhava com dois fluxos distintos de requerimento, um
para o ingresso de servidor efetivo e outro para a contratagdo de temporario, cada um com etapas e status
proprios. Passa a existir um fluxo unico de requerimento de ingresso, com os mesmos status para os dois
tipos de vinculo. A tUnica diferenga ¢é a etapa de assinatura da autoridade, aplicavel apenas a contratagao

de temporario.

Quadro 1 - Correspondéncia entre a nomenclatura anterior e os status unificados

Status gestiao de Pessoas

Status pro ingressante

Aguardando Preenchimento (com
preenchimento ja iniciado)

Em Rascunho

Corrigir Requerimento

Devolvido para Corre¢do

Assinar Termo ou Contrato

Aguardando Assinatura

Deferir Requerimento

Termo de Posse Assinado

Assinar e Publicar AFD

Deferido

Finalizado, com estado Deferido

Deferido
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Finalizado, com estado Indeferido Indeferido

Rejeitado pelo Servidor Cancelado pelo Ingressante

A seguir, sdo descritos o significado de cada status e as providéncias esperadas da unidade de gestdo de
pessoas.

Os nomes da coluna da esquerda continuam visiveis para a unidade de gestao de pessoas, mas como
opg¢des de encaminhamento na tela de analise do requerimento, € ndo mais como status. Os prints a seguir
mostram onde cada uma dessas opgdes aparece.

a. Aguardando Preenchimento (verde) — O requerimento foi enviado ao ingressante e
esta dentro do prazo de envio. O formulario encontra-se disponivel, mas o
preenchimento ainda néo foi iniciado.

b. Em Rascunho (cinza) — O formulario esta dentro do prazo de envio e o preenchimento
ja foi iniciado pelo ingressante, porém ainda ndo foi enviado para analise. Nesse status,
ndo ha acdo pendente para a unidade de gestdo de pessoas.

¢. Em Analise (amarelo) — O formulario foi preenchido e enviado pelo ingressante. Nesse
status, o requerimento deve ser analisado pela area gestora do 6rgdo responsavel.

Figura 12 - Tela Analisar Requerimento com a documentagdo enviada pelo ingressante.

/\Sigepe e oo 2806
R B
"
Anatiser Requarimento 5 Ders

REQUERIMENTOS / ANEXOS
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Figura 13 - Campo de encaminhamento da tela Analisar Requerimento.

Analisar Requerimento

Responsavel: 0113838 It > ervidor

Encaminhamento

Qual encaminhamento desejar fazer? (Obrigatério) (i ] Mensagem: @

Enviar para Assinar Termo ou Contrato =

Tramitar Requerimentc

( Voltar
e

d. Devolvido para Correcio (laranja) - Se o formulario contiver informagdes incorretas
ou ausentes, o agente de gestdo de pessoas deve devolvé-lo ao ingressante para correcao,
especificando o que precisa ser ajustado, dentro do prazo para posse. Apds a correcdo,

o gestor deve revisar todo o requerimento, pois o ingressante pode alterar quaisquer
documentos ou informagoes.

19



Figura 14 - Tela Analisar Requerimento com o encaminhamento Devolver para corre¢do, que leva o requerimento ao
status Devolvido para Correcao.

Analisar Requerimento =
Responsavel: 011 18 / Nome Do Servidor

Incluir Anexo

Encaminhamento

Qual encaminhamento desejar fazer? (Obrigatério) @ Mensagem: @

Tramitar Requerimento
Devolver para correcao (o)

Indeferir

I p—

Importante: Quando o ingressante devolver o requerimento com as corre¢des, a
responsabilidade pelo requerimento retorna ao Gestor que solicitou a corregcdo. Nesses
casos, ¢ fundamental verificar os requerimentos “sob a responsabilidade de outros
usuarios”, especialmente durante periodos de férias, licengas ou afastamentos da equipe
responsavel pela analise. Este acompanhamento do requerimento de ingresso em todas
as suas etapas deve ser realizado pela area de gestio de pessoas durante todas as etapas
do processo de ingresso, caso ocorra algum problema a unidade deve proceder com a
abertura de chamado sipec para que a demanda seja priorizada e resolvida.

e. Cancelado pelo Ingressante (cinza) - Esse status ocorre em duas situagoes: “Desisténcia da
Posse” ou “Desisténcia do Ingresso pelo SOUGOV”. Em ambos os casos, o requerimento
passa a exibir o status “Cancelado pelo Ingressante”, que o gestor visualiza no SIGEPE ao
abrir o requerimento individualmente.

Desisténcia da Posse: Quando o ingressante desiste da posse, o ato de nomeacgao €
considerado sem efeito.

Desisténcia do Ingresso pelo SOUGOV: Quando o ingressante decide ndo
prosseguir com o ingresso via SOUGOV e dessa forma o gestor deve encaminhar o
processo por outra forma, seguindo os procedimentos estabelecidos pelo orgio. O
gestor € responsavel por garantir a conclusdo do ingresso conforme as orientagdes,
realizando os ajustes necessarios caso haja desisténcia do ingresso digital.

f. Aguardando Assinatura (verde-claro) - Apés verificar a documentacdo ¢ confirmar
que esta correta, envie o Termo de Posse para a assinatura do ingressante. Se os dados
da conta salario ndo forem fornecidos, o gestor pode enviar a Declaracdo para Abertura
de Conta. Embora a falta dessa informagdo ndo impeca a posse, ela pode atrasar o
pagamento. A data da posse sera registrada conforme a assinatura do ingressante, ndo
sendo necessaria a assinatura por parte da Administragao.

Para incluir o termo de posse, clique em "Incluir anexo" na tela principal. Em seguida, selecione o tipo
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de documento "Termo de Posse" e informe a data de emissdo. No campo "Tipo de Conferéncia", escolha
"Copia Assinada Digitalmente".

Quando for necessario trocar um termo ja anexado, use a op¢ao de substituir o documento, e ndo
um novo anexo. O sistema nao verifica se ja existe termo anexado ao requerimento e, havendo mais
de um, todos sdo enviados ao AFD. Na substitui¢do, apenas o documento mais recente permanece
no requerimento e segue para o AFD.

Para ter acesso a0 modelo de termo de posse, clique aqui.

Figura 15 - Tela Analisar Requerimento com o encaminhamento Enviar para Assinar Termo ou Contrato, que leva o
requerimento ao status Aguardando Assinatura.

Concluir atividade x

Deseja concluir a analise do requerimento numero 5325082 ?

21



Atencao aos formatos aceitos para envio do Termo de Posse:
PDF

Imagens: JPG, JPEG, PNG, GIF e BMP

A utilizagdo desses formatos reduz a ocorréncia de falhas de digitalizacdo e de rasterizaciao durante
o processamento do documento.

Limite de tamanho dos arquivos:

Até 2,5 MB para arquivos em formatos de imagem (ndao PDF);

Até 5 MB para arquivos em PDF.

Observacio importante: Todos os arquivos enviados pelo GED serdo automaticamente convertidos
para o padrdo PDF/A, visando garantir a integridade, preservacgao e legibilidade do documento em longo

prazo.

Se for necessario enviar uma declaragdo para abertura de conta, repita 0 mesmo procedimento, mas,
neste caso, selecione "Declaragdo para Abertura de Conta" no campo "Tipo de documento.

Para ter acesso ao modelo de declaragdo para abertura de conta, cligue aqui

gvo

8. Termo de Posse Assinado (azul-claro) - O ingressante assinou o Termo de Posse e o

requerimento retorna a unidade de gestdo de pessoas para o deferimento ¢ o provimento.
Ao receber o Termo de Posse, entre em contato com o servidor para agendar a entrada
em exercicio. Essa acdo deve ser realizada pelo agente da unidade de gestao de pessoas
apenas apos a assinatura do Termo de Posse, a entrada em exercicio pelo servidor(a) e
enquanto a folha de pagamento estiver aberta. O agente deve verificar se o termo esta
preenchido e assinado corretamente, sem rasuras, conforme a Secdo IV da Lei n°
8.112/90. Se o nomeado ndo apresentar o comprovante da conta salario, o gestor deve
contata-lo para explicar as consequéncias do atraso, destacando que a falta da conta ndo
impede a posse, mas afeta o registro no sistema e o pagamento.

22


https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.gov.br%2Fservidor%2Fpt-br%2Facesso-a-informacao%2Ffaq%2Fsou-gov.br%2Fingresso-de-servidores%2Fmodelo-de-carta-para-abertura-de-conta-salario.odt&wdOrigin=BROWSELINK

No Sigepe, € necessario clicar em "Deferir" para que os dados pessoais do servidor(a) sejam
automaticamente registrados no Siapecad (CAIASERVID). A mensagem em amarelo refere-se a
automacdo dos dados no CAIASERVID e a segunda mensagem que aparece em vermelho como
mensagem de erro refere-se ao segundo deferir que devera ser realizado apds gerar aa matricula do
servidor.

Figura 16 - Tela Deferir Requerimento com os encaminhamentos disponiveis apds a assinatura do Termo de Posse.

Deferir Requerimento S
Responsavel: ( 18 / Nom 4

T pespermers Opcional Preenchido OK daniel prof 26/06/26 1423

eleitoral - 0018584344-

CVOTE/2026

Requerimento do
Servidor - 0018584351- Opcional Preenchido oK daniel prof 26/06/26 1424
RESERVI/2026
Assinar Selecionado(s)

Deferir b
Devolver para Assinar Termo ou Contrato

Indeferir Mensagem: ©

Figura 17 - Mensagens de alerta e de erro exibidas no deferimento.

Mo in e w haete

o L

NOVO

Ao deferir um requerimento de ingresso, ndo € necessario assinar documento por documento.

Basta clicar em “Deferir”: o sistema reune automaticamente os documentos e libera a assinatura
em lote, o que torna o processo mais rapido.

A assinatura individual, documento por documento, apenas aumenta o tempo de tramitagao e dificulta o
fluxo.

Deferir e assinar em lote é a pratica recomendada.
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NOVO

Caso ndo seja possivel a automagao dos dados pessoais, o sistema exibird mensagem informando que os
dados ndo foram processados automaticamente, devendo, nesse caso, ser incluidos manualmente no
SIAPE, por meio da transagao CAIASERVID.

A partir dessa etapa o agente da unidade de gestdo de pessoas devera realizar o provimento do
servidor pela PEATPROVEX ou CAPVCAPOS (acao manual da unidade de gestao de pessoas) e o
sistema gerara matricula e folha de pagamento.

Caso o ingressante ja possua vinculo anterior registrado no SIAPE, como contrato temporario,
estagio, cargo em comissdo ou cargo efetivo encerrado por exoneragdo, deverd ser realizada
previamente a criagdo de uma nova matricula antes da execu¢ao do provimento.

Excepcionalmente, quando o vinculo anterior tiver sido encerrado em razdo de posse em outro cargo
inacumulavel, ndo sera necessaria a criagdo prévia de nova matricula, podendo o provimento ser
realizado diretamente na matricula existente.

Verifique se a distribuicdo das vagas para as unidades de lotacio de cada nomeado foi
realizada pela drea responsavel do 6rgao. Se a vaga estiver em uma unidade diferente da que
o servidor devera ser lotado, ela podera ser remanejada.

Antes de realizar o provimento, edite e finalize 0 documento legal de nomeacao e garanta que o
codigo da vaga esteja no local correto.

Nos casos de servidores com vinculo anterior, deve-se verificar previamente no CDCONVINC
se o vinculo esta devidamente encerrado. Caso contrario, ocorrera erro sistémico e o
procedimento devera ser executado manualmente.

Se o servidor tiver ingressado na reserva de vagas para Pessoas com Deficiéncia (PcD), apds a
conclusdo do provimento, retorne ao CAIASERVID para incluir o tipo de deficiéncia.

Se o cadastro ja existir, a tela do CAIASERVID sera reaberta, mas com os dados atualizados de
acordo com as informacgdes fornecidas no SOUGOV.

Apos a conclusdo do provimento, o gestor deve preencher as informagdes das transagdes
CAATDADSIA ¢ CAATDADBCO. Os dados bancarios do requerimento serdo utilizados para
atualizar as informacgdes de RH, mas ¢ preciso inserir manualmente essas informagdes na matricula
gerada pelo provimento. Apos incluir os dados bancarios e gerar a matricula SIAPE, faga a
integracdo na transacdo CAEEINTGRS.
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Sequéncia de transagdes:

1. PEATPROVEX ou CAPVCAPOS: para realizar o provimento (atualizar o CAIASERVID,
se for necessario) e finalizar o provimento;

2. CAATDADSIA: para inserir dados de ingresso no 6rgdo e no servigo publico;
3. CAATDADBCO: para inserir os dados bancarios na nova matricula

4. CAEEINTGRS: para integrar os dados.

Apos a efetivagdo do provimento no SIAPE o agente da unidade de gestdo de pessoas devera
retornar ao modulo requerimento e clicar novamente “deferir” efetivando o deferimento final, para
que a documentagdo seja enviada ao AFD.

Importante: E fundamental inserir o e-mail institucional do servidor assim que ele for criado, pois
somente apos essa inclusdo o servidor tera acesso ao SOUGOYV novamente.

Caso o erro seja "sistema indisponivel, tente novamente mais tarde", voc€ pode aguardar o retorno
do sistema para realizar o deferimento.

O deferimento final com a inclusdo no AFD deve ser realizado em até 180 dias. Apos esse prazo, o
sistema encerrara automaticamente o requerimento, € a inclusdo no AFD ndo serad efetivada.
Portanto, ¢ importante realizar o deferimento final assim que o provimento do servidor for
concluido.

h. Deferido (verde-escuro) - O requerimento assume esse status a partir do deferimento
realizado pelo gestor ¢ nele permanece durante a assinatura e a publicacdo dos
documentos no AFD e apos o deferimento final. Para o ingressante, indica que o
ingresso foi concluido com sucesso.

Apos o deferimento final, vocé pode conferir os documentos inseridos no AFD na Guia "AFD" e
verificar os dados pessoais automatizados na Guia "Automatizagdes".

Na guia "AFD", os documentos sdo classificados em trés categorias:
Documentos AFD Publicados: inseridos automaticamente no AFD.

Documentos AFD Nao Publicados: deveriam integrar o AFD do servidor, mas, por algum
motivo, ndo foram carregados automaticamente e precisam ser adicionados manualmente.

Documentos Nao AFD: anexados ao requerimento, mas ndo fazem parte da lista de
documentos obrigatorios do AFD, razao pela qual ndo foram incluidos automaticamente.
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Figura 18 - Guia AFD com as trés categorias de documentos.

i. Indeferido (vermelho) - O indeferimento ndo deve ser usado para corregdes. O

indeferimento pode ocorrer em duas situagdes:
- Quando as informag¢des fornecidas pelo ingressante impedem sua posse;
- Quando o ingresso de forma digital pelo SOUGOV ndo pode ser concluido,
exigindo que a posse seja realizada por meio de processo administrativo diretamente no
orgao.
Em ambos os casos, recomenda-se registrar o motivo do indeferimento no campo de
observac¢des do SIGEPE.

j- Atencdo! Prazo Expirado (roxo) — O prazo para preenchimento do formulario pelo
Sougov.br expirou (até 3 dias uteis antes do prazo final da posse). Nesse caso o
ingressante ndo podera realizar o ingresso online através na ferramenta SouGov.br e
devera entrar em contato com o 6rgao responsavel para conclusio da posse por outro
meio.

10. PRAZOS NO PROCESSO DE INGRESSO

O bom andamento do processo de ingresso depende do cumprimento dos prazos definidos no
sistema. Abaixo, destacamos os principais:

Envio da Documentacio

O(a) ingressante podera enviar a documentacdo pelo SouGov até o 3° dia util antes do
encerramento do prazo de 30 dias corridos contados da data da nomeagdo.

Ap0s esse prazo, o sistema ndo permitira o envio inicial.
Caso o envio inicial tenha sido realizado até essa data, a unidade de gestdo de pessoas podera

devolver o requerimento para correcdo e o(a) ingressante poderd reenviar a documentagao
corrigida, desde que o prazo de 30 dias corridos da nomeacao ainda nao tenha sido ultrapassado.
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Assinatura do Termo de Posse

O termo de posse podera ser encaminhado pela unidade de gestio de pessoas ou assinado digitalmente pelo
proprio(a) ingressante, até o limite de 30 dias corridos apds a nomeagao.

Apds esse prazo, o sistema serd bloqueado e a posse somente poderd ocorrer mediante orientagdes
especificas da gestdo de pessoas.

Responsabilidade da Gestao de Pessoas

Cabe as unidades de gestdo de pessoas acompanhar os prazos e orientar os(as) candidatos(as) ao longo
do processo, com especial atencdo ao prazo final de assinatura da posse. Esse acompanhamento ¢é
essencial, sobretudo quando ha inten¢do de tomar posse e entrar em exercicio no mesmo dia, o que
exige atuacdo agil e coordenada.

Posse em Finais de Semana ou Feriados

Se 0 30° dia cair em final de semana ou feriado nacional, o sistema permitira a assinatura digital
da posse até o primeiro dia Util subsequente.

Em caso de diivida do gestor, 0 mesmo deve proceder com abertura de chamado pela Central SIPEC.
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11. FUNDAMENTACAO LEGAL

© N Uk

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Art. 37, 1a 1V da Constituicdo Federal;
Lein® 8.112/90. - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da

Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

Lei n® 8.027/1990 - Dispde sobre normas de conduta dos servidores publicos civis da
Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas, e d4 outras providéncias

Lei n°® 8.429/1992 - Atos de improbidade administrativa;

Lei n° 8.730/1993 - Declaragao de bens e renda;

Resolucao n® 3402/2006 Banco central — Conta salario

Decreto n® 6.029/2007 - Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo Federal
Lein® 12.682/2012 - Elaboragao e o arquivamento de documentos em meios

eletromagnéticos

Portaria Normativa SEGEP/MP n° 4/2013 - Declaragao de que ndo ¢ beneficiario de
seguro-desemprego

Nota Técnican® 121/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP — Prorrogagdo de posse
por licenga maternidade

Decreto n° 8.539/2015 - Uso do meio eletronico para a realizacdo do processo

administrativo
Decreto n°® 8.727/2016 - Uso do nome social e o reconhecimento da identidade de

género de pessoas travestis e transexuais
Oficio Circular n° 170/2016/MP - Orientagdes gerais e procedimentos referentes ao

pagamento de remuneragdes, proventos e beneficios pensionais.
Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017 - Simplificagdo do atendimento prestado aos

usuarios dos servicos publicos

Instrucdo Normativa n® 02/2018 - Jornada de trabalho de que trata o art. 19 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990

Decreto 10.715, de 8 de junho de 2021 — Institui os Sistemas Estruturantes de Gestao
de Pessoal

Portaria SGP/SEDGG/ME n° 4.764, de 27 de abril de 2021 — Utilizacao de

solugdes estruturantes do SIPEC.

Portaria n° 4.515-2024 SRT/MGI — Inspecao médica.
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