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1.

OBJETIVO GERAL

Este documento visa orientar o INGRESSANTE na realiza¢ao de sua contratacao, utilizando as
funcionalidades de INGRESSO DIGITAL da plataforma SOUGOV.BR.

SOBRE O INGRESSO DE TEMPORARIOS

O Ingresso de Temporarios € um conjunto de funcionalidades da plataforma SOUGOV.BR
gue facilita a contratacdo de pessoas aprovadas em processos seletivos simplificados. A
plataforma se integra, de forma transparente, com os sistemas estruturantes de pessoal e
possibilita que todo o processo de contratacdo seja realizado de forma digital, gerando
beneficios tanto para o Orgdo Gestor quanto para os Ingressantes.

AVISO IMPORTANTE

O ingresso pelo SOUGOV.BR ficara indisponivel nos ultimos 3 dias uteis antes do seu prazo
final de sua convocacdo. Apds esse periodo, o ingresso devera ser realizado conforme
orientacdo do drgdo contratante.

No entanto, caso vocé ja tenha iniciado o ingresso digital e enviado a documentacao pelo
SOUGOV.BR ao menos uma vez, o processo nao sera interrompido. Nessa situacdao, vocé
poderd concluir normalmente o ingresso dentro do prazo de até 30 (trinta) dias, contados
da data de convocagao.

VANTAGENS PARA O INGRESSANTE

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

+ Preenchimento automatizado: para ingressantes que ja possuem vinculos com a
Administracdo Publica Federal, seus dados serdo pré-carregados nos formuldrios
solicitados.

. Maior autonomia e simplicidade: facilidade para acompanhar o processo em tempo
real e enviar as informacGes em qualquer horério.



3. ETAPAS PARA REALIZAGAO DO INGRESSO

MINHA NOTIFICA(;.EO CHEGQU

Vocé receberd um e-mail com instrugdes para iniciar seu ingresso utilizando o SOUGOV.BR.
Caso a mensagem ndo seja localizada, inclusive na caixa de spam, o requerimento
permanecerd disponivel no SOUGOV.BR, permitindo que vocé dé inicio ao envio da
documentacdo diretamente pela plataforma, conforme os passos descritos a seguir.

PASSO 1: OBTENDO ACESSO AO SOUGOV.BR

Para aumentar sua seguranca, o acesso ao Ingresso via SOUGOV.BR utiliza o autenticador
Gov.br. Isso significa que o login é realizado utilizando uma conta Gov.br, e vocé precisa ter
no minimo o selo prata para acessar a ferramenta.

Caso voceé ja possua um selo prata ou superior no Gov.br, siga para o préximo passo.

Sedeargta  nBtpspO/ssuiw.gadalst/goveun oshfitalppatar/ident@Gadbfromege/-bs 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



https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.serpro.sougov&hl=pt_BR
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.serpro.sougov&hl=pt_BR
http://www.gov.br/sougov
http://www.gov.br/sougov
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br

Clique no botao “Entrar com gov.br”:

Acecia
L |
Identifique-se no gov.br com:

WM NomerodoCPF
3007 CFUM Ou B 113

CPF

g vb S
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Uma conta gov.br
garante a identificagao
de cada cidadao que acessa @ Login com seu banco [EEERERERR
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gk Login com OR code

B Seucerificado digilal

& Seucertificado digital em nuvem
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Apds efetuar o acesso, o sistema devera apresentar um card de boas-vindas com a mensagem
de parabéns e as instrucGes iniciais. Leia atentamente todas as orientacOes, confira seus
dados e clique no botao “Acessar Ingresso Tempordrio”.

Caso o card ndo aparega, entre em contato imediatamente com a Unidade de Gestao de
Pessoas através dos contatos informados no e-mail de convocacao.

ema do SouGov pargue
Jnicl

1 perfil de serv

ntato com a su

) Orglo Nome do Orgdo
:
e Parabeéns! Cargo: Nome do Cargo

& Acessar Ingresso Temporirio

Autoatendimento
Agui vacs tem informacio a hora que guisar!

Jag

Curriculo &
Oportunidades

Ao clicar no botao “Acessar Ingresso Tempordrio”, sera apresentada uma mensagemde
instrucdo e dois cards:

* Atualizar Curriculo
* Ingresso Temporario.

Apos ler atentamente a mensagem de instrucdo e completar o card "Atualizar Curriculo",
acesse o card "Ingresso Tempordrio" paracontinuar o processo.



Ingresso Temporario

Orglio Solicitante
Nome do Orglio

Carge
Nome do Cargo

Parabéns, vocé foi aprovado(a)! #——
Sua jornada de ingresso no senvigo publico federal comega agora!
Siga eszas orientaches:
Complete seu perfil:
s Proencha/atualize o seu Qurriculo
Envie seus documentos:
* Apesseoiconeingresso’
= Anexe 0s documentos solicitados.
¢ Fornecatodas as informages requendas.

Atencgio: O envio dos documentos & obngatono para sua contratagio no cargo

M&o deive para a ultima hora! Todos esses procedimentos 530 importantes para ssu processo de ingresso no cargo em gue fol
aprovadola) & devem ser realizados por completa. Conclua o quants antes o envio das informactes ¢ documaentas

Ingresso Temporario

Atualizar Curriculs *;

18 ingo mulo bem!

Agora que seu cumiculs fol atualizads. vo

0 documentos Nece sanos

S EEE——
f Atualizar Cumiculo ]
( oy

Ingresso Temporaria ‘—

o foi stualizado. vood podera preencher o Ingresso Ten

TS CTTVAN 00

AQOra que 58U Cur

documentos NECEssanos

ac infarmagdes ma

O

Preencher
Decurnentaghio

fa retornar para atu

Desiglir do
ngresso Digital




PASSO 3: CADASTRANDO/ATUALIZANDO CURRICULO

O préximo passo é a atualizacdo ou o cadastramento do seu curriculo no SOUGOV.BR. E
importante que os dados do curriculo sejam preenchidos corretamente e da forma mais
completa possivel. As informacdes fornecidas serdo importantes para todo o processo de
ingresso.

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 FORMULARIO DE INGRESSO DE TEMPORARIO

Apds atualizacdo ou o cadastramento do curriculo, € o momento de preencher o formulario
de Ingresso Temporario e enviar a documentagdao necessdria. Os documentos anexados
devem estar legiveis, frente e verso (quando aplicdvel), garantindo que a versdo digital
preserve a qualidade e a integridade do original. Certifique-se de que a imagem ndo contenha
outros objetos ou elementos que nao facam parte do documento principal. Os arquivos
devem estar nos formatos PDF ou JPG.

Documentos digitalizados ou natos digitais:

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

I Registro Geral (RG), Carteira de Identidade Nacional (CIN), Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH), Carteira de Conselhos, Identidade Militar ou Passaporte;

[l Registro Nacional Migratério (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 Incorporagao ou Certificado de
Isencdo (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 conclusdo de curso
registrado pelo MEC;
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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
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-br-oportunidades/curriculo-e-oportunidades2#curriculo
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-br-oportunidades/curriculo-e-oportunidades2#curriculo
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-br-oportunidades/curriculo-e-oportunidades2#curriculo

VIl Comprovante de Registro no Conselho de Classe Competente, se cargo exigir;

IX Comprovante de conta saldrio (titularidade do ingressante), caso ja possua conta
saldrio. Ndo é permitido o uso de imagem de cartdes de crédito pessoais como
comprovante. Caso o ingressante ainda nao tenha conta saldrio, podera ser
encaminhada a Declaracdo para Abertura de Conta Saldrio no passo seguinte;

X Declaragdo e-Patri;

XI Atestado de aptiddo fisica e mental emitido por pericia médica. Ndo é permitido a
inclusdo de atestados e relatérios médicos;

XIlI Antecedentes Criminais, se cargo exigir;

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

XIV Certiddao de Nada Consta, se o cargo exigir;
XV Comprovante de Experiéncia Profissional, se o cargo exigir, e

XVI Titulo de eleitor.

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

| 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 Incorporacao — quando o jovem, apds ter se apresentado, é
dispensado do servico militar; e para aqueles que tendo se apresentado, foram
dispensados, mas permanecem a disposi¢cao do Ministério da Defesa.

Recomenda-se, no caso concreto, que a pessoa indigena, procure a Circunscricao do Servico
Militar mais préxima e solicite o Certificado de Isen¢do, que devera ser lavrado no ato.

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

Ao acessar o card “Ingresso Tempordrio", caso seja de seu interesse ndo seguir com o ato de
contratagdo, é possivel escolher a opg¢do “Desisténcia da Contratagdo”, formalizando
definitivamente que ndo deseja ocupar o cargo referido. Nesse caso, o ato de contratacao
sera tornado sem efeito.

11



¢ Ingresso Temporario

Ingresso Temporario

ualizad
- AR, & NEG 58 Draccupe! Vord poders ralermar Hars Atualizar a2 informacdes mais tande

Desistir do Desisténcia Freencher
Ingresso Digital de Contratagio Documentagio

wOOe podera preencher o INgresso TemMporand & Smiar 05

Caso o ingressante opte por realizar a entrega dos documentos presencialmente, renunciando
ao formato digital, é possivel escolher a opcao “Desistir do Ingresso Digital”, manifestando que
vocé nao deseja realizar o ingresso utilizando a ferramenta Ingresso SOUGOV.

Neste caso, serd necessario dar continuidade ao processo de ingresso por outro meio,
conforme orientagdo a ser realizada junto ao seu érgao.

¢ Ingresso Temporario

Ingresso Temporario

*J Agora que seu curriculo fol atualizado, vocé podera preencher o Ingresco Temporano e enviar og

. documentos necessanios
- Ah, & nBo 58 Prectupe! Votd poderd relomar Bard Stualizer &35 informacdes mais tande

S ©

Desisténcia Preencher
de Contratagio Documentagio

Desistir do
Ingresso Digital

No card “Ingresso Tempordrio”, clique no botao “Preencher Documentagdo” para acessaro
formulario.
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¢ Ingresso Temporario

Ingresso Temporario

AQOra que seu curmiculd il atualizado, vocé podera preencher o INgresso Temporand

. doCUMENtos NeCessanos
- AR & NEG 58 Preccups! Vore podera retamar |

© .06

sistir do Desisténcia Preencher
Ingresso Digital de Contratagdo Documentag o

€ eMviar o5

alizar a3 informagdes mais tande

Serd exibido um card com algumas instrucdes para preenchimento. Leia atentamentee
clique no botao “Avancar”.

¢  Ingresso Temporario

Orgio Solicitante
Nome do Orgio
Cargo
Nome do Cargo
INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO
Voce ira preencher um requenmento com os seus dados e os documentos sol sua contratacdo O requerimento sera enviado

para analise daunidade ao de Pessoas do orgao

em ate 30 dias cons

a partir da notificagio de contratacso. para assinar o seu Termo Individual de Adesdo. Esse

prazo podera ser inferior, conforme definicio do drgdo responsavel, razdo pela qual é importante verificar previamente qual o prazo
aplicavel ao seu caso O Termo Individual de Adesdo sera enviado para assinatura apos a analise dos documentos encaminhados. Fique

atento as comunicagbes oficials

Qingresso pelo SOUGOV ficara indisponivel nos tltimos 3 dias Uteis antes do seu prazo final. Apos esse prazo entre em contato como
orgio.

Sao apenas & etapas
1 Certifique-se que todas as informaga
enviado, ndo sera possivel editar.

estdo completas e que seus documentos estio cometos e atualizados antes de enviar. Umavez

W

d de algum documento
M ENVIAR' Angte ¢
mpanhe pelo 50

B

w

r. chique

m

— =

ETAPA 1: DADOS PESSOAIS

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



Ingresso Temporario

® > Ingresso Temporario
Grgho Solicitante
Mome do Orgdo

Cango
Mome do Cango

@ (2) ) {2) (s)
L N L 1 L

Dadios Péssoars Contalos Documentos Qutres Dados Autedeclaragdss Conferéncia

Fitiagho 1

NOME DA MAE

©

Nascide no Exterior ©

N

HA
MNao

Grupo Sanguineo e Fator RH * o
-

|/ a2 Salvar para \I e Confirmar dados e

\____Continuar Depais ./ Awancar

O primeiro card apresenta informacdes de Nome Civil, Data de Nascimento, Sexo e Filiagdo
1 (nome da mde). Esses dados sao obtidos automaticamente a partir da base da Receita
Federal e NAO podem ser alterados diretamente pelo ingressante. Caso haja divergéncia,
sera necessario entrar em contato com a Receita Federal, porém o procedimento de
ingresso podera continuar normalmente.

Preencha os campos conforme as seguintes instrugdes:

¢ Filiagdo 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 ndo exista, selecione a opgao “Ndo Informar”.

¢ Nacionalidade — Refere-se ao tipo de vinculo com o Estado Brasileiro. Selecione a op¢ao
correspondente e preencha conforme indicado:

a. Brasileiro Nato e Nascido no Brasil: mantenha DESABILITADO o botdo “Nascido no
exterior” e preencha os campos UF e Municipio com o local de nascimento e clique



no botdo “Salvar”.

b. Brasileiro Nato e Nascido no Exterior: habilite o botdo “Nascido no exterior” e informe
o pais de nascimento no campo “Pais de Origem”. Clique no botao “Salvar” para
continuar o preenchimento.

c. Brasileiro Naturalizado ou Equiparado ou Estrangeiro, informe o pais de nascimento
no campo “Pais de Origem” e o ano que iniciou vinculo com o Brasil no campo: “Ano de
chegada ao Brasil”. O ano deve conter 4 digitos (Ex: 1986). Clique no botado “Salvar” para
prosseguir.

* Grupo sanguineo e Fator RH - Seleciona, na lista, o seu tipo sanguineo e o fator RH.
Cligue em “Salvar” para continuar o preenchimento.

Ap0ds preencher todos os campos vocé tera duas opgoes:

1) “Salvar para Continuar Depois”: Salva os dados como rascunho e permite sair do
sistema para continuar posteriormente.

2) “Confirmar dados e Avangar”: Envia as informacdes e permite seguir para a préoxima
etapa do formulario.

ETAPA 2: CONTATOS

A etapa “Contatos” consiste na coleta de informagdes que permitem a comunica¢gdao com o
Ingressante, conforme a imagem abaixo.

15



Ingresso Temporario

w ngresso Tempordrio

Grgho Solicitante

Nome do Ong3o
Cargo
Nome do Cargo
@ Gl
L L, S oS
Dados Pessoais Contatos Documentos Outros Dados Autodeclaragdes Conferéncia

% Voltar para o passo anterior

Telefones o

Celular Flxo

N&o informado

Email o

Pessoal ©

SEUEm

Enderego O

@email. com.br

Tipo de Logradouro * Enderego
LOGRADQURO ENDEREGO

Mumero *

KHX,

Bairro * Municipio / UF *
BAIRRO MUNICIPIO - ESTADO

_
|'f a Salvar para \ v Confirmar dados e
9 Continuar Depois /' Avancar

Preencha os campos conforme as seguintes instrugoes:

No card “Telefones”, é obrigatério cadastrar pelo menos um nimero de contato, seja
celular ou fixo. Caso possua ambos, informe os dois.

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

O e-mail sera o principal meio de comunicac¢do durante todo o processo de ingresso. Por
isso, utilize um e-mail pessoal e verifique com atencdao se os dados foram digitados
corretamente.

® E-mail — Preencha o campo com seu e-mail pessoal.

No item Endereco, sdo aceitas apenas localizacdes brasileiras. Ao informar o nimero do
CEP, alguns campos serdo preenchidos automaticamente com as informacgdes disponiveis
na base de dados dos Correios. Complemente os demais campos com os dados da sua
residéncia.

16



ETAPAA 3: DOCUMENTOS
etapa

ocumentos” é utilizada para inserir anexos e informagdes que comprovem sua
identificacdo, conforme evidenciado na imagem abaixo.

Ingresso Temporario

_ - Ingresso Temporario
Orgho Solicitante
MNome do Orgdo
Cargo
MNome do Cargo
o0 0 O—O—=0
LR 2 2
Dados Pessoais Cantates Documentos Qutres Dades Autodeclaracdes Conferéncia

% Voltar para o passo anterior

Decuments de ldentificaglo

Tipo de documento de identificagis ©

Registie Geral (RG

Titulo de eleitor

Muamerg

OO 0N,

Comprovante Militar

Mumero do Certificade Militar (Ressnvista) *

FOOCXXKX

PIS/PASEP

Ainda nao lenho PIS/PASER

B Salvar para

o

1
Anexo: D018582293-RGS2025 E

.
Anexe: (018582 299.CVOTES 2025 E

.
Anexo: DO1B582300-RESER 2025 E

Confirmar dados e

Continuar Depois Avancar

Para preenchimento do card “Documento de Identificagdo” serd necessario selecionarotipo
de documento que deseja utilizar, podendo ser:

17



* Caso de brasileiro: Registro Geral (RG), a Carteira de ldentificacdo Nacional (CIN),
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), Carteira de Conselhos, Identidade Militar
ou Passaporte.

e Caso de Estrangeiro: Registro Nacional Migratério (RNM) ou Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE).

Para preencher o card "Titulo de Eleitor", informe o nimero do seu titulo e declare estar
guite com a justica eleitoral.

O PIS/PASEP ¢ utilizado para a realizagcdo de beneficios trabalhistas e pode ser encontrado
em diversos documentos, como a Carteira de Trabalho, o Cartdo Cidaddo e o Extrato do
FGTS. Caso ainda ndo possua esse numero, habilite a opcdo “Ainda ndo tenho PIS/PASEP” e
cliqgue em “Salvar”.

ETAPA 4: OUTROS DADOS

Aetapa “Outros Dados” é utilizada para a coleta de informag¢des complementares aos
documentos ja informados na etapa anterior.

18



Ingresso Temporario

# > Ingresso Temporari

fa]
Orgéo Solicitante
Nome do Orgdo
Cargo
Nome do Cargo
. '/;4\1 Ir.:-\'l
o e o S N
Dados Pessoais Contatos Documentos Qutros Dados Autodeclaraches Conferéncia

€ Voltar para o passo anterior

3 Ematendimentoao Decreto n® 8727 de 28 de de 2016, que t o mome social & do reconhecimentoda
1 dentidade de género de pessoas travestis e transexuais na admin lica federal direta, autarguica e fundacional
Nome Social (opcional) o

Nao informado

Estado Civil * Possul Unido Estavel * o

ESTADO CIVIL MNAO

Escolaridade / Formacao

S

Escolaridade
ESCOLARIDADE

Formagao

ADMINISTRACAQD

BACHAREL

Estabelecimento: NASA

Pais: BRASIL

Municipic. MUNICIPIO - ESTADO
Conclusho: X 1 0K 1 XXXX

@

[
Anexo: 0018582301-COESC/ 2025 E

e

O card “Nome social” é opcional e deve ser preenchido apenas caso vocé faca uso dele.

Para preenchimento do card “Estado Civil”, selecione o Estado Civil correspondente e anexe o
documento solicitado. Atente-se ao nome do anexo, pois o documento solicitado varia
conforme o estado civil informado.

No card “Escolaridade/Formacdo”, informe os dados solicitados e anexe o comprovante
correspondente.

Para alguns cargos, é exigido o Registro ou Conselho de Classe. Verifique se essa é uma
exigéncia do seu cargo e anexe o documento, caso seja necessario.
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Ingresso Temporario

obrigatono apenas para cargos especificos, conforme lista de documentos disponivel na secdo de FAQ do

O Card “Conta Saldrio” é opcional e deve ser preenchido EXCLUSIVAMENTE com os dados
bancarios de contas do tipo CONTA SALARIO, NAO PODENDO SER CONTA CORRENTE.

Caso ndo possua uma CONTA SALARIO, ao final do processo serd emitida uma declaracdo
para abertura de conta saldrio, que poderd ser apresentada ao banco para criagcdo da
conta.

Destacamos que a auséncia da conta ndo impede a contratacdo, mas inviabiliza o registro no
sistema e a geracdo da folha de pagamento. Dessa forma, apds a contratacdo, apresente o
guanto antes os dados de conta saldrio.

Wocé devera informar uma CONTASALARIO de qualquer uma das instituicSes bancarias credenciadas pela Governo
Federal

M&o pode ser conta comente.

o final do processo sera enviada, junto com Termo de Posse, a Declaracac para abertura de

banco.

Conta para recebimento de Salario (opcional) o

N8 Informado

Insira o atestado de aptidao fisica e mental emitido por pericia médica. Ndo é permitidaa
inclusdo de atestados e relatdrios médicos. Além disso, alguns cargos exigem a apresentacao
da Certiddo de Antecedentes Criminais. Verifique se essa é uma exigéncia do seu cargoe anexe
o documento, caso seja necessario.

° Atestado de Aptidao Fisica e Mental (PDF ou Imagem)

[
Anexo: 0018582302 -SGATEAPTFISMEN /2025 B

© Excluir anexs

o

brigatorio apenas para cargos especificos, conforme lista de documentos disponivel na secdo de FACQ do

-
=]

e Certid3o de Antecedentes Criminais (PDF ou Imagem)

Vocépodera obter a Certiddo acessando endereco: https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-
certidao-de-antecedentes-criminais
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Siga as informacdes do card para incluir o comprovante de vacancia (caso seja necessario) e
gerar a Declaragdo e-Patri. Em seguida, anexe o documento para continuar.

emprego publico inacumulavel deve apresentar comprovante de solicitagdo de vacanciacu

al

scisdo (PDF ou Imagem)

emvio da Declaracao de Impeosto de Renda, & necessane nealizar um pré-cadastro no sistema e-Patri

cornupcac/ informacoes-estrategicas//e-patn/fag

Apds arealizacdo do pré-cadastro, gere o comprovante de entrega da Declaracio

° Declaragao e-Patn (PDF ou Imagem)
&
Anexo: 0018582303-SGDECPATRI/2025 E

Excluir arnesd

Casoseja necessario, vocé podera incluir também a “Certiddo de Nada Consta” eo
“Comprovante de Experiéncia Profissional”. Para isso, siga as instrucdes contidas nos
respectivos cards, conforme evidenciado abaixo.
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Certidao de Nada Consta (opcional)

2 Todas as declaragdes devem ser digitalizadas & enviadas em um nico arguive (PDF), de forma legivel & organizada. afim
1 deagilizara andlise da documentagio. Exemplo: Declaragio de que ndo foi destituido de cargo publico por processe

administrativo disciplinar, Declarago de inexisténcia de antecedentes criminass. entre outras.

9 Certiddo de Nada Consta (PDF cu Imagem)

Comprovante de Experiéncia Profissional (opcional)

Verificar com seu Orgao quanto a obrigatoriedade de anexar. em formato POF umico-e legivel. os documentos que
comprovem expenéncia profissional & titulache, conforme aplicavel ao perfil da vaga. A documentacho devera conter as

seguintes informactes

a) Carteira de Trabalho & Previdéncia Social ICTPS) = copia das paginas que contenham a identificaco do trabalhador &
ofs) contrato(s) de trabatho. Deve ser acompanhada de declaragdo do empregador contendo: periodo (inicio e fim. s2
houver), espécie do servigo realizado e descricho das atividades desenvolvidas, no caso de experiéncia em empresa

privada

especie do servigo e descrigao das atwvidades. quando se tratar de experiéncia na esfera publica:

bl Certidio de tempo de senvigo - emitida por orglo plblico, informande: periodo de atuagho (inicio & fim. se fora casel,

<) Contrato de prestacho de servigos ou RPA - acompanhado de declaracho do contratante informando o periodo de

atuagdo, espécie do servigo e atividades desenvolvidas, no caso de prestacao de servigos como autdnomo:

di Titulo de pos-graduacio lato sensu. mestrado ou doutorado, na area de atuacdo. quando exigido como criténo de

classificacdo ou pontuagac.

Reforgamos que todos o5 documentos devem ser consolidados em um (nico arquive PDF por item. a fim de garantir

celeridade e uniformidade na analise

e Comprovante de Experiéncia Profissional (PDF ou Imagem)

ETAPA 5: AUTODECLARACOES

Essa etapa envolve a realizacdo de algumas declaragdes exigidas pela
ingressante é responsavel pela veracidade das informacgdes prestadas.

legislacdo. O
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Ingresso Temporario

W > Ingresso Temperario

Orgéo Solicitante
Nome do Orgao
Cargo
Nome do Cargo
' 7'\,
& 2 k2 Kl o | &
Dados Pessoais Contatos Documentos Outros Dados Autodeclaragdes Conferéncia

€ Voltar para o passo anterior

Raga/Cor o

BRANCA

Pessoa com Deficiéncia o

Nao

i Leia atentamente as declaragbes abano & registre sua ciéncia para avangar

Participagao em geréncia ou administracio de sociedade privada v

Néao recebimento do Seguro Desemprego v

Declaragao de Vinculos v

Declaragao de Contratagdo Temporaria nos Ultimos 24 Meses A
sabilidade Estou ciente de que eventual dvergéncia podera ensejar o indefe-

Ciente

f a Salvar para B v Confirmar dados e
l\_ Continuar Depois Avangar

Primeiro, vocé devera informar sua raca/core se possui alguma deficiéncia.

Emseguida, clique na seta localizada no canto superior direito de cada caixa e marque o
guadrado para realizar a autodeclaracdo em cada um dos campos necessarios.

Se houver declaragdao 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 contratacdo. Nesse momento, vocé devera fornecer as informacgdes
necessarias para a apuracao da situacao.

ETAPA 6: CONFERENCIA
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Esta etapa consiste na verificagdo dos itens preenchidos nas etapas anteriores, antes do envio
final. Caso as informacGes estejam corretas, clique no botdo “Confirmar dados e Concluir” (os
dados serdo encaminhados para analise do 6rgao).

Ingresso Temporario

Orgéo Solicitante
Nome do Orgdo

Cargo
Nome do Cargo

Dados Pessoais Contatos Documentos Outros Dados Autodeclaragbes Conferéncia \

€ Voltar para o passo anterior

i Confira a solicitagdo & ols) documentals) anexadols) antes do envio para analise
Dados Pessoais hd
Contatos v
Documentos s
Outros Dados v
'

Autodeclaragoes

f Salvarpara I Confirmar dados &
l\\ o Continuar Depois ,’I e Concluir

Apdso envio dos dados, o status do seu requerimento mudard para “em andlise”. Sera
necessario aguardar a avaliagao do gestor e a disponibilizacdo do Contrato Padrao e do Termo
Individual de Adesao para sua assinatura.

Vocé poderd acompanhar o status do seu requerimento a qualquer momento clicando em
Solicitagdes > Ingresso Digital.
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_ Minhas Solicitagbes

Minhas
Solicitagbes

—

Ingresso de Temporario

Orgho Solicitante
Mome do Orgdo

Criada am 18

Ver detalhes $

Vocé poderd visualizar os detalhes de sua solicitacdo clicando na opc¢ao: “Ver detalhes” .Em
seguida, sera apresentado o detalhamento de sua solicitacao.

< Detalhar Solicitagao

# > Minhas Solicitagdes > Detalhar Solicitagio —

Situacao da analise 9

Criada em
16/12/2

101725

Numero da solicitagdo

RS

Orgao Solicitante

Heene do Grghe

CPF do Requerente

HHK

Situacio

Estado

Tipo de Solcitacho

Ingre e DOrAN0

Solicitagdo para

de Temporano

Ingresso
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ASSINATURA DO TERMO INDIVIDUAL DE ADESAO

Caso a Gestdo do Orgdo aprove sua documentagdo, o status do requerimento serd alterado
para “Aguardando Assinatura”. Vocé deverd clicar em “Acessar Ingresso tempordrio” para
prosseguir com a assinatura.

Orgac: Nome do Orgdo
Cargo: Nome do Cargo

& Acessar Ingresso Temporario

Aguardando Assinatura

Neste momento, o Contrato Padrdo e o Termo Individual de Adesao estardo disponiveis para
sua conferéncia e assinatura.

Clique no botdo “Assinar Contrato” para avancar.

a) Assinar Contrato

¢ Ingresso Temporario

Ingresso Temporario

Ty «——

Desisténcia | Assmar
Ingresso Digital de Contratagio Contrato

b) Leia atentamente o Contrato Padrdo e aceite os termos do contrato. Em seguida,
clique no botdo “Avancar” para visualizar e assinar o Termo Individual de Adesdo.
Vocé pode baixar os documentos, caso deseje.
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<

Assinar Termo de Adesao ﬁ Inicio E Solicitaghes

atentamente ao contrato de prestagio de sa por tempo determinade e marque ao

gar

Contrato-Padrao
Baixar arquivo 9

= T7e726f76-0929-4e7...

Contrato Padro

&=

Li & aceito a0s termos do Contrato-Padrac de Trabalho

. p——
T |:\ ) veltar /\'l —" ' Avancar

¢) O Termo Individual de Adesdo serd exibido para conferéncia. Verifigue, COM
MUITA ATENCAO, se todos os seus dados foram preenchidos corretamente.
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< Assinar Termo de Adesao

Termo Individual de Adesao
Baixar arquive e

13221c23-65b9-41b...

TERMO INDIVUAL DE ADESAD

[ 'O voltar ) ' Assinar

Casoobserve algum erro no Terme Individual de Ades3e faver solicitar a corregao. informando o erro cbservade

e

(  Devolver para o Gestor |

Em caso de erro, informe a inconsisténcia no campo de texto, clique no botao
“Devolver para o Gestor” e aguarde a correcdo do documento.

i Caso observe algum erro no Termo Individual de Adesao. favor solicitar a correcao. informando o erro observado

- =
_' | Devol Gest |
b evolver para o Geslor "

Caso os dados estejam corretos, clique no botdo “Assinar”’. Uma mensagemde
confirmacgado serd exibida; cliqgue novamente em “Assinar” para concluir.
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< Assinar Termo de Ades3o

= 13221e23-65b9-41b...

TERMO INDIVUAL DE ADESAD

¢ Assinar Termo de Adesao

Termo Individual de Adesdo

Baixar argquive 9

2b004422-a06d-471...

Confirma o envio da assinatura do Contrato?

Ot Ands assinado e e itralo N30 poclens sa S0 encont a drvengencia no Contralo ublize a o 30 "De parao
' -
v v
) voltar ' Assinar

d) A assinatura sera realizada utilizandosua conta GOV.BR. Para isso, sera necessario
autorizar a plataforma SOUGOV.BR aassinar digitalmente o documento. Clique em

“Autorizar”, informe suas credenciais, o cdédigo recebido e conclua clicando
novamente em “Autorizar”.



Autorizagao para compartilhamento de Dados Pessoais
Servigo: assinaturadigitaliti

0O servigo que voce esta acessando precisa utilizar os seguintes dados associados a sua conta govibr

+ |dentidade govibr

¢+ Nome e foto

* Enderego de e-mail

¢ Numero de telefone celular

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

+ Confiabilidades de sua conta

O compartilhamento destes dados cbedece as regras do Avise de Privacidade da conta govbe

Apos o comparlithamento, o servigo que vocé esta acessando passa a ser responsavel pelo uso e tratamento dos seus dados,
Leia o Aviso de Privacidade do servigo para entender como seus dados serao utilizados

Ao clicar em Autorizar, vocé concorda com o compartilhamento dos dados listados & com o tratamento destas informagoes pelo
servigo.

Voce pode consullar & gerenclar suas aulorizagdes a qualquer momento, acessando “Autorizagdes’ na area de Privacidade

90\lbl’ Portal de assinatura
Servigo de assinatura digital de documentos

Autorizacao

Voce autoriza ofa) Plataforma SOUGOV.ER - MGI a assinar digitalmente 1 (um)
documento?

Um SMS com o cadigo foi enviado para o seu celular numero +55 (61) 98 "-""84. Por
favor, digite o codigo para autorizar a assinatura digital. Caso nao reconheca o numero do
celular informade acima, clique em cancelar.

Codigo:

Uma mensagem de sucesso sera exibida, informando que vocé concluiu a assinatura do Termo Individual
deAdesdo e o status do requerimento sera alterado para “Contrato Assinado”.
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Q Arquivo assinado com sucesso

€ Assinar Termo de Adesdo

A > Assinar Termo de Adesdo

N Parabéns! Vioce assinou com sucesso seu Termo Individual de Adesdo. que foi encaminhade paraa sequéncia do
processo de ingresso

Termo Individual de Adesao
Bamar anquivo 9

Ola,Meu!

Vocé esta acessando uma drea externa do SouGov porgue o seu perfil de servidor ndo foi localizado
Caso seja servidor. favor entrar em contato com a sua Unidade Gestora para atualizacio cadastral

Contrato Assinado

O contrato foi assinado e a solicitacio foi encaminhada novamente para o Gestor

2 Acessar Ingresso Temporarnio

Apds a assinatura, o processo seguird para conferéncia, para que o orgdo realize a conferéncia
da sua assinatura e prossiga com o processo de ingresso.

Vocé também poderd acessar e baixar o Contrato Padrdo e o Termo Individual de Adesdo a
gualguer momento na aba de “Solicitacdes” > “Ver detalhes”. Na secdo de detalhamento, pode
ser visualizado todo o histérico de seu requerimento, incluindo os anexos e as mensagens
enviadas durante todo o processo.
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< Detalhar Solicitagdo

ANENDS  d—

0018582429 CONTPAD/2025
Contrato Padrao

16/12/2025 - 17:2404

0018582462-TIADEY 2025
r ) e Adacs ¢
Terme Individual de Adesao

17/12/2025 - 142153

Mensagens «——

Mensagem 1
Mensagem 2
Mensagem

Mensagem 4
Mensagem 5
Mensagem &



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

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

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

Em analise (amarelo) — O formulario foi preenchido e enviado, e as informacgfes estdo atualmente

em analise pela area gestora do 6rgao responsavel.

Devolvido para Corregao(laranja)-O gestordodrgdoresponsavelidentificouanecessidadede
corregao ou complementac¢do de alguma informagao ou documento e, por isso, devolveu o formulario.
O ingressante deve realizar os ajustes necessarios e reenviar as informacgdes para nova analise.
Aguardando assinatura (verde claro) — O gestor do érgdo responsavel validou as informacg&es
iniciais enviadas pelo ingressante e disponibilizou o Termo Individual de Adesdo para assinatura
juntamente com a Declaragao de Abertura de Conta Salario, quando aplicavel.

Alerta: Antes de assinar o Termo Individual de Adesado, entre em contato com a gestdo de
pessoas para agendar a entrada em exercicio.

Deferido (verde escuro) — O ingressante ja assinou o Termo Individual de Adesdo e o gestor do
6rgao responsavel validou o termo. O ingresso foi realizado com sucesso.

Importante: Apds a homologacdo do seu ingresso, vocé nao terd acesso ao SOUGOV.BR até que
a Gestao de Pessoas forneca seu e-mail institucional. Assim que o e-mail for cadastrado, vocé
podera acessar o sistema como temporario, em vez de requerente externo. Fique atento a essa
etapa para regularizar seus acessos. Apds o cadastro, serd possivel solicitar beneficios no
SOUGOV.BR, como auxilio-transporte, cadastro de dependentes, entre outros.

Indeferido (vermelho) — Durante a andlise, o gestor do érgao responsavel detectou algum
impedimento definitivo para seu ingresso e o formulario de ingresso nao foi aceito.

Atencao! Prazo Expirado (roxo) — O prazo para preenchimento do formulario pelo SOUGOV.BR
(até 3 dias uteis antes do prazo final) expirou. 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 conclusao da contratagao.

Cancelado pelo Ingressante (cinza) — O ingressante ndo deseja realizar a contratacdo e clicou
na opc¢ao “Desistir da Contratacao”.

Contrato Assinado (azul claro) — Termo Individual de Ades3o validado. Informamos que, devido
a restricdes temporarias, o seu cadastro sera concluido em breve.
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	OBJETIVO GERAL
	SOBRE O INGRESSO DE TEMPORÁRIOS
	AVISO IMPORTANTE
	VANTAGENS PARA O INGRESSANTE

	3.
	ETAPAS PARA REALIZAÇÃO DO INGRESSO
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	Clique no botão “Entrar com gov.br”:
	Efetue o acesso utilizando as credenciais do Gov.br:
	Após efetuar o acesso, o sistema deverá apresentar um card de boas-vindas com a mensagem de parabéns e as instruções iniciais. Leia atentamente todas as orientações, confira seus dados e clique no botão “Acessar Ingresso Temporário”.
	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 Temporário”, será apresentada uma mensagemde instrução e dois cards:
	Atualizar Currículo
	• Ingresso Temporário.
	Após ler atentamente a mensagem de instrução e completar o card "Atualizar Currículo", acesse o card "Ingresso Temporário" paracontinuar o processo.
	PASSO 3: CADASTRANDO/ATUALIZANDO CURRÍCULO
	PASSO 4: PREENCHENDO O FORMULÁRIO DE INGRESSO DE TEMPORÁRIO
	II
	XIV
	I  II  III
	Caso o ingressante opte por realizar a entrega dos documentos presencialmente, renunciando ao formato digital, é possível escolher a opção “Desistir do Ingresso Digital”, manifestando que você não deseja realizar o ingresso utilizando a ferramenta Ingresso SOUGOV.
	Neste caso, será necessário dar continuidade ao processo de ingresso por outro meio, conforme orientação a ser realizada junto ao seu órgão.
	No card “Ingresso Temporário”, clique no botão “Preencher Documentação” para acessaro formulário.
	ETAPA 1: DADOS PESSOAIS
	O primeiro card apresenta informações de Nome Civil, Data de Nascimento, Sexo e Filiação 1 (nome da mãe). Esses dados são obtidos automaticamente a partir da base da Receita Federal e NÃO podem ser alterados diretamente pelo ingressante. Caso haja divergência, será necessário entrar em contato com a Receita Federal, porém o procedimento de ingresso poderá continuar normalmente.
	Preencha os campos conforme as seguintes instruções:
	• Filiação 2 – Esse campo deverá ser preenchido pelo ingressante com o nome de uma segunda filiação (alguém que represente uma figura paterna ou materna), quando existir. Caso não exista, selecione a opção “Não Informar”.
	• Nacionalidade – Refere-se ao tipo de vínculo com o Estado Brasileiro. Selecione a opção
	correspondente e preencha conforme indicado:
	a. Brasileiro Nato e Nascido no Brasil: mantenha DESABILITADO o botão “Nascido no exterior” e preencha os campos UF e Município com o local de nascimento e clique
	ETAPA 2: CONTATOS
	Preencha os campos conforme as seguintes instruções:
	No card “Telefones”, é obrigatório cadastrar pelo menos um número de contato, seja celular ou fixo. Caso possua ambos, informe os dois.
	• Celular – Preencha o campo com seu número de telefone celular e DDD. • Fixo – Preencha o campo com seu número de telefone fixo e DDD.
	O e-mail será o principal meio de comunicação durante todo o processo de ingresso. Por isso, utilize um e-mail pessoal e verifique com atenção se os dados foram digitados corretamente.
	• E-mail – Preencha o campo com seu e-mail pessoal.
	No item Endereço, são aceitas apenas localizações brasileiras. Ao informar o número do CEP, alguns campos serão preenchidos automaticamente com as informações disponíveis na base de dados dos Correios. Complemente os demais campos com os dados da sua residência.
	ETAPA 3: DOCUMENTOS
	ETAPA 4: OUTROS DADOS
	O card “Nome social” é opcional e deve ser preenchido apenas caso você faça uso dele.
	Para preenchimento do card “Estado Civil”, selecione o Estado Civil correspondente e anexe o documento solicitado. Atente-se ao nome do anexo, pois o documento solicitado varia conforme o estado civil informado.
	No card “Escolaridade/Formação”, informe os dados solicitados e anexe o comprovante correspondente.
	Para alguns cargos, é exigido o Registro ou Conselho de Classe. Verifique se essa é uma exigência do seu cargo 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 contratação, mas inviabiliza o registro no sistema e a geração da folha de pagamento. Dessa forma, após a contratação, apresente o quanto antes os dados de conta salário.
	Insira o atestado de aptidão física e mental emitido por perícia médica. Não é permitidaa inclusão de atestados e relatórios médicos. Além disso, alguns cargos exigem a apresentação da Certidão de Antecedentes Criminais. Verifique se essa é uma exigência do seu cargoe anexe o documento, caso seja necessário.
	Vocêpoderá obter a Certidão acessando endereço: https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir- certidao-de-antecedentes-criminais
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