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Prezado(a) Servidor(a),

A fim de auxiliar o processo de posse on-line
para novos servidores, apresentamos o roteiro
abaixo contendo o passo-a- passo acerca dos
procedimentos a serem adotados, bem como,
as instrucdes para o preenchimento dos
formuldarios que infegram a posse.

Apds consulta da nomeacdo no

DODF - Diario Oficial do Distrito Federal
(https://www.dodf.df.gov.br), o(a) servidor(a)
providenciarad a documentacdo necessaria
para a investidura no cargo.




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA
POSSE DE SERVIDOR PUBLICO
COM VINCULO EFETIVO

Copia do Ato de Nomeacao (somente a pagina com seu nome)

« \

Contracheque

Oficio de apresentacio do Orgéo de Origem
02 (duas) fotografias 3x4 recentes

RG e CPF (pode ser a CNH com os dois)

Titulo de Eleitor

‘ Quitacao Eleitoral - www.tse.jus.br

Certificado de Reservista ou dispensa
de incorporacao (para sexo masculino)

Comprovante oficial emitido pelo Banco
de Brasilia - BRB

Cartao do PIS ou PASEP

Certificado de Escolaridade e/ou de
Conclusao de Curso

Declaracao de Imposto de Renda (em caso de
investidura em cargo de natureza especial
e cargo publico de natureza especial)

Comprovante de residéncia (agua, luz ou telefone).
Caso nao seja o titular, apresentar declaraciao com
reconhecimento de firma em cartorio

Certidao de Casamento

Certidao de Nascimento de filhos menores

KK W WKK

K

K «

CUBNCURTY

KWK K




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA
POSSE DE SERVIDOR PUBLICO
SEM VINCULO EFETIVO

8 Copia do Ato de Nomeacio (somente a pagina com seu home)

EJ/ Atestado médico, em via original, que declare aptidao
para atividades laborais

(W 2 (duas) fotografias 3x4 originais e recentes

8 Carteira de identidade e CPF (pode ser CNH) ‘

B Titulo de eleitor
g Quitacao eleitoral - www.tse.jus.br

B Certificado de Reservista ou dispensa
de incorporacao (para sexo masculino)

E}/ Comprovante oficial emitido pelo Banco
de Brasilia - BRB

(v cartéo do PIS ou PASEP

EJ/ Certificado de Escolaridade e/ou de Conclusao
de Curso

g Declaracao de Imposto de Renda (em caso de
investidura em cargo de natureza especial)

Comprovante de residéncia (agua, luz ou telefone).
8 Caso nao seja o titular, apresentar declaraciao com
reconhecimento de firma em cartorio
g Certidao de Casamento
(W Certidao de Nascimento de filhos menores

B Aposentado: comprovante dos provimentos

Obs.: para tomar posse o nomeado nédo pode ter CNPJ ativo.




COMO EFETIVAR O CADASTRO
DE USUARIO EXTERNO

Acesse o portal hitp://www.portalsei.df.gov.br.
Va na parte “CIDADAO” e clique em "“Usudario Exierno”.

Em seguida, clique no primeiro icone da pagina “(SEl - QUERO
ME CADASTRAR COMO USUARIO EXTERNO)".
Role a pagina para baixo e em “lista dos 6rgdos do GDF”,
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Serd aberta a pagina de Peticionamento Eletrénico
(Login (sistemas.df.gov.br)), na qual o(a) servidor(a) ird
clicar em “Enfrar com gov.br”.

Secretaria de Economia do Distrito Federal @ O

O sistema de Peticionamento Elefrénico € vinculado ao sistema gov.br -
um cadastro que garante a identificacdo de cada cidaddo que acessa
os servigos digitais do governo.

a) Caso vocé possua a conta cadastrada, somente informe seu CPF e
senha no lado direito da fela: “Acesse sua conta com”;

b) Caso ndo tenha ainda, vocé precisard criar sua conta GOV.BR no
lado esquerdo.
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ApOs o preenchimento de todo o formuldrio, das
declaracoes e a anexacdo dos documentos
comprobatdrios para a posse, cligue em “Peticionar”.
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o Apods peticionar, vocé recebera o nimero do processo de posse gerado,
que sera enviado automaticamente a unidade - SEGOV/SUAG/DIGEP, que

por sua vez, realizara a conferéncia dos documentos anexados e dos
dados informados.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas solicitara acesso para assinatura

externa do servidor a ser empossado, desde que n3o haja pendéncias na
documentacao.

o Apos efetuar todo o processo de envio de documentacdo,
serd necessario realizar o CADASTRO DE USUARIO EXTERNO.




7 O link vai redirecionar para a tela de login do SEI.
Preencha com seu e-mail cadastrado e sua senha.
Cligue em confirmar para seguir para a proxima etapa.
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8 Dentro do SEl, cligue no icone da caneta para assinar
O arquivo virtualmente.

Commm du fcwwnsn { e Controle de Acessos Externos
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Abrird uma tela chamada “Assinatura de
Documento”. Confirme seu e-mail e senha e logo em

seguida, cligue em “Assinar”. O icone da caneta sumirg,
indicando que o processo foi assinado coretamente.

Coato o hinsan o ses Controle de Acessos Externos
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Parabéns!

Agora vocé ja faz parte do quadro de
servidores da SEGOV - Secretaria de
Estado de Governo do Distrito Federal!

Seja muito bem-vindo(a)!



Secretaria de Estado do Governo do
Distrito Federal
SEGOV
TELEFONE: (61) 3425-4734

E-MAIL - segov.digep@buriti.df.gov.br

SAIN - lote B - Praga do Buriti,
Anexo do Palacio do Buriti
9° Andar sala 921
Zona Civico-Administrativa, Brasilia - DF.
70.075-900




