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Prezado(a) servidor(a),

A fim de auxiliar o processo de posse on-line
para o0 Nossos servidores, apresentamos o
roteiro abaixo contendo o passo a passo
acerca dos procedimentos a serem adotados,
bem como, as instrucdes para o
preenchimentos dos formularios que
integram a posse.

ApOs consulta da nomeacgao no DODF -
Diario Oficial do Distrito Federal

(http:// www.dodf.df.gov.br), o(a) servidor(a)
providenciara a documentacao necessaria
para a investidura no cargo.




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA
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POSSE DE SERVIDOR PUBLICO
COM VINCULO EFETIVO

Cépia do Ato de Nomeacgao (somente a pagina com seu nome)
Contra cheque

Oficio de apresentacao do Orgao de Origem

2 (duas) fotografias 3x4 recentes

RG e CPF (pode ser CNH com os dois)

Titulo de Eleitor

Quitacao Eleitoral - www.tse.jus.br

Certificado de Reservista ou Certificado de Dispensa de
Incoporacgao (para sexo masculino)

Comprovante oficial emitido pelo Banco de Brasilia - BRB
Cartao do PIS ou PASEP

Certificado de Escolaridade e/ou de Conclusdo 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 ndo seja o titular,

apresentar declaragdao com reconhecimento de firma em cartério
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Certidao de Casamento

Certidao de Nascimento de filhos menores




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA
POSSE DE SERVIDOR PUBLICO
SEM VINCULO EFETIVO
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Cépia de Ato de Nomeacgao (somente a pagina com seu home)
Atestado médico, em via original, que declare aptidao

para atividades laborais

2 (duas) fotografias 3x4 originais e recentes

Carteira de Identidade e CPF (pode ser CNH)

Titulo de Eleitor

Quitacao eleitoral www.tse.jus.br

Certificado de Reservista ou Certificado de Dispensa de
Incoporacgao (para sexo masculino)

Comprovante oficial emitido pelo Banco de Brasilia - BRB
Cartao de PIS ou PASEP

Certificado de Escolaridade e/ou de Concluséo de Curso
Declaracao de Imposto de Renda em caso de investidura

(em cargo de natureza especial)

Comprovante de residéncia (agua, luz ou telefone).

Caso nao seja o titular, apresentar declaragao com
reconhecimento de firma em cartério

Certidao de Casamento L
Certidao de Nascimento de filhos menores o

Aposentado: comprovante dos provimentos

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



POSSE
ON LINE

De posse de toda a documentagao em maos, inicie o processo por meio
do site www.semob.df.gov.br. Acesse a aba “Servidor” e logo em seguida,

“Posse de Agentes Publicos.”
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SEMOB

iz aqui o que voce procura
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Perguntas frequentes

Segunda etapa de reforma amplia
acessibilidade da Rodoviaria do Gama Centro
GDF investiu mais de R$ 8,3 milhdes para levar mais conforto
e seguranga aos passageiros que utilizam o local

Transporte Semiurbano

DF no Ponto - Horarios & itinerarios dos
onibus

Na pagina seguinte, click no link “Posse de Agentes Publicos”.

SECRETARIA DE TRANSPORTE E MOEILIDADE > Servidor

SERVIDOR
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» POSSE DE AGENTES PUBLICOS

» SEI!



Séra aberta a pagina de Posse de Agentes Publicos, na qual o (a) servidor (a)

ira clicar no item 4. Formularios no link “Agente Publico com vinculo” ou
“Agente Publico sem vinculo”.

30/12/24 as 10h29 - Atualizado em 30/12/24 as 16h30

Posse de Agentes Publicos

Orientagdes Gerais sobre nomeacgdo e posse de Agente Plblico com vinculo e sem vinculo na
Secretaria de Transporte e Mobilidade do DF
Passo a passo:

1. Nomeacao
A nomeagdo é publicada na Secdo 2 do Diario Oficial do Distrito Federal (DODF). Acesse, aqui, o
DODF: https://www.dodf.df.gov.br/

2. Orientagdes Gerais para a posse de Agentes Publicos
Antes de tomar posse, leia atentamente a Cartilha de Orientacfes Gerais:

3. Documentagdo necessaria

Aqui vocé pode conferir a lista de documentos necessarios para a posse. Observe gue os
procedimentos, para a posse de Agente Publico com vinculo e Agente Piblicos sem vinculo, sdo
distintos

4. Formularios

Acesse e preencha os formularios onlin
+ Agente Pablico com vinculo
+ Agente Pablico sem vinculo
E, apds o preenchimento dos formularios, anote o numero do Processo SEI

O sistema de Peticionamento Eletronico é vinculado ao sistema gov.br, um

cadastro que garante a identificacdao de cada cidadao que acessa os servicos

digitais do governo.

a)Caso vocé possua a conta cadastrada, somente informe seu CPF e senha
do lado direito da tela: “Acesse sua conta com”;

b)Caso nao tenha ainda, vocé precisara criar sua conta gov.br, no lado
esquerdo

Sisps
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Sistema de Peticionamento Eletrc"mic,
Entrar com gov.br



Apods o preenchimento de todo o o formulario, das declaragées e a anexacao,

dos documentos comprobatérios para a posse, clique em “Peticionar”.

13. TERMQ DE RESPONSABILIDADE *

Declaro ciéncia e conhecimento dos normativos da politica de uso dos recursos e servigas de tecnologia da informagio e comunicagio do érg3o em que estou senc
ativos institucionais para fins pessoais. Além disso, na condigio de funcionério publico ou equiparado para fins penais (Cédigo Penal, art. 325 e 327), declaro ter ciér
vigor relativa & conduta funcional e ao sigilo fiscal (CTN, art. 198}, bem coma a n3o disponibilizar minhas senhas de acesso e zelar pelos recurscs e equipamentos dc

Li e concordo com o termo apresentado.

14. TERMO DE COMPROMISSO - art. 34, do Decreto N 37.297, de 29 de abril de 2016 (Ver Links Uteis no inicio do formulario): *

Declaro que reconhego e me comprometo a abservar as normas do Codigo de Conduta da Alta Administragdo ou Cédigo de Etica dos Servidores e Empregados Pt
publicado por meio da Decreto n 37.297, de 29 de abril de 2016, no DODF n° 94 de 18 de maio de 2016, paginas 6 a 9.

Li e concerde com o termo apresentado.

* Campo cbrigatério

Documentos Anexados

Arquivo ¥ Tipo de Anexo
Nenhum resultado ’

ApOs peticionar, vocé receberd o nimero do processo de posse gerada,
que sera enviado automaticamente a unidade - GEFUN/DIGEP/SUAG,
gue por sua vez realizara a conferéncia dos documentos anexados e dos
dados informados.

A Geréncia de Registros Funcionais, solicitara acesso para assinatura
externa do servidor a ser empossado, desde que nao haja pendéncias na
documentacao.

Apods afetuar todo o processo de envio de documentacgao, serd necessario
realizar o CADASTRO DE USUARIO EXTERNO.




Como efetivar o cadastro on-line de

USUARIO EXTERNO

Acesse o portal www.portalsei.df.gov.br.
Va na parte “CIDADAO" e clique em “Usuario Externo”.

Digite aqui o que vocé procura

CIDADAO

Sobreostl W FaQ sel-GoF —

Q Pesquisa Processual
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v/ Autenticacio de Documentos

2 Usuério externo

69 Atendimento

SERVIDOR ATIVO

£ Acesso ao SEl - GDF

69 Atendimento

®

Capacitacao

& Orientaces

Em seguida, siga o PASSO 1, para realizar o CADASTRO.

A préxima tela abrird para o preenchimento dos dados.

Usuario Externo SEI-GDF

Acesso ao SEI-GDF

O cadastro de USUARIO EXTERNO permite a assinatura de documentos em nome prdprio ou como USUARIO EXTERNO

representante legal de pessoa juridica ou de outra pessoa fisica(procurador) junto ao Governo do Distrito

Federal.

IMPORTANTE: Para consulta e acesso a processos ndo é obrigatério o cadastro como usudrio externo, basta

solicitar através do ParticipaDF.

Para se cadastrar como Us xterno no SEI-GDF, execute os passos a seguir:

PASSO 1:- CADASTRO

Cligque aqui se vocé ainda ndo
estd cadastrado no SEI-GDF

DUVIDAS?

‘ Manual do Usuério Externo

PASSO 2: ENTREGA DA DOCUMENTACAO

Finalizado o CADASTRO (PASSO 1) é necessario entegar os
documentos obrigatdrios. A entrega podera ser realizada de maneira
eletronica ou fisica.

Entrega Entrega

Eletrénica Fisica

IMPORTANTE: A liberagdo do CADASTRO (PASSO 1) é realizada somente ap6s a entrega da documentacdo.



Preencha o Cadastro de Usuario Externo e clique em “Enviar”.

Ao final do processo, vocé recebera um e-mail do SEI pedindo uma
Apresentacdo da documentacgao presencialmente. Nao sera necessario o
cumprimento dessa etapa.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel.

Cadastro de Usudrio Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| [ | Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcienal, identidade de género - Decreto n° 8.727/2016)
CPF: RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular: Telefone Residencial:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil v - v

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Voltar

Vocé recebera um e-mail do gat.caci@buriti.df.gov.br com o titulo
“Liberacao de Assinatura Externa no Processo SEl (numero do processo)”.

Clique no link do e-mail recebido.




O link vai redirecionar para a tela de login do SEI. Preencha com seu
e-mail cadastrado e sua senha. Clique em acessar para seguir para a

préxima etapa.

sej!

[Usudrio

a Senha

B SEmOB v ’

Autenticacdo em dois fatores

Dentro do SE|, clique no icone da caneta para assinar o arquivo
virtualmente.

Abrird uma tela chamada “Assinatura de Documento” Confirme seu
e-mail e senha e logo em seguida, clique em “Assinar”. O icone da caneta
sumir3, indicando que o processo foi assinado corretamente.




Secretaria de Transporte e Mobilidade do DF - SEMOB
Subsecretaria de Administracéo Geral - SUAG

Unidade de Avaliacéo e Gestdo de Pessoas

Geréncia de Atendimento

Hordario de atendimento:
das 8h as 18 h.

Endereco:
SAUS quadra 1 bloco G lotes 3 e 5,
sobreloja sala 103.

E-mail:
gefun@semob.df.gov.br

Telefone:
(61) 3020-1236/ 3020-1237







