INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

ATUALIZACAO/VALIDACAO CADASTRAL SERVIDOR

Proposto por:

Divisdo de Gestdo de

Pessoas

Verificado por:

Nucleo Normativo/NQS

Aprovado por:

Direcao Geral

Tipo de documento:

POP

Cédigo do POP:

POP.DIGEP.014

Inicio da vigéncia:

17/05/2024

Préxima reviséo:

16/05/2026

Verséo:

0

Péagina:

lde?7

ATUALIZACAO/VALIDACAO
CADASTRAL (SERVIDOR)




Codigoda | pOp PIGEP.014

Norma:

f\c ‘‘‘‘‘‘‘ ) ATUALIZACAO/VALIDACAO CADASTRAL —
( In e SERVIDOR Revisao: 1

Pagina: 2de7

1 OBJETIVO

Orientar o(a) servidor(a) para realizar a atualizacdo/validacao cadastral pelo aplicativo SouGov.

2 GLOSSARIO
SEAPE - Servigo de Administragéo de Pessoal
SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes

SouGov - Aplicativo com servicos de gestdo de pessoas exclusivos para servidores publicos
federais ativos, aposentados, pensionistas e anistiados politicos do poder Executivo Federal
civil.

UORG - Unidade Organizacional - refere-se a unidade formal da estrutura organica da

Instituicdo, criada por ato legal de criacdo e/ou de aprovacdo da estrutura regimental ou do

estatuto do 6rgao ou entidade.

3 RESPONSABILIDADES

CARGO ATIVIDADE

Servidor e Atualizar seus dados cadastrais

SEAPE ¢ Analisar a solicitagao

4 ATUALIZACAO CADASTRAL
4.1 O Servidor(a) deve acessar o aplicativo SouGov para atualizacao cadastral;

4.1.1Caso seja necessario alterar os contatos no campo “Meu Perfil’, seleciona a

opcao “Meus Contatos”;
= Clica no icone “caneta” e faz as altera¢gfes desejadas;
* Insere a informacgéao a ser alterada e depois clica no botéo "Salvar";

» Para confirmar a alteragdo de e-mail, & necessario informar o codigo que foi
enviado para o seu e-mail. ApOs inserir o cédigo no campo indicado, clica em

“Confirmar";
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= Caso nédo receba o cddigo, no e-mail indicado ha mensagem, compareca a Divisdo

de Gestéo de Pessoas para solicitar a alteracao;

4.1.2 Caso seja necessario alterar os Dados Pessoais no campo “Meu Perfil”, seleciona a

opc¢ao “Meus Dados Pessoais”;

» Clica no icone “caneta”’, faz as alteracdes desejadas e inclui documentos, se

solicitados e depois clica em "Salvar";

4.1.3 Caso seja necessario alterar os Dados Funcionais no campo “Meu Perfil”, seleciona

a opcao “Meus Dados Funcionais”;

» Clica em “Cadastro Funcional” para abrir todos os itens que compdem o0 seu
cadastro. Para consultar os dados, clique na seta ao lado de cada informacgéao e clique
em “Solicitar correcdo de Dados Funcionais” para fazer as alteracfes desejadas e

incluir documentos, se solicitados e depois clica em "Salvar";

4.2 As solicitagdes de atualizacdo cadastral que ndo forem concluidas de forma automatica
serdo encaminhadas para andlise, deferimento e lancamento pela unidade de gestdo de

pessoas;
4.2.1 0 Servidor aguarda a analise realizada pelo SEAPE;
4.2.2 Caso a solicitacdo néo esteja de acordo sera devolvida ao servidor para adequacao;
4.2.3 A solicitacdo podera ser consultada no item de Minhas Solicitacdes;

4.2.40 SEAPE, apos deferimento no SouGov, faz a devolutiva ao servidor para ciéncia.

5 VALIDACAO CADASTRAL ANUAL OBRIGATORIA
5.1 O Servidor(a) acessa o menu do aplicativo SouGov para validacao cadastral;

5.1.1 O periodo determinado para validacdo cadastral sera publicado anualmente em
portaria;

5.1.2 Ao acessar o SouGov, automaticamente, sera apresentada a tela de Validacao

Cadastral,
5.2 Seleciona a opgéo “Cadastro”;

5.3 Clica em “Situagao da Validagao Cadastral”;
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5.3.1 A situagao da Validacao Cadastral estara com o status “Pendente”.
5.4 Clica em “Realizar Validagao Cadastral’;
5.5 Escolhe a opg¢ao “Iniciar”;
5.6 Realizar a Validagcédo Cadastral em 05 etapas;

5.6.1 Etapa l - Autodeclaracdes

» Realiza a Autodeclaracdo da "Raca/Cor";
= Se o dado estiver correto, clique em "Confirmar dados e Avancar";

» Se o dado informado estiver divergente, clica no icone “caneta”, para alterar o
tipo "Raca/Cor";

» Clica em "Confirmar dados e Avancar".

5.6.2 Etapa 2 - Dados Pessoais

» Os dados estardo preenchidos, conforme seu cadastro atual;
» Se o0 dado estiver correto, clique em "Confirmar dados e Avancar";

» Se o0 dado informado estiver divergente, clica no icone “caneta”, para alterar os

campos;
»= Clica em "Confirmar dados e Avancar".

5.6.3 Etapa 3 - Contatos

» Os dados estardo preenchidos, conforme seu cadastro atual;
» Nesta etapa, revisa telefones, e-mails e endereco residencial;
= Se 0 dado estiver correto, clique em "Confirmar dados e Avancar";

» Se o0 dado informado estiver divergente, clica no icone “caneta”, para alterar os

campos;
= Clica em "Confirmar dados e Avancar".

5.6.4 Etapa 4 - Documentos

» Os dados estardo preenchidos, conforme seu cadastro atual;

= Se o0 dado estiver correto, clique em "Confirmar dados e Avancar”;
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= Se o0 dado informado estiver divergente, clica no icone “caneta”, para alterar os

campos;
= Clica em "Confirmar dados e Avancar".

5.6.5 Etapab - Outros Dados

» Os dados estardo preenchidos, conforme seu cadastro atual;
» Se o dado estiver correto, clique em "Confirmar dados e Avancar";

= Se o0 dado informado estiver divergente, clica no icone “caneta”, para alterar os
campos;

» Clica em "Confirmar dados e Avancar".

5.7 Caso o servidor tenha o beneficio do Auxilio Transporte, verifica se o valor diario esta

atualizado e clica em “Confirmar Beneficio”;

5.7.1 Caso nao esteja, clica em “Atualizar Beneficio” (POP.DIGEP.008 Solicitacdo de

Auxilio Transporte). Em seguida, clica em “Confirmar dados e Concluir”;

5.7.2 A atualizacdo do beneficio de Auxilio Transporte pelo aplicativo SouGov deve ser

solicitada somente por servidores diaristas (Jornada de Segunda a Sexta);
5.7.3 Os servidores plantonistas devem solicitar através do SEl,
5.8 Clica em “Aceito os Termos”, caso ndo haja mais dados cadastrais para validar;
5.9 Para consultar o status da Validacao Cadastral:
= Acesse 0 menu do aplicativo SouGov;
= Clique em “Cadastro” e apds em “Situagao da Validagao Cadastral’;
» A situacao da Validacdo Cadastral estara com o status de "Regular”;
= Clique em “Arquivo” para realizar o download da sua Validagao Cadastral.

5.10 As solicitagcdes de atualizacdo cadastral que ndo forem concluidas de forma automéatica
serdo encaminhadas para andlise, deferimento e langcamento pela Divisdo de Gestdo de

Pessoas;
5.10.1 O Servidor aguarda a analise realizada pelo SEAPE;

5.10.2 Caso a solicitagdo néo esteja de acordo sera devolvida ao servidor para adequacao;
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5.10.3 A solicitagdo podera ser consultada no item de Minhas Solicitagdes;

5.10.4 O SEAPE, ap0s deferimento no SouGov, faz a devolutiva ao servidor para ciéncia.

6 OBSERVACOES

6.1 Uma vez enviada a solicitacdo, com status “Aguardando analise”, o servidor deve aguardar
a apreciagao da unidade de gestdo de pessoas em “Minhas Solicitagbes” para evitar a

duplicidade de requerimentos.

6.2 Quando o requerimento estiver com o status “Corrigir requerimento”, o servidor deve
efetuar as correcdes solicitadas na mensagem antes de devolver, para que o0 mesmo nao seja

indeferido. Nao é necessario solicitar novamente.

6.3 Os documentos anexados ao requerimento compordo o assentamento funcional digital do
servidor, por esse motivo os mesmos devem estar devidamente digitalizados, frente e verso em
arquivo Unico e legivel, para que sejam analisados e aceitos. Exemplos: Certificados,
Diplomas, ldentidade, Registro no Conselho de Classe, Certiddo de Nascimento, Certiddo de

Casamento, Declaracao de Unido Estavel e etc.
6.4 O Diploma/Certificado deve estar assinado, inclusive pelo diplomado.

6.5 Ao solicitar inclusao de titulacdes o servidor deve verificar também se havera correcdo em

seu nivel de escolaridade, caso haja, devera também solicitar a correcdo deste campo.

6.6 Antes de encaminhar a solicitacdo de inclusédo de titularidade, consultar se a mesma nao
estd cadastrada em  Cadastro>Meu Perfil>Meus Dados  Funcionais>Cadastro

Funcional>Titulagdo/Formacéao.
6.7 Declaracdo de Unido Estavel ndo altera o seu estado civil para casado.

6.8 O campo nome social s6 deve ser utilizado de acordo com a Portaria MP/GM n° 233, de
18.05.2010, PNDH: "Art. 1° Fica assegurado aos servidores publicos, no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, o uso do nome social adotado
por travestis e transexuais. Paragrafo Unico. Entende-se por nome social aquele pelo qual

essas pessoas se identificam e séo identificadas pela sociedade.".

6.9 O SOU GOV considera como chefia imediata a chefia formal da UORG.



Codigoda | pOp PIGEP.014

Norma:

AAAAAAAA

AAAAAAAAAAAAAAA SERVIDOR Reviséo: 1
Pagina: 7de7

ﬁc ,,,,,,,,, ATUALIZACAO/VALIDACAO CADASTRAL

7 REFERENCIAS NORMATIVAS

Lei 8112/1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das

autarquias e das fundacdes publicas federais.



