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1. COMO ACESSAR O SOUGOV.BR?

Para acessar o SOU GOV. BR, ao abrir o aplicativo, clique em “Entrar com gov.br”, em seguida,
digite o seu CPF e clique no botdo “Avancgar”:

Digite a sua senha e clique no botdo “Entrar”. Caso seja solicitado, selecione as imagens indicadas
no desafio:

g V.b ©Alo Contraste & VLibras

Seeciane K s imagant L

— ” faixas de pedestre
igite sua senna R 87! ORI ULER0 10 Tolver M RermArna.
CPF

Senha

‘ Digite sua senha atual @ ‘

Escueci minha senha

Duvidas frequentes

Obs.: Verificar o selo de confiabilidade, pois para acessar o SOU GOV.BR vocé precisar ter selo prata
ou ouro (nivel de confiabilidade da conta)

Apds criar a sua conta consulte o seu selo de confiabilidade clicando direto neste link:
https://confiabilidades.acesso.gov.br/ ou menu lateral Privacidade -> Gerenciar lista de selos de
confiabilidade.

MIMHA ARTA B/ Meth b o Praecdide
Daclos Cacashan

Privacidade

Afterar Sonha

Ae
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2. CRIAR CONTA DE ACESSO

° Para criar uma conta de acesso, digite o CPF na tela inicial em https://acesso.gov.br e clique no
botdo Continuar.

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govhr

CPF

Digite seu GPF ‘

° Selecione as opcdes de Termo de Uso, Nao sou robd e clique no botdo Continuar

Vamos criar sua conta gov.br

Vai ser simples!

Vamos te guiar durante o processo

D Li e estou de acordo com o Termo de Uso
e Politica de Privacidade

Néo sou um robd

reCAPTCHA

Privacidade - Termcs

———

Voltar ao inicio

° Existem diversas formas para realizar o cadastro. O autenticador (SELO) disponibilizara
melhor e mais segura forma para realizar o cadastro.


https://acesso.gov.br/
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2.1 Cadastro por meio do Aplicativo gov.br

. Cligue no botao Gerar QR CODE
Vamos criar sua conta govbr fazende o reconhecimento facial.

Para Isso. voce vai precisar do aplicative gov brinstalade ne seu celular

Passe 1t Paszo 2! Passo 3:

putador clig
erar OR code” & fac.
3 leftorde OR code do

ularacesse a loja de Ainda na =&t
- £ baixe o aplicativo "gov.br” clicue no bofao “Ler QR code” na tela

Inicial

—
s o s 3
(@ Por que preciso do aplicative ne celular? Voltar ao inicio l\__ Nao tenho celular ) Gerar GR code

1c2lular abra o apicativo e

ertura

. O QR-CODE para criagdo da conta sera apresentado em tela.

Criar conta gov.br com
reconhecimento facial

Abra o aplicative gov.br. ssleciones a opcao "Ler QR
e a camera.do seu celular para a

imagem abaixo.
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. Abra o aplicativo gov.br e clique no botao Ler QR Code

25 Ler gR code

. Aponte o celular para tela do computador com intuito de ler o QR-CODE

5 @ W S

LER QR-CODE DO ACESS0.GOV.BR ¥

En QR C uarde.
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. Clique no botao Fazer Reconhecimento Facial. d

WA= 5% 8

Dicas para o reconhecimento facial

IMPORTANTE!

Estefa em um amblente lluminado «
sam pessoas ¢ objetos ao funde,

Deixe o rosto bem visivel. Evite:
L) chapéy, deulos de sol ou qualquer
©0lsa que cubra parte do seu rosto.

Sequre o eelular na altura do seu rosto.
D 0 celular Ficara mals firme se vocé
apolar 0 eofovelos em Wma mesa.
Mantenha sua cahers dentro do
I eireulo durante todo o recan hecimento
fackal.

(0

E Se precisar, pega ajuda aalguem g
ufifize a cEZmera traseira do seu celular

ONHECIMENTD FACIAL

@ Ceier ver o video futarial?

] (@] {

. Posicionar o rosto de frente para camera celular, clique no botdo azul com figura de camera e
siga as orientagdes de piscar os olhos e sorrir até sistema validar as informacgdes.

khda

<« —o
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. Clique no botdao OK e continue o processo no computador S !

Reconhecimento facial realizado com
sucesso!

Retome & tela do seu computade

y
i

. Confirme as informacdes de CPF e NOME e clique no botdo Continuar

Confirme seus dados para continuar:

CPF

Nome Completo

(3) Como altero meus dados?

Voltar ao inicie

. Selecione a opc¢do deseja ativar conta (email ou sms), preenche o contelddo da op¢do (conta
de email ou telefone celular) e cliqgue no botdo Continuar.

Enviaremos um codigo para ativar sua conta govbr

Inferme um contato para recebé-lo

IC:ZI 2 Pore-mail

IF:I [] Portelefone celular

L
Voltar ao inicio
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o Digite o cddigo de acesso e clique no botdo Continuar

Digite o codigo recebido em

N&o recebeu o codigo? Reenviar codigo

Voltar ao inicio Voltar a tela anterior

. Preencha com senha escolhida e clique no botdo Continuar para finalizar o cadastro.

Cadastre uma senha para sua conta govbr
CPF

Senha

Sua senha deve conter:

© de 8a70 caracteres
© tetra mindscula

0 letra maitscula

© numero

©Q simbolo (Ex: '@ #%$)

Confirmar Senha

Voltar ao inicio
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2.2 Cadastro por meio dos Bancos Credenciados

e Tenha em maos as informagdes do banco credenciado deseja utilizar.
e Clique naimagem do banco credenciado desejado para cadastrar a conta.

Vameos criar sua conta gov.br atraves do seu banco?

Nao teremos acesso a seus dados bancarios. apenas & seu nome = CPF

Escolha o hanco que vocé ja usa pela intemet

o
% Banco do Brasil } Banrisul ‘ ) Bradasco ‘! Banco de Brasilia
r ~ ]
v Caixa Econémica w Sicoob & Santander § Banese
Banestes & 7“"‘ Sicredi
v

¢ Siga as orientac6es do banco credenciado desejado para cadastrar a conta.
e Confirme as informacGes de CPF e NOME e clique no botdo Continuar

Confirme seus dados para continuar:

CPF

Nome Completo

(@) Como altero meus dados?

Voltar ao inicio Continuar
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e Selecione a op¢do deseja ativar conta (email ou sms), preenche o conteddo da opgao (contade * -
email ou telefone celular) e clique no botao Continuar.

Enviaremos um codigo para ativar sua conta govbr

Informe um contato para recebé-lo

CI = Pore-mail
O D Por telefone celular

Voltar ao inicio

o Digite o cddigo de acesso e clique no botdo Continuar

Digite o codigo recebido em

N&o recebeu o codigo? Reenviar codigo

Voltar ao inicio Voltar a tela anterior

¢ Preencha com senha escolhida e clique no botdo Continuar para finalizar o cadastro.

Cadastre uma senha para sua conta govbr
CPF
Senha

Digite a sud senha @

Sua senha deve conter;

€ de 8 &4 70 caracteres
Q letra minuscula

@ letra maiuscula

© numero

© simbolo (Ex: 'a#%$)

Confirmar Senha

Repita o sua senha @

Voltar ao inicio

10
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2.3 Cadastro por meio do Internet Banking dos bancos conveniados

e Existem alguns bancos conveniados para permitir a criacdo da conta por meio da geracao de
uma senha temporaria. A senha deverd ser trocada no primeiro acesso. Para isso, acesse o passo
a passo de cada banco presente no link acesse o passo a passo de cada banco.

e De posse da senha temporaria, retorne tela inicial, digite o CPF e clique no botdo Préxima.
Existem senhas temporarias que precisam de 24h a 48h para ativa¢do pelos bancos.

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

Digite seu CFF para criar ou acessar =ua conta govlr

CPF

Digrté seu CPF ‘

. Digite senha tempordria, senha definitiva e marque op¢dao Nao sou robd. Apds, clique no
botdo Concluir para criacdo da conta

Ativacao de Conta

CPF

Senha temporana
: [nforme sua senhs Bmpordng @ |
Nova senha
\gite @ nova senha & |
Repita a senha
Repita a sanha @ |

Caso vocd n3o lembre da sua senha tampordna, 4 necessdrio gerar uma nova sanha nas agéncias do INSS ou pelo intemet banking dos bancos credenciados
Vaja o passo a passo

™

N3o sou um tobd

11
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2.4 Cadastro com as informagoes basicas do cidadao
Responda as perguntas relacionadas as suas informacgdes pessoais. Clique no botdo Continuar.

Vamos criar sua conta gov.br confirmando alguns de seus dados pessoais?

1 Qual é o seu ano de nascimento ?

2. Qual & o primeiro nome da sua mae?

(ARIADN EXC ORI NAXP ETAXCI DAUSAXWI LLOWXTOMASAXMAMAE)

3. Qual & o seu dia de nascimento ?

Voltar ao inicio | |

. Confirme as informacdes de CPF e NOME e clique no botdo Continuar

Confirme seus dados para continuar:

CPF

Nome Completo

(®) Como altero meus dados?

Voltar ao inicio | |

12
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. Selecione a opg¢do deseja ativar conta (email ou sms), preenche o contetdo da opg¢do (conta *
de email ou telefone celular) e clique no botdo Continuar.

Enviaremos um codigo para afivar sua conta govhbr

Informe um contato para recebe-lo

O 2% Por e-mail
O D Por telefone celular

Voltar ao inicio

. Digite o cédigo de acesso e clique no botdo Continuar

Digite o codigo recebido em

N&o recebeu o codigo? Reenviar codigo

Voltar ao inicio Voltar a tela anterior

. Preencha com senha escolhida e clique no botdo Continuar para finalizar o cadastro.

Cadastre uma senha para sua conta govbr

Sua senha deve conter;

€ de 8 370 caracteres
€ letra minuscula

@ letra maitiscula

© numero

© simbolo (Ex: !a#%S)

Confirmar Senha

Repita o sua senha @

Voltar ao inicio

13
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3.NAO RECEBI CODIGO DE ACESSO PELO E-MAIL OU SMS f

. SMS ou E-mail invalido (erro de digitacdo) ou;

. E-mail de confirmacdo esta na sua caixa de spam (Lixo Eletronico) ou;

. E-mail de confirmacdo ainda ndo chegou na sua caixa de e-mail ou;

. SMS de confirmacdo depende da funcionalidade de mensagem esta disponivel ao celular pela
operadora ou;

. SMS de confirmacdo depende de créditos disponiveis no plano de celular para recebimento de
mensagens.

Dependendo do servi¢co de e-mail, pode demorar até 24 horas para chegar na caixa de e-mail.

Dependendo do servico de SMS, pode ndo receber a mensagem de imediato. Aguardar alguns
minutos para verificar novo envio.

4.0 USUARIO JA POSSUI CADASTRO NO SISTEMA

Algum momento o cidadao realizou o cadastro.
N3o existe opgdo de excluir a Conta gov.br.
Caso nao lembre da senha, favor realizar os passos para recuperacdo de senha, que segue abaixo:

5. COMO RECUPERAR A CONTA DE ACESSO — ALTERAR
SENHA

» Para recuperar a conta de acesso, digite o CPF na tela inicial em https://acesso.gov.br e clique no
botdo Continuar.
e Clique no link Esqueci minha senha, Selecione a opgdao Nao sou robo e clique no botdao Avangar

Existem diversas formas para recuperar a conta, que segue abaixo:

1. Recuperar a conta por meio do Aplicativo gov.br

e Marque a opcao Ndo sou um robd e clique no botdao GERAR QR-CODE

* O QR-CODE para criagdo da conta sera apresentado em tela.

e Abra o aplicativo gov.br e clique no botdo Ler QRCode

e Aponte o celular para tela do computador com intuito de ler o QR-CODE

e Cligue no botdo Fazer Reconhecimento Facial.

e Posicionar o rosto de frente para camera celular, cliqgue no botdo azul com figura de cdmera e siga
as orientacdes de piscar os olhos e sorrir até sistema validar as informacdes.

¢ Cligue no botdo OK e continue o processo no computador

e Preencha os campos com uma nova senha e clique no botao Concluir para recuperar o cadastro.

14
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2. Recuperar conta por meio dos Bancos Credenciados 2 &
e Selecione a opcdo Bancos Credenciados. Tenha em maos as informacdes do banco credenciado
desejado.

* Clique naimagem do banco credenciado desejado.

e Siga os procedimentos do banco credenciado.

e Defina a senha e clique no botdao Concluir para finalizar a recuperag¢ao da sua conta.

3. Recuperar conta por E-mail

e Selecione a op¢ao E-mail.

e Marque a op¢dao Nao sou um robo e clique no botdo Enviar cédigo.

e Abra o e-mail e busque o cédigo de acesso encaminhado (confira na caixa de spam caso ndo esteja
na caixa de entrada)

e Digite o cddigo de acesso e clique no botao Avancar

e Defina a senha e finalize a recuperac¢do da sua conta.

e Caso o email da conta de acesso ndo esteja correto, acesse as orientagdes para solicitar alteragao

4. Recuperar conta por Mensagem de Texto (SMS)

e Selecione a opc¢do Celular.

e Marque a opgao Nao sou um robo e clique no botao Enviar cédigo.

e Conferir a mensagem recebida no celular informado e digitar o cédigo no campo Cddigo de 6
caracteres e clique no botdo Avancar

e Defina a senha e finalize recuperacdo da sua conta.

5. Recuperar conta por meio do Internet Banking dos bancos conveniados

e Selecione opcao Internet Banking.

e Existem alguns bancos conveniados para permitir a recuperacao da conta por meio da geracado de
uma senha temporaria. A senha deverd ser trocada no acesso. Para isso, acesse o0 passo a passo de
cada banco.

e De posse da senha tempordria, retorne a tela inicial, digite o CPF e cligue no botdo Avancar.
Existem senhas temporarias que precisam de 24h a 48h para ativacdo pelos bancos.

¢ Digite a senha temporaria, a senha definitiva e marque a op¢do Ndo sou um robd. Apds isso, clique
no botdo Concluir para recuperar a conta.

15
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6. COMO ATIVAR AUTENTICAGAO DE DOIS FATORES

A instalagdo do aplicativo MEU GOV.BR no celular é necessario para ativar autenticagao de dois
fatores.
. Digite o CPF na tela inicial do https://acesso.gov.br e clique no botdo Continuar.

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govir

CPF

Digite seu CPF ‘

. Digita a senha e clica no botao Entrar.

Digite sua senha

CPF

Senha

Digite sua senha atual =

Esqueci minha senha

. Cidadao deve clicar no menu Seguranga e link Habilitar verificagdo em duas etapas.

MINHA AREA #  Minhadrea « Seguranga
Dacios Basicos S
Enderaco
Alterar Senha Verificacdo em duas etapas
Habilli icacao de acessn em duas etapas e aumente ainda mals
Privac:dade as cla sua conta gov.br,

I Habilitar verificacao em duas etapas I

. Cidadao deve digitar o cddigo enviado no aplicativo MEU GOV.BR e clicar no botdo Habilitar.

Verificacdo em duas etapas estara habilitada. Agora todas as vezes que vocé digitar sua senha
gov.br, sera necessario digitar o cddigo de seguranca mostrado no seu aplicativo Meu GOV.BR.

16
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7.COMO RETIRAR AUTENTICAGAO DE DOIS FATORES

. Digite o CPF na tela inicial do https://acesso.gov.br e clique no botdo Continuar.

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digits seu CPF para eriar ou acessar sua conta govhr

CPF

Digité seu GPF ‘

. Digita a senha e clica no botado Entrar.

Digite sua senha

CPF

Senha

Digite sua ssnha atual =

Esqueci minha senha

—
Comer ) | GEEEED
N

. Cidaddo deve clicar no menu Seguranga e link Desabilitar verificagao em duas etapas.
Seguranca

Verificacao em duas etapas

Averificagao de acesso em duas etapas esta habilitada na sua conta
gov.br.

Se vaoce preferir, podera desabilita-1a a qualquer momento. Para isso,

lrasta clicar na opcao abaixe

I Desabilitar verificacao em duas c—tapasJ

. Verificacdo em duas etapas estara retirada.

Atencdo: Se por algum motivo vocé ndo tiver mais acesso ao seu aplicativo Meu gov.br, sera
necessario recuperar sua conta por Validacdo Facial no aplicativo Meu gov.br.

17
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8. NAO CONSIGO CADASTRAR SENHA?

Senhas das contas devem ter entre 8(oito) e (70) setenta caracteres.

Podem incluir:
e Letras maiusculas e minusculas. As senhas diferenciam

Evite senhas comuns como:

e Datas
maiusculas de minusculas, portanto “C” é diferente de “c”; e 12345678
e Numeros; e Nomes

o Simbolos(!”"#$%&BA()*+,-./:;<=>?2@[1*{ |}

ALTERAR DADOS CADASTRAIS

Atualize seus dados da Conta gov.br na op¢ao Alteragdao Dados Cadastrais.

MINHA AREA & > Minhadea » Dados Catastrais

Dados Cadastrais

CPF

Pode alterar o nome, e-mail, telefone e foto.

Para o email e telefone, existe a necessidade de validagdo para realizar o cadastro. Devera clicar no
botdo icone azul com lapis localizado a frente do campo de email ou telefone.

Na alteracao, a Conta gov.br solicitard digitacdo de um cddigo encaminhado para email ou celular a
ser cadastrado

18
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9. ALTERAR SENHA - MEU GOV

Vocé pode alterar a sua senha a qualquer tempo na opgao Alterar Senha na tela inicial da Conta

gov.br
MINHA AREA ® > Minhaé&rea » Alterar Senha
Dados Cadastrais -
Alteracao de senha
Sua senha deve conter no minime 8 e no maxime 70 caracteres.
Privacidade CPF

Digite a senha atual

Digite a senha atual @

Nova senha

Digite & nova senha L
Confirme a senha

Repita a senha @

Informe a senha atual, a nova senha e clique no botdo Confirmar.

10. NAO ALTEREI MEUS DADOS CADASTRAIS

As informacdes utilizadas para realizar o cadastro pertencem ao cidadao.

Caso a alteracdo nao tenha ocorrido pelo cidadado de fato, favor realizar os procedimentos:

1.  Acessar o formulario Como Podemos te ajudar?

2. Preencher no campo assunto: Nao alterei meus dados cadastrais

3. Preencher o conteddo com as informacdes:

. Nome do Cidadao;

o CPF do Cidadao;

. Anexar o Print (foto/captura da tela) do e-mail ou SMS recebido com informagdo da
alteracdo

Recuperar senha. Favor seguir os passos para Recuperar Conta.

19
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11. FUNCIONALIDADES DO SOU GOV

11.1 Informe de Rendimentos IRPF

1. Realize o login no SouGov.br por meio do aplicativo ou da versio web -
https://sougov.economia.gov.br/sougov/
2.  Selecione a opcdo Rendimentos IRPF no menu Autoatendimento;

3. Selecione o ano de referéncia;

4.  Cligue no icone de download, ao lado de "Comprovante de Rendimentos", para baixar o
documento.

OBSERVACOES

Servidores que possuem mais de um vinculo, devem repetir o procedimento, fazendo a alteracdo do
mesmo, para obter todos os seus comprovantes de rendimento.

20
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11.2 Como consultar o contracheque no SOUGOV?

Realize o login no SouGov.br por meio do aplicativo ou da versao web.

Navegue até o menu Contracheque e verifique se ha o aviso de Prévia.

Cligue em Contracheque.

A prévia aparecera como contracheque do més corrente.

Para acessar o contracheque no SOU GOV.BR vocé precisar ter selo prata ou ouro (nivel de
confiabilidade da conta)

Consulte o seu selo de confiabilidade clicando direto  neste link:
https://confiabilidades.acesso.gov.br/ ou menu lateral Privacidade -> Gerenciar lista de selos

de confiabilidade.

i S

2T 44%E 13:44

Ola ! 2=
Chraida - Liarg = Matricuta
D v
Cargo
Contracheque | Fevereiro 2021 E
Resuma do altimo contrachegue
Bruta Deseontos Liguida
[+] =] ]

Meus Contracheques »

Auto Atendimento

Agui vogi teryinformagio a hora que guiser!
AN Uy
st
Censulta Ficha Financeira Consignacao
Contracheque Anual

Ver todas as opgdes ¥

Solicitagoes

21



Gestdo com

7N\
PESSOAS

ProPesascas [ Unifesp

hos

. 7,
¥ tLé

11.3 Como onsulto minhas Férias pelo SOUGOV.BR?

Consultar as férias programadas e as ja usufruidas pelo aplicativo SouGov.br é simples e rdpido
Cliqgue em “Férias”, escolha o ano e em “Ver detalhes”

Caso tenha mais de um vinculo, é sempre importante verificar se a consulta esta no vinculo desejado.
Na setinha ao lado de “Orgdo — Uorg — Matricula”, vocé pode selecionar o vinculo atual ou o anterior:
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MATERIAL CONSULTADO:

. Site SOU GOV - Governo Federal - https://www.gov.br/servidor/pt-br

DEMANDAS/DUVIDAS/INFORMAGOES DE SERVIDORES OU USUARIOS :
COM login Intranet: Utilize o Site atendimento.unifesp.br
SEM login Intranet: Email: drh.csp@unifesp.br
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