Atualizacdo de dados funcionais e pessoais (SouGov)

E muito importante que os servidores atualizem seus dados funcionais e pessoais. No aplicativo SouGov.br
vocé podera consultar e atualizar seus dados. Alguns dados Pessoais, como e-mail, telefone e endereco podem
ser atualizados diretamente pelo servidor. Ja para a alteragdo dos dados funcionais € necessaria a anexacdo de
documentos comprobatorios ¢ a depender da alteracdo, uma solicitacdo sera encaminhada ao setor de gestdo de
pessoas.

Como solicitar?
Siga as orientacdes a seguir para atualizar seus dados pessoais:

1°) Na tela inicial do aplicativo, clique em “Meu Perfil” .
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2°) Para alterag@o de dados pessoais (como estado civil, raga/cor, nacionalidade, entre outros), selecione a
opcao “Meus Dados Pessoais”, “Outros Dados Pessoais”, clique na canetinha e faca as alteracdes desejadas:
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a) Para alteracdo de telefone: Clique na canetinha para fazer a atualizagdo, insira a informagao a ser alterada e
depois clique no botao "Salvar":
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b) Para alteracdo de e-mail pessoal ou institucional: Clique na canetinha para fazer a atualizacdo, insira a
informacao a ser alterada e depois clique no botdo "Salvar":
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¢) Para confirmar a alteracao de e-mail, é necessario que vocé informe o codigo que foi enviado para o seu
e-mail. Apds inserir o codigo no campo indicado, clique em “Confirmar":
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Confirmar alteragdo de email

Dados da alteracdo:

Email pessoal:
Anterior:
MNova:

Fol enviadeo um e-mail para
I (@ECONOMIA.GOV.EBR tam um codigo para
validar a alteragao de e-mail. Caso nao possua acesso a este e-
mall, a alteracas deve ser realizada em sua Unidade de Gestao de
Pessoas.

Insira o codigo recebide no seu email;
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d) Caso ndo receba o codigo, no e-mail indicado na mensagem, entre em contato com a unidade de gestao de
pessoas do seu 6rgdo para solicitar a alteragao.

Caso nao saiba qual ¢ a sua unidade de gestao de pessoas, clique nas linhas ao lado do nome “Sougov.br”, que
aparecera a opg¢do “Localizar Unidade de Gestdo de Pessoas™, basta clicar ¢ vocé tera as informagdes e o
contato:
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4°) Para alteragdo de dados pessoais como, por exemplo, Enderego Residencial, na tela inicial do SouGov
(aplicativo ou versdo web), clique em “Meu Perfil”.
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a) Selecione a opc¢do “Meus Dados Pessoais”, clique na opgdo desejada. Neste caso, vamos alterar o

“Endereco Residencial”.
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b) Para alterar, clique na canetinha e faca as alteracdes desejadas. Depois, clique em “Salvar”.
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OBS: O sistema apresenta inconsisténcias para atualizacio da folha
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“Nuamero” do Endere¢o Residencial esteja em branco. Por Brasilia ter um sistema de enderego atipico, caso
seu endereco ndo tenha numero, sugerimos que coloque alguma identificacdo numeral para evitar
inconsisténcias. Caso seu endereco ndo tenha nenhum tipo de identificacdo numérica, coloque “00”.

5°) Para consultar seus dados funcionais, acesse o aplicativo e, na pagina inicial, clique em “Meu Perfil” :
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a) Em seu perfil, clique em “Meus Dados Funcionais”, depois em “Cadastro Funcional” para abrir todos os

itens que compdem o seu cadastro. Para consultar os dados, clique na seta ao lado de cada informagao.
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b) Identificando algum dado incorreto, retorne para a tela de “Cadastro Funcional” e clique no botdo “Solicitar
correcdo de Dados Funcionais”. Algumas informagdes sdo permissiveis de alteracdo, bastando clicar na
canetinha para alteragdo. Apos a alterag@o dos dados, clique em “Concluir”.
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¢) Caso tenha outras necessidades de correcdes, clique no simbolo de “Mais” no campo “Solicitacdo de
Correcdo Extra”. Informe na caixa de texto as “Solicitacdes de Corre¢do Extra” necessarias e, caso necessario,
apresente os documentos comprobatorios para complementar seu pedido de alteracdo. Apds isso, clique em
“Salvar” para enviar seu pedido para analise.
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Setor Responsavel:

Coordenacdo de Cadastro e Registro de Pessoal
CDCA/DRAF/PRGP/RIFB

E-mail: cdca@ifb.edu.br

Atualizado em junho/2023
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