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Orientacoes

Este informativo tem como objetivo fornecer orientagcdes sobre o
processo de envio de documentos por meio do Portal Externo (SGP-€) para
a posse de servidor aprovado em concurso publico da Policia Civil de Santa
Catarina.
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Inclusao de documentos
para a Posse

1 Organizagao de documentos

Apds a publicacdo do Ato de Nomeacgao no Diario Oficial, o candidato
devera providenciar toda a documentacédo exigida para a posse.

Orientagdes Gerais

e Preencha e assine digitalmente os formularios e digitalize os
documentos necessarios.
e Salve todos os documentos em formato PDF.
e Cada documento deve ser salvo em arquivo individual.
Exemplo:
- Diploma.pdf
- Histérico Escolar.pdf
e Certifiqgue-se de que os documentos estejam legiveis e completos.
e Documentos com rasuras, rasgos, antigos ou que ndo permitam a
identificagdo do titular serdo recusados.

2 Documentos obrigatdrios
2.1 Formularios para posse
Os formularios estdo disponiveis para download no site

(https://sigrhportal.sea.sc.qov.br/'SIGRHNovoPortal/#/arquivos) do Portal do
Servidor de Santa Catarina, na aba Formularios.

Formularios Obrigatorios:
* MLR-15 — Dados Cadastrais
* MLR-16 — Dados Funcionais
* MLR-18 — Declaragéo de Acumulagao de Cargos
* MLR-20 — Declaragéo de Nao Ter Sofrido Penalidades

Formularios Facultativos:
* MCP-247 — Declaragao de Incompatibilidade: Obrigatério somente
para candidatos com formagao em Direito.
* MLR-08 — Solicitagdo de Abertura de Conta Corrente: Obrigatorio
apenas para candidatos que nao possuem conta no Banco do Brasil.

2.2 Documentos

e Carteira de Identidade (RG), emitida a menos de 10 (dez) anos;
e CPF (cartdo ou comprovante emitido pela Receita Federal);
e Comprovante de residéncia em nome do candidato.

Atencao! Comprovante de Residéncia:

Caso o comprovante néo esteja em nome do candidato, apresentar:

o Comprovante de residéncia do local; e

o Declaragédo simples do proprietario informando que o candidato
reside no endereco. (conforme modelo constante no Anexo do
Guia).

e Titulo de Eleitor ou e-Titulo;
o Certiddo de Quitagdo Eleitoral emitida pelo Tribunal Superior
Eleitoral (TSE);
e Carteira de Trabalho:
o Pagina com numero da carteira;
o Qualificagao civil;
o Registro do primeiro emprego;
o Sera aceita a Carteira de Trabalho Digital.

Atencgao! Carteira de Trabalho:

Caso o candidato ndo tenha carteira de trabalho, devera enviar
declaragao informando que n&o possui o documento (conforme
modelo constante no Anexo do Guia).

e Cartéo PIS, Extrato PASEP (Banco do Brasil) ou NIT;

e Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) valida, categoria minima
B (digital ou fisica).

¢ Diploma de Ensino Superior (frente e verso) ou Certificado de
Concluséo;

e Histérico Escolar do Ensino Superior.


https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/arquivos

Declaragdo Completa do Imposto de Renda acompanhada do
recibo de entrega (2025/2026).

Atencao! Nao contribuintes:

Caso o candidato ndo declare imposto de renda, devera enviar
Declaracao de Isencéo de Imposto de Renda assinado digitalmente,
conforme modelo constante no Anexo do Guia.

Certidao de Antecedentes Criminais das Justigas:

Estadual

o 1°Grauy;
o  2°Grau (quando houver).

Federal

o Tribunal Regional Federal Unificado (TRFs).
Atencao!

Devem ser apresentadas certidées de todas as comarcas onde
o candidato residiu nos ultimos 5 (cinco) anos. As certiddes
apresentadas devem estar validas.

Certidao de Nascimento ou Certiddo de Casamento.
Atencao! Unido Estavel:

Além do Contrato de Unidao Estavel, devera ser apresentada a
Certiddo de Nascimento do candidato para comprovacdo do
estado civil.

Comprovante da conta corrente individual do Banco do Brasil:
Serdo aceitos: declaragdo emitida pelo Banco; Extrato;
Comprovante contendo nome completo e nimero da conta.

Atencao! Unido Estavel:

o Na&o serdo aceitos prints de tela do aplicativo.
o O pagamento salarial é realizado exclusivamente por conta
corrente do Banco do Brasil.

e Declaragdo de abandono do curso de formagdo (modelo
constante no Anexo do Guia).

2.3 Documentos especificos

e Certificado de Reservista ou Certificado de Dispensa (candidatos
do sexo masculino).

Atencao! Militares:

Caso ainda ndo tenham recebido o documento definitivo de baixa,
sera aceito comprovante de solicitacdo de desligamento da
corporagao.

e Comprovante de cancelamento da inscrigdo na OAB (quando
possuir inscrigao ativa);
e Certiddo de Nascimento dos filhos.

Atencao! Servidores Publicos:

Os candidatos que ja ocupam cargo publico efetivo deverdo apresentar,
caso nao tenha ocorrido quebra de vinculo com o servigo publico (data de
exoneragao e de posse tenham ocorrido no mesmo dia):

o Portaria de Nomeagao de cargos ja ocupados;
o Termo de Posse de cargos ja ocupados;
o Documento de exoneracdo de cargos ja ocupados.



3 Nomenclatura obrigatoria dos arquivos

Para o envio dos arquivos, estes devem ser nomeados exatamente
(NUMERACAO + HIFEN + NOME DO DOCUMENTO) conforme a lista abaixo:

01— ATO DE NOMEAGAO

02 - MLR 15

03 - MLR 16

04 - MLR 18

05 - MLR 20

06 — DECLARACAO DE ABANDONO*

07 — CARTEIRA DE IDENTIDADE

8 - CPF

9 — COMPROVANTE DE RESIDENCIA

10 — TITULO DE ELEITOR

11 — QUITACAO ELEITORAL

12 — CARTEIRA DE TRABALHO

13 — EXTRATO PIS/PASEP

14 — DIPLOMA ENSINO SUPERIOR

15 — HISTORICO ESCOLAR

16 — IR COM RECIBO

17 — CERTIDOES DE ANTECEDENTES ESTADUAL E FEDERAL

18 — CERTIDAO DE NASCIMENTO/CASAMENTO

19 — CONTA BB

20 — CARTEIRA DE IDENTIDADE DOS FILHOS

21 - CERTIFICADO DE RESERVISTA (homem)

22 — MCP 247 (apenas para bacharéis em direito)

23 — EXONERACAO CARGO ANTERIOR (apenas para quem ja e servidor publico)
24 — NOMEACAO CARGO ANTERIOR (apenas para quem ja e servidor publico)
25 — TERMO DE POSSE CARGO ANTERIOR (apenas para quem ja e servidor publico)

Atencao! Nao usar na nomenclatura o texto que esta entre os parénteses ().

4 Envio dos documentos pelo portal externo

Requisitos
+» Todos os documentos devem estar em formato PDF.
» Cada arquivo deve estar corretamente nomeado conforme listado no Item 3.
» O tamanho maximo permitido para cada arquivo é o estabelecido pelo sistema (15Mb).
* Requisito conta Gov.: conta Ouro.

Passo a passo:

Passo 1: Acesse o Portal do Governo de Santa Catarina:
Www.sc.gov.br

Passo 2: Navegue até o servico "Protocolo Digital" ou
https://www.sc.gov.br/servicos/protocolo-digital

Passo 3: Navegue até o] Servigo "SOLICITAR" ou
https://www.sc.gov.br/scdigital/auth?returnUrl=https: %2F % 2Fwww.sc.gov.br%
2F%2F scdigital%2Fformularios%2F protocolar-oficio-estado;

Passo 4: Clique no botdo SOLICITAR conforme abaixo:

Protocolo Digital %

Finalidade

Permitir ao cidaddo e empresas protocolar processo administrativo para os érgéos integrantes do Poder

ORGAO
" Secretaria de Estado da Ciéncia,
Executivo do Estado de Santa Catarina. Este servico cria um processo digital no Sistema de Gestao de

- Tecnologia e Inovagdo
Processos Eletronicos (SGPe) oficial do Governo do Estado.

. . .. - TEMA
Requisitos Exigidos do Usudrio e T OIS
Login GOV.BR
v Possuir cadastro na plataforma GOV.BR - Saiba mais informacdes aqui SERVIGO DIGITAL
Sim
Demais requisitos
GRUPO DE SERVICO

Tecnologia Para Governo

v Requerimento DEVE estar assinado e digitalizado (dica: usar aplicativo para escanear

documentos)
v Certificado Digital (padréo ICP-Brasil) se optar pela assinatura digital nos documentos PUBLICO

v Quando n&o houver um modelo de requerimento especificado, pode-se enviar um documento Cidadéo

contendo o detalhamento da solicitacdo Empresa


http://www.sc.gov.br/
https://www.sc.gov.br/servicos/protocolo-digital
https://www.sc.gov.br/scdigital/auth?returnUrl=https:%2F%2Fwww.sc.gov.br%2F%2Fscdigital%2Fformularios%2Fprotocolar-oficio-estado
https://www.sc.gov.br/scdigital/auth?returnUrl=https:%2F%2Fwww.sc.gov.br%2F%2Fscdigital%2Fformularios%2Fprotocolar-oficio-estado

Passo 5: Clique em ENTRAR COM O GOV.BR: Passo 8: Preencher os campos conforme segue:

Ola, s 7€ LENA NS 1720 <% 613A g

/a conta govibe & Nivel Ouro

ecnologia e Inc

" GOVERNO DE SANTA CATARINA Protocolo Digital

» ‘
» % M.
- P IMPORTANTE: para a abertura de protocolo junto ao PROCONSC, & obrigat6rio selecionar: PROCON - Diretoria de Relacdes e Defesa do Consumidor”
- — 10 campo “Orgao Destino’

- h - \ PCSC - Policia Civil de Santa Catarina -

¥
AN
3 \ < PCSC/IPROTO - Protocolo da Policia Cwil de Santa Catarina -
“ \ Q)
” - S Entrar com o gov.br /

-~
) & Vo - Dados da Solicitagio
'
.

Passo 6: Preencher com o seu CPF: CAMPOS QUE DEVEM SER PREENCHIDOS:
- Orgéo de Destino: PCSC — Policia Civil de Santa Catarina
& Numero do CPF - Setor Destino: PCSC/PROTO — Protocolo da Policia Civil de Santa Catarina

Demais campos sao preenchidos com os dados da conta logada.
Nao fazer o processo para outra pessoa, apenas para o titular da conta logado no Gov.br

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF
ﬁ pigite seu CPF l Nao preencher os campos OUTRO INTERESSADO

G\roﬁ Interessados

Passo 7: Preencher com a sua SENHA:

Novo Interessado

Digite sua senha

CPF
LA 40 L35 T8

Senha

ﬁ |pigite sua senha atua ® ]
m CAMPOS QUE DEVEM SER PREENCHIDOS:
- Assunto: Posse em Cargo Efetivo Policia Civil

- Detalhamento do Assunto: Processo para envio dos documentos obrigatorios para
Esqueci minha senha tomar posse em cargo efetivo de Agente/ Escrivao Policia Civil de Santa Catarina.
- Campos referentes a enderego: Preencher com as informag¢des do endereco pessoal

do titular.




Passo 9: Envio de documentos:

Apébs enviar sera gerado um numero de processo e vocé recebera uma
Inserir todos os documentos na ordem da lista e com a nhomenclatura correta notificagdo no seu e-mail do envio conforme abaixo
no formato .PDF

Ent/io de Arquivos [SC.gOV. br] SOliCitaQéO Aberta

Caixa de entrada

2

«

‘@ Nao-respo... Haé6 dias @

L4 para mim v

01- ATO DE NOMEAGAO.pdf
017MB [}

014 Ghecthiara Tt da Bidva,
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Sua solicitagdo fexa™ 7&41.3/2026, referente ao
servico Protocolo Digital, esta Aberta.

Em breve a area responsavel estara analisando sua
solicitagéo.

Apbs, clicar em DECLARO... e ENVIAR SOLICITACAO

Vocé pode acompanhar e visualizar mais informagoes
em “Minhas Solicitagoes” no Portal de Servigos -
https://www.sc.gov.br/scdigital/solicitacoes.

Declaro, para os devidos fins e efeitos legais, serem pessoais e verdadeiras as informacdes inseridas neste fequerimento, sobre as quais assumo todas as
responsamudades sob pena de incorrer nas sangées D(EV\S‘ZS nos amgos 299 e 307 do COG\QO Penal (Ialswdade \GSO|OQ\C6 e falsa \denudade]

jocumentos anexados ao formulério serdo enviados e registrados no Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos (SGPe) do
a Catal

Atenciosamente,
Equipe sc.gov.br

Conforme o da Instrugdo Nor

tiva n° 5 de 2020, é de responsabilidade do demandante, a guarda e preservacao dos documentos originais para

do solicitado.

Cancelar Enviar Solicitagao
Vocé podera acompanhar a tramitacdo do seu processo por meio do e-mail
cadastrado e do Portal de Protocolo Externo.

IMPORTANTE

Antes de finalizar o protocolo, confirme: Atengéo!

O Todos os documentos estdo em PDF.

[ Todos os documentos estao legiveis.

[ Todos os arquivos estdao nomeados corretamente.

[ Todos os documentos obrigatérios foram anexados.

O Os documentos facultativos foram anexados quando aplicavel.
O As certiddes e comprovantes estao atualizados.

e Caso seja necessaria a realizagao de alguma diligéncia ou a
complementagdo de documentos, a notificagdo sera encaminhada por
esses canais, contendo as orientagées e o prazo para atendimento da
solicitacao.

* E de responsabilidade do candidato acompanhar regularmente o
andamento do processo e observar os prazos estabelecidos, a fim de

A auséncia de qualquer documento obrigatério podera impedir a conclusdo do processo de evitar prejuizos a sua tramitagao.
posse.



5 Duvidas

Caso surjam dividas durante o processo, elas poderdo ser esclarecidas por
meio dos canais oficiais de atendimento:

Telefone: 48 98833-1293
E-mail: geipa-posse@pc.sc.gov.br
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