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CARGO COMISSIONADO: SERVIDORES QUE 
JÁ ESTÃO NA SSP 

1. Comprovante de quitação eleitoral emitida no site 
do TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL (https://www.
tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidoes);

 
2. Último Contracheque do Orgão de origem 

(somente para servidores requisitados, aposentados 
e  pensionistas).

3. Declaração de Bens e Rendimentos (anexar cópia 
da Declaração de Ajuste Anual do Imposto sobre a 
Renda da Pessoa Física emitida pela Receita Federal 
ou descrever os bens e renda no campo específico 
constante no item 9 do formulário de posse).

Os documentos deverão ser anexados em formato PDF.



PASSO A PASSO PARA POSSE ELETRÔNICA

1. Inicie o processo de Posse Eletrônica por meio o site www.ssp.df.gov.br. Acesse 
a aba “Serviço” e logo em seguida “Posse de Agentes Públicos”.

2. Na página seguinte, leia atentamente as orientações gerais antes do início do 
Peticionamento.

3. De posse de toda documentação digitalizada em formato PDF, o servidor irá 
iniciar o peticionamento clicando no link correspondente ao tipo de servidor 
(CIVIL ou MILITARES DA ATIVA).

SERVIDORES CIVIS

Posse Eletrônica para SERVIDOR CIVIL  renomeado para Cargo 
Comissionado (que JÁ esteja em exercício na SSP)

SERVIDORES MILITARES DA ATIVA

Posse Eletrônica para SERVIDOR MILITAR DA ATIVA renomeado para 

Cargo Comissionado (que JÁ esteja em exercício na SSP) 

4. Será aberta a página do sistema de Peticionamento Eletrônico, na qual o servidor 
irá clicar em “Entrar em gov.br”



5. O Sistema de Peticionamento Eletrônico é vinculado ao sistema gov.br – um 
cadastro que garante a identificação de cada cidadão que acessa os serviços 
digitais do governo.

A. Caso já possua a conta cadastrada, somente informe o seu CPF e a 
senha.

B. Caso não tenha ainda, você precisará criar sua conta GOV.BR, seguindo 
as orientações do próprio site.

6. Após o preenchimento de todo o formulário, das  declarações e a anexação dos 
documentos comprobatórios para a posse, clique em “Peticionar”.

7. Depois de peticionar você receberá, no e-mail cadastrado, o número do 
processo SEI gerado e este processo será enviado automaticamente  para a 
Coordenação de Gestão de Pessoas (COGEP/SSP)  que, por sua vez, realizará 
as conferências necessárias de toda documentação.

8. Após a etapa de peticionamento, o servidor deverá  se apresentar na  Coordenação 
de Gestão de Pessoas (Edifício Sede da SSP – 2º andar) para assinatura do 
Termo de Posse e requerimento da confecção de crachá funcional.

ATENÇÃO: Caso não tenha recebido o e-mail, busque na respectiva 
caixa de spam e em nenhuma hipótese repita o peticionamento, 
pois tal redundância pode gerar inconsistências junto ao seu processo 
de posse. Ajustes ao peticionamento original podem ser corrigidos 
posteriormente na data da posse. 
OBS:  O horário de atendimento para fins de posse aos nomeados para 
cargos efetivos ou cargos em comissão será de 9h às 17h, conforme 
disposto na Portaria/ SSP nº 165 de 29/12/2023.



ORIENTAÇÕES PARA PREECHIMENTO

 Posse Eletrônica para SERVIDOR CIVIL renomeado para Cargo Comissionado 

(que JÁ esteja em exercício na SSP)

 Posse Eletrônica para SERVIDOR MILITAR DA ATIVA renomeado para Cargo 

Comissionado (que JÁ esteja em exercício na SSP)

1. CADASTRO PESSOAL DE SERVIDORES NOMEADOS:

 NOME COMPLETO;

 DATA DE NASCIMENTO;

 GÊNERO;

 TELEFONES;

 NACIONALIDADE;

 E-MAIL (deve ser o mesmo e-mail cadastrado no sistema gov.br);

 IDENTIDADE;

 CPF;

 SITUAÇÃO FUNCIONAL ( Servidor Efetivo, Requisitado ou Sem 
Vínculo);

 MATRÍCULA (SSP);

 CARGO EFETIVO;



CARGO COMISSIONADO PARA O QUAL FOI NOMEADO (o mesmo 
descrito no DODF);

NÚMERO E DATA DO DODF DE NOMEAÇÃO;

DATA DA POSSE/ EXERCÍCIO (a mesma data do DODF de nomeação)

2. TERMO DE OPÇÃO DE ACERTO FINANCEIRO

Somente o servidor Sem Vínculo, exonerado e nomeado para o novo cargo, poderá 

atribuição de nova matrícula e reinício da contagem dos períodos de férias e abono 

de ponto, bem como, necessidade de anexação de toda documentação para posse, 

inclusive atestado médico.

3. DECLARAÇÃO DE PARENTESCO

Marcar “SIM” se possuir algum parente ou familiar na condição descrita. Neste caso, 

deverá ser informado o nome, grau de parentesco e o orgão onde a pessoa exerce o 



Marcar “NÃO” se não possuir nenhum parente na condição descrita.

4. DECLARAÇÃO PARA FINS DE APLICAÇÃO DO TETO DE REMUNERAÇÃO

“SIM”, deve-se descrever a situação no 

quadro disponibilizado, com o nome, data de admissão e esfera do órgão público de 

origem, o qual recebe outra remuneração, proventos ou pensão.

5. DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO DE CARGOS

“SIM”, deve-se informar o nome do órgão/

entidade em que acumula cargo efetivo, emprego ou função na Administração Pública, 

bem como a data de início no órgão e o Código de Rendimento confome numeração 

abaixo:

1 - Cargo ou emprego público

2 - Cargo em comissão ou função de confiança

3 - Proventos de aposentadoria ou reforma



4 - Pensão estatutária civil ou militar

5-  Subsídio

6 - Outro tipo de rendimento (especificar)

6. DECLARAÇÃO DE INEXISTÊNCIA DE CAUSA DE INELEGIBILIDADE E DE 
IMPEDIMENTOS

Deve-se ler a Declaração de Inexistência de Causa de Inelegibilidade e de Impedimentos 

e, caso não haja nenhum impedimento, clicar na opção “Li e concordo com o termo 

apresentado”.

7. DECLARAÇÃO DE GERÊNCIA

Deve-se ler a Declaração de não participação em Gerência ou Administração Privada 

e, caso não haja nenhum impedimento, clicar na opção “Li e concordo com o termo 

apresentado”.



8. DECLARAÇÃO DE BENS E RENDA

Deve-se ler a Declaração de Bens e Renda e clicar na opção “Li e concordo com o 

termo apresentado”.

Caso possua bens, pode-se optar em informá-los no próprio quadro disponível 

ou anexar a Declaração de Imposto de Renda entregue à Receita Federal. Neste 

último caso, escreva no quadro disponível: “Opto em apresentar a cópia completa 

da minha Declaração de Imposto de Renda, conforme anexado ao presente 

peticionamento”.

Caso não possua bens, informe no quadro disponível : “Não possuo bens em meu 

nome”.

9. DECLARAÇÃO

Deve-se ler a Declaração e clicar na opção “Li e concordo com o termo apresentado” 

10.DECLARAÇÃO DE IDONEIDADE 

Deve-se ler a Declaração de Idoneidade e clicar na opção “Li e concordo com o termo 

apresentado”.



11. DECLARAÇÃO DE CONCORDÂNCIA E VERACIDADE

Deve-se ler a Declaração de Concordância e Veracidade e clicar na opção “Li e 

concordo com o termo apresentado”.

12.TERMO DE COMPROMISSO (Código de Ética)

13.DOCUMENTOS ANEXADOS

Após preencher todo o formulário de peticionamento, bem como anexar os documentos 

comprobatórios, clique em “Peticionar”. O processo gerado será analisado pela 

unidade responsável e o servidor deverá se apresentar à  Coordenação de Gestão 

de Pessoas (Edifício Sede da SSP – 2º andar) para assinatura do Termo de Posse e 

requerimento da confecção de crachá funcional. 



OBS:  

ou cargos em comissão será de 9h às 17h, conforme disposto na Portaria/ SSP nº 165 

de 29/12/2023. 

Em caso de dúvidas entre em contato: 

 NRFUN/ GGPC (Servidores Civis): 

• 3441-8810 | 8797

• nrfun.cogep@ssp.df.gov.br

 GGPM (Servidores Militares da ativa): 

• 3441-8767 | 8768

• ggpm@ssp.df.gov.br




