
Senhores clientes servidores, para o escritório ter condições analisar e,

consequentemente, de protocolar as demandas no Judiciário, os dados que são

disponibilizados no SouGOV são indispensáveis. São eles:

1. Todos os 12 últimos contracheques;

2. Todas as fichas financeiras;

3. Últimas 3 últimas declarações feitas do Imposto de Renda;

4. Dossiê Consolidado*

5. Cadastro Funcional*

*Esses documentos destacados precisam de informações detalhadas, conforme

explicação abaixo.

A seguir, será apresentado todo passo a passo, de forma detalhada, para que consigam

puxar essas documentações. Para maior facilidade, basta seguir as setas de indicação.

1. Primeiro passo: Acessar o site do SouGOV, e clicar em ‘’Entrar com gov.br’’:

Site: https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
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Relação de documentos necessários do SouGOV (Servidores Federais): 

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
https://institutorevisaja.com.br/index.html


2. Para entrar, informar CPF e senha de acesso:
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3. Irá abrir a página inicial com todos os dados do servidor. Para conseguir puxar

os contracheques, clicar em ‘’Consulta Contracheque’’:

www.institutorevisaja.com.br | Praça Dom José Gaspar, 134 Conjunto 144 - República | +55 11 94309-1666



4. Em seguida, clicar em ‘’Seleção do mês do contracheque’’, que mostrará os 12

últimos meses disponíveis. No exemplo abaixo, começamos a puxar por ‘’agosto /

2023’’ e vamos puxar um por um, até o mês de ‘’julho / 2024’’, pois precisamos de

todos os contracheques do último ano:

Instituto
Revisa Já

www.institutorevisaja.com.br | Praça Dom José Gaspar, 134 Conjunto 144 - República | +55 11 94309-1666



5. Após selecionar o mês, clicar na seta azul de download que aparece no canto

direito da tela. Após clicar, irá ser feito o download imediato do arquivo em PDF:
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6. Em seguida, é só fazer isso com TODOS OS MESES anteriores que aparecem na

barra de pesquisa, como no exemplo abaixo. Basta clicar de um em um, e fazer o

download:



7. Após, para conseguir puxar as fichas financeiras, clicar em ‘’Ficha Financeira

Anual’’:
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8. Após carregar a página abaixo, clicar em ‘’Trocar’’, e selecionar a 2ª opção que

consta o nome do órgão e ao lado ‘’Vínculo excluído’’, para abrir as fichas

financeiras mais antigas (neste caso, o órgão do exemplo é o ‘’DNER’’). Para fazer o

download, basta clicar no ícone da seta azul que fica ao lado direito, e puxar todos

os anos disponíveis, um por um:



9. Após download das fichas financeiras de todos os anos que constam no ‘’Vínculo

excluído’’, agora será seguido o mesmo passo a passo para ser feito o download das

fichas financeiras da outra opção disponível (no caso do exemplo, é o órgão do

‘’DNIT’’, mas é de acordo com o órgão lotação de cada servidor).

* Para fazer o download, basta fazer o mesmo: clicar no ícone da seta azul que fica

ao lado direito, e puxar todos os anos disponíveis, um por um:
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10. Para conseguir puxar as últimas 3 declarações de Imposto de Renda, clicar em

‘’Rendimentos IRPF’’: a seta azul que fica ao lado direito, e puxar todos os anos

disponíveis, um por um:



11. Ao abrir essa página, você deverá clicar em cima da seta ao lado direito para

mostrar os anos disponíveis de declaração do IR, e vai selecionar um ano. Será

preciso pegarmos as declarações dos 3 últimos anos, e para isso será feito

download de um ano de cada vez:
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12. Conforme o exemplo abaixo, o ano selecionado foi o de 2023. Para fazer o

download imediato da declaração de imposto de renda desse ano, basta clicar no

ícone da seta azul do lado direito. (Isso também será repetido nos anos de 2022 e

2021, por exemplo, já que precisamos das 3 últimas declarações):



13. Para conseguir puxar o Dossiê consolidado, devemos voltar para a tela inicial e

clicar em ‘’Meu perfil’’:
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14. Clicar em ‘’Meus Dados Funcionais’’:



15. Ao abrir essa página, procurar por ‘’Buscar Dossiê consolidado’’. Caso não

apareça, clicar em ‘’Trocar’’, e selecionar a outra opção que NÃO SEJA a de ‘’Vínculo

excluído’’:
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16. Após encontrar a opção ‘’Buscar Dossiê Consolidado’’, deverá clicar, e abrir todas

as subpastas, uma por uma, e tirar ‘’print’’ de todo o conteúdo:



Vamos precisar dos prints de todo contéudo das seguintes subpastas:
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No exemplo a seguir, ao clicarmos em ‘’Provimento de cargo’’, aparecem três

quadros com informações. O cliente deve tirar ‘’print’’ dessa página inicial, que

mostra todos os ‘’quadros’’ disponíveis, e abrir cada quadro, um por um, onde

consta ‘’ver detalhes’’, para mostrar mais informações. Também devendo tirar

‘’print’’ dessas informações, como mostrado nas fotos abaixo:
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O cliente deverá fazer isso em todas as 5 subpastas, abrir cada uma, clicar em ‘’Ver

detalhes’’ e tirar ‘’print’’ de todo conteúdo:



17. Após isso, para conseguir puxar o Cadastro Funcional, o cliente deve retornar na

página inicial, clicar em ‘’Meu Perfil’’, e depois clicar em ‘’Meus Dados Funcionais’’:
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Após isso, clicar em ‘’Cadastro Funcional’’. Ao abrir a página, vamos precisar dos

prints de todo conteúdo das seguintes subpastas: Informações Básicas,

Cargo/Emprego, Função, Titulação/Formação, e Órgão Origem/Requisitante:
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Nesse exemplo, ao clicarmos em ‘’Informações básicas’’, aparecem três quadros

com informações. O cliente deve tirar o ‘’print’’ de todo conteúdo disponível e nos

enviar, como na foto abaixo:
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(Dados retirados após clicar em ‘’Informações básicas’’)

O cliente deverá fazer isso em todas as 5 subpastas indicadas, abrir cada uma e tirar

‘’print’’ de todo conteúdo. Nós precisamos das seguintes informações: Informações

Básicas; Cargo/Emprego; Função; Titulação/Formação; Órgão Origem/Requisitante.


