
  

 

 
 
 
 
 
 
 

POSSE DIGITAL 
VISÃO NOMEADO EFETIVO 



  

     Objetivo 

Este documento tem como objetivo orientar o(a) nomeado(a) sobre o uso do Sistema de 
Posse Digital, fornecendo: 
 
● Apresentação das telas do sistema; 
● Instruções passo a passo de utilização; 
● O sistema foi desenvolvido com interface intuitiva e autoexplicativa, atendendo a 
todos os requisitos exigidos no processo de posse. 
 

        Comodidade e Funcionalidade 
O Sistema de Posse Digital permite que todo o processo de posse seja realizado de forma 
remota, com segurança e praticidade. Por meio da plataforma, é possível: 
 
● Enviar documentos e alguns exames exigidos; 
● Agendamento da entrevista com a Junta Médica Municipal; 
● Acompanhamento do andamento do processo por meio de notificações enviadas ao 
seu e-mail. 
 

       Requisitos Técnicos para Acesso 
Para garantir o pleno funcionamento do sistema, recomenda-se: 
 
● Utilizar um navegador atualizado (Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, etc.); 
● Preferencialmente, acessar por computador desktop ou notebook; 
● É possível utilizar o smartphone, desde que o navegador esteja atualizado; 
● Todos os arquivos devem ser anexados no formato .pdf com tamanho máximo de 5 
MB; 

• Inclui-se os exames médicos com imagens digitalizadas. 
 

    Atenção 
● Este manual não substitui a Instrução Normativa nº 001/GAB/SECAD, de 26 de junho 
de 2025, publicada no Diário Oficial do Município nº 3.741, de 27/06/2025; 
● A leitura da Instrução Normativa é obrigatória e deve ser feita antes da utilização 
deste manual; 
● Os exemplos e dados apresentados são fictícios, usados apenas para fins ilustrativos; 
● O sistema ficará indisponível nos últimos 5 (cinco) dias úteis que antecedem o prazo 
final de posse; 

• Após esse período, a posse deverá ser realizada presencialmente no Centro de 
Atendimento ao Servidor; 

● Este manual poderá ser atualizado a qualquer momento, sem aviso prévio. 
 



  

 

     Manual de Acesso ao Sistema de Posse 

Digital – Prefeitura de Palmas 

  Acesso ao Sistema 

Acesse o Sistema de Posse Digital por meio do seguinte link: 

   https://posse.palmas.to.gov.br/ 

 

 

 

 

             Primeiro Acesso – Passo a Passo 
 
 Cadastro no sistema 

• Clique em “Não tenho cadastro”; 

• Preencha os dados solicitados e finalize o cadastro; 

• Após o cadastro, você será redirecionado à tela de login. 

Acesse com seu CPF e senha cadastrada. 

  

https://posse.palmas.to.gov.br/


  

 

          Etapas do Processo 
 
Início do processo de posse 

• Após o login, você será redirecionado para o Tipo de Posse. 

 
Dados da nomeação 

• Selecione seu cargo e confira: 

o Número do Diário Oficial; 

o Número e data do ato de nomeação; 

o Data da publicação e efeitos do ato; 

• Clique em Avançar. 

          Importante: Anexe somente as páginas do Diário 

Oficial em que constem seu nome e o número do ato. 

 

       Dica de leitura do Diário Oficial: 
 

• Para facilitar o preenchimento correto dos campos, 

observe a legenda abaixo para localizar as informações nos 

documentos: 

  Verde: Número e data do Diário Oficial 

  Vermelho: Número do Ato de Nomeação 

  Azul: Data dos efeitos do Ato 

  Amarelo: Data do Ato de Nomeação 



  

 

Cadastro Pessoal  

• Preencha os campos solicitados; 

• No campo “Nome Social”, você pode repetir seu nome, se 

não usar nome social; 

• Clique em Avançar para prosseguir à Ficha Admissional. 

 
Ficha Admissional 

• Informe: 

o Comorbidades (se houver); 

o Histórico de acidentes, lesões, internações, 

cirurgias, uso de medicamentos; 

•  Use o campo “Observações” para detalhamentos 

adicionais; 

• Ao final, confirme a veracidade das informações e salve. 

 

 

  



  

 

        Avaliação da Junta Médica 
 

Agendamento Médico 

• Escolha o dia e horário para atendimento médico; 

• Após confirmar o agendamento, clique em Voltar e retorne à tela inicial. 

    Compareça ao atendimento presencial, com 15 minutos de antecedência, na data e horário agendados, portando documento com 

foto e os exames exigidos na Instrução Normativa, no endereço: Centro de Atendimento ao Servidor – ACSU-SE 50 (502 Sul), Avenida 

NS-2, conjunto 1. 

 

  



  

 

               Após o Agendamento Médico 
 

• Após confirmar o agendamento com a Junta Médica, sua tela inicial aparecerá conforme o exemplo abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

        Após Entrevista com a Junta Médica 

• Após comparecer à entrevista médica e ser considerado apto, a sua tela inicial será atualizada conforme o modelo abaixo 

 

  



  

 Envio do ASO 

• Após deferimento da Junta Médica, acesse novamente a Ficha Admissional; 

• Role até o final e clique em Visualizar Arquivo para abrir seu ASO – Atestado de Saúde Ocupacional, assinado digitalmente; 

• Baixe o arquivo em .PDF; 

• Acesse o site para assinatura: 

   https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica 

• Assine o ASO exclusivamente pelo GOV.BR e faça o upload no campo correspondente; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Salve e siga para a etapa do Documentos Pessoais

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica


  

 

     Documentos Pessoais 
 
Envio de documentos 

• Preencha com seus dados pessoais; 
• Anexe os documentos solicitados, observando os seguintes 

critérios: 

     Identidade (RG) 
• Documento deve estar dentro do prazo de validade, 

conforme a Instrução Normativa. 

    Escolaridade 
• Caso não possua o diploma/certificado no momento: 

o Anexe declaração de conclusão com a data prevista 
para emissão; 

o Marque a opção “Comprovante de Escolaridade 
Pendente”; 

        Comprovante de endereço 
• Anexe um comprovante com: 

o Nome da rua/avenida, número/lote, 
residencial/bloco/apto (se houver); 

o Não serão aceitos comprovantes que mencionem 
apenas quadra e alameda; 

o Caso o comprovante seja de outro município, deve 
conter o CEP local e marcar “Comprovante de 
Endereço Pendente”. 

    Conselho Profissional (se aplicável) 
• Anexe a certidão de regularidade do respectivo conselho 

profissional.  



  

 

    Cônjuge ou Companheiro(a) 
 
Caso você seja casado(a) ou mantenha união estável, é necessário: 

• Informar os dados completos do(a) 

cônjuge/companheiro(a) no sistema; 

• Anexar documento oficial com foto e CPF da pessoa 

declarada. 

          Importante: A declaração correta dessas informações é 

essencial para fins previdenciários e pode ser exigida em etapas 

futuras do vínculo funcional. 

 
 

      Sobre o Certificado de Reservista 
 
O campo para anexar o Certificado de Reservista será habilitado 
automaticamente de acordo com a opção marcada no campo 
"Sexo" durante o preenchimento do Cadastro Pessoal. 

 
 
 

 

 



  

 

    Observação Importante: 
 

Caso seja necessário apresentar o Termo de Compromisso referente ao comprovante de endereço e/ou comprovante de 
escolaridade, o documento está disponível para download no link abaixo: 

   Secretaria Municipal de Administração e Modernização - Prefeitura de Palmas - TO 

O termo deverá ser: 

• Preenchido corretamente; 

• Assinado exclusivamente pelo GOV.BR (assinatura eletrônica); 

• Anexado no campo específico do sistema, conforme instruções visuais do manual. 

 
 
 

 

 

https://acessoainformacao.palmas.to.gov.br/informacao/mp/id=53


  

 

     Declarações 
 

    Atenção redobrada nesta etapa! 

Leia atentamente cada item e marque apenas as opções 

que se aplicam à sua situação funcional. As informações 

devem estar corretas e atualizadas, pois serão verificadas 

pela equipe responsável. 

 

Você deverá declarar se: 

• Participa de Gerência ou Administração de Empresa 

Privada de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer 

o comércio, exceto na qualidade de acionista, quotista ou 

comanditário; 

• Responde processo administrativo disciplinar;  

• Foi demitido ou destituído em razão de processo 

administrativo disciplinar público federal, estadual ou 

municipal, da administração direta ou indireta, nos últimos 

cinco anos.; 

• Exerce cargo, emprego ou função pública (inclusive 

temporário ou comissionado) neste Estado ou nos seus 

Municípios, na União, no Distrito Federal, em outro Estado 

da Federação ou seus Municípios, abrangendo    a    

Administração Direta e Indireta;  

• Recebe auxílio-alimentação/refeição/alimentação em 

outro órgão ou esfera pública; 

 

 

 

• Está na inatividade (aposentado) no cargo, emprego ou 

função pública; 

• Está cedido do cargo, emprego ou função pública (nesse 

caso, apresentar documento com os encargos 

financeiros); 

• Está em gozo de licença do cargo, emprego ou função 

pública. 

  



  

 

     Auxílio-Alimentação 
 

    Atenção ao preenchimento desta opção: 

Caso você acumule cargo público conforme previsto no inciso 

XVI do art. 37 da Constituição Federal de 1988 e já receba 

auxílio/vale-alimentação/refeição em outro órgão, atente-se 

às seguintes orientações: 

   Se deseja continuar recebendo o benefício pelo 

outro órgão, desmarque a opção: 

“Opta por auxílio-alimentação – Prefeitura de 

Palmas/TO” 

   Se prefere receber o auxílio por meio da 

Prefeitura de Palmas, mantenha a opção marcada e 

selecione a bandeira do seu cartão no campo 

correspondente. 

          Observação: 

Independentemente da opção escolhida, é obrigatório 

anexar documento que comprove se o benefício é ou não 

recebido em outro vínculo público. 

• Marque sua Raça/Etnia; 

• Se você pediu Vacância ou Exoneração ou Rescisão 

de Contrato, anexe o protocolo. 

 

 

 

 

 

   Bens e Valores 
 

No campo destinado à declaração de bens e valores, você poderá 

escolher uma das opções abaixo: 

   Anexar a Declaração de Imposto de Renda do último 

exercício, caso a tenha apresentado à Receita Federal; 

ou 

   Listar diretamente no sistema os bens e valores 

patrimoniais que possui atualmente. 

          Importante: 

Escolha apenas uma das opções e certifique-se de que as 

informações prestadas sejam verdadeiras e completas, conforme 

previsto na legislação vigente. 



  

 

                                   Dependentes 
 

Caso possua dependentes, será necessário apresentar documento oficial com foto e CPF de cada um deles. 

Além disso, é importante compreender as duas categorias de dependentes que podem ser declaradas no sistema: 

  Dependente Previdenciário 

• São pessoas que podem ter direito a benefícios previdenciários, mesmo que não contribuam diretamente para o sistema. 

• Exemplos: cônjuge, companheiro(a), filhos menores ou inválidos, entre outros com vínculo afetivo ou legal com o servidor. 

  Dependente Financeiro 

• São pessoas que dependem de você financeiramente. 

• A declaração dessa condição pode gerar benefícios fiscais, como redução no Imposto de Renda ou acesso ao salário-família. 

 

          Importante: Certifique-se de anexar a documentação comprobatória de cada dependente de forma correta e completa. 
 

   Após marcar as opções correspondentes, leia atentamente todas as declarações e salve conforme orientações do sistema, e 
prossiga para as Certidões. 



  

 

   Certidões 
 

Você deverá apresentar as certidões negativas obrigatórias, conforme exigido na Instrução Normativa vigente. São elas: 

•    Certidão Negativa de Débitos Municipais 

•    Certidão Negativa de Antecedentes Criminais da Justiça Federal 

•    Certidão Negativa de Antecedentes Criminais da Justiça Estadual 

•    Certidão Negativa de Antecedentes Criminais da Polícia Federal 

•    Certidão Negativa de Antecedentes Criminais do Instituto de Identificação 

•    Certidão de Quitação Eleitoral 

           As certidões devem estar dentro do prazo de validade e em formato .PDF legível.



  

 

   Etapa Final – Envio da Solicitação 
 
Após concluir todas as etapas e conferir os dados e documentos anexados: 

• Clique em “Enviar para Validação” para que o processo seja encaminhado para 

analisado pela equipe responsável; 

• Acompanhe o andamento pelo sistema ou pelo e-mail cadastrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Prazo: 

A análise e validação da posse ocorrerá em até 5 (cinco) dias úteis após o envio da 

solicitação.



  

 

              Solicitação Aprovada! 
 

Parabéns! Sua solicitação de posse foi aceita. 

Agora, siga os passos finais para formalizar sua entrada no 

serviço público: 

 

1. Acesse o campo “Declaração e Termo de Posse” no 

sistema; 

2. Baixe os documentos em formato .PDF; 

3. Assine eletronicamente os arquivos por meio da 

plataforma: 

  https://www.gov.br/governodigital/pt-

Br/identidade/assinatura-eletronica; 

4. Envie os documentos assinados para que o setor 

responsável também possa assiná-los.

https://www.gov.br/governodigital/pt-Br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-Br/identidade/assinatura-eletronica


  

 

 

       Apresentação ao Órgão 
 

• Após a Declaração de Posse assinado, você já poderá se apresentar no órgão 

designado para receber sua lotação oficial.  

          Importante: Leve consigo documento com foto e os arquivos assinados. 

 

     Disponibilização do Termo de Posse 
 

• Após o envio da documentação e assinatura pelo servidor, o Termo de Posse será 

disponibilizado no sistema assim que for assinado eletronicamente pelo Secretário 

Municipal da Administração. 

        Você será notificado por e-mail assim que o documento estiver disponível para 

visualização e download. 

   Não é necessário realizar nova solicitação ou acompanhamento manual, o 

sistema avisará automaticamente. 

 

 

 

 

   Canais de Comunicação 
Em caso de dúvidas ou para mais informações, entre em contato com a equipe 

responsável pelos seguintes canais oficiais: 

 

•         E-mail: palmasposse@gmail.com 

•   WhatsApp: (63) 9137-2004 

 
Atendimento de segunda a sexta-feira, em horário comercial. 



  

Versão 1.0 – Atualizado em 01/07/2025 

 

 

  

 

Responsável pela elaboração 

Este manual foi produzido por: 

Karine Farias Melo 

Gerente de Folha de Pagamento e Consignações 

Secretaria Municipal de Administração e Modernização – Prefeitura Municipal de Palmas 

 


