ORIENTACOES PARA OS RHS
SETORIAIS SOBRE O
RECADASTRAMENTO DIGITAL DOS
SERVIDORES 2025

Este documento foi elaborado para auxiliar os Recursos
Humanos (RHs) setoriais no suporte aos servidores
publicos ativos do Estado do Maranhdo durante o
Recadastramento Digital 2025. Nele, apresentamos
orientagbes detalhadas sobre o processo de
recadastramento, o papel dos RHs e as melhores
praticas para garantir a regularidade e eficiéncia do
procedimento.
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O PAPEL DO RH SETORIAL NO
RECADASTRAMENTO DIGITAL

Os RHs setoriais desempenham um papel
essencial para o] sucesso do
Recadastramento Digital, atuando como
ponto de apoio padra os servidores. Suds
principais responsabilidades incluem:

e Orientac&o: Ajudar os servidores
entenderem o processo e as etapas
necessdarias;

e Suporte técnico: Auxiliar no acesso dao
Portal do Servidor e na criagcdo ou
recuperacdo de contas na plataforma
GOV.BR;

e Comunicac¢do: Garantir a divulgacdo clara
e eficaz sobre prazos, exigéncias e
beneficios do recadastramento.
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RESPONSABILIDADES DO RH

e Capacitacdo interna: Certifique-se de que
todos o0s membros do RH estejam
familiarizados com as etapas e requisitos
do Recadastramento Digital;

e Divulgagéo: Utilize e-mails, murais e
reunidées para comunicar 0 processo e 0s
prazos aos servidores;

e Registro de atendimentos: Documente os
casos atendidos para acompanhamento e
resolucdo futura.

CHECKLIST PARA O RH

l.Comunicar o prazo do recadastramento a todos
os servidores;

2.Disponibilizar orientagbées sobre acesso a
plataforma GOV.BR;

3.Auxiliar no preenchimento do formuldario de
recadastramento no Portal do Servidor;

4.Garantir suporte técnico a servidores com
dificuldades;

5.Monitorar e reportar casos ndo resolvidos ao
6rgdo central responsdavel (SAGEP/SEAD).
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PERIODO:

15 DE JANEIRO
A 14 DE MARCO DE
2025

OBRIGATORIO A:
TODOS OS SERVIDORES
PUBLICOS ATIVOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA,
INDIRETA, AUTARQUICA E

FUNDACIONAL

(CIVIS E MILITARES, EFETIVOS,
CONTRATADOS E
COMISSIONADOS).

PLATAFORMAS UTILIZADAS:
« PORTAL DO SERVIDOR

portaldoservidor.ma.gov.br/
portal/#/login

e APLICATIVO GOV.BR
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http://portaldoservidor.ma.gov.br/portal/#/login
http://portaldoservidor.ma.gov.br/portal/#/login
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COMO O SETOR DE RH PODE APOIAR
OS SERVIDORES

AUXILIAR NO ACESSO AO GOV.BR

* Ajude os servidores a criar ou recuperar suas contas
no aplicativo GOV.BR;
Certifique-se de que a conta esteja no nivel Prata ou
Ouro, indispensdvel para a realizagcdo da Prova de
Vida;
Oriente sobre os métodos disponiveis para aumentar
o nivel da conta, como biometria facial com a CNH,
verificagdo por internet banking ou QR Code da CIN.

SUPORTE AO PREENCHIMENTO DO
RECADASTRAMENTO

Auxilie os servidores no preenchimento do formulario
de recadastramento no Portal do Servidor.

Reforce a necessidade de inserir informacdes
completas e atualizadas.
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COMO O SETOR DE RH PODE APOIAR
OS SERVIDORES

AUXILIO NA PROVA DE VIDA

* Explique como realizar a Prova de Vida por meio do
reconhecimento facial no aplicativo GOV.BR;

* Oriente os servidores sobre a importdncia dessa
etapa para validar o recadastramento.

SOLUGCAO DE PROBLEMAS

* Em casos de dificuldades técnicas, desbloqueio de
contas ou duvidas gerais o RH setorial serd o
responsdvel por atender ao servidor de seu 6rgdo. l
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FERRAMENTAS E MATERIAIS DE APOIO

 Videos Tutoriais: Disponibilize links dos
videos oficiais para criacdo e recuperacdo
de contas no GOV.BR.

Saiba como criar uma conta GOV.BR
[OFICIAL]

Como recuperar d senhda de sud conta
GOV.BR? [OFICIAL]

Como aumentar o nivel da conta GOV.BR
com a Carteira de Identidade Nacional
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https://youtu.be/df95USfTtLA?si=Ghpvam5k9HPNNDnR
https://youtu.be/df95USfTtLA?si=Ghpvam5k9HPNNDnR
https://www.youtube.com/watch?v=PwdSKeu7FHg
https://www.youtube.com/watch?v=PwdSKeu7FHg
https://www.youtube.com/watch?v=PwdSKeu7FHg
https://www.youtube.com/watch?v=H5LC7saob7M
https://www.youtube.com/watch?v=H5LC7saob7M
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A PROVA DE VIDA E UMA ETAPA CRUCIAL
DO RECADASTRAMENTO DIGITAL!

A Prova de Vida pelo aplicado GOV.BR é uma
inovacdo do Recadastramento Digital do
Governo do Maranhéo. £ a primeira vez que @
ferramenta do Governo Federal serd utilizada
para validar dados que ndo sejam
relacionados a pensdo, aposentadoria ou
beneficios.

Por isso, & importante que o setor de RH
encoraje os servidores d fazerem a validagdo
dos dados fornecidos utilizando essa
ferramenta e s6 recorram a validagéao
manual em Gltimo caso!

Dada a importdncia desta etapa, e pensando
nas possiveis dificuldades que os servidores
possam apresentar para conclui-la, aqui
estdo algumas orientagcdées a respeito da
plataforma:
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ORIENTAGCOES PARA A PROVA DE VIDA
NO APLICATIVO GOV.BR:

e Para realizar a Prova de Vida, &€ necessario
que o servidor tenha instalado no seu
celular o aplicativo GOV.BR e possua uma
conta GOV.BR cadastrada nos niveis Prata
ou Ouro;

e A Prova de Vida é a dltima etapa do
Recadastramento Digital. Por isso, antes de
seguir para o aplicativo, certifique-se que
O servidor preencheu todas as informacdes
do formuldrio no Portal do Servidor;

e Para fazer a Prova de Vida, &€ necessario
acessar o aplicativo, selecionar a opc¢do
“Prova de Vida” na aba de menu e, em
seguida, clicar na opcdo “Secretaria de
Estado da Administragcdo” que estard
sinalizada em amarelo como PENDENTE;

e A etapa de reconhecimento facial & a mais
desafiadora. Por isso, verifigue se o
servidor estd sem Oculos, ndo estd com o
cabelo cobrindo o rosto e se estd em local
bem iluminado.
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ALGUMAS DICAS PARA PROVA DE VIDA

RECONHECIMENTO FACIAL

* Verifique se a pessoa estd centralizando bem o rosto,
se estd sem 6culos ou mdscara de protecdo e se
estd em um local bem iluminado;

e Com auxilio da lanterna de um celular, ilumine o
rosto da pessoa enquanto ela estiver realizando o
reconhecimento facial;

* Seja paciente e reforce a importdncia desta etapa.
Lembre-se que, caso ndo seja possivel concluir a
Prova de Vida naquele momento, o servidor pode
tentar novamente daqui algumas horas ou no dia

seguinte.

VALIDAGAO MANUAL

Caso a Prova de Vida pelo aplicativo GOV.BR ndo seja
concluida, poderad ser solicitada a validagcdo manual
dos dados pelo RH do 6rgdo. Essa opg¢do deve ser
feita em altimo caso e a dificuldade técnica
encontrada com o aplicativo GOV.BR reportada a
SAGEP/SEAD.
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PASSO A PASSO
PARA A

VALIDAGAO MANUAL
RECADASTRAMENTO

Clique no link abaixo para acessar o
Portal do Servidor:

taldoservidor.ma.gov.br/
portal/#/login
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http://portaldoservidor.ma.gov.br/portal/#/login
http://portaldoservidor.ma.gov.br/portal/#/login

1- Acesse a sessdo "Administrag¢do™:
Entre no Portal do Servidor e localize o menu
"Administracdo” no canto inferior esquerdo;
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http://portaldoservidor.ma.gov.br/portal/#/login

3 - Pesquise o servidor:
Utilize o campo de busca e insira o CPF do servidor
que deseja localizar;

4 - Verifique a etapa do recadastramento:
Apobs encontrar o perfil do servidor, confira em qual
etapa do processo de recadastramento ele se
encontra;

5 - Visualize o formulario:
Clique no icone de olho azul para abrir e verificar o
formuldrio do servidor;

MARANH Recadastramento

Formularios no ongio
Filtren

Rirsultaciod

B Exportar resultados
PF Etapa Ducdos enviados para a PEOPLE Opgdes
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6 - Valide manualmente:
Apods revisar as informacgdes, clique no botdo azul
"Validar Manualmente”’;

MNROMH R clastraments

Dadin recadatrananto
Dades Pessoals

ENDERECO

CONTATD

DADCS FURCIONAIS

FORMACAD

.....................
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7 - Confirme a validacgdo:
Finalize o processo clicando em "Sim" para concluir
a validagdo manual.

Confirmar a validagao?
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APOSENTADOS E PENSIONISTAS PRECISAM FAZER O
RECADASTRAMENTO DIGITAL NO PORTAL DO
SERVIDOR?

N&o, o Recadastramento Digital dos servidores é somente
para os servidores ativos da administragdo direta, indireta,
autdrquica e fundacional do Governo do Maranhé&o.

O QUE ACONTECE CASO O SERVIDOR NAO REALIZAR O
RECADASTRAMENTO DIGITAL DENTRO DO PRAZO
ESTIPULADO?

O acesso aos servicos no Portal do Servidor ficard
bloqueado e ele ndo poderd ganhar o beneficio da folga
prevista no Decreto N° 39.679, 27 de dezembro de 2024.

COMO FUNCIONARA PARA TIRAR A FOLGA POR TER
REALIZADO O RECADASTRAMENTO DIGITAL?

Apds concluir o Recadastramento Digital, o servidor deverd
combinar a data para usufruir da sua folga junto ao seu
gestor direto e o setor de RH do seu 6rgdo

Cada RH setorial tem a liberdade de escolher a melhor
dindmica para a marcagcdo de folga dos servidores dos
seus 6rgdos.

COM QUEM O SERVIDOR DEVE FALAR CASO TENHA
PROBLEMAS PARA ACESSAR O PORTAL DO SERVIDOR?

Em caso de dificuldade para acessar o Portal, o servidor
deverd se direcionar ao RH do seu 6rgdo para que seja
orientado a como solucionar o problema de acesso a suad
conta.
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O QUE FAZER SE O SERVIDOR TIVER PROBLEMA PARA
CRIAR SUA CONTA GOV.BR?

O servidor pode consultar os materiais de apoio, como o
video produzido pelo Governo do Maranhdéo
(Recadastramento dos Servidores Estaduais). ou a Cartilha
para Servidores. Caso o problema persista, o servidor
deverd se direcionar ao RH do seu 6rgdo para buscar mais
informacgodes.

O QUE FAZER SE O SERVIDOR ENFRENTAR PROBLEMAS
PARA PREENCHER AS INFORMAGOES NO SISTEMA DE
RECADASTRAMENTO DIGITAL?

Em caso de dificuldade para preencher as informagdes no
sistema de Recadastramento Digital, o servidor deverd se
direcionar ao RH do seu 6rgdo para que seja orientado a
como solucionar o problema de preenchimento das
informacodes.

Caso o problema seja de entendimento das informacgdées, o
RH deve auxiliar o servidor com o preenchimento correto
dos campos do formuldrio de recadastramento.

O QUE FAZER SE O SERVIDOR TIVER DIFICULDADES
PARA ACESSAR O APLICATIVO GOV.BR?

O servidor pode consultar os materiais de apoio, como o
video produzido pelo Governo do Maranhdo
(https://www.youtube.com/watch? v=wwYmgqg0s08gQ) ou a
Cartilha para Servidores. Caso o problema persista, o
servidor deverd se direcionar ao RH do seu o6rgdo para
buscar mais informacgades.
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https://www.youtube.com/watch?v=wwYmq0s08gQ
https://www.youtube.com/watch?v=wwYmq0s08gQ

RECADASTRAMENTO

-digital

O QUE FAZER SE O SERVIDOR ENFRENTAR
DIFICULDADES PARA REALIZAR A PROVA DE VIDA
PELO APLICATIVO GOV.BR?

e O servidor que enfrentar dificuldades técnicas para
realizar a Prova de Vida através do aplicativo GOV.BR
deverd se direcionar ao RH do seu 6rgdo para buscar
mais informagdes sobre como concluir esta importante
etapa;

e Para os setores de RH: Primeiramente, verificar qual a
dificuldade encontrada: dificuldade de acesso ao
aplicativo do GOV.BR, dificuldade com acesso a conta
nivel prata ou ouro, dificuldade em localizar a sec¢do
“Prova de Vida” no menu do aplicativo GOV.BR,
dificuldade em realizar o reconhecimento facial, entre
outras;

e Caso o problema enfrentado seja com a etapa de
reconhecimento facial, verifique se a pessoa estd sem
6culos, ndo estd com o cabelo cobrindo o rosto e se
estd em local bem iluminado. DICA: Se estiver
cumprindo todos esses requisitos e mesmo assim o
reconhecimento facial ndo funcionar, ilumine o rosto da
pessoa com auxilio da lanterna de um celular enquanto
ela estiver realizando o reconhecimento facial;

e Caso a Prova de Vida pelo aplicativo GOV.BR ndo seja
concluida, poderd ser solicitada a validacdo manual
dos dados pelo RH do érgdo.

IMPORTANTE: caso o aplicativo GOV.BR tenha apresentado
algum erro técnico ndo mapeado, pedimos que o setor de
RH comunique a SAGEP/SEAD para que essa questdo seja
levada a Rede GOV.BR.
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NO ORGAO EM QUE ATUO NOS COLETAVAMOS COPIAS
DOS DOCUMENTOS DOS SERVIDORES NO PROCESSO
DE RECADASTRAMENTO. NO RECADASTRAMENTO
DIGITAL SERA POSSIVEL INSERIR DOCUMENTOS
TAMBEM?

O Decreto N° 39.679 de 27 de dezembro de 2024 ndo prevé
a coleta de cobpias dos documentos, por isso, nesta
primeira edicdo do Recadastramento Digital ndo serd
possivel inserir documentos e anexos ao formuldario.

COMO ACESSAR A BASE DE DADOS NO PERFIL
ADMINISTRATIVO?

Os servidores de RH que possuirem o perfil administrativo
de acesso ao Portal do Servidor poderdo acessar a base de
dados do Recadastramento Digital na secdo
“Recadastramento” , que fica na pdgina inicial do portal.
Nessa secdo serd possivel exportar os dados fornecidos
por seus servidores.

QUAIS SERVIDORES DEVEM FAZER O
RECADASTRAMENTO DIGITAL?

Todos os servidores ativos da administragdo diretaq,
indireta, autdrquica e fundacional do Governo do Estado
do Maranhdo.
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O QUE FAZER CASO O SERVIDOR TIVER PROBLEMA EM
ACESSAR O PORTAL DO SERVIDOR?

Em caso de dificuldade para acessar o Portal, o servidor
deverd se direcionar ao RH do seu 6rgdo para que sejad
orientado a como solucionar o problema de acesso a suad
conta. O servidor pode conseguir acesso a conta através
do botdo "Esqueci a senha’, registrando uma nova senha
através do e-mail cadastrado no Portal do Servidor. Caso o
servidor ndo tenha acesso ao e-mail cadastrado no Portal
do Servidor, ele deve se direcionar até o RH Setorial e
solicitar a alteragdo do e-mail cadastrado. Essa alteragdo
é feita na pdgina de administragcdo do Portal do Servidor.
Através da pdagina de administracdo o RH também pode
gerar uma senha tempordria para que o servidor consiga
acessar o Portal do Servidor novamente.

O QUE FAZER NOS CASOS EM QUE O SERVIDOR POSSUI
DUAS MATRICULAS?

O Servidor realizard o Recadastramento Digital somente
uma vez, jG que o processo é feito através do CPF. O
Servidor ndo precisa realizar um recadastramento para
cada matricula.

COMO SERA FEITO O RECADASTRAMENTO APOS O
PERIODO DE 60 DIAS ESTIPULADO PARA O
RECADASTRAMENTO DIGITAL?

Apbs o periodo de 60 dias estabelecido no Decreto N°
39.679, 27 de dezembro de 2024, o dacesso do
Recadastramento Digital serd fechado no Portal do
Servidor. Em casos especificos, o recadastramento poderd
ser reaberto apdés a data, mas o beneficio da folga ndo
serd mais concedido.
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COMO LIDAR NOS CASOS DE AFASTAMENTO, LICENCA,
PROCESSO DE APOSENTADORIA E OUTROS CASOS
EXCEPCIONAIS?

O servidor em situagcdo de afastamento, licencgas,
processos de aposentadoria ou outros casos excepcionais
deverd realizar o Recadastramento Digital enquanto
permanecer um servidor ativo da administragcdo diretq,
indireta, autdrquica e fundacional do Governo do
Maranhdo.

FERRAMENTAS E SUPORTE

QUAL O CONTATO DE SUPORTE AO RH PARA DUVIDAS?

Superintendéncia de Recursos Humanos da SAGEP/SEAD.

RHS PODEM EDITAR INFORMAGOES NO SISTEMA?

N&do, somente o servidor pode alterar suas proprias
informag¢bées no sistema de recadastramento, através de
seu login pessoal no Portal do Servidor.

BENEFICIOS E DIREITOS

O BENEFICIO DA FOLGA ESTA VINCULADO A PROVA DE
VIDA?

O beneficio da folga estd vinculado & conclusdo do
recadastramento digital dentro do prazo estabelecido pelo
Decreto N° 39.679, 27 de dezembro de 2024. Para concluir o
Recadastramento Digital & necessdrio realizar a Prova de
Vida com sucesso.

Nos casos de erro com o aplicativo Gov.br, a validacéo
manual feita pelos servidores do RH conta como
finalizagdo do recadastramento, podendo o servidor ter
direito d marcacgdo da folga.
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O RH PODE NEGAR A FOLGA PELA REALIZAQKO DO
RECADASTRAMENTO DIGITAL?

A folga deve ser articulada entre chefia imediata e
comunicada ao RH responsdvel. A folga s6 deverd ser
concedida se o servidor fizer o Recadastramento dentro do
prazo estabelecido, de acordo com o Decreto N° 39.679, 27
de dezembro de 2024.

O BENEFICIO DA FOLGA E VALIDO APENAS PARA QUEM
FAZ O RECADASTRAMENTO DIGITAL DENTRO DO
PRAZO?

Sim, o beneficio da folga sé é valido para os servidores que
fizeram o Recadastramento Digital dentro do prazo
estipulado.

A FOLGA DEVE SER AGENDADA APENAS NO PERIODO
DE RECADASTRAMENTO DIGITAL?

A folga recebida como beneficio ao servidor por ter
realizado o Recadastramento Digital no periodo estipulado
poderd ser agendada para qualquer data durante o ano de
2025.

REGIONAL E TECNOLOGICA

COMO APOIAR REGIONAIS COM DIFICULDADES
TECNOLOGICAS NO INTERIOR DO ESTADO E A FALTA
DE CONEXAO A INTERNET?

O RH central de cada 6rgdo, com apoio da SAGEP/SEAD,
deverd desenvolver sua propria estratégia para facilitar o
acesso aos recursos tecnolbégicos necessdrios para d
realizagcdo do Recadastramento Digital nas regiées com
acesso limitado.
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GESTAO E MONITORAMENTO

COMO SERA A GESTAO DE SERVIDORES QUE ESTAVAM
COM O PAGAMENTO BLOQUEADO ANTES DO
RECADASTRAMENTO DIGITAL?

O processo para desbloquear o pagamento dos servidores
que estavam bloqueados anteriormente ao
Recadastramento Digital, previsto no Decreto N° 39.679 de
27 de dezembro de 2024, se mantém o mesmo.

AS INFORMAGOES ESTARAO SALVAS PARA O PROXIMO
ANO?

Sim, o sistema do Recadastramento Digital salva as
informacgdes para o préximo ano.
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ORIENTAGOES PARA OS RHS
SETORIAIS SOBRE O
RECADASTRAMENTO DIGITAL
DOS SERVIDORES 2025

Esta cartilha € um guia pratico para os RHs setoriais, contribuindo
para um recadastramento eficiente e sem pendéncias. Contamos
com o comprometimento de todos para o sucesso dessa iniciativa!l
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