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MANUAL DE USO DA PLATAFORMA

DEFINICAO

Este documento apresenta o passo a passo da Plataforma Salvador Digital para a apresentacao

da Declaracao de Bens dos agentes publicos da Prefeitura Municipal de Salvador.
OBJETIVO

v Descrever o0 passo a passo da Plataforma Salvador Digital com referéncia a Entrega da
Declaragéo de Bens para facilitar o aprendizado dos agentes publicos que fardo uso da

ferramenta.
ENVOLVIDOS
Setores de Gestdo de Pessoas - SEGEPs ou unidades equivalentes da PMS;
SIGLAS/ABREVIACOES

SEGEPS’s —Setor de Gestdo de Pessoas
PMS — Prefeitura Municipal de Salvador

MATERIAIS NECESSARIOS

Plataforma Salvador Digital — Servigo Declaracdo de Bens
Cartilha para Declara¢céo de Bens e Valores

Comprovante de Entrega de Declarac&o de Bens e Valores
OBSERVACOES

Ao acessar a Plataforma Salvador Digital, € possivel que seja exibida a tela de atualizacé@o
cadastral. Preencha as informagdes solicitadas e, ao finalizar, clique em “Ir para o Portal” para

dar seguimento a Declaracdo de Bens e Valores da PMS.

E fundamental que os servidores nfo isentos de Imposto de Renda (IR) tenham o arquivo digital
da ultima declaragdo em facil acesso antes de acessar a Plataforma Salvador Digital, visto que

sera necessario anexa-lo a declaragéo do Dbens.
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PROCEDIMENTO

1. Acessar a Plataforma pelo link: https://salvadordigital.salvador.ba.gov.br, e depois
clicar em “Entrar”:

X &% IsalvadcrdigitaI.saivador.ba.gov,brlcategorias l b+ d 3} ‘ Trabatho

7~ SALVADOR

:egorias I Buscar sérvicos

2. Acessar com senha do GOV.BR:
Voltar gﬁi SALVADOR

PREFEITURA

SALVADOR

.

Acessar sua conta

Entrar com gov.br

Ou

I Entrar com CPF ‘

3. Informar login e depois “Continuar”:

@ Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF
[ Digjte seu CPF l
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4. Informarsenha e depois “Entrar”:

CPF
54094372504

| Senha |

I |pigite sua senha atual ® ]

Esqueci minha senha

5. Osistema federal pedira cédigo de acesso que deve ser gerado no app GOV.BR: Inserir
o codigo gerado:

Verificagao em duas etapas

Cligue em Gerar Codigo de Acesso em seu
aplicativo gov.br e digite abaixo o codigo
gerado.

a»

“ |cédigo de acesso

Nao solicitar verificagdo em duas
etapas novamente neste navegador

Nao conseguiu gerar o codigo?
Recuperar acesso a conta gov.br

6. Informar no campo de busca a palavra “Dbens”, e escolher a opgao apresentada:

MEU PAINEL Patricia N. b
540.943.725-04
| = B

SEMGE - Declaragdo de Bens -
DBENS
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7. Selecionar a opg¢do “Solicitar Servigo”:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

SEMGE - Declaracao de Bens - DBENS

SOLICITAR SERVICO AGENDAR ATENDIMENTO ‘ FAVORITAR

8. Responder a pergunta na tela, nos casos em que a solicitacdo ja foi iniciada:

Solicitagao iniciada

Voceé ja comegou a preencher este servigo.

Deseja continuar ou iniciar uma nova solicitagdo?
o

m - so“CitSCEO

9. Escolher o tipo de processo:

Tipo de Pr !=
-

Admissao
Atualizagdo
Retorno de Licenga de Satde

Exoneragao

10. Escolher o tipo de declaragdo:

A Tima de Daclamcins

Anusl
Retificadora

— Isento
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11. Escolher o Ano-base da declaragao a ser entregue:

Ann Rass

2023

2024

12. Informar o melhor e-mail para o recebimento das informacdes, e depois
“Salvar/Avancar”:

patricia.lopes@salvador.ba.gov.br

— E-mail para Notificagbes * ’

SALVAR / AVANCAR

OBS: Para os servidores que estdo afastados, apés retorno ao trabalho deverao fazer a

declaracdo dos anos em que ficou ausente das atividades laborais.

13. Conferir os dados cadastrais, depois marcar a op¢do “Salvar/Avancar:

DAUUS UAUASIKAIS

AnoBase™
- {zozc .‘
rme o Ao no qual pretends realizar a Declaracdo de Ben:

= )

OBS: Se alguma informacao estiver incorreta entrar em contato com a Segeps do seu

orgdo, posteriormente para correcao dos dados cadastrais.
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14. Se houver dependentes: Selecionar a opg¢do “Lista de Dependentes”, e nos campos
obrigatdrios (*) informar os dados solicitados, e depois selecionar o botdo “Adicionar”:

Dependentes

I Lista de Dependentes I

Grau de Parentesco * Nome *

ata de Nascimento *

2

E dependente de IR? * =

15. Se tiver mais dependentes: Informar os dados nos campos obrigatérios, e depois clicar
em “Adicionar”

Se ndo tive mais dados: Escolher o botdo em vermelho “Excluir” para remover o
formulario de insergdo de novos dependentes:

Grau de Parentesco*® Nome*

Irma Ana Maria
CPF* Data de Nascimento

27597587204 20/11/1957 B

E de IR
[ Sim .

16. Para informar o conjuge: Selecionar a op¢do “Informacgdes do cdnjuge”, informar os
dados obrigatdrios, e depois “Salvar/Avancgar”.

Se nao tiver conjuge: Nao precisa selecionar a op¢ao “Informacgdes do conjuge”:

Conjuge

Informagées do Conjuge l

Junior Lopes 54097582504

E servidor piblico?*

- 19/01/1969 i)

&3
VOLTAR SALVAR / AVANCAR
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17. Se nao tiver nenhum provento: Pode selecionar diretamente a opcao

“Salvar/Avancar”:

Proventos

[C] clique para declarar outros rendimentos

VOLTAR

SALVAR / AVANCAR

18. Caso haja proventos: Selecionar a caixa box “Clique para declarar outros

rendimentos”:

Proventos

RENDIMENTO DE OUTRAS FONTES

I Clique para declarar outros rendimentos I

19. Informar os dados nos campos obrigatdrio, e depois “Adicionar” para a inser¢do de

novos proventos:

Proventos

Clique para declarar outros rendimentos

CPF da Fonte Pagadora (se aplicavel)

RS 12.500,00

CPNJ da Fonte Pagadora (se aplicavel)

RS 2.000,00

Adicionar

20. Ao clicar em “Adicionar” e perceber que ndo tem mais dados a informar pode clicar na
opcdo “Excluir” para remover o formulario de insercdo de novos rendimentos:
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21. Se ndo tiver mais proventos: Selecionar diretamente a opg¢do “Salvar/Avancar”:

CPF da Fonte Pagadora (se aplicavel) CPNJ da Fonte Pagadora (se aplicavel)
Valor Bruto * Dedugées Legais *
Descrigao *

VOLTAR SALVAR / AVANGAR

22. Nos casos declaragdo de Bens: Selecionar a opg¢do “Clique caso possua bens a
declarar”:

Proventos

Clique para declarar outros rendimentos

CPF da Fonte Pagadora (se aplicavel) CPNJ da Fonte Pagadora (se aplicavel)

Valor Bruto* Dedugbes Legais*

RS 12.500,00 RS 2.000,00

~ Descrigao *

teste

VOLTAR SALVAR / AVANGAR

Bens a declarar

M Clique caso possua bens a declarar

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:

Patricia Vaz Leanne Tavares Leticia Lisboa




&

PREFEITURA

MANUAL DE USO DA PLATAFORMA

23. Completar as informacdes obrigatdrias, e se tiver novos Bens “Adicionar”, no final

Salvar:

Bens a declarar

Clique caso possua bens a declarar

Tipo*

Aplicagdes e Investimentos

CPF do Proprietario

Valor do Bem Ano Anterior *

RS 1.200,00

[ Detalhe * !

CDI

ibli ivad:

epl sujeitos &

Titulos ibutagéo (Tesouro Direto, CDB, RDB e ou.. ~

CNPJ do Proprietario

Valor do Bem Atual *

RS 1.210,00

24. Ao selecionar “Adicionar” e perceber que ndo tem mais dados a informar pode marcar
na opgao “Excluir”, para remover o formuldrio de insercdo de novos bens:

Tipo*
{ - CPF do Proprietario
CNPJ do Proprietario Valor do Bem Ano Anterior *
Valor do Bem Atual * Detalhe *
lamv]

25. Escolher a opgdo “Clique para anexar seu ultimo Imposto de Renda”, para inserir a
Declaragdo do Imposto de Renda da Pessoa Fisica da Receita Federal:

[Clique para anexar seu ultimo Imposto de Renda

26. No campo “Escolher arquivo” anexar a Declaragdo do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica - DIRF da Receita Federal do ano-base correspondente, salva em PDF, e depois

“Salvar”:

Declaracdo de IRPF *

| Escolher arquivo [Nenhum arquivo escolhido

VOLTAR

SALVAR
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OBS: N3o havendo nenhum bem a ser declarado, pode selecionar diretamente a op¢ao
“Clique para anexar seu ultimo Imposto de Renda”, e inserir tltima Declara¢do do
Imposto de Renda.
OBS: Caso o servidor seja isento de declaracdo de imposto de renda, registra
proventos e bens, mas ndo é obrigatério selecionar a opgao ““Clique para anexar seu
ultimo Imposto de Renda”.

27. Escolher a opgao “Li e Concordo” e depois “Avancar”.

Declaracio de Veracidade

Declaro, para os devidos fins, que as informacées fornecidas sao verdadeiras e precisas, conforme disposto na Lei n® 12.527/2011 e estou
ciente das responsabilidades legais, civis, administrativas e penais, decorrentes da prestagao de informacédes falsas ou inexatas, conforme
disposto na referida Lei.

| Li e concordo com os termos

| AVANGCAR

28. Ao finalizar, o sistema emite mensagem de conclus3o.

© © © © Q
]

I SOLICITACIN\O REALIZADA COM SUCESSO! |

MEUS SERVICOS

HOME

29. Para acompanhar a solicitacdo, clicar na opgdo “Meus Servigos”:

© © © © Q
9

SOLICITA(;‘A’O REALIZADA COM SUCESSO!

MEUS SERVIGOS

HOME
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30. Outra maneira de acompanhar a solicitacdo, acessar a plataforma com senha GOV.BR:

SALVADOR

PREFEITURA

Acessar sua conta

O login com Gov.BR esta instavel neste
momento, para acessar a plataforma,
realizaremos o login com validacdo por cédigo
que sera enviado para seu email ou sms.

Entrar com gov.br

e crr

31. Clicar na opgao “Meu Painel”, e depois “Minhas solicitagbes”:

MEU PAINEL

B © Minhaconta "
]
Meus dados &
‘= Atividades
Favoritos

Minhas solicitagdes

O Privacidade

32. A busca pode ser por: Andamento, Concluido, Todos ou Filtro:
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& Minhas solicitagdes

EM ANDAMENTO

Filtrar por -

33. Se escolher a busca pelo Filtro: Colocar as informacgdes do item escolhido, e depois

clicar em “Buscar”:

T VIS SUNLIARUES

EM ANDAMENTO CONCLUIDO
Filtrar por — Tipo da demanda
ITipo da demanda I ~ || Solicitagdo I - BUSCAR

TODOS

34. Clicar nos trés pontinhos no lado direito superior da solicitacdo desejada, e depois

“Mais informacdes”:

. o ) . ATUALIZADO
STUAGRO  PROTOCOLO SERVIGD GReA0 DEMANDA  PARA  CRADODMA =
D

AGOES

O N

% Avaliar consumo

35. Para imprimir a declaracdo: Escolher a opcdo Comprovante de declaragdo de bens

PMS:

Informagdes

PROTOCOLO

SERVICO

20250904992162 OTFORM - DECLARAGAO DE BENS - DBENS

Solicitagao

Anexos

@ ICOmprovante de Declaragaoc de Bens PMS I
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36. Escolher a impressora que se encontra no campo esquerdo superior:

PROTOCOLO: 20250904992162

/s SALVADOR

2 8 &  PREFEITURA DECLARAGAO: ANUAL
S PROCESSO: ADMISSAO

ESSE COMPROVANTE CONFIRMA O ENVIO DOS DADOS DA SUA DECLARAGAO DE
BENS A PREFEITURA MUNICIPAL DE SALVADOR. CASO VISUALIZE ALGUM ERRO,
ESTE PODE SER AJUSTADO NA PLATAFORMA SALVADOR DIGITAL NA OPC;\O TIPO

DE DECLARAGAO RETIFICADORA.

IDENTIFICACAO DO DECLARANTE

NOME DO DECLARANTE

PATRICIA NOELIA VAZ LOPES

DATA DE NASCIMENTO CPF DO DECLARANTE
28/10/1970 54094372504
ENDERECO

RUA SERGIO DE CARVALHO

ESTADO CIDADE

BAHIA SALVADOR
TELEFONE BAIRRO
71988352389

37. Se for necessdrio a impressdo: Escolher a op¢do “Imprimir”:

A
Imprimir 1folha de papel
Destino % semge-dgp-e52645mfp
Paginas Todas Y
Copias 1
Layout Retrato -
Mais definigbes v
r ey .
. Imprimir 3 Cancelar
v
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38.

39.

40.

Se for “Salvar em PDF”: Escolher a op¢do no campo impressora “Salvar em PDF”, e
depois “Salvar”:

Imprimir 2 paginas

Destino [ﬁ Salvar como PDF - )

semge-dgp-e52645mfp em 192.16¢

Paginas SEMGE_GECAP_K4250RK em 192.1€
SEMGE CIF_M4020 em 192.168.6.8
Layout Salvar como PDF
Ver mais...
Mais definigdes v

m Cancelar

Renomear o arquivo e depois salvar em pasta de documentos:

F Nome |

| v Semana passada

le Trabatho ¢ 2 Bedicia
[#) ENTREVISTA

loads ¢
[#) Desenvolvimento Humano - Manual

nentos »
[#) Desenvolvimento Humano - Manual (2)

ns » ™ o~

U alvador DigitaI i | <

Tipo: Documento do Adobe Acrobat v

stas l Cancelar
Para finalizar, selecionar o “X” na aba do menu chamada Salvador Digital:

X Google Keep X & Portal de Servigos X P Salvador Digital XI ¥ Google Gemini X D (1) WhatsApp

vicos-homo.salvador.ba.gov.br/workspace/meus_servicos/view_doc/c4e8200d-313a-480d-8c83-47b2afdbifbe/e3f796cae3efds... [X
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41. Sair definitivamente da Plataforma: Selecionar a seta no campo do seu nome, e depois
escolher a opgao “Sair”:

Meu Nome

P
Q 6 540.943.725—04v

Meu Nome
540.543.725-04

(® Minha conta

-¥) Sair

me
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