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Definicéo
Forma de provimento de cargo publico efetivo permanente no quadro da instituicdo, através de ato formal.
Requisitos Basicos:
1. Prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos;
2. Homologacéo do resultado do concurso publico no Diario Oficial da Uniéo;
3. Autorizacao prévia do Ministério da Economia, encaminhada pelo Ministério da Educacédo (MEC);
4. Validade vigente do concurso publico;
5. Observancia da ordem de classificacéo para nomeacao;

6. Autorizacdo conjunta entre Progep e Proad.

Conceitos importantes
Nomeacdo: Ato administrativo formal por meio do qual a Administragcao Publica prové cargo publico efetivo.

Posse: Ato pelo qual a pessoa nomeada aceita formalmente as atribuicdes, deveres e responsabilidades do
cargo.

Exercicio: Inicio efetivo do desempenho das atribui¢cdes do cargo.
Informac@es Gerais

e Em caso de nomeacéo de servidor docente, a chefia do departamento interessado encaminhara a
Diretoria de Gestéo de Pessoas - DGP/Progep, via Processo digital, o pedido de nomeacéo do(a)
candidato(a), observada a ordem de classificagdo no concurso publico. Devera ser aberto processo com
assunto "Nomeacéo de servidor docente”, e no campo "interessado" devera constar o nome do(a)
candidato(a) contendo os documentos listados abaixo.

e Em caso de nomeacéao de servidor técnico-administrativo, a chefia da unidade organizacional interessada
encaminhara a Diretoria de Gestédo de Pessoas - DGP/Progep, via Documento avulso, um pedido de
nomeacao para o cargo, para que tal demanda seja analisada pela DGP/Progep em conjunto com a
Progep, para andlise quanto a viabilidade do atendimento da demanda.

e Para nomeacéo, devera ser obedecida rigorosamente a ordem de classificagdo no concurso publico. As
nomeacdes observardo rigorosamente a ordem de classificacdo no certame, respeitadas as reservas
legais de vagas.

¢ As nomeacdes s6 podem ser efetuadas dentro do prazo de validade do concurso.

¢ O ato de nomeacdao para cargo efetivo sera publicado no Diario Oficial da Unido.


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4839

¢ O candidato é responséavel por acompanhar as publica¢gbes oficiais e comunicag8es institucionais.

¢ O prazo para posse, de 30 dias, € contado a partir do dia posterior ao da publicacdo da portaria de
nomeacao no Diario Oficial da Unido.

e O prazo para inicio do exercicio € de 15 (quinze) dias contados a partir da data da assinatura do Termo
de Posse.

¢ Nos casos em que candidato nomeado n&o tomar posse no prazo legal, o ato de nomeac¢éao sera tornado
sem efeito.

e S&o vedadas as nomeagdes durante o periodo eleitoral, sendo permitida a posse dos candidatos
aprovados em concurso publico cuja nomeacao tenha ocorrido até o inicio daquele prazo.
Procedimentos:
Tipo Documental:
Processo digital (para nomeacéo de servidor docente)
Documento avulso (para nomeacao de servidor técnico-administrativo)
Selecao de assunto:
Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL
Assunto nivel 2: Pessoal
Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal
Assunto nivel 4: Movimentag&o de pessoal
Assunto nivel 5: Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeac¢édo. Readmisséo. Readaptacdo. Reconducéo.
Reintegracdo. Reverséo
Documentacdo necessaria para instruir o processo de Nomeacéao (Servidor Docente)
Devera ser respeitada a seguinte ordem:
1. Oficio da chefia do departamento interessado (com assinatura e carimbo e/ou assinatura digital via
Protocolo Ufes) na qual conste a solicitacdo da nomeacéo do(a) candidato(a). Deve-se obrigatoriamente
informar o cédigo da vaga na qual ocorrera a nomeacgéo, bem como os dados do(a) candidato(a): nome

completo, CPF, endereco com CEP, telefone e e-mail;

2. Copia integral do edital de abertura do concurso (versao certificada extraida do Diario Oficial da
Unido). Em caso de reabertura de inscri¢cdes, incluir copia do edital de reabertura;

3. Cépia do edital de homologacéo do concurso (versao certificada extraida do Diario Oficial da Unido), onde
conste o nome do(a) candidato(a) a ser nomeado(a). Em caso de retificacdo da homologacéao, incluir
cOpia do edital de retificacéo;

4. Copia da portaria relativa a vaga que sera utilizada para nomeacéao (ex.: aposentadoria, redistribui¢éo)

em versdo certificada extraida do Diario Oficial da Uniao.

ATENCAO: Conforme Lei de Acesso & Informacao (art. 31, Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral de Protecéo de
Dados (LGPD — Lei n® 13.709/2018), os documentos que contenham informacdes pessoais relativas a intimidade,
vida privada, honra e imagem do(a) interessado(a) deverdo ser anexados ao processo como peca restrita.

Orientac8es Progep:

¢ O departamento interessado na homeacgéao de Professor do Magistério Superior devera solicitar
previamente a abertura de concurso publico a Coordenacédo de Provimento e Movimentacao -



CPM/DGP/Progep (consultar Manual de Procedimentos da Progep em “Concurso publico para professor
efetivo”).

O cadastro dos novos servidores no Sistema SIAPE geralmente é realizado nas duas primeiras semanas
do més, periodo em que o sistema de folha de pagamento esté disponivel para registros. Com isso,
dependendo da data de posse do novo servidor, somente sera registrado na folha de pagamento do més
seguinte.

Tendo em vista os tramites necessarios para a instrucdo processual, solicitamos que o departamento
encaminhe com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias o processo de nomeacao (em caso de
servidor docente), pois é imprescindivel a analise prévia do processo pela DGP/Progep a fim de verificar
se existem pendéncias a serem sanadas até a nomeacéao.

Desisténcia de nomeacéao de servidor docente: nos casos em que o candidato ndo tenha interesse em
ser nomeado, e havendo previsédo expressa de desisténcia no edital do concurso e na legislagdo vigente,
respeitada a ordem classificatéria e demais critérios aplicaveis, o departamento podera dar
prosseguimento a nomeacado do proximo candidato classificado. Para tanto, devera ser incluido no
processo de nomeac¢éo o Termo de Desisténcia (conforme modelo disponibilizado abaixo), acompanhado
de documento de identificacdo encaminhado pelo candidato. O referido termo devera conter a assinatura
do candidato - fisica ou digital passivel de verificagéo -, bem como a autenticacdo por servidor do
departamento, mediante assinatura e carimbo ou assinatura digital.

Desisténcia de nomeacédo de servidor técnico-administrativo: antes da publicacdo da nomeacéo, e
havendo previsao expressa de desisténcia no edital, o candidato que néo tiver interesse na posse podera
solicitar a Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP/Progep a desisténcia antecipada em carater irrevogavel.
Para tanto, devera manifestar expresso interesse e procurar a DGP/Progep para preencher formulario
proprio.

Ap0s a publicacao do resultado do concurso no Diario Oficial da Unido, e havendo previsdo expressa de
reclassificacédo no edital, o candidato que antes da sua nomeac&o demonstrar interesse em abdicar do
direito de classificagcéo para constar da Gltima colocacéo (reclassificacdo para o “final dafila"),
devera manifestar expresso interesse e procurar a Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP/Progep para
preencher formulério proéprio.

ApoOs a publicacéo do ato de nomeagédo, a DGP/Progep entrara em contato com o servidor nomeado
(docente ou técnico-administrativo) para instru¢gdes quanto a posse.

Quanto aos procedimentos para posse de candidato nomeado, deve-se verificar, dentro do Manual de
Procedimentos da Progep, o Item “Posse e efetivo exercicio em cargo publico”.

Resumo dos procedimentos

Solicitacdo de abertura de concurso publico junto a Coordenagédo de Provimento e Movimentagéo -
CPM/DGP/Progep (Departamento);

Homologacéo do resultado do concurso (DGP/Progep);

Abertura do processo de nomeacao, obedecendo rigorosamente a ordem de classificacdo
(Departamento);

Encaminhamento do processo a DGP/PROGEP para demais procedimentos;

O processo sera analisado e, em caso de conformidade, encaminhado a Progep para que, em conjunto
com a Proad, seja feita a andlise de viabilidade orcamentaria para a nomeacao;

Em caso de autorizacao, o0 processo € encaminhado a CDI/Progep para confeccao e publicagéo de
portaria de homeacao;

A DGP/Progep entra em contato com o servidor nomeado (docente ou técnico-administrativo) para



instrugdes quanto a posse. O candidato deve acompanhar o Diario Oficial da Unido, sendo o contato
institucional complementar e néo substitutivo a publicacao oficial.

Anexos

1. Modelo de Termo de Desisténcia

Previséo legal
1. Art. 89 1; 9%, 10 e 13 da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
2. Orientacdo Normativa DRH/SAF n° 39/91 (DOU 07/01/1991).
3. Oficio-circular n°® 54/SRH/MARE de 10/11/95 (DOU 14/11/95).
4. Art. 73, V da Lei n® 9.504/97 de 30/09/97 (DOU de 01/10/97).

5. Art. 37, | a IV da Constituicdo Federal.

Setor responsavel pela analise:

Coordenacéo de Provimento e Movimentacédo (CPM/DGP/Progep)
Telefone: (27) 4009-2262

E-mail: cpm.dgp.progep [at] ufes.br

*Para ligacdes internas de um ramal para outro ramal VOIP na Ufes, discar: 1084+ramal (4 Gltimos digitos do
telefone), ou ligar o nimero completo 4009+ramal.

Ultima atualiza¢&o: 27/04/2026.
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