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Definicéo

A posse é o ato de investidura do servidor no cargo publico efetivo no prazo de até 30 (trinta) dias corridos,
contados do dia posterior ao da publicacdo da portaria de nhomeagé&o no Diario Oficial da Unido, para o qual foi
aprovado em concurso de provas, ou de provas e titulos.

O efetivo exercicio € o inicio das atividades laborais no setor de trabalho ao qual foi designado no prazo de até
15 (quinze) dias corridos, contados da posse.

Requisitos Bésicos:
1. Na Posse:

a. Ter sido previamente aprovado em concurso publico;

b. Ter sido nomeado;

c. Ter apresentado toda a documentacéo legalmente exigida para o ingresso;

d. Ter preenchido os requisitos basicos para ocupac¢éo de cargo publico, como informado em edital.
2. No Efetivo Exercicio:

a. Ter tomado posse;
b. Ndo exceder o prazo de 15 (quinze) dias, contados da posse, para o inicio das atividades laborais.

Documentacéo necessaria para posse

¢ Diplomas do titulo conforme especificagdo constante no edital de abertura do concurso. Em caso de titulo
obtido no exterior, devera ser apresentada a devida traducgédo juramentada, bem como a revalidagéo e/ou
reconhecimento realizados por Instituicdo Federal de Ensino Superior competente com o devido
apostilamento, conforme disposto no art. 1° do Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016 e art. 1° e 4°,
anexo, (Convencédo da Apostila de Haia);

e Carteira de Identidade (RG). No caso de estrangeiro deverao ser apresentados o visto permanente, o
registro nacional de estrangeiro (RNE) e o passaporte;

¢ Certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo ou outro documento de quitacdo com o servico
militar (quando couber);

¢ Certiddo de nascimento (se solteiro) ou casamento (se casado / divorciado / vitvo). No caso de
estrangeiro, a certidao de nascimento ou casamento devera ser apresentada juntamente com a traducao
juramentada,;

e CPF e Comprovante de Situagao Cadastral (com nome atualizado e situagdo regular junto a Receita
Federal);

e Comprovante do ndmero PIS ou PASEP;

e Titulo de eleitor;

e Certiddo de Quitacdo com a Justica Eleitoral

e Comprovante de residéncia;

 Dados bancérios: Para posse, o candidato devera ter uma CONTA SALARIO. Caso seja titular de
uma conta corrente no BANCO DO BRASIL,ele podera informa-la sem a necessidade de abertura de
outra conta, pois somente este banco abre uma conta salario automaticamente para o servidor a partir do
seu cadastro. Caso o candidato ndo possua conta corrente no Banco do Brasil ou conta salario nos
demais bancos, o mesmo deverd comunicar a CPM/DGP ,para que seja fornecido um oficio de abertura
de conta salario em um banco da preferéncia do candidato, dentre os bancos habilitados conforme o
Oficio Circular n® 170/2016/MP.

¢ Dados bancarios (opcional): O candidato podera optar por informar nimero de Conta Corrente para
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outras operacdes (exemplo: recebimento de diarias) no momento da posse ou informa-lo futuramente via
SouGov.br. Caso opte por informar na posse, devera apresentar, além do comprovante obrigatério de
CONTA SALARIO, o comprovante da instituicdo bancaria que atesta a CONTA CORRENTE, podendo ser
um Unico comprovante apenas no caso de conta corrente do BANCO DO BRASIL.

e CTPS (cOpia das paginas de identificac@o e de contratos de trabalho, além da primeira pagina em branco
apos o ultimo registro de vinculo);

e Caso o(a) interessado(a) apresente vinculos em que ndo seja possivel ou permitida a acumulacéo,
apresentar comprovantes de desligamento dos vinculos referentes as fontes pagadoras (quando houver)
mencionadas no item Rendimentos Tributaveis Recebidos de Pessoa Juridica pelo Titular da Declaracéo
de Imposto de Renda. No caso de vinculo com a iniciativa privada apresentar “baixa” na carteira de
trabalho. No caso de 6rgéo publico apresentar copia da publicacdo da portaria (ou outro ato oficial) que
comprove a exoneracgdo. No caso de possuir firma, apresentar cépia do contrato social ou estatuto, em
que figure somente como acionista, cotista ou comanditario (ndo pode ser socio-administrador da
empresa em que possui vinculo). Em hipotese alguma serdo aceitos documentos com intuito de
substituicéo;

e Declaracdo Extra-SIAPE e comprovante de rendimentos no caso de acumulagéo de cargos, empregos
publicos, pensdes ou fun¢des.

¢ Laudo médico pericial fornecido por médico da junta médica pericial da UFES, concedido apés a anélise
de todos os resultados dos exames solicitados e demais procedimentos. O agendamento da consulta
para a obtencao do laudo médico ocorrera somente apos a publicacdo da portaria de nomeacéo;

e Comprovante de Registro no Conselho de Classe Competente (se cargo exigir)

* Certiddo de Quitagio com o Orgéo de Fiscalizacdo da Profissdo (se cargo exigir)

e Declaracdo de Acumulacgéo Licita ou ndo Acumulagdo de Cargos ou Proventos ou Atividades;

e Comprovacao de Experiéncia (quando o cargo exigir);

¢ Requerimento de Posse

e Comprovante de entrega da declaracéo e-Patri — o candidato deve acessar
<https://epatri.cgu.gov.br/signin> e realizar a sua declaracéo e-Patri. O passo a passo esta disponivel no
manual contido em <https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/a..., nos itens
"3.3. Pré-cadastro no e-Patri de agentes publicos a tomar posse ou a serem contratados" e "6.2. Op¢des
para preenchimento das informacdes da declaracé@o de bens e de conflito de interesses diretamente no
Sistema e-Patri". O documento a ser entregue a CPM/DGP/Ufes € o Comprovante de entrega da
declaracédo, e ndo o Recibo de entrega da declaracdo e-Patri, uma vez que o segundo se trata de um
documento que contém um cédigo composto por uma sequéncia alfanumérica, que é de uso pessoal e
nao deve ser divulgado para terceiros.

Experiéncia Profissional

Instrucdes para comprovacao de experiéncia profissional (se 0 cargo exigir)

Formularios para Posse

Checklist para posse — Servidor Tecnico Administrativo
Checklist para posse — Servidor Docente

Ficha de Cadastro (SIAPE)

Declaracado de Residéncia

Declaracao de Acumulacao de Cargos

Declaracao de Vinculos Extra-Siape

Declaracdo de nao beneficiario(a) do seqguro-desemprego.
Informacdes Uteis Para o Servidor Tecnico Administrativo
Informacdes Uteis Para o Servidor Docente
Requerimento de Posse

Formulério de Inscricdo no PASEP

Termo de Nao Opcao — Auxilio Alimentacao

Documentacéo para Informe de Exercicio

¢ Oficio (conforme modelo disponivel abaixo), a ser enviado por documento avulso, assinado pela chefia da
Unidade Organizacional de Exercicio do novo servidor,informando a data de entrada em exercicio, bem
como a descricao da jornada de trabalho e a unidade de lotagéo e a de exercicio do novo servidor.
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Tipo Documental: Documento Avulso

Selecdo de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 22

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal
Assunto nivel 4

Movimentacao de pessoal

Assunto nivel 5

Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducao. Reintegracao.
Reverséo

Modelos de Oficio de Exercicio

Modelo de Oficio de Exercicio - Servidor Tecnico Administrativo
Modelo de Oficio de Exercicio - Servidor Docente

Informacdes Gerais

e Apds a publicagdo do ato de nomeacéo no Diario Oficial da Unido, a DGP/PROGEP entrara em contato
com o servidor nomeado (Docente ou Técnico Administrativo) para informag8es quanto a posse.

e A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados do dia posterior ao da publicacdo do ato da nomeacao,
mediante agendamento prévio. O candidato devera entrar em contato com o setor responsavel para
marcar um horério para a conferéncia prévia dos documentos. Caso a documentacao esteja correta, 0
candidato estara apto para tomar posse. A posse podera ocorrer no mesmo dia da conferéncia de
documentos, desde que previamente agendado, ou agendar nova data e horério para a posse.

e Se a posse ndo ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias, a nomeacao do servidor sera tornado sem efeito.

¢ O servidor devera entrar em efetivo exercicio em até 15 (quinze) dias, contados da assinatura do Termo
de Posse e sera encaminhado ao setor de lotagéo para inicio das suas atividades laborais.

¢ O servidor serd exonerado do cargo se ndo entrar em exercicio no prazo previsto no de 15 dias a partir da
posse.

Setor responsavel:

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

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

Previséo legal

1. Arts. 89 1; 9%, 10 e 13 da Lei n°8.112, de 1990;
2. Orientacdo Normativa DRH/SAF n° 39, de 1991,
3. Oficio-circular n° 54/SRH/MARE, de 1995;

4. Art. 73, V da Lei n° 9.504, de 1997;

5. Oficio Circular n°® 170/2016/MP.

6. Art. 37, 1 a IV da Constituicao Federal.
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