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Posse e efetivo exercicio em cargo publico
https://progep.ufes.br/manual-procedimentos/posse-e-efetivo-exercicio-em-cargo-publico

Versdo de impressao

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 nomeacédo no Diario Oficial da Unido, para o qual foi
aprovado em concurso de provas, ou de provas e titulos.

O efetivo exercicio é 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 Basicos:

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 ocupagédo 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.

A posse ocorrera de forma digital (via SouGov.br) ou presencial, conforme orientacdes enviadas ao
ingressante pela Coordenacédo de Provimento e Movimentacdo — CPM/DGP/Progep.

Documentacdo necesséria para posse

Ingresso via SouGov.br (assinatura de termo de posse digital)

Orientac8es gerais

¢ O ingressante devera seguir as orientagdes do Manual do Ingressante contido na pagina
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faqg/sou-gov.br/ingresso-de-servidores;



http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4840
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ingresso-de-servidores

e O primeiro envio da documentagdo no SouGov.br ficard indisponivel nos ultimos 3 (trés) dias Uteis antes
do prazo final para posse. Apés esse periodo, 0 ingresso ocorrerd mediante prévio agendamento junto a
DGP/Progep.

Documentacéo a ser anexada ao SouGov.br

e Carteira de identidade (Cl) ou Carteira de Identidade Nacional (CIN). No caso de estrangeiro, deveréo ser
apresentados o visto permanente, o Registro Nacional de Estrangeiro (RNE) ou Registro Nacional
Migratério (RNM) e o passaporte;

e Certiddo de casamento (se casado/vilvo), certiddo de casamento com averbacéo de divorcio (se
divorciado); Comprovante de Unido Estavel registrada em cartério (se possuir unido estavel). No caso de
estrangeiro, a certidao de casamento devera ser apresentada juntamente com a tradugéo juramentada;

e Certificado de reservista, Certificado de Dispensa de Incorporacéo ou Certificado de Isencdo (sexo
masculino, inclusive indigenas);

e Comprovante do nimero PIS ou PASEP. Caso ndo possua, o candidato devera preencher o Formulario
de inscricao no PASEP (modelo em anexo);

e Comprovante de escolaridade (histérico escolar do ensino médio) registrado pelo MEC ou Diploma de
conclusao de curso registrado pelo MEC (conforme exigéncia do Edital). Em caso de titulo obtido no
exterior, deverd ser apresentada a devida traducéo juramentada, bem como a revalidacédo 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 (Convencdo da Apostila de Haia);

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

e Comprovante de conta salario (titularidade do ingressante). Caso seja titular de uma conta corrente no
BANCO DO BRASIL, podera informéa-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, ele devera
comunicar a CPM/DGP/Progep, 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;

e Comprovante de entrega da declaracéo e-Patri — o candidato deve acessar https://epatri.cqgu.gov.br/signin
e realizar a sua declaracéo e-Patri. O passo a passo esté disponivel no manual contido em
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/manual-e-patri-2023-2024.pdf nos
itens "3.3. Pré-cadastro no e-Patri de agentes publicos recém-contratados” e "6.2. Opgdes para
preenchimento das informacdes da declaracdo de bens/patrimonial diretamente no sistema e-Patri". O
documento a ser entregue a CPM/DGP/Ufes é o Comprovante de entrega da declaragao (item 7.2 do
Manual e-Patri), e ndo o Recibo de entrega da declaracdo, uma vez que o segundo se trata de um
documento que contém um cédigo composto por uma sequéncia alfanumérica, que € de uso pessoal e
nao deve ser divulgado para terceiros;

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

e Comprovante de desligamento dos vinculos com o servico publico em caso de cargos ndo acumulaveis,
se aplicavel.
Documentacdo a ser enviada diretamente a Coordenacédo de Provimento e Movimentacéo —

CPM/DGP/Progep

e Titulo de eleitor;


https://epatri.cgu.gov.br/signin%3E
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/manual-e-patri-2023-2024.pdf

e Baixa ha CTPS e/ou desligamento de outros tipos de contratos e vinculos;

e Caso o(a) interessado(a) apresente vinculos em que néo seja possivel ou permitida a acumulacgéo,
apresentar comprovantes de desligamento dos vinculos. No caso de vinculo com a iniciativa privada,
apresentar “baixa” na carteira de trabalho. No caso de 6rgao publico, apresentar cdpia da publicacédo da
portaria (ou outro ato oficial) que comprove a exoneragdo. No caso de possuir firma, apresentar cépia do
contrato social ou estatuto em que figure somente como acionista, cotista ou comanditario (ndo pode ser
sécio-administrador da empresa em que possui vinculo). Em hipétese alguma serdo aceitos documentos
com intuito de substituicéo;

e Comprovacao de experiéncia profissional (se o cargo exigir);

e Certidado de quitacdo com o Conselho de Classe Competente (se o cargo exigir);

¢ Dados bancarios (opcional): o candidato podera optar por informar nimero de conta corrente para 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 bancéria que atesta a CONTA CORRENTE, podendo ser
um Unico comprovante apenas no caso de conta corrente do BANCO DO BRASIL;

¢ Ficha SIAPE (modelo em anexo);

¢ Declaracdo de Acumulacdo de Cargos (em anexo);

e Formulario de informac®@es Uteis ao servidor (em anexo);

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

Ingresso presencial (assinatura de termo de posse fisico)

Documentacédo necessaria:

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

¢ Carteira de identidade (Cl) ou Carteira de Identidade Nacional (CIN). No caso de estrangeiro, deveréo ser
apresentados o visto permanente, o Registro Nacional de Estrangeiro (RNE) ou Registro Nacional
Migratério (RNM) e o passaporte;

e 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;

¢ Diplomas do titulo conforme especificacao constante no edital de abertura do concurso. Em caso de titulo
obtido no exterior, devera ser apresentada a devida tradugéo 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 Comprovagao de experiéncia profissional (quando o cargo exigir);

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



Titulo de eleitor;
Certiddo de Quita¢do com a Justica Eleitoral;

Certificado de reservista, Certificado de Dispensa de Incorporagéo ou Certificado de Isencdo (sexo
masculino, inclusive indigenas);

CTPS (c6pia das paginas de identificacéo e de contratos de trabalho, além da primeira pagina em branco
apos o ultimo registro de vinculo);

Caso o(a) interessado(a) apresente vinculos em que néo seja possivel ou permitida a acumulacao,
apresentar comprovantes de desligamento dos vinculos. No caso de vinculo com a iniciativa privada,
apresentar “baixa” na carteira de trabalho. No caso de 6rgao publico, apresentar cdpia da publicacédo da
portaria (ou outro ato oficial) que comprove a exoneragdo. No caso de possuir firma, apresentar cépia do
contrato social ou estatuto em que figure somente como acionista, cotista ou comanditario (ndo pode ser
sécio-administrador da empresa em que possui vinculo). Em hipétese alguma serdo aceitos documentos
com intuito de substituicéo;

Comprovante do nimero PIS ou PASEP. Caso ndo possua, o candidato devera preencher o Formulario
de inscricdo no PASEP (em anexo);

Comprovante de residéncia;

Dados bancarios: para posse, o candidato devera ter uma CONTA SALARIO. Caso seja titular de

uma conta corrente no BANCO DO BRASIL, 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, ele devera comunicar a CPM/DGP/Progep, 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 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 bancéria que atesta a CONTA CORRENTE, podendo ser
um Unico comprovante apenas no caso de conta corrente do BANCO DO BRASIL;

Comprovante de registro no conselho de classe competente (se o cargo exigir);
Certiddo de quitagdo com o 6rgédo de fiscaliza¢@o da profisséo (se o cargo exigir);

Comprovante de entrega da declaracéo e-Patri — o candidato deve acessar https://epatri.cqgu.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/manual-e-patri-2023-2024.pdf nos
itens "3.3. Pré-cadastro no e-Patri de agentes publicos recém-contratados” e "6.2. Opgdes para
preenchimento das informagdes da declaracéo de bens/patrimonial diretamente no sistema e-Patri". O
documento a ser entregue a CPM/DGP/Ufes é o Comprovante de entrega da declaracao (item 7.2 do
Manual e-Patri), e ndo o Recibo de entrega da declara¢do, uma vez que o segundo se trata de um
documento que contém um cédigo composto por uma sequéncia alfanumérica, que € de uso pessoal e
nao deve ser divulgado para terceiros;

Ficha de cadastro (SIAPE) (modelo em anexo);
Declaracdo de Acumulacdo de Cargos (em anexo);

Declaracao de vinculos Extra-SIAPE (em anexo) e comprovante de rendimentos no caso de acumulagao
de cargos, empregos publicos, pens@es ou fungdes;

Declaracéo de ndo beneficiario(a) do seguro-desemprego (em anexo);


https://epatri.cgu.gov.br/signin%3E
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/manual-e-patri-2023-2024.pdf

e Formulario de Informag®@es Uteis para o servidor (técnico-administrativo ou docente) (em anexo);

¢ Requerimento de posse (em anexo).

Checklists

Checklist para posse — Servidor técnico-administrativo ou docente (ingresso via SouGov.br)
Checklist para posse — Servidor técnico-administrativo (ingresso presencial)
Checklist para posse — Servidor docente (ingresso presencial)

Anexos

Ficha de cadastro (SIAPE)
Declaracao de residéncia
Declaracdo de acumulacéo de cargos

Declaracéo de vinculos Extra-SIAPE
Declaracao de ndo beneficiario(a) do seguro-desemprego

Informacdes Uteis para o servidor técnico-administrativo
Informacdes Uteis para o servidor docente
Reqguerimento de posse

Formulério de inscricdo no PASEP

Termo de nado opcao - Auxilio alimentacdo

Comprovacédo de experiéncia profissional

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

Documentacédo necessaria 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.

Tipo documental: Documento avulso

Selecao de assunto:

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacéo de pessoal

Assunto nivel 5: Admiss&o. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao. Readmissédo. Readaptagdo. Reconducéo.
Reintegracdo. Reverséo

Modelos de oficio de exercicio

Modelo de oficio de exercicio - Servidor técnico-administrativo
Modelo de oficio de exercicio - Servidor docente

Informacgd@es gerais

e Apds a publicagdo do ato de nomeacao no Diario Oficial da Unido, a DGP/Progep entrara em contato com
o servidor nomeado (docente ou técnico-administrativo) para informagdes 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 e enviar a
documentacéo solicitada para conferéncia prévia. Caso a documentacéo esteja correta, o candidato


https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/checklist_para_posse_-_servidor_tecnico_administrativo.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/checklist_para_posse_-_servidor_docente.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/ficha_de_cadastro_siape_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_residencia_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_acumulacao_de_cargos_-_efetivos.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_vinculos_extra-siape_4.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_nao_beneficiario_do_seguro-desemprego_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/informacoes_uteis_para_o_servidor_tecnico_administrativo.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/informacoes_uteis_para_o_servidor_docente_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/requerimento_de_posse_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/formulario_de_inscricao_no_pasep.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_nao_opcao_por_auxilio_alimentacao.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/instrucoesparacomprovacaodeexperienciaprofissionalseocargoexigir.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/modelo_de_oficio_de_exercicio_-_servidor_tecnico_administrativo_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/modelo_de_oficio_de_exercicio_-_servidor_docente.pdf

estara apto para tomar posse.
e Se a posse ndo ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias, 0 ato de nomeacao sera tornado sem efeito.

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

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

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, | a IV da Constituicdo Federal.
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