GP002 - Posse de Teéechnico-Administrativo

|. Objetivo

Formalizar a posse do candidato nomeado para cargo técnico-administrativo, com a
assinatura do termo de posse.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos nomeados para cargo técnico-administrativo que:

1. tiveram a portaria de nomeacéao publicada no Diario Oficial da Unido (DOU);
2. comprovam a habilitagéo exigida para o cargo;
3. apresentam a documentacgdo exigida no edital do concurso.

lll. Abrir Solicitagcao

A posse deve ocorrer em até 30 dias apos a publicacdo da portaria de nomeacao no DOU.

1. Antes da posse: envie os documentos do item V, digitalizados em PDF-A, para
posse@progep.ufpb.br.

2. No dia da posse: compareca a Divisdo de Selecao e Provisdo (DSP/PROGEP), pessoalmente ou por
procurador, com 0s originais.

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitacdes > Solicitagdes eletronicas > Realizar
Solicitac&o eletronica.

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990, arts. 13 e 14: posse, prazo de 30 dias e inspecao médica oficial prévia.

V. Documentagcéo necessaria para Posse de Tecnico-Administrativo

V-A. Documentos originais

Documento de identidade.

CPF.

Certiddo de nascimento ou de casamento.

Titulo de eleitor.

Certificado de reservista (candidatos do sexo masculino).

Certiddo de quitacao eleitoral, emitida em http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-dequitacao-
eleitoral [em confirmac&o com o setor de Gestéo de Pessoas do CT: link atualizado da certid&do no site
do TSE]

Carteira técnica profissional (s6 para cargos que exigem registro em conselho).

Declaracao de Imposto de Renda (s6 se houver dependentes).

Diploma(s).

Numero do PIS/PASEP.

Comprovante de conta-corrente (contrato, cartdo da conta ou parte superior do extrato).
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

12.
13.
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Certiddo de nascimento dos filhos, se houver.

CPF dos dependentes.

Comprovante de residéncia atual, emitido nos 3 meses anteriores a posse.

Dados Individuais Funcionais (CDCOINDFUN), para quem é servidor publico federal em vacancia;
pedir ao 6rgao onde o cargo sera vacado. Entregar também, preenchidos e assinados, os formularios
do site da PROGEP: [em confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: link da pagina de
formularios da PROGEP]

1. Formulério de Dados para a Posse.

2. Formulario de Designacédo de Beneficiarios.

3. Formulario de Autorizacéo de Acesso ao Imposto de Renda.

4. Termo de Responsabilidade e Confidencialidade.

V-B. Declaracdes

1.

2.

Declaracdo da Comissdo Permanente de Acumulagédo de Cargos e Empregos (CPACE) de que néo
h& acumulacéo ilicita de cargos ou empregos publicos.
Declaracao de aptidao para o cargo, com base no exame admissional feito no SIASS (ver GP003).

V-C. Exames admissionais (validade de 3 meses)
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Raio-X do térax (PA).

Eletrocardiograma (ECG).

Atestado de aptidao fisica.

Atestado de aptiddo mental (emitido s6 por psiquiatra).
Exames laboratoriais:

Glicemia.

Creatinina.

Sorologia para sifilis (VDRL).

Sorologia para doenca de Chagas.

Sorologia para hepatites A, B e C (HBsAg, anti-HBc IgG, anti-HBs, anti-HCV, anti-HAV IgM, anti-
HAV IgG).

Hemograma completo.

Tipagem sanguinea e fator Rh.
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Descricdo do Processo

Nomeado: enviar os documentos digitalizados em PDF-A para posse@progep.ufpb.br.

Nomeado ou procurador: comparecer a DSP com os originais.

DSP: conferir a documentacédo. [em confirmacédo com o setor de Gestédo de Pessoas do CT:
providéncia da DSP quando faltar documento]

DSP: lavrar o termo de posse e emitir o Memorando de Apresentacao com a lotagédo do servidor.
Nomeado ou procurador: assinar o termo de posse e receber o Memorando de Apresentacao.
Servidor empossado: entregar o memorando a chefia da unidade de lotacdo ao entrar em exercicio
(ver GP004).
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VIIl. Nota de Rodapé
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Enfregar o memaorando & chefia
da unidade de lotacdo

Posse em até 30 dias apos a
publicacdo da nomeacéo no
Dou

Entrada em exercicio: ver GP004

O prazo para tomar posse € de 30 dias a partir da publicacdo da portaria de nomeacéo no DOU.
Os resultados dos exames admissionais valem por 3 meses.
A entrada em exercicio segue o procedimento GP004.
Tempo médio de execucgdo: ndo informado pela PROGEP.




e Fonte: Manual do Servidor — Posse de Técnico-Administrativo, PROGEP, versado 2.0, 07/11/2019.

IX. Expediente
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