GPO004 - Efetivo Exercicio de Servidor
Empossado

l. Objetivo

Registrar o inicio das atividades do servidor recém-empossado na unidade de lotacao.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos empossados em concurso publico que:

1. tomaram posse em até 30 dias ap0ds a publicacdo da portaria de nomeacéao no DOU;
2. se apresentam a unidade de lotagdo em até 15 dias.

[Il. Abrir Solicitagao

Apés a posse, apresente-se a unidade de lotacdo em até 15 dias e entregue a chefia
imediata o Memorando de Apresentacdo recebido da Divisdo de Selecdo e Provisao
(DSP/PROGEP). A chefia elabora o0 memorando de efetivo exercicio e o envia a DSP. [em
confirmacao com o setor de Gestao de Pessoas do CT: canal e tipo de documento no SIPAC
usados pela chefia para enviar o memorando a DSP]

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletrbnicas > Realizar
Solicitacéo eletronica.

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990.

V. Documentacdo necessaria para Efetivo Exercicio de Servidor
Empossado

1. Memorando de efetivo exercicio, elaborado pela chefia imediata do servidor.

VI. Descricédo do Processo

1. Servidor empossado: receber da DSP o Memorando de Apresentacéo.

2. Servidor empossado: apresentar-se a unidade indicada e entregar o memorando a chefia imediata.
3. Unidade de lotacédo: elaborar o memorando de efetivo exercicio e envia-lo a DSP.

4. DSP: juntar o memorando ao processo de nomeagéo e posse e encaminhar o processo a DCPS.

VII. Fluxograma


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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VIIl. Nota de Rodapé

O servidor tem até 15 dias para se apresentar a unidade de lotacdo apds a posse.

A posse segue os procedimentos GP001 (docente) e GP002 (técnico-administrativo).

Tempo médio de execuc¢do: ndo informado pela PROGEP.

Fonte: Manual do Servidor — Efetivo Exercicio de Servidor Empossado, PROGEP, versédo 1.1,
07/11/2019.

IX. Expediente

Elaborado por: Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB
Data de Elaboracéao: 30/10/2026
Data da Reviséo: — (reviséao técnica pelo setor pendente)

Cdédigo do procedimento: GP004


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Efetivo-Exercicio-de-Servidor-Empossado.pdf

NUmero darevisao: 00

Setor: PROGEP - Diviséo de Selecéo e Provisdo (DSP)

Responsavel: [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Horério de funcionamento: [em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

Contato: dsp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7068
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