UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO (SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO)

QUE ATIVIDADE E?
A nomeacdo para cargo efetivo é o ato administrativo que indica uma pessoa para provimento origindrio

em um cargo publico vago, neste caso, é a admissdo de candidato aprovado em concurso publico em
cargo técnico-administrativo no ambito da Universidade Federal Fluminense.

QUEM FAZ?
Area responsavel: Divisio de Gestdo de Lotacdo (DGL/CPTA)

Setores envolvidos:

Divisdo de Admissdo e Cadastro (DAC/CRL)

Divisdo de Pericia em Saude (DPS/CASQ)

Divisdo de Promocgdo e Vigilancia em Salude (DPVS/CASQ)

Setor de Analise de Acumulagdes (SAA/SAG)

Comissdo de Implantagdo do Assentamento Funcional Digital (CIAFD)
Divisdo de Pagamento de Ativos (DPA/CCPP)

Unidade de Lotacdo

COMO SE FAZ?

1) DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentagéo)

1.1) Inicia o processo no SEI com o titulo Pessoal: Nomeacdo para cargo efetivo (Servidor

Técnico-Administrativo). (nivel de acesso: publico);

1.2) Elabora despacho de abertura do processo e, em seguida, envia e-mail e telegrama (acGes externas
ao SEl) de convocacdo ao candidato, para apresentacdo da documentacdo necessdaria para analise pela
Comissdo Técnica Avaliadora quanto ao cumprimento dos requisitos para ingresso no cargo. No e-mail,
também serdo informados os prazos e procedimentos a serem cumpridos pelo candidato. Apds a
convocagao do candidato, comunica a convocacdo, via e-mails (externos ao SEl), aos setores envolvidos.

Observacdo 1: O processo de Nomeacdo para cargo efetivo demanda a realizacdo de etapas e
procedimentos fundamentais para a efetivagdo do ingresso no cargo, bem como a atuagao dos respectivos
setores competentes. O prosseguimento de tais etapas e procedimentos fica atrelado, em sua maioria, a
finalizagdo dos demais. Nesse sentido, o cumprimento dos prazos solicitados é essencial para viabilizar a
correta tramitagdo do processo e formalizagdo do ato de Posse.

Observacdo 2: Caso a documentacdo ndo esteja de acordo com o edital de abertura do concurso, a
pendéncia serd comunicada ao candidato, também via correio eletronico (externo ao SEl), para que possa
ser quitada ou para que seja apresentado recurso administrativo por escrito.



Atencdo: Conforme item 4 da presente Base de conhecimento, o candidato receberd por e-mail especifico
com as orientacdes para realizar o cadastro como Usuario Externo no SEI-UFF e proceder a inclusdo dos
documentos exigidos para posse por meio do peticionamento eletrénico, na forma do disposto e do prazo
solicitado.

1.3) Anexa ao processo os seguintes documentos:

a) Edital de Abertura do Concurso Publico (versdo certificada, publicada em Diario Oficial da
Unido);

b) Edital de Homologacdo do Concurso Publico (versdo certificada, publicada em Diario
Oficial da Unido);

c) Edital de Prorrogagdo de Validade da Homologag¢do do Concurso Publico (versdo
certificada, publicada em Diario Oficial da Unido), se houver;

d) Portaria de Designacdo da Comissdo Técnica Especifica, responsavel pela anadlise
documental dos aprovados no Concurso Publico (publicada no Boletim de Servico da
Universidade).

Observagao: Eventuais editais e portarias de retificagdo devem ser incluidos no processo.
1.3.1) Caso o candidato tenha optado por concorrer na condicdo de pessoa autodeclarada preta
ou parda ou autodeclarada indigena ou quilombola e tenha sido homologado em vagas reservadas
a negros ou a indigenas ou quilombolas, anexa ao processo os seguintes documentos:
a) Edital de Convocacdo para o procedimento de heteroidentificacdo (negros) ou de verificagdo
documental (indigenas ou quilombolas) (versao certificada, publicada em Diario Oficial da Unido);
b) Autodeclaragdo assinada pelo candidato (digitalizada em formato PDF);
c) Parecer(es) da(s) comissdao(Bes) de heteroidentificacdo (negros) ou de verificagdo documental
complementar (indigenas ou quilombolas) e recursal, se for o caso (digitalizado em formato PDF);
e
d) Resultado definitivo (publicado na pagina do concurso).

Observagao: Os documentos descritos nas alineas “b” e “c” do subitem 1.3.1 serdo enviados a DGL/CPTA,
por e-mail (externo ao SEl), pela Comissdo de Heteroidentificacdo e pela Comissdo de verificacdo
documental complementar constituida (s) para o concurso.

1.4) Aguarda a manifestacdo do candidato:
1.4.1) Se o candidato ndo responder ao email: anexa ao processo aviso de recebimento do
telegrama de convocagdo, bem como da comprovagdo do envio do e-mail e segue item 1.4

1.4.2) Se o candidato responder a convocacdo (e-mail/telegrama): verifica o teor da resposta
1.4.2.1) ndi nviar men ndimento a conv do: Anexa ao

processo a documentacdo encaminhada por e-mail, pelo candidato, para fins de
atendimento a convocacdo (digitalizada em formato PDF) (nivel de acesso: restrito;
hipotese legal: informagdo pessoal). Em seguida, procede aos registros devidos e envia
documentacdo (por e-mail, externo ao SEl) para andlise da Comissdo Técnica Especifica,
responsavel pela andlise documental, e segue para o item 1.6.

1.4.2.2) Se o candidato desistir formalmente do provimento da vaga: procede aos

registros devidos; arquiva documentacdao em pasta do candidato; anexa ao processo a
documentagdo que comprova a desisténcia do candidato e segue para item.1.5

1.4.2.3) Se o candidato solicitar reposicionamento para o final da listagem de
homologados: procede aos registros devidos; arquiva documentagdo em pasta do



candidato; anexa ao processo a documentacdo que comprova a solicitacdo, elabora
despacho e conclui o processo.

1.5) Nos casos em gue a nomeacdo do candidato ndo possa seguir adiante: elabora DTS de exclusdo do
candidato do concurso, em acordo com o planejamento do calendario dos eventos da DGL/CPTA;

providencia a publicacdo em Boletim de Servico.

Observagao: O item 1.5 deve ser seguido para os casos em que o candidato ndo responder as tentativas
de convocacao ou desistir formalmente do provimento da vaga ou ndao se manifestar formalmente quanto
ao aceite ou ndo aceite de alteracdo de municipio de lotacdo para o qual concorreu, dentro do prazo
estabelecido.

1.5.1) Providencia a elaboragdo e a publicacdo da DTS em Boletim de Servico;

1.5.2) Anexa a DTS publicada em Boletim de Servico, procede aos registros devidos, elabora
despacho e conclui processo.

1.6)_Nos casos em gue ndo haja_impedimento para prosseguir com a nomeacdo: Envia o processo a
DAC/CRL (item 4.1) e aguarda o retorno do processo (em até 15 dias) - tempo necessério para a efetivagdo
do cadastro do candidato como Usudrio Externo e a inclusdo dos documentos exigidos para posse por
meio do peticionamento eletrénico.

1.7) Em paralelo, aguarda o envio do parecer da Comissdo Técnica Especifica, responsavel pela analise
documental, e a definicdo da lotagdo do candidato realizada pela DGL/CPTAObservagdo 1: Os candidatos
convocados sdo submetidos a procedimento institucional de andlise de lotagdo conduzido pela DGL/CPTA,
responsavel pela indicacdo da Unidade de Lotagdo, respeitado o Municipio de atuacdo, as demandas
institucionais, o quadro de lotacdo da for¢a de trabalho técnico-administrativa da Universidade e o perfil
profissional dos candidatos, considerando-se as competéncias requeridas pela Instituicdo. A lotacdo do
candidato é definida tendo como um de seus principais fatores entrevista realizada pela Equipe de Analise
de Lotacdo da DGL. O candidato é comunicado sobre o agendamento da entrevista por-mail (externo ao
SEl). A defini¢do da lotacdo do candidato realizada sera informada ao mesmo somente no ato da posse.

Observagao 2: Em caso de candidato inscrito em vaga reservada a Pessoa com Deficiéncia, a defini¢ao da
lotagdo serd realizada com participagdo da (Coordenagdo de Atengado Integral a Saude e Qualidade de Vida
CASQ/GEPE) e da Comissao Especifica Multiprofissional, de que trata o edital do concurso.

1.8) Verifica e analisa o parecer preliminar (no caso de haver pendéncia) ou final da Comissdo Técnica
Especifica, responsavel pela andlise documental:

1.8.1) Se o parecer da Comissdo indicar pendéncia: procede aos registros devidos, envia e-mail
(externo ao SEl) ao candidato comunicando a pendéncia e o prazo para sua resolucdo, segue para
o item 1.9, e, em paralelo, aguarda e-mail do candidato contendo a documentac¢do para resolugdo
da pendéncia identificada pela Comissao.

Observagao: A Portaria de Nomeagao sera publicada, ainda que a documentagdo do candidato
apresente pendéncia.

1.8.1.1) Caso o candidato ndo confirme o recebimento do e-mail (externo ao SEl) enviado

e, A e/0U ndo envie d gdocumentacdo pendente no prazo estipu :procede

aos registros devidos; anexa ao processo o parecer enviado pela Comissdo Técnica
Especifica; envia novo e-mail (no SEI) ao candidato comunicando a pendéncia e o prazo final
para sua resolugdo, segue para o item 1.9, e, em paralelo, aguarda e-mail do candidato
contendo a documentacdo para resolucdo da pendéncia identificada pela Comissdo.



Observagao: A Portaria de Nomeacdo serd publicada, ainda que a documentacdo do
candidato apresente pendéncia.

1.8.1.2) ndi resentar nov mentacdo no praz ipulado: envia
documentacgdo, por e-mail, para nova andlise da Comissdo Técnica Especifica, responsavel
pela andlise documental, e aguarda o envio do Parecer. Em seguida, anexa o novo parecer
da Comissdo ao processo.

1.8.1.2.1) Se_o _novo parecer _da Comissdo for positivo (documentacdo _deferida):
verifica a etapa de tramite de publicacdo da portaria de nomeacgao:

a) Se a portaria ndo foi publicada em D.0.U: ir para item 1.9
b) Se a portaria foi publicada em D.0O.U: ir para item 1.12

1.8.1.2.2) Se o _novo parecer da Comissdo for negativo (documentacdo indeferida):
envia e-mail, via SEl, ao candidato com orientacdes quanto ao recurso, bem como
prazo para interposicdo do mesmo e aguarda manifestagao.

1.8.1.2.2.1) Se__o candidato solicitar reconsideracdo/recurso: procede aos

registros devidos, segue passos do Subprocesso de Reconsideracdo e Recurso;

12 instdncia recursal: Comissao Técnica Avaliadora

22 jnstdncia recursal: Coordenacdo de Pessoal Técnico-Administrativo
(CPTA/GEPE)

3¢ instdncia recursal: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)

a) Se a decisdo do recurso for positiva (documentacdo deferida): ir
para subitem 1.8.2

b) Se a decisdo do recurso for negativa (documentacdo indeferida):
ir para subitem 1.8.1.2.2

Observagdo: No caso de indeferimento pela ultima instancia
recursal (PROGEPE/UFF), ir para o subitem 1.8.1.3.

1.8.1.2.2.2) Se o candidato ndo solicitar reconsideracdo/recurso: ir para item
1.8.1.3

1.8.1.3) Se o candidato néo apresentar nova documentacdo no prazo estipulado: apds o
periodo legal para a posse, elabora minuta de portaria que torna sem efeito a nomeacdo do
candidato e providencia sua publicacdo em Diario Oficial da Unido, procede ao registros
devidos e e segue passos do Subprocesso de Elaboracdo de Portaria

1.8.1.3.1) Anexa ao processo a publicacdo da Portaria em Diario Oficial da Unido
(versdo certificada); elabora despacho e conclui o processo.

1.8.2) Se o parecer da comissdo for positivo: ir para item 1.9.

1.9) Anexa ao processo a Portaria de Origem da vaga a ser ocupada pelo candidato, publicada em Diario
Oficial da Unido, versao certificada.


https://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso
https://www.uff.br/sites/default/files/base_de_conhecimento_-_subprocesso_de_elaboracao_de_portaria.pdf

1.10) Elabora Portaria de Nomeacdo do candidato (assinada pelo Reitor), considerando o prazo previsto
no ato de convocagdao, no Processo de Abertura de Concurso para Servidor Técnico-Administrativo,
correspondente ao edital do concurso publico no qual o candidato foi aprovado e providencia a
publicagdo em Diario Oficial da Unido (seguir passos do Subprocesso de Elaboragdo de Portaria).

Observacao 1: O disposto no subitem 1.10 aplica-se aos editais publicados a partir do ano de 2025.
Observacdo 2: Eventuais portarias de retificacdo devem ser incluidas no processo.

1.11) Envia e-mail (externo ao SEl) com a Portaria de Nomeagdo em anexo, ao candidato, com orientagdes
sobre o exame admissional, posse e exercicio. Em seguida, anexa a Portaria de Nomeacgao (versao
certificada do DOU) no processo; procede aos registros devidos; envia e-mails (externos ao SEl)
comunicando nomeacdo de candidato aos setores envolvidos.

1.12) Avalia para qual tipo de vaga o candidato foi nomeado:

1.12.1) Se o _candidato _for nomeado em vaga de ampla concorréncia ou em vaga reservada a
negros/indigenas/quilombolas: Elabora despachos com os dados de nomeacdo e de lotagdo do
candidato para os procedimentos de exame admissional, posse e exercicio, e envia o processo a
DPVS/CASQ (ir para item 3) e a DAC/CRL. (ir para item 4.4).

1.12.2) Se o candidato for nomeado em vaga reservada a PcD: Elabora despachos com os dados
de nomeacdo e de lotacdo do candidato para os procedimentos de pericia, exame admissional,
posse e exercicio, e encaminha processo a a DPS/CASQ. (ir para item 2) e a DAC/CRL (ver item 4.4)

2) DPS/CASQ
2.1) Envia e-mail para o nomeado com a disponibilidade de dias e horarios para agendamento de Junta
Médica para emissdo de laudo, no caso de candidato nomeado em vaga reservada a PcD;
2.2) Apés o agendamento pela DPS, aguarda o candidato comparecer a Junta Médica Pericial.;
2.3) Apds a realizagdo da Junta Médica e elaboracdo do Laudo com indica¢do do cddigo a ser informado
no SIAPE, anexa o Laudo ao processo (nivel de acesso: restrito, hipdtese legal: informacgao pessoal).
2.3.1) Se o candidato _ndio_se enquadrar enquanto PcD: informa o candidato sobre o direito de
solicitar reconsideracdo/recurso, prestando orientacdes quanto a solicitacdo, se necessario.

2.3.1.1) Caso o candidato tenha optado por entrar com reconsideracdo/recurso: segue
passos do Subprocesso de Reconsideracdo e Recurso;

Observagao:

12 jnstdncia recursal: Junta Médica que realizou a avaliagdo inicial

22 instdncia recursal: Nova Junta Médica

2.3.1.1.1) Se a decisdo do recurso for positiva (candidato se enquadra enquanto
PcD): ir para subitem 2.3.2.

2.3.1.1.2) Se_a decisGo do recurso for negativa (candidato ndo se enquadra
enguanto PcD): ir para subitem 2.3.1.

Observagao: No caso de indeferimento pela ultima instancia recursal (Nova Junta
Médica): elabora despacho e envia processo a DGL/CPTA. (ir para subitem 1.8.1.3)

2.3.2) Se o candidato se enquadrar como PcD: elabora despacho e envia processo a DPVS/CASQ
(ver item 3).

3) DPVS/CASQ
3.1) Realiza o0 agendamento do exame de salde admissional.


https://uff.br/processo/elaboracao-de-portaria/
https://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso

Observagao: No e-mail enviado no subitem 1.11 serd informado link para preenchimento de Formulario
de cadastro para o exame admissional onde o candidato ird selecionar, previamente, possibilidades de
datas para agendamento.

3.2) Apds a realizagdo do exame de satde admissional, preenche o ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL
SIMPLIFICADO
3.3) Envia processo conforme indicacdo a seguir:
3.3.1) Caso o candidato seja considerado inapto: informa ao candidato sobre o direito de solicitar
reconsideragdo/recurso, prestando orienta¢des quanto a solicitacdo, se necessario.

3.3.1.1) Se a decisdo do recurso for positiva: ir para subitem 3.3.2.

3.3.1.2) Se a decisdo_do recurso for negativa: elabora despacho e envia processo a
DGL/CPTA. (ir para subitem 1.8.1.3)

3.3.2) dimento: envia 0 processo para a

Observagao 1: No caso de pessoas com deficiéncia serd realizada avaliagao por equipe multiprofissional
para elaboracdo de relatério que ird subsidiar a analise da lotacdo do candidato.

Observagao 2: O "ASO simplificado", considerando a avaliacdo médica realizada, bem como o rol de
exames apresentados, indica se o(a) candidato(a) encontra-se APTO(A) OU INAPTO(A), ficando as vias
completas deste atestado com o candidato e com a Instituicdo - arquivadas na CASQ.

4) DAC/CRL
4.1) Apds recebimento do processo enviado pela DGL/CPTA (item 1.6), envia e-mail ao candidato, com
orientacGes para realizacdo do cadastro como Usuario Externo no SEI-UFF.

4.2) Apds a confirmacdo da Central de Atendimento SEI acerca da efetivacdo do cadastro como usuario
externo, coloca o nome do candidato como interessado no processo de Liberacdo de usuario externo e
envia um novo e-mail ao candidato, informando o nimero do processo de nomeacdo e a relagdo de
documentos necessdrios para a posse, além de orientagdes sobre como devera ser realizada a inclusao
dessa documentagdo no processo por meio do Peticionamento Eletronico.

4.3) No prazo de até 15 dias, elabora despacho e envia processo a DGL/CPTA para prosseguimento.

4.4) Apds recebimento do processo enviado pela DGL (itens 1.12.1 e 1.12.2) analisa a documentacgio o
processo, bem como a documentacdo anexada pelo nomeado necessaria para a posse
4.4.1)_Se a documentacdo anexada pelo nomeado ndo estiver de acordo com o que foi solicitado:
envia e-mail, via SEl, ao nomeado solicitando a apresentacdo dos documentos pendentes, por
meio do Peticionamento Eletronico.

4.4.2) Se a documentacdo anexada estiver completa/de acordo com o solicitado: ir para item 4.5

4.5) Realiza a verificacdo de vinculos:

4.5.1) Se o nomeado pretende acumular cargos/funcées/empregos publicos: elabora despacho e

encaminha processo a unidade onde o servidor ficara lotado (ver item 5.1).

4.5.1.1) Apos retorno do processo @ DAC/CRL: elabora despacho e encaminha o processo a
GPD/GEPE. (ver item 6.1)

4.5.2) Se 0o nomeado ndo pretende acumular cargos/funcées/empregos publicos: aguarda contato

do nomeado por e-mail e realiza o agendamento da posse (ver item 7.2).



5) UNIDADE DE LOTACAO
5.1) Inclui a DECLARACAQ DE CARGA HORARIA DETALHADA, informando os dias da semana e horéarios nos

quais o nomeado cumprird suas atividades. Em seguida, devolve o processo a DAC/CRL. (ir para item
4.5.1.1)

6) SAA/SAG

6.1) Analisa as declarag¢des de carga horaria e emite relatdrio opinativo sobre a licitude da acumulag¢do dos
cargos/funcBes/empregos publicos pretendida pelo nomeado e da compatibilidade de horarios entre as
respectivas jornadas.

6.2) Envia processo a DAC/CRL.

7) DAC/CRL
7.1) Analisa o relatério da SAA/SAG.
7.1.1) Se o relatdrio considera ilicita a acumulacdo de cargos/funcées/empregos publicos
pretendida: encaminha e-mail pelo SEI ao nomeado, com informagdes sobre a impossibilidade de
acumulacdo de cargos/empregos publicos pretendida, bem como, orientacdes sobre necessidade
de exoneragdo/vacancia do cargo que ja possui e apresentacdo da devida comprovagdo no ato da
posse.
7.1.1.1) Se houver interesse do nomeado: prossegue com o agendamento da posse (ir para
item 7.2).
7.1.1.2) Se houver desisténcia do nomeado: aguarda o prazo legal para posse, em seguida,
elabora despacho e devolve o processo para a DGL/CPTA para elaborag¢do de portaria
tornando sem efeito a nomeacdo, devido a auséncia de posse no prazo legal. (ir para
subitem 1.8.1.3)
Observagao: Anexa ao processo documento em que o nomeado manifesta desisténcia da
posse, se houver.
7.1.2) Se o relatdrio considera licita a acumulacdo de cargos/funcbes/empregos publicos
pretendida: prossegue com o agendamento da posse do nomeado.

7.2) Aguarda o nomeado se apresentar para tomar posse, conforme agendamento e prazo legal.
7.2.1) Se 0 nomeado ndio comparecer para posse dentro do prazo legal: elabora despacho e envia
processo a DGL/CPTA para elaboracdo de portaria tornando sem efeito a nomeacdo, devido a
auséncia de posse no prazo legal. (ir para item 1.8.1.3)
7.2.2) Se 0o nomeado comparecer para posse: segue item 7.3
7.3) Autentica os documentos inseridos pelo nomeado ao processo, a partir da conferéncia com os
originais apresentados no ato de posse.
Observagdo: Anexa comprovante de exoneragdo/vacancia/rescisdo contratual ao processo, se houver.

7.4) Preenche a FICHA CADASTRAL com os dados pessoais, funcionais e do Concurso. (Nivel de Acesso:
restrito; hipotese legal: informacdo pessoal)

7.5) Preenche as declaragbes necessdrias para posse e o TERMO DE POSSE E COMPROMISSO (assinatura
Direcdo DAP/GEPE e do(a) nomeado(a), disponibilizando-os, juntamente com a ficha cadastral, para
conferéncia e assinatura do nomeado, que devera acessar como usudrio externo.

7.6) Preenche o QFICIO DE APRESENTACAO DE SERVIDOR (assinado pelo(a) servidor(a) responsavel pelo
atendimento)

7.7) Envia o processo para Unidade de Lotacdo do servidor empossado, mantendo o processo aberto na
DAC/CRL para assinatura do Termo de Posse e Compromisso pela Dire¢cdo do DAP/GEPE.

7.7.1) Em casos de retificagdo, preenche o Termo de Retificacio de Posse e Compromisso
(assinatura Dire¢cdo DAP/GEPE e do servidor empossado)



8) UNIDADE DE LOTAGAO

8.1) Aguarda a apresentacdo do novo servidor:
8.1.1) rvidor empossad apresentar a chefia imediata (ou a chefia mediata): inclui o
COMUNICADO DE EXERCICIO (Nivel de Acesso: restrito; hipdtese legal: informacdo pessoal) e
envia processo a DAC/CRL.
8.1.2) Se o servidor empossado nao se apresentar a chefia imediata (ou a chefia mediata): elabora
despacho com informe do ndo comparecimento do servidor e envia processo a DAC/CRL.

Atengdo: O efetivo exercicio é o inicio das atividades laborais no setor de trabalho ao qual foi designado
no prazo de até 15 (quinze) dias a partir da data da posse.

9) DAC/CRL
9.1) Analisa o processo:

9.1.1) Se o servidor empossado ndo entrou em exercicio: Elabora minuta da portaria de

exoneragdo - Seguir passos do Subprocesso de Elaboracdo de Portaria . Em seguida, elabora
despacho e envia processo a DGL/CPTA (item 12.1).

9.1.2) Se o servidor empossado entrou em exercicio: ver item 9.2

9.2) Realiza a implantagdo dos dados no SIAPE e elabora despacho com informagdo das matriculas
geradas.

9.3) Registra o processo como Ato de Admissdo no e-Pessoal para o TCU , anexa o documento gerado.

9.4) Em, seguida elabora despacho e encaminha o processo para CIAFD (ver item 10) e DPA/CCPP (ver
item 11), para inclusdo do processo no Assentamento Funcional Digital (AFD) e para DGL/CPTA (ir para
item 12), para inclusdo do processo no Assentamento Funcional Digital (AFD), acertos financeiros e
registros devidos de controle de vagas e lotacao, respectivamente.

10) CIAFD
10.1) Inclui o processo no Assentamento Funcional Digital.
10.2) Elabora despacho e conclui o processo.

11) DPA/CCPP
11.1) Seguir passos do_Subprocesso de pagamento

12) DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentagéo)

12.1) Analisa informacdes prestadas pela DAC/CRL:
12.1.1) Servidor empossado ndo entrou em exercicio: procede aos registros devidos; elabora
despacho e conclui processo;
12.1.2) Servidor empossado entrou em exercicio: procede aos registros devidos e conclui
processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

® Aprovacgao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

e Ser julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo, em prévia inspecdao médica
oficial;

® Preencher os requisitos para investidura em cargo publico, previstos no artigo 52 da Lei n?
8.112/90 e no Edital do Concurso.

e N3do ter sofrido, no exercicio da fungdo publica, penalidade incompativel com a investidura em
cargo publico federal, prevista no artigo 137, paragrafo Unico, da Lei n2 8.112/90;

e N3o ter sofrido, no exercicio da funcdo publica, as penalidades previstas no artigo 117, incisos IX e
Xl, da Lei n? 8.112/90, que incompatibilizam o ex-servidor para nova investidura em cargo publico
federal pelo prazo de cinco anos;
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e Ndo participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou nao
personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario,
previsto no artigo 117, inciso X, da Lei n2 8.112/90.

® A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicagdo do ato da nomeagao,
mediante agendamento prévio. Se a posse ndao ocorrer no prazo, a nomeacao do servidor serd
tornada sem efeito.

e Em se tratando de servidor, que esteja na data de publicacdo do ato de provimento, em licenga
prevista nos incisos |, Ill e V do artigo 81 da Lei n2 8.112/90, ou afastado nas hipdteses dos incisos |,
IV, VI, VIII, alineas "a", "b", "d", "e" e "f", IX e X do artigo 102 da Lei n? 8.112/90, o prazo sera
contado do término do impedimento.

e O servidor devera entrar em efetivo exercicio em até 15 (quinze) dias, contados da data da posse.
O servidor empossado que nao entrar em exercicio no prazo, sera exonerado do cargo, de oficio (ou
seja, por ato unilateral da Administracdo).

® Nos casos de vacancia, a data da vacancia serd idéntica a data da posse e a data da entrada em
exercicio no novo cargo, sem romper o vinculo com o servico publico. Orientamos o mesmo
procedimento para os casos de exoneragao em que o candidato ndo deseje romper o vinculo com o
servigo publico.

e Todos os documentos emitidos no exterior deverao estar traduzidos por tradutor juramentado.

e Os diplomas obtidos no exterior devem obrigatoriamente estar revalidados/reconhecidos no ato
da posse.

e Os candidatos a posse ndo poderdao prosseguir com o ingresso na UFF caso a documentacao
relacionada esteja incompleta.

® Exames complementares solicitados para realizacdo do exame admissional: A lista de exames
complementares a serem realizados pelo candidato pode ser acessada por meio do link <
https://www.uff.br/progepe/boas-vindas-aos-novos-servidores/ >.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Documentos necessarios para a posse (Documentos Originais): deverdo ser digitalizados para
inclusdo no processo através do Peticionamento Eletronico e reservados para apresentagdo no ato
da posse. A lista de documentos pode ser acessada por meio do link <
https://www.uff.br/progepe/boas-vindas-aos-novos-servidores/ >.

QUAL E A BASE LEGAL?

1) Artigo 37 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990;

2) Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

3) Decreto n? 7.232, de 19 de julho de 2010;

4) Decreto n2 9.739, de 28 de margo de 2019;

5) Instrugdo Normativa ME n2 2, de 27 de agosto de 2019;

6) Instrucdo Normativa PROGEPE/UFF n2 27, de 18 de maio de 2023;

7) Instrugdo Normativa MGI n2 23, de 25 de julho de 2023;

8) Instrucdo Normativa Conjunta MGI/MPO N2 64, de 21 de fevereiro de 2025;
9) LEI n2 15.142, de 3 de junho de 2025;

10) Instru¢do Normativa Conjunta MGI/MDHC n2 260, de 26 de junho de 2025;
11) Decreto n2 12.536, de 27 de junho de 2025;

12) Instrucdo Normativa Conjunta MGI/MIR/MPI n2 261, de 27 de junho de 2025; e
13) Editais regulamentadores do Certame.
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