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POSSE DE TECNICO-ADMINISTRATIVO

Definicao
A investidura em cargo publico apdés a nomeacéo de candidato, materializada pela
assinatura do termo de posse.

Publico-alvo
Candidatos nomeados para o cargo publico.

Requisitos basicos

1. Publicacao da portaria de nomeacéao no Diario Oficial da Uniao;
2. Comprovacgéao da titulagdo exigida para o cargo;
3. Apresentacao dos documentos exigidos no Edital de abertura do certame.

Informagoes gerais

Ap0bs a publicagéo da portaria de nomeagao no DOU, o candidato tem até 30 dias
para tomar posse.

O candidato deve enviar os documentos digitalizados em PDF-A para o e-mail

posse@progep.ufpb.br, antes do ato da posse.

Documentacgao necessaria
No ato da posse, apresentar original:

Documento de identidade;

CPF;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Titulo de Eleitor;

Certificado de Reservista (candidatos do sexo masculino);

Certidao de Quitacao Eleitoral (http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-

quitacao-eleitoral);

Carteira técnica profissional (Para os cargos que exigem registro no conselho da

classe);

8. Declaragédo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (em caso de comprovagao de
dependentes);

9. Diploma(s);

10. Numero de PIS/PASEP;

11. Conta bancaria (Conta-Corrente. A comprovagao podera se dar através de
contrato, cartdo da conta, parte superior do extrato bancario, etc.);

12. Certidao de Nascimento do(s) filho(s), se houver;

13. CPF dos dependentes;

14. Comprovante de residéncia atual (emitido nos ultimos 03 (trés) meses anteriores

a posse).
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15. DADOS INDIVIDUAIS FUNCIONAIS - “CDCOINDFUN” (Para servidores
publicos federais em vacancia — solicitar junto ao 6rgéo cujo cargo sera vago).

Apresentar os formularios abaixo preenchidos e assinados, disponiveis na pagina da
PROGEP:

1. Formulario de Dados para a Posse;

2. Formulario de Designacao de Beneficiarios;

3. Formulario de Autorizagao de Acesso ao Imposto de Renda;
4. Termo de Responsabilidade e confidencialidade.

Apresentar as seguintes declaragoes:

1. Declaragdo emitida pela Comissdo Permanente de Acumulagdo de Cargos e
Empregos (CPACE) de que ndo ha acumulo ilegal de cargos publicos e/ou
empregos;

2. Declaragdo de aptiddo para o exercicio das fungdes do cargo, atestada em
exame pré-admissional realizado no Subsistema Integrado de Ateng&do a Saude
do Servidor (SIASS).

Exames solicitados na avaliagao pré-admissional:

Raios-X do térax em P.A;;

ECG;

Atestado de sanidade fisica;

Atestado de sanidade mental (emitido somente por Psiquiatra).

Laboratoriais:

a) Glicemia;

b) Creatinina;

c) Sorologia para Lues (DRL);

d) Sorologia para Doenga de Chagas;

e) Sorologia para Hepatite A, B e C (HbsAg, Anti HBC 1gG, Anti Hbs, Anti HCV,
Anti HAV IgM e Anti HAV 1gG);

f) Hemograma Completo;

g) Tipo sanguineo e Fator RH.
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Obs.: Os exames possuem validade de 3 (trés) meses.

Procedimentos do processo

Etapa Quem faz? O que faz?

1 Nomeado ou Comparece a Divisdo de Selecdo e Provisao
procurador (DSP/PROGEP) portando os documentos elencados
no item anterior.

2 DSP Confere a documentacao apresentada e elaborar o
Termo de Posse. Entrega o Memorando de
Apresentacdo com a lotacdo do servidor.

3 Nomeado ou Assina o Termo de Posse e recebe o Memorando de
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procurador  Apresentagcdo para ser entregue ao Chefe da unidade
em que foi lotado, quando da entrada em exercicio.

Fundamentacao legal
Artigos 13 e 14 da Lei n°® 8.112/1990.

Contato

Divisdo de Selecao e Provisdo — DSP

e E-mail: dsp@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7068 / 3216-7180

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitagdes eletrbnicas > Realizar
Solicitacao eletrbnica.

Fluxo do processo

Receber o Memarando
de Apresentagdo para ser
entreque ao Chefe da
unidade em que foi
lotado, quandao da
entrada em exercicio

Comparecer & Divisdo
de Seleciio e Provisio Assinar o
[DSPYPROGER) Termo de
portando a Posse
documentacio edgida

SERVIDOR MOMEADC
QOUPROCURADOR

Canferir a Entreqar o
documentacio Mermorando de
apresentada e Apresentacio com

elaborar o Termo a lotacio do

de Posse serwidor

POSSE DE TECMICO-ADMIMISTRATIVO
DsP
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