PASSO A PASSO PROCESSO - PESSOAL: NOMEACAO
PARA CARGO EFETIVO - DOCENTE

COMO SE FAZ?

Para o candidato atuar no processo de nomeagao sera necessario o cadastro de usuario externo.

1- O candidato recebera um e-mail com orientagdes para que realize o cadastro prévio através do
link Cadastro de Usuario Externo UFF:

2- Apos isso, recebera um novo e-mail com instrugdes para que envie uma solicitacdo ao protocolo
através do e-mail usuarioexterno.gpca@id.uff.br, anexando a seguinte documentacao:

e Copia de comprovante de residéncia;

e Copia de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste o CPF;

e Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado (pode ser
encontrado em https://www.uff.br/processo/liberacao-de-usuario-externo/)

Atengao:

e Os documentos devem ser digitalizados em boa qualidade, com resolu¢do minima de 150
dpi.

e Os documentos devem ser enviados no formato PDF.

e No campo Assunto do e-mail coloque o texto “Abertura de processo de Liberagdo de Usuario
Externo”.

e Assinale corretamente o campo “Atuacdo em qual tipo de processo?”’, presente no Termo de
Declaragao de Concordancia e Veracidade.

3- Um processo sera aberto para a liberagao do acesso como usuario externo. Apo6s a finalizagao do
tramite desse processo, o candidato recebera um e-mail informando sobre a liberagdo do acesso ao
sistema.

4- O candidato recebera e-mail com a relagdo de documentos necessarios para posse € o nimero do
processo de nomeacdo no qual essa documentagdo deverd ser incluida por meio do peticionamento
intercorrente;

5- Para realizar o peticionamento intercorrente o candidato devera seguir os seguintes passos:

e Realizar login no sistema eletronico de informagdes, acessando o link Acesso para Usudrios
Externos:

e Seguir o passo a passo descrito no Manual de Peticionamento Eletronico UFF, topico 4
-PETICIONAMENTO INTERCORRENTE, que esta disponivel em

https://www.uff.br/wp-content/uploads/2024/05/manual peticionamento eletronico uff v06-2.pdf

6- A nomeagdo do candidato sera publicada no Didrio Oficial da Unido;


https://www.uff.br/processo/liberacao-de-usuario-externo/
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

7- Apds a nomeagao, o candidato recebera o e-mail de convocagao para tomar posse junto a UFF e
receberd as orientagdes de como proceder;
8- Seguindo as orientagdes descritas no e-mail de convocagdo, primeiramente o candidato fard o
agendamento do exame admissional com a DPVS/CASQ/GEPE, através do e-mail
examesocupacionais.dpvs.casq@id.uff.br;

9- Apds o agendamento do exame médico admissional, o candidato entrard em contato com a
Divisdio de Admissdo e Cadastro (DAC/CRL/DAP), exclusivamente pelo e-mail
scaf.dac.crl@id.uff.br , informando a data e hora marcada para o exame, e solicitara o agendamento
da posse.

1. COMO ACOMPANHAR A TRAMITACAO DO PROCESSO?

Para acompanhar a tramitagcdo do processo, o interessado pode acessar a_Pesquisa Publica do SEL
Basta preencher o campo N° do Processo e¢ codigo captcha, depois em clicar em Pesquisar. O
interessado pode também consultar o processo de outras formas (por exemplo: pelo nome do
Interessado).

2. QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

e Aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

¢ Ser julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo, em prévia inspecao médica

oficial;

e Preencher os requisitos para investidura em cargo publico, previstos no Art. 5° da Lei n°
8.112/90 e no Edital do Concurso.

e Nao ter sofrido, no exercicio da fun¢do publica, penalidade incompativel com a investidura

em cargo publico federal, prevista no art. 137, paragrafo unico, da Lei n°® 8.112/90;

e Nio ter sofrido, no exercicio da func¢ao publica, as penalidades previstas nos art. 117, [X e

X1, da Lei n°® 8.112/90, que incompatibilizam o ex-servidor para nova investidura em cargo

publico federal pelo prazo de cinco anos;

e Nao participar de geréncia ou administragdo de sociedade privada, personificada ou nao
personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou
comanditério, previsto no art. 117, inciso X, da Lei n°® 8.112/90.

e A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicacao do ato da nomeacao,
mediante agendamento prévio. Se a posse ndo ocorrer no prazo, a nomeacao do servidor
sera tornada sem efeito.

e Em se tratando de servidor, que esteja na data de publicacdo do ato de provimento, em licenca
prevista nos incisos I, IIT e V do art. 81, ou afastado nas hipoteses dos incisos I, IV, VI, VIII,
alineas "a", "b", "d", "e" e "f", IX e X do art. 102, o prazo sera contado do término do
impedimento.

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

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


https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

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

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

¢ Os candidatos a posse ndo poderao prosseguir com o ingresso na UFF caso a documentacao
solicitada, necessaria para posse, esteja incompleta.

e Exames complementares solicitados para realiza¢cdo do exame admissional:
Geral:

e SANGUE: Hemograma completo, Glicemia de Jejum, Perfil Lipidico (Colesterol total e
fragdes/Triglicerideos), Ureia e Creatinina, ALT, AST, Tipo sanguineo e Fator RH — validade
de 03 meses;

e Sorologia para Lues — validade de 03 meses;

e Telerradiografia de torax (PA e Perfil) — validade de 06 meses;

e URINA: E.A.S. (Elementos anormais e Sedimentoscopia) — validade de 06 meses;

e FEZES: Parasitologico (Frescas) - validade de 06 meses;

¢ ELETROCARDIOGRAMA (acima de 40 anos) — validade de 01 ano;

e Exame oftalmologico - refracdo e tonometria (acima de 40 anos) - validade de 06 meses;

e ATESTADO DE SAUDE MENTAL — expedido por médico psiquiatra a ser providenciado

pelo candidato - validade de 03 meses.
Homens:

e PSA total/livre (acima 50 anos) — validade de 01 ano;

e FEZES: Pesquisa de sangue oculto nas fezes (acima de 50 anos) - validade de 01 ano.
Mulheres:

e PREVENTIVO GINECOLOGICO (acima de 25 anos) — validade de 01 ano;

e FEZES: Pesquisa de sangue oculto nas fezes (acima de 50 anos) - validade de 01 ano;

¢ MAMOGRAFIA (acima de 50 anos) - validade de 01 ano.

Profissionais de Saude:

e Sorologias para Hepatite A, B e C - validade de 06 meses.

e VACINACAO COM COMPROVANTE:

e Dupla/Antitetanica (todos);

e Hepatite B (profissionais de saude);

e Triplice Viral - MMR (profissionais de saude);
e Antirrabica (profissionais de saude veterinaria).

3. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Documentos necessarios para posse (Documentos Originais), que deverao ser digitalizados para

inclusdo no processo através do peticionamento eletronico e reservados para apresentagdo no

ato da posse:

e 01 (uma) foto 3x4 recente;

e Carteira de Identidade; Obs.: No caso de docentes estrangeiros deverdo ser apresentados o
visto permanente/autorizagao de residéncia deferida, o registro nacional de estrangeiro
(RNE) e o passaporte completo;

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

e Titulo de Eleitor (frente e verso), para brasileiros; Obs.: Nao pode ser e-titulo. e Certidao de

Quitacdo Eleitoral, para brasileiros; Obs.: Pode ser emitida pelo site do TSE ou expedida pelo

Cartorio Eleitoral;

e Certificado Militar com baixa, para brasileiros do sexo masculino;

e Comprovante de inscrigdo no PIS ou PASEP (Aten¢do: NIT nio é aceito como



PIS/PASEP); Obs.: Na auséncia de comprovante legal, solicitar comprovante/extrato na
Caixa EconOomica ou Banco do Brasil, mas caso ainda ndo tenha PIS/PASEP, sera
preenchido no ato da posse um formulario para solicitagao;

e Documento informando a data do primeiro emprego (carteira de trabalho ou comprovante
legal);

e Registro do Conselho Profissional dentro da validade e Certidao de Nada Consta que

comprove a regularidade do exercicio profissional, quando for exigéncia do cargo;

e Certidao que comprove o estado civil vigente; Obs.: o estado civil SOLTEIRO(A) devera ser
comprovado com a CERTIDAO DE NASCIMENTO. Para uniio estivel, também devera ser
apresentada certiddo comprovante do estado civil, conforme o caso, pois a escritura publica
declaratdria lavrada em cartorio nfio altera o estado civil original. As certidées emitidas no
exterior devem ser apresentadas juntamente com a traducio juramentada;

e Comprovante de residéncia em nome proprio, ou em nome dos pais ou conjuge; Obs.:
Somente sdo aceitas contas publicas e recentes (agua, luz, gas, IPTU, telefone fixo ou
contrato de locacao reconhecido em cartorio). Caso ndo possua nenhuma conta publica nas
condi¢des informadas acima, deve apresentar uma declaracdo de residéncia, escrita de
proprio punho, informando seu domicilio.

e Comprovante de dados bancarios—Conta Salario de um dos Bancos conveniados — Banco do
Brasil, Bradesco, Caixa Economica Federal, Itau ou Santander; Se for conta do Banco
do Brasil pode ser informada a conta corrente individual, pois h4 vinculacdo automatica
para conta-salario. Caso ndo possua conta bancéria nas condi¢des informadas acima, no ato
da posse sera fornecido um oficio para abertura de conta salario junto a uma das instituicoes
conveniadas.

o Além da Conta Salario, o servidor poderd informar um segundo domicilio bancario
(conta-corrente) de sua preferéncia, para utilizagdo em outras operagoes, tais como:
pagamento de diarias pelo SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens).

e Todos os Diplomas que comprovem a formagao exigida para o cargo, conforme especificagdo
constante no Edital do Concurso Publico; Obs.: Caso o diploma ainda nao tenha sido
confeccionado, é necessario apresentar uma declaracio de conclusio de curso,
expedida ha no maximo 06 meses pelo setor competente da Universidade de origem,
devendo constar no texto: nome do aluno, do curso e titulo da dissertacio/tese com
data da defesa, devendo ainda constar a informacio de que o diploma ja foi solicitado
e esta em fase de expedicdo; Anexar a declaracdo a Ata da defesa. OS DIPLOMAS
OBTIDOS NO EXTERIOR DEVEM OBRIGATORIAMENTE ESTAR
REVALIDADOS/RECONHECIDOS NO ATO DA POSSE, BEM COMO,
ACOMPANHADOS DA TRADUCAO JURAMENTADA).

e Caso seja ocupante de cargo/emprego publico e tenha interesse em solicitar acumulacao dos
cargos, conforme previsdo legal: deve apresentar declaracio do 6rgao para comprovacgao
do vinculo, informando o cargo e a carga horaria semanal, com o detalhamento de
dias da semana e horarios trabalhados, para analise prévia de compatibilidade de
horarios;

e Caso seja ocupante de cargo/emprego publico inacumuldvel, ou nao haja interesse no
acimulo de cargos: deve apresentar comprovante de solicitacdo de vacancia/exonera¢dao ou
de rescisdo contratual; Obs.: Esse comprovante devera ser apresentado no ato da posse e
também sera necessario caso tenha deixado de ser ocupante de qualquer cargo/emprego
publico no ano corrente ou anterior. Para os cargos com Dedicacdo Exclusiva, devera
apresentar também comprovantes de rescisdo contratual de vinculos privados que possuia
no ano corrente ou anterior (apresentar a Carteira de Trabalho com a baixa da empresa; ou



declaragdo da empresa constando a data do desligamento).

e No caso de possuir firma, apresentar copia do contrato social ou estatuto, em que figure
somente como acionista, cotista ou comanditdrio (ndo pode ser sécio-administrador da
empresa em que possui vinculo). Obs.: Servidor Publico ndo pode ser MEI, entdo caso
possua registro como MEI, deverd solicitar o encerramento da atividade e apresentar o
comprovante da baixa.

e Exame de saude admissional com habilitagdo do Médico do Trabalho. Obs.: Sera incluido no
processo pela DPVS/CASQ.

e Informagado do Tipo Sanguineo e Fator RH.

Declaragdes/Formulérios necessarios no ato da posse, disponibilizados juntamente com a ficha
cadastral para conferéncia e assinatura do nomeado (que devera acessar como usuario externo): e
Ficha Cadastral

e Formulario de autorizag¢ao de acesso IRPF

e Declaracdo de acumulagdo de cargos ou empregos publicos

e Declaragdo negativa de seguro desemprego

e Declaragdo de nada consta

e Declaragdo de compromisso para docentes DE

e Declaragdo de Nao-Opg¢ao Funpresp

e Termo de Ciéncia de Adesao ao Funpresp

e Termo de opgao — Auxilio alimentagao (no caso de acumulagao)

e Termo de Compromisso para Apresentacao de Diploma (somente para quem apresentar, em
carater provisorio, Declaracdo de Conclusdo de Curso).



