1.3.6 NOMEACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E uma das formas de provimento de cargo publico.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administragdo/Diretoria de Gestdo de Pessoas/
Coordenadoria de Provimento e Movimentacdo de Pessoal.

LEGISLACAO: Lei n° 8.112/1990; Lei n° 10.091/2005.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacdo em concurso publico.

PROCEDIMENTO:

1.

w

A Coordenacdo de Provimento e Movimentacao de Pessoal - CPM confere vagas disponiveis
junto ao sistema SIAPE, emite minuta de portaria de nomeacgdo e encaminha a PRAD para
autorizacdo.

A PRAD autoriza e encaminha a Reitoria;

Reitoria emite portaria de nomeacao, publica no Diario Oficial da Unido-DOU;

A Reitoria encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-CRD para
aguardar a publicacdo e receber a documentacdo do candidato nomeado.

A CPM publica convocacdo do candidato estabelecendo data e horario de entrega da
documentacao e posse.

OBSERVACAO:

Caso o candidato ndo apresente a documentagéo no prazo legal (30 dias), a CRD devera encaminhar o
processo a CPM para elaboragdo de minuta de portaria e providéncias necessarias para tornar sem efeito
a nomeacdo do candidato e nomear o proximo aprovado/classificado.

PROCEDIMENTO 75 - NOMEACAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CPM
Confere vagas disponiveis junto ao PRAD
sistema SIAPE e emite minuta de Autoriza emisséo de Portaria.
portaria.
REITORIA ; S o candic
q . Aef S Publica convocacdo do candidato
S portanr; g EO(I)'Sta pubilicacao estabelecendo data e horario de
‘ entrega da documentacao e posse
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1.3.7

POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a investidura do servidor em cargo publico para o qual foi nomeado, mediante
assinatura do respectivo termo de posse no qual deverdo constar as atribuicdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

UNIDADE RESPONSAVEL: Reitoria/Diretoria de Gestdo de Pessoas/ Coordenadoria de
Provimento e Movimentacgéo de Pessoal

LEGISLACAO: Lei n°8.112/1990; Lei n° 12.772/2012.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Aprovacgdo em concurso publico.
2. Nomeacéo para posse em cargo de carater efetivo, publicada no Diario Oficial da Unido.

PROCEDIMENTO:

1.

o~

A Coordenadoria de Movimentacdo de Pessoal - CPM publica convocacdo do candidato na
pagina oficial da UNIR, estabelecendo data e horario para entrega da documentacdo e posse
(prazo razoavel para tramitagcdo do processo e posse do candidato).

A Coordenadoria de Registros e Documentos-CRD recebe a documentagdo do candidato e
encaminha o processo a DAP para analise da documentacdo apresentada. Caso ndo esteja em
conformidade com o edital, a DAP notifica o candidato para apresentacdo da documentacao
necessaria até o prazo legal para posse.

Estando a documentacdo de acordo com o previsto no edital, a DAP encaminha o processo a
CPM para elaboracéo do termo de posse.

A CPM encaminha o processo a Reitoria para posse do candidato.

Apds a assinatura do termo de posse 0 processo deve ser encaminhado a DAP para aguardar
informacéo de efetivo exercicio.
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PROCEDIMENTO 76 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CPM

Publica convocacao do candidato
na pagina oficial da
UNIRestabelecendo data e
horario para entrega da
documentacdo e posse.

CRD

Recebe documentacéo do
candidato e encaminha o
processo a DAP.

\/

DAP

Analisa documentacdo e estando
de acordo com o previsto no
edital, a DAP encaminha o
processo & CPM

CPM

Elabora termo de posse e
encaminha 0 processo a Reitoria.

REITORIA
Assinatura do termo posse.

DAP

Aguarda informacao de efetivo
exercicio.
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FORMULARIO 102 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA POSSE DE CANDIDATO NOMEADO

01

Original e duas fotocoOpias da Cédula de Identidade

02

Original e duas fotocdpias do CPF/MF com comprovante de Situacdo Cadastral junto a Receita
Federal disponivel em (www.receita.fazenda.gov.br).

03

Original e duas fotocdpias do Titulo de Eleitor

04

Original e duas fotocdpias do comprovante que esta quite com a Justiga Eleitoral (www.tse.jus.br)

05

Original e duas fotocdpias do Comprovante de Inscri¢cdo no PIS/PASEP

06

Original e duas fotocopias da Ultima Declaragdo de Imposto de Renda ou Isento

07

Original e duas fotocépias do Certificado de Reservista (Masculino)

08

Original e duas fotocopias do Diploma comprovando a escolaridade, habilitacdo e titulacdo exigida
para o cargo

09

Original e Duas fotocopias do Registro Profissional do Conselho Equivalente (Dispensado ao
ingresso na Carreira de Magistério Superior, conforme Decreto n°. 5.773/2005, Art. 69)

10

Original e uma fotocopia do Exame de Capacidade Fisica e Mental, expedido por Junta Médica
Oficial.

11

Original e duas fotocépias do Comprovante de Residéncia.

12

Duas fotografias 3x4, iguais e recentes.

13

Duas vias originais do Cadastro do servidor

14

Duas vias originais da Declaracdo de Aptidao Legal, emitida pelo proprio candidato, de existéncia ou
ndo de demissdo por justa causa ou a bem do Servigo Publico.

15

Duas vias originais de Declara¢do de ndo acumulag&o de proventos com vencimentos de cargo efetivo

16

Duas vias originais da Declaragdo de acumulagdo ou ndo de cargos publicos ou privados, expedida
pelo préprio candidato.

17

Duas originais de Declaracdo Negativa de Participagdo em Geréncia.

18

Duas originais de Declaracdo Negativa de Beneficiario do Seguro Desemprego

19

Duas vias originais do Termo de Compromisso.

20

Original e duas fotocdpias, se possuir, do comprovante de Conta Corrente de Pessoa Fisica.

21

Duas Copias do Curriculo

22

Original e duas fotocopias da Certiddo de Nascimento e/ou Casamento

23

Original e 02 fotocoOpias da Carteira de Trabalho (Identificacdo e Contratos de Trabalho)

24

Documentos pessoais (RG ou Certiddo de Nascimento e CPF) de Dependentes, se houver.

25

Duas vias originais da autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do imposto de renda pessoa
fisica.
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FORMULARIO 103 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

CADASTRO DO SERVIDOR

FOTO 3X4

| MATRICULA SIAPE (USO DA CRD):

NOME:
DATA DE
CPF: SEXO: ( )F ( )M NASCIMENTO: / / TIPO SANGUINEO:
NOME DO PAI:
NOME DA MAE:
CIDADE DE NASCIMENTO: UF: NACIONALIDADE:
ESTADO CIVIL: (_ )Solteiro () Casado ( )Divorciado () Separado
ETNIA: () Amarelo ( )Branco () Indigena () Negro ( )Pardo () N&o sabe
PESSOA COM DEFICIENCIA: Caso sim, especificar:
DATA DE

RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: EXPEDICAO: / /

B DATA _ DE
TITULO DE ELEITOR: UF: ZONA: SECAO: EMISSAO: / /
COMP. MILITAR: ORGAO EXPEDIDOR: SERIE:
CART. DE TRABALHO: SERIE: UF:
PIS/PASEP: PASSAPORTE :
DOCUMENTO DE REGISTRO PROFISSIONAL DATA DE
(Quando exigido em edital): ORGAO EXPEDIDOR: EXPEDICAO: / /
BANCO: AGENCIA: N° DA CONTA:
ENDERECO: N°:
COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: UF: CEP:
TEL. RES. (DDD): () FAX (DDD): () CELULAR (DDD): ()
E-MAIL:
FORMAGAO: () Fundamental

() Médio
() Superior
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF ANO DE CONCLUSAO:
POS-GRADUACAQ EM:
( )Especializagao
( )Mestrado
(' )Doutorado
INSTITUICAO:
MUNICIPIO: UF | ANO DE CONCLUSAO:
Porto Velho / /
ASSINATURA
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FORMULARIO 104 — POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Funda¢ao Universidade Federal
de Rondodnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n®  de / / , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N° ., Sec¢do , Pag de / / , que ndo fui

demitido(a) ou destituido(a) de cargo em comissao por motivo de: crime contra a Administracao
Publica, improbidade administrativa, aplicacdo irregular de dinheiros publicos, lesdo aos cofres
publicos, dilapida¢do do patriménio nacional ou corrup¢do. Declaro, ainda, que no caso de cargo
comissionado, ndo fui destituido(a) por valer-me do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcdo publica e ndo atuei como procurador(a) ou

intermediério(a) junto a reparti¢des publicas, ndo estando, portanto, incurso(a) no Art. 137 da Lei

8.112/90.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 105 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE PROVENTOS COM VENCIMENTOS DE
CARGO EFETIVO

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundagao Universidade Federal
de Rondodnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n®  de / / , do GR,
publicado no Diério Oficial da Unido N°  , Secdo , Pag de / / , que ndo percebo

proventos de aposentadoria provenientes da Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal,

Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, incisos XVI e XVII da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 106 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de , com carga hordriade  (20h/40h/DE) do Quadro de
Pessoal da Fundacdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo
Portarian®  de / / , do GR, publicado no Didrio Oficial da Unido N° ., Secdo |,
Pag  de / / , que n3o exergo outro cargo, emprego ou funcdo publica no ambito da

Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido

pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 107 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de , com carga horaria de ~ (20h/40h) do Quadro de
Pessoal da Fundacdo Universidade Federal de Rondonia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo
Portarian®  de / / , do GR, publicado no Diério Oficial da Unido N° |, Secdo |,
Pag  de / / , que exergo outro cargo, emprego ou funcdo publica, com carga horaria de

(20h/40h), das ~ h as ___ h, no ambito da Administracdo Publica Federal, Estadual ou
Municipal, Direta ou Indireta, conforme estabelecido pelo Art. 37, inciso XVI da CF/88 e suas

diversas normatizacoes.

Anexo: (Contrato de trabalho, Publica¢do oficial...)

Porto Velho - RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 108 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO NEGATIVA DE PARTICIPACAO EM GERENCIA

Eu, , declaro, para fins de posse
no cargo de do Quadro de Pessoal da Fundagao Universidade Federal
de Rondodnia - UNIR, para o qual fui nomeado(a) pelo Portaria n®  de / / , do GR,
publicado no Diario Oficial da Unido N° |, Sec¢ado , Pag de / / , que ndo participo

de geréncia ou administra¢ao de sociedade privada, personificada ou nao personificada e nao exerco
o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Art. 117, inciso X, da Lei n°

8.112/90).

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

298



FORMULARIO 109 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

DECLARACAO NEGATIVA DE BENEFICIARIO DO
SEGURO-DESEMPREGO

Eu, (nome), inscrito no
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF sob o n° Cargo/emprego
publico:

DECLARO, conforme previsto no art. 24 da Lei n° 7.9981, de 11 de janeiro de 1990, que a partir do
efetivo exercicio no cargo ou emprego para o qual fui convocado, ndo sou beneficiario do seguro

desemprego.

DECLARO, ainda, que as informacdes aqui prestadas sdo exatas e verdadeiras e de minha inteira

responsabilidade, sob pena de caracterizacdo do crime tipificado no art. 299 do Codigo Penal.

Porto Velho - RO, de de

Assinatura

Lei n®7.998, de 11 de janeiro de 1990.
“Art. 24. Os trabalhadores e empregadores prestardo as informagoes necessdrias, bem como atenderdo as
exigéncias para a concessao do seguro-desemprego e o pagamento do abono salarial, nos termos e prazos
fixados pelo Ministério do Trabalho.”

Cadigo Penal - Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940

“Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele inserir
ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.”
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FORMULARIO 110 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, inscrita no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF

sob o n° ,  Cargo/emprego  publico:

, firmo o compromisso de permanecer no Campus de

, para o qual fui nomeado (a), por, no minimo, 3 anos, a contar da

data de entrada em exercicio, conforme previsto no item 14, subitem 14.8, do Edital
12/GR/UNIR/2013.

Porto Velho - RO, de de 2014.

Assinatura
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FORMULARIO 111 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

AUTORIZACAO DE ACESSO A DECLARACAO DE AJUSTE ANUAL DO IMPOSTO DE
RENDA PESSOA FiSICA

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

NOME:
MATRICULA/SIAPE: CPF:
CARGO/FUNCAO:
FG() CD( )RAMAL:
UNIDADE DE LOTACAO:

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins do cumprimento a exigéncia contida no § 4° do Art. 13 da Lei n°. 8.429 de 1992,
0 acesso as declaracBes anuais apresentadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil, com as
respectivas retificagdes, tendo em vista o disposto no § 2° do Art. 3° do Decreto n°. 5.483 de 30 de
junho de 2005.

Porto Velho/RO, de de

Assinatura
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FORMULARIO 112 - POSSE TECNICO-ADMINISTRATIVO

SOLICITACAO DE CRACHA

| DADOS PARA EMISSAO DE CRACHA

NOME COMPLETO

NOME P/ CRACHA!

FUNCAQ?

RG

CPF

TIPO SANGUINEO

DATA DE ADMISSAO

MATRICULA (SIAPE)

FOTO 3x4°

1 — Nome que sera impresso na frente do crachd;
2 — Consultar holerite;
3 — Enviar foto no formato divulgado.
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FORMULARIO 113 - EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Declaro 0 EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA, nos seguintes termos:
1. IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

NOME

CARGO

FONE RESIDENCIAL /CELULAR

ESTA EM LICENCA OU AFASTAMENTO? ( )SIM ( )NAO
EM CASO POSITIVO, QUAL?

3. DESCRICAO DA ATIVIDADE DESEMPENHADA NO SETOR PRIVADO

4. IDENTIFICACAO DO CONTRATANTE

NOME CPF/CNPJ
ENDERECO CIDADE ESTADO
CEP TELEFONE E-MAIL

Anexar ao Formulario: documentacdo comprobatoria das informacgdes apresentadas quanto
a atividade privada bem como declaragédo, emitida pelo 6rgdo privado, do horério de exercicio.
Estou ciente que prestar declaracdo falsa constitui crime previsto no art. 299 do Codigo
Penal Brasileiro e que por ela responderei independentemente das san¢des administrativas cabiveis,
caso se comprove falsidade do declarado neste documento.
: / /

Assinatura do(a) servidor(a)
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