PERGUNTAS
E ORIENTACOES BASICAS




1. PRAZOS E HORARIOS

1.1. Quantos dias eu disponho para tomar posse?

Resposta: Segundo a Lei n° 8.112/90, a posse em cargo publico federal devera ocorrer em até 30
dias corridos a contar do primeiro dia apds a nomeacdo ser publicada no Didrio Oficial da Unido.
Caso o prazo final ocorrer em final de semana ou feriados, serd estendido ao préximo dia util.

1.2. E possivel prorrogar o prazo da posse?

Resposta: Ndo ha a possibilidade de prorrogagdo para posse em cargo publico, conformea Lei
n° 8.112/90nos casos em geral.

Porém, ha excegbes: conforme o Art. 13, §22 da Lei n° 8.112/90, em se tratando de servidor
federal, que esteja na data de publicacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos I, lll
e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI, VIII, alineas "a", "b", "d", "e" e "f", IX
e X do art. 102, o prazo sera contado do término do impedimento.

1.3. Qual é o contato e hordrio de funcionamento da CRS?

Resposta: Duvidas relacionadas aos documentos exigidos ou em relagdo ao processo deverao ser

encaminhados a Coordenacdo de Recrutamento e Sele¢do — CRS/DDP/PROGESP pelo contato
abaixo:

=  Email:crs@ufam.edu.br.

2. ACUMULO DE CARGOS

2.1. Sou servidor publico da drea da Saude/Educagdo e pretendo acumular
licitamente dois cargos publicos, como devo proceder?

Resposta: Em caso de acumulo de cargos publicos, solicitamos o cumprimento dos procedimentos
descritos no item 19. — (pagina 22), como também apresentar declaragdo do érgdo no qual vocé
possui outro vinculo. A declaracdo devera conter:

= Assinatura de autoridade competente;
= PapelTimbrado;

= Hordrio de trabalho;

= Jornada deTrabalho;

= Descri¢do do cargo;

= Descri¢do da Fungdo;

= Setor/Departamento/Divisdo.

Vale ressaltar que, o acimulo de cargos com compatibilidade de horario devera observar, inclusive,

os intervalos de, no minimo 1 (uma) hora, relativos aos deslocamentos e alimentag¢do entre os dois
locais de trabalhoe descanso.

2.2. Possuo vinculo privado da drea da Saude/Educacgdo e pretendo acumular
licitamente cargos privados, como devo proceder?

Resposta: Em caso de acumulo de cargos privados é necessario observar a compatibilidade de
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horarios.Solicitamos o cumprimento dos procedimentos descritos no item 19. — (pagina 22), como
também apresentar declaragdo da empresa/instituicio privada na qual vocé possui vinculo. A
declaracdo devera conter:

= Assinatura de autoridadecompetente;
= PapelTimbrado;

= Hordrio detrabalho;

= Jornada deTrabalho;

= Descri¢do do cargo;

= Descri¢do da Fungdo;

= Setor/Departamento/Divisdo.

Vale ressaltar que, o acimulo de cargos com compatibilidade de horario devera observar, inclusive,

os intervalos de, no minimo 1 (uma) hora, relativos aos deslocamentos e alimentagdo entre os dois
locais de trabalho e descanso.

3. EXAMES DE INVESTIDURA

3.1. Como e onde fazer a pericia médica?

Resposta:Com todos os documentos relativos aos exames de investidura, inclusive o formulario
solicitado, vocé devera realizar o exame presencialmente na SIASS/UFAM — Setor Sul (mini
campus UFAM.

3.2. Os exames médicos sdo custeados pelo proprio candidato?

Resposta: Sim, os exames médicos ficam as expensas do candidato. Para maiores informacdes
verificar as disposi¢Ges contidas na pagina 11.

3.3. Como conseguir o LaudoMédico?
Resposta: Apds a apresentacdo dos exames médicos no momento da pericia médica oficial, o

médico responsavel ird expedir um laudo atestando sua habilitacdo ou nao- habilitacdo para a
posse.

4. APRESENTACAO DE DOCUMENTOS PARA A POSSE

Quais sdo os documentos necessdrios para a minha posse?

Resposta: Os documentos exigidos para a sua posse estdo listados na “Relacdo de Documentos a
serem enviados via Formuldrio Google.

4.2.Comprovante bancdrio de banco digital é aceito para cadastro funcional?

Resposta: Comprovantes bancarios oriundos de Bancos digitais como Nubank, Banco Inter, etc, ndo
sdo aceitos para cadastro funcional. Conforme o Oficio Circular n® 170/2016-MP, de 15 de fevereiro
de2016, apenas 9(nove)instituicdes bancarias foram credenciadas destinadas para o pagamento de
integrantes da AdministracdoFederal:



https://forms.gle/oKtqJHowSH4rSqTZ9
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/11899

BANCO SIGLA BANCOS INCORPORADOS

BANCO COOPERATIVO DO BRASIL BANCOOP @ —

BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL = BANRISUL —

BANCO DO BRASIL S/A BB BESCBANCO E NOSSA CAIXA

BANCO BRADESCO S/A BRADESCO = BCRRSSA

CAIXA ECONOMICA FEDERAL CEF —

HSBC BANK BRASIL S/A HSBC —

BANCO MULTIPLO E ITAU UNIBANCO ITAU BANERJ, BANESTADO E UNIBANCO
BANCO SANTANDER (BRASIL) S/A SANTANDER BANCO REAL, MERIDIONAL E SUDAMERIS
BANCO COOPERATIVO SICREDI S/A SICREDI BANSICED

4.3.Ndio possuo PIS/PASEP, como proceder?

Resposta: Caso nio possua PIS, a UFAM procederd a sua inscricdo do PIS/PASEP. Para tanto, deve-se

preencher o 11-Requerimento do PIS e encaminhar viaFormulario Google.

4.4.Ndo declaro imposto de renda, pois sou isento. Como proceder?

Resposta:Caso vocé seja isento, favor preencher o formuldrio de Declaragao de Bens e Rendas
(DBR),disponibilizado via Formulario Google.

4.5. Meu comprovante de residéncia nGo estda em meu nome, como proceder?

Resposta: Caso o comprovante ndo esteja no nome de algum dos citados acima, é preciso
anexar declaragdo do proprietario da residéncia declarando que o candidato é morador.

4.6.Eu perdi meudiploma/certificado ou ainda estd em processo de emisséo, o
que fazer?

Resposta:DeacordocomoOficio-Circularn23/2017/GAB/SAA/SAA-MEC e  Oficio-Circular _ n®
5/2017/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-MEC, é exigida a apresentacdo do Diploma de conclusdo de
cursotanto para ingresso, bem como da necessidade de confirmacdo quanto ao cumprimento de tal
premissa para os pagamentos de Retribuicdo por Titulacdo. Portanto, ndo épossivel aceitar
declaragdes de conclusdo de curso ou atas de defesa (nos casos de mestrado oudoutorado).

4.7. Devo anexar os exames médicos no FORMULARIO GOOGLE?

Resposta: N3o é necessario. Os formuldrios e copias de documentos deverao ser anexados tao
somente aqueles descritos na “Relacdo de Documentos aserem enviados via FORMULARIO
GOOGLE”

4.8. Meu RG esta rasurado, o que fazer?

Resposta: Ndo serd aceita copia de RG rasurado, bem como documentos ilegiveis, ndo identificaveis

e/ou danificados.
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5. FORMULARIOS

5.1.Como funciona o beneficio de AuxilioTransporte?

Resposta: E o beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Unido, destinado ao
custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual nos deslocamentos realizados pelo(a) servidor(a) de sua residéncia para o local de
trabalho e vice- versa. E devido também, mediante opg3o, nos deslocamentos "trabalho-trabalho"
nos casos de acumulagao de cargos publicos.

5.2.E possivel incluir dependente jd cadastrado no IR de meu cénjuge?

Resposta: Cada dependente sé poderd constar na declaragdo de apenas um dos responsdveis,ndo

de dois simultaneamente.

6. PLANO DESAUDE

6.1. Como funciona o sistema de plano de Saude oferecido pela GEAP?

Resposta: Para informagGes detalhadas acerca do Plano de Saude GEAP, entrar em contato com o
Departamento de Saude e Qualidade de Vida - DSQV, da Progesp, por meio dos canais abaixo:

Site:https://progesp.ufam.edu.br/o-departamento.html

Maiores orienta¢des em relagdo aos planos:planosaude @ufam.edu.br

Acessar o site:https://www.geap.com.br/institucional/servicos/

7. VANTAGENS DOSERVIDOR

7.1.Como solicitar o Incentivo a Qualificagdo?

Resposta:E um beneficio concedido ao servidor que possuir educacdo formal superior ao exigido
para o cargo de que é titular e tem por base o percentual calculado sobre o padrdo de vencimento
percebido pelo servidor, na forma do Anexo IV da Lei n2 11.091/2005.

Somente a partir do primeiro dia da entrada em exercicioo servidor poderd solicitar a concessao
de Incentivo a Qualificagdo!

Todo o passo a passo e os formuldrios citados acima para a obtengdo do incetivo a Qualificacdo
estdo descritos no site da PROGESP/UFAM, disponivel no link abaixo:

https://progesp.ufam.edu.br/coordenacao-de-acompanhamento-da-carreira/conheca-o-plano-de-carreira-dos-
cargos/formularios-legislacoes-e-manuais.html

7.2. Tenho titulagdo superior aquela exigida para o cargo que fui nomeado e
desejodarentradaaoprocessodeincentivoaqualificacdo,comoproceder?
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Resposta: Caso sua titulacdo seja superior aquela exigida para o ingresso no cargo e vocé deseja dar
entrada ao Incentivo a Qualificacdo, favor seguir os passos no item anterior para a solicitacao;
Lembre-se que somente a partir do dia da entrada em exercicio vocé podera fazer a solicitagao.

Ao utilizar somente titulagdo superior ao solicitado no edital para ingresso na Universidade, o
servidor empossado perderad o direito a retribuicdo sobre o titulo apresentado para posse. Por
exemplo, caso a exigéncia do certame for mestrado e o servidor empossado apresentar apenas
doutorado na drea exigida, perde-ser o direito a retribuicdo de doutor.

7.3.Ja sou servidor publico federal e desejo pedir a vacéncia do meu cargo
atual para assumir no cargo que fui nomeado na UFAM, como proceder?

Resposta:Vacancia por Posse em outro cargo inacumuldvel é o desligamento de cargo publico
efetivo que possibilita ao servidor aprovado em concurso publico ser nomeado para outro cargo
inacumulavel, independente da esfera de poder, e sem que haja o rompimento da relagdo juridica
com o ente onde se encontra lotado. Vocédevera:

=  Solicitar a vacancia do cargo.
= Programar a posse para o mesmo dia da sua vacancia.

7.4. Sou servidor federal e possuo férias acumuladas, posso aproveitd-las
para o novo cargo?

Resposta: Para o aproveitamento de férias acumuladas é necessdria a solicitagdao de vacancia do
érgao anterior, pois a solicitagdo de exoneracgao finda direitos acumulados.
Caso voceé seja servidor publico Federal e possua periodos acumulados de férias e deseja aproveita-

los, vocé deverd entrar em exercicio no mesmo dia de sua posse, que por sua vez deve ser no
mesmo dia da vacancia do outro cargo. Ou seja, ndo pode haver “quebra” entre os vinculos.

7.5. Ja sou servidor publico federal e solicitei vacdncia do meu antigo cargo,
quando for empossado o numero de matricula SIAPE sera o mesmo?

Resposta:Nao, a matricula SIAPE serd alterada.



ETAPAS

— DO PROCESSO PARA POSSE EM CARGO PUBLICO —

12 ETAPA:PREPARAR E SEPARAR TODA A DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Reunir todos os documentos e exames contidos na relacdo disponivel abaixo:

https://edoc.ufam.edu.br/handle/123456789/2532

Lembre-se de que a relacdo de Exames de investidura e “Junta Médica - Questionario
candidato” deverdo ser entregues devidamente preenchidos e assinados no SIASS/UFAM
no dia da pericia médica. Os demais formularios e documentos exigidos para posse
deverdo ser anexados no sistema FORMULARIO GOOGLE, conforme orientacdes nas

proximas paginas.

22 ETAPA:REALIZAR A PERICIA MEDICA -SIASS/UFAM

Com todos os documentos relativos aos exames de investidura, inclusive o formulario solicitado,
vocé devera realizar o exame presencialmente na SIASS/UFAM — Setor Sul (mini campus).

Para candidatos residentes em outros estados, é possivel realizar a Pericia em Transito.

> Como solicitar o agendamento no SIASS/UFAM?
Diretamente com o SIASS, por meio dos contatos abaixo:
Email:servicosocialsiass@ufam.edu.br

‘;\’

(Q Telefone (setor de pericia): (92) 99318-3254.

>»Vocé devera se apresentar neste endereco:
Avenida General Rodrigo Otdvio, Numero, 3000, Coroado, Manaus, Campus
Universitario, Bloco do Mini-Campus — SetorSUL.

Setor: SIASS/UFAM — Setor Sul, préximo a Faculdade de Educacdo Fisica e

? Fisioterapia

» Nao sabe comochegar?

W Cligue aqui
/


https://edoc.ufam.edu.br/handle/123456789/2532
mailto:servicosocialsiass@ufam.edu.br

L

» Ainda tem duvidas quanto aos exames? AVvISO

-

3

&

Providenciar todos os exames, pois vocé
terd que levar o resultado deles em sua
consulta com a pericia médica.

4

» Orientagdes para Pericia em Transito

Caso vocé desejar realizar a pericia médica em uma Unidade Siass mais préxima a sua
localidade, é necessarioenviar e-mail paracrs@ufam.edu.brcom a solicitacdo, contendo
as seguintes informacoes:

1. Nome completo do(a) gestor(a) da Unidade;
Contatos de e-mail e telefone da Unidade;
Endereco completo da Unidade Siass disponivel para a pericia;
Portaria de nomeacgao

el N

Ap0ds o envio destas informagées, a PROGESP/UFAM, por e-mail, encaminhara oficio para
oficializar o pedido de pericia médica em transito.

e Duvidas e solicitacdes de documentos pela Unidade Siass, entre em contato com
o Siass/UFAM através dos endereco eletronico: servicosocialsiass@ufam.edu.br

Obs.: O candidato que solicitar exame para investidura em cargo publico em transito
deve deixar no SIASS/UFAM uma cépia autenticada dos exames médicos solicitados, o
guestionario respondido e uma via do laudo de “apto para a posse” para que conste no
prontudrio do servidor.

32 ETAPA: INCLUSAO DOS DOCUMENTOS NO FORMULARIO GOOGLE E HABILITAGAO NO SEI!

O recebimento dos documentos devera ocorrer das seguinte forma:

Incluir os documentos digitalizados (cdpia simples) no FORMULARIO GOOGLE: os

documentos devem ser encaminhados em alta resolu¢ao. Nao serao aceitos
documentos rasurados e com imagem que nao seja possivel visualizar o

conteudo.

Solicitacdao de acesso para Usuario Externo (SEI)

O Termo de Posse sera assinado através do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEl), via usuario externo, que serd disponibilizado apds a CRS/DDP constatar o

atendimento a todos os requisitos para a posse.
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PARA TER ACESSO COMO USUARIO EXTERNO NO SEI, VOCE DEVE:

1. Preencher o formulario de cadastro online,disponivel aqui

2. Encaminhar o Termo de Declaragdo de Ciéncia e Concordancia (disponivel aqui), em formato

PDF para o e-mail do Protocolo Central (seiprotocolo@ufam.edu.br).

3. Anexar ao e-mail cdpia do RG e CPF, para fins de autenticagdao administrativa.

Lembre-se que,
vOCé deve ter 0 acesso
Ccomo usuario externo
no SEI' ANTES da
assinatura do TERMO
DE POSSE!



http://sei.ufam.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://drive.google.com/file/d/1rGS2OwzzyTDxsHWZFU0upADBYkPaGrz4/view
file:///C:/Users/luc-a/Downloads/seiprotocolo@ufam.edu.br

42 ETAPA:ASSINATURA DO TERMO DE POSSE (SEl!)

-
A assinatura do Termo de Posse ocorrerd através de uma reunido virtual pré-agendada

com a Coordenagdo de Recrutamento e Selecdo (CRS/DDP) apds a analise e deferimento

dos documentos encaminhados.

Apds a assinatura eletronica do Termo de Posse que sera disponibilizado via SEl!,vocé
sera considerado servidor, no entanto, para o efetivo exercicio da fungdo publica, vocé
tera um prazo de 15 dias corridos (a partir da posse) para entrar em exercicio na sua

unidade de lotagao.

No ato da posse, serd expedido um oficio de apresentagaoque devera ser apresentadona

unidade de lotagdo onde vocé desempenhard seu exercicio funcional, no prazo maximo

de 15 dias corridos.

De forma RESUMIDA, as etapas do seu processo de posse consistem em:

. Reunir documentacgao exigida;

. Realizar os exames pré-admissionais;

. Solicitar o agendamento da pericia médica admissional no SIASS/UFAM;

. Realizar pericia oficial no SIASS/UFAM e receber o Laudo Médico;

. Encaminhar documentac3o solicitada via FORMULARIO GOOGLE;

. Solicitar habilitagcdo no SEI! de usuario externo;

. Assinar Termo de Posse no SEI!;

. Apresentar-se a Unidade de lotagdo com “Oficio de Apresentacdo” em maos.

ONOOULT A WN -
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