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Anexa aos processos
as respectivas

portarias dos códigos
de vagas dos

nomeados

Emite minuta da portaria
de nomeação e
encaminha ao(à)

Pró-reitor(a)

Manda e-mail para
DIRPA, DIRAP, DIRQS e

CACES para que  tenham
conhecimento da

nomeação

Manda e-mail para os
candidatos nomeados, com
data e horário da entrevista

na DIPAP

Manda os processos SEI p/
providências da CACES e

DISAO.
Obs. processos permanecem

ABERTOS na DIPAP

Confirma o
recebimento do e-mail
pelos candidatos e a
disponibilidade para

entrevista

Atende o candidato
na entrevista
particular e
confere a

documentação

Reagendar

Emite Ofício  de Impedimento
de Posse  e Encaminha ao

Nomeado(a) para
conhecimento e providências

Elabora os Termos de
Posse e ofícios de
apresentação de
cada nomeado

Adiciona ao bloco SEI de
assinaturas do pró-reitor

de gestão de pessoas

Participa da cerimônia
de posse e assessora os
servidores ingressantes

Encaminha aos
ingressantes os

respectivos Termos
de Posse e ofícios
de apresentação

Encaminha às
Unidades o processo SEI

com ofício de
apresentação dos

servidores

Encaminha processo SEI de
cada ingressante com seu

Ofício de início de
exercício para DIMOR

De posse do número
de SIAPE a DIPAP

atualizará o AFD dos
servidores

Publica a
Portaria de

Nomeação no
DOU

Emite Minuta de
Portaria tornando sem
efeito a nomeação dos

DESISTENTES ou
IMPEDIDOS de Posse

Publica as Portarias no DOU
e atualiza o SIREH com as

vagas novamente

Responder às
notificações judiciais

encaminhadas à DIPAP

Aprova a minuta e
assina a Portaria

de Nomeação

Insere Atestado de
Saúde Ocupacional ao

processo SEI

Informa a DIPAP do
Impedimento

Pró-Reitor(a) assina as Portarias Tornando
sem Efeito as Nomeações dos Desistentes ou

Impedidos

Pró-Reitor(a) assina os
Termos de Posse e ofícios de
apresentação dos nomeados

Aguarda a unidade
encaminhar o ofício de início de

exercício do(a) servidor(a)
ingressante

Faz Lançamento no cadastro e
gera novos números de SIAPE para

cada um dos servidores
ingressantes

Insere Parecer de
Acumulação de

Cargos ao Processo
SEI

Informa a DIPAP do
Impedimento

Criar os processos SEI de
Nomeação/Posse para os

nomeados

ENCERRA O PROCESSO

Encaminha cópia
ao candidato(a)

Nomeado apresenta
todos os requisitos
para ingresso no

cargo?

Candidato tem disponibilidade
para data e horário marcados?

HOUVE DESISTENTES ou
IMPEDIMENTOS?

Candidato(a)
Acionou a Justiça?

Mandado de segurança?

NOMEADO(A)
ESTÁ APTO(A)?

NOMEADO(A)
SEM

PENDÊNCIAS?

A DISAO enviará por e-mail
orientações e a lista de

exames necessários para
admissão dos nomeados

CACES:  Parecer de acumulação
de Cargo

DISAO: Atestado de Saúde
Ocupacional

Aguardar e-mail que será enviado pela CACES
com as orientações e lista de documentos

comprobatórios

Portaria de Nomeação

CERIMÔNIA DE
POSSE

30 dias até a Posse

Nomeado(a) terá até o dia
da Posse para contestar

judicialmente.

Empossados tem até
15 dias para iniciar

exercício
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