. MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Orientagcdo DDRH n° 08/2015

Estabelece procedimentos para formalizacao
de Processos Administrativos de Atos de
Admissdo, conforme recomendacdo da
Controladoria Regional da Unido no Estado de

Goias.

Em atendimento ao contido na Nota Técnica n° 001/DIAP/CGU-
Regional/GO, a qual recomenda que os atos de admissao sejam formalizados
através de Processos de Admissao, devidamente autuados, e contendo todos

os documentos abaixo:

1. Edital do Concurso Publico (Extrato) — Publicado no D.O.U.

2. Edital de Homologacéo do Resultado Final — Publicado no D.O.U.

Edital de Prorrogacgédo de Validade do certame, quando for o caso,

Publicado no D.O.U.

Portaria de Nomeacéo, Publicada no D.O.U.

Documento de Identificagdo pessoal, CPF.

Documentos da Deciséo Judicial, quando for o caso.

Informacéo/Base legal da vaga.

Declaracéo de acumulagdo/nao acumulacéo de cargos e Declaragéo

de Bens e Rendas.

9. Termo de Posse e Termo de Entrada em Exercicio.

10. Ficha de Admisséo — SISAC.

11. Ato de Autorizagdo de utilizagcdo do cadastro de concurso publico,
gquando da nomeacdao por aproveitamento de concurso de outra IFE.

w
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Para fins de autuacéo do processo considera-se:

a) O Edital de Concurso Publico/Processo Seletivo, na integra ou extrato,
acrescido do Edital de homologacdo do Resultado Final e prorrogacéo,
quando for o caso. Deverdo constar ainda, para provimento de cargo
através de aproveitamento de Concurso Publico de outra IFE, copia do Ato
de autorizacao de utilizacao de cadastro.

b) A Portaria de nomeacdo publicada em Diario Oficial da Uniao,
exclusivamente em caso de provimento de servidor em caréater efetivo.
Nao ha portaria de nomeacdo expedida em casos de contratacdo de

profissional temporario.
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c) Informacéo ou base legal da vaga é o Ato que originou a vaga ao Instituto
Federal de Goias, podendo ser oriunda de: redistribuicdo de cargos vagos
pelo Ministério da Educacdo (MEC), vacancia de cargo atualmente
ocupado no IFG ou redistribuicdo de servidor com contrapartida de cargo
vago. Em caso de contratacdo de profissional substituto devera constar o
ato que originou o afastamento do docente a ser substituido, sendo este
ato a base legal da vaga.

d) Termo de Posse e Termo de Entrada em Exercicio ou Contrato de
Trabalho com respectiva publicacdo no Diario Oficial da Unido para

servidores temporarios.

Serdo responsaveis por autuar o processo de admissdo as
Coordenactes de Recursos Humanos e Assisténcia Social dos campus em que
serdo lotados os servidores admitidos e a Coordenacao de Gestdo de Pessoas,

para admissdes de servidores lotados na Reitoria.

O processo devera ser autuado contendo impreterivelmente todos
os documentos aplicaveis e relacionados nos itens de 1 a 8, em seguida,
encaminhado a Coordenacédo de Gestdo de Pessoas, acrescido de despacho
da Coordenacdo de Recursos Humanos Local atestando a conferéncia e

presenca de todos os documentos necessarios.

A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Reitoria (CGP) sera
responsavel por receber os processos encaminhados pelos campus, realizar a
conferéncia documental e dar continuidade ao procedimento de admissédo do

servidor.

Ressalta-se que a admisséo do servidor somente sera concretizada
caso o processo esteja com a documentacdo completa. Em caso de auséncia
de documentos obrigatérios, a CGP devolvera o processo a Coordenacao de
Recursos Humanos local para providéncias. Apenas apds todos os itens serem
atendidos o servidor podera ser empossado/contratado, estando incluso

nesse tramite o prazo previsto no Art. 13, 81° da Lei n°© 8.112/90.

A Coordenacao de Gestéo de Pessoas incluira no presente processo

0 Termo de Posse e Exercicio ou Contrato de Trabalho, devidamente
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assinados e o encaminhara para a Coordenacao de Cadastro, Aposentadorias
e Penspara providenciar o cadastramento do ato de admisséo no SISAC.

ApoOs cadastramento do ato, devera ser impressa ficha de admissao
em duas vias que deverdo ser anexadas ao processo de admissao e a pasta

funcional do servidor admitido.

A adocdo do modelo recomendado pela CGU nao exclui os
fluxos atualmente adotados. Os campus continuardo a providenciar no ato do
recebimento da documentacdo do candidato a inclusdo de todos os itens

previstos acima também em sua pasta funcional.

Todos os documentos funcionais deverdo ser encaminhados a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas da Reitoria, em pasta funcional
devidamente montada contendo Checklist ja adotados por esta diretoria

devidamente assinado pelo servidor que recebeu a documentacgéo.

Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria de

Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Goiania, 24 de agosto de 2015.

Carla Priscila Pantaledo Gomes

Diretora de Desenvolvimento de Recursos Humanos

s

Carla Prisdla Pantaledio Gormes
Dir. Des. Reaursos Himanos
Assinado por: CARLA PRISCILA PANTALEAO GOMES CEAGUIAR
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Fluxo de tramitacdo Processos de Admisséao
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