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PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

POSSE
ORIENTAGOES GERAIS AO NOMEADO

Prezada Nomeada/ Prezado Nomeado
Inicialmente, queremos parabeniza-los(as) por essa grande conquista!

A Secretaria de Administracéo realizaré todos os procedimentos de posse via internet,
utilizando o e-mail posse@sad.pe.gov.br e o Sistema Eletronica de Informagdes - SEI. Para
gue todas as etapas necessdrias a investidura no cargo publico sejam executadas com a
maior agilidade possivel, é importante que vocé leia todas as orientacdes abaixo. Contamos
com a sua atencao e compromisso.

1. PERICIA MEDICA

Ficam dispensados, temporariamente, os exames admissionais dos nomeados para
assumir cargos efetivos, de acordo com o disposto na Portaria SAD N° 697, de 24 margo de
2020, salvo as pessoas com deficiéncia — PCD.

Os nomeados, inscritos como PCD, deverdo realizar a pericia médica na data
agendada e informada pela Secretaria de Saude através do e-mail cadastrado na
organizadora do concurso. Na data do exame, o nomeado deve apresentar os laudos,
exames e toda documentacdo comprobatéria da deficiéncia.

Atencdo! E dever do nomeado acompanhar o agendamento do seu exame
admissional. Em muitos casos, o RH encontra dificuldades em entrar em contato com o
candidato.

2. DOCUMENTACAO

O(a) nomeado(a) deve juntar toda documentacao obrigatdria para a posse e enviar,
em um uanico e-mail, em um Unico arquivo (sugestdo de site para juntar PDFs:
www.ilovepdf.com/pt), no formato pdf, para o endereco eletrénico posse@sad.pe.qov.br.

Se o0 e-mail for enviado para o endereco eletrénico correto, o candidato receberd uma
mensagem automatica informando sobre o recebimento.

A documentacédo listada abaixo é, em geral, a exigida para todos 0Ss concursos,
todavia, o Edital do concurso pode prever outros documentos além destes. Neste caso, 0s
documentos previstos no Edital do concurso também serdo cobrados e devem ser
encaminhados no momento da posse. Por isso, é importante checar a documentacao exigida
no edital, que é a Lei do concurso.
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Laudo médico emitido pelo Servigo de Pericia Médica (somente para PCD);
RG ou outro documento de identificacdo com foto (frente e verso);

CPF;

PIS/PASEP, se tiver;

Carteira de Trabalho (frente e verso), com data de expedicao, se tiver;

2 (duas) fotos 3x4 recentes;

Titulo de Eleitor com comprovante da ultima elei¢cao ou Certiddo de Quitacao
Eleitoral;

Carteira de Reservista, se for do sexo masculino;

Certidao de nascimento ou casamento;

Certidao de nascimento dos dependentes para Imposto de Renda - IR;
CPF dos dependentes para IR;

Comprovante de residéncia;

. Cépia do contrato ou cartdo, onde identifique os dados da conta corrente do
Banco Bradesco (n° da agéncia e conta corrente). Caso nao tenha conta nesse
banco, serd encaminhada uma Declaragédo para abertura de conta, junto com
o Formulério de "Apresentacéo do Servidor".

n. Titulagdo necesséria a investidura do cargo, de acordo com o Edital do

CONCurso.
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Certiddes:

I) Certiddo Negativa de Atos de Improbidade Administrativa:

https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php

I) Certidao Negativa de Antecedentes Criminais - Policia Federal:

https://servicos.dpf.gov.br/antecedentes-criminais/certidao

1) Certdido Negativa de Antecedentes Criminais Federal - Justica Federal:

https://www.jfpe.jus.br/certidaoweb/emissaoCertidao.aspx

V) Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais Estadual — SDS /PE (ou Estado
correspondente ao informado no comprovante de residéncia):

http://www.servicos.sds.pe.gov.br/antecedentes/public/pages/index.jsf

Caso o(a) candidato(a) ndo consiga emitir a certiddo pela internet, podera solicita-la —
excepcionalmente - enviando um e-mail para utic.criminal@iitb.pe.gov.br, informando os
mesmos dados qualitativos necessarios a emissio da certiddo pela internet. E importante
informar que trata-se de requerimento para fins de posse em cargo publico

V) Certidao Negativa de Antecedentes Criminais Civil - TJPE
https://www.tjpe.jus.br/antecedentescriminaiscliente/xhtml/main.xhtml
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Caso o(a) candidato(a) ndo consiga emitir a certiddo pela internet, podera solicita-la —
excepcionalmente - enviando um e-mail para corregedoria@tjpe.jus.br, infgrmando 0s
mesmos dados qualitativos necessarios a emissdo da certiddo pela internet. E importante
informar que trata-se de requerimento para fins de posse em cargo publico.

Declaracdes:

Os modelos estdo disponiveis no site da sad.pe.gov.br, na parte Servigos/ Orientacdes
ao Nomeado.

I) Declaracdo de Acumulacdo de Cargos, Empregos e Func¢des Publicas;
I1) Declaragdo de Bens
) Declarag&o de Idoneidade

IV) Declaracéo de Concordancia e Veracidade (para uso do SEI)

Com a documentacdo completa em maos, o(a) nomeado(a) deve digitaliza-la (ou
fotografa-la) e, em seguida, encaminha-la para o e-mail posse@sad.pe.qgov.br, obedecendo
as seguintes etapas:

No e-mail, onde estard anexada a documentacdo acima, o(a)
candidato(a) deverainformar:

No assunto - Documentacéo - Nome completo do candidato

No corpo do e-mail: Nome completo, CPF, cargo, telefone de contato, ato de nomeagéo
e data da publicacdo, grupo sanguineo, cor, fumante, se possui conta no bradesco.

Caso exista pendéncia na documentacdo, enviaremos e-mail com a
informagdo dadocumentacdo pendente;

Somente com a documentacdo completa, iniciaremos os procedimentos de posse do(a)
candidato(a) no sistema.

Atencéao! Apés o envio da documentacédo, o(a) nomeado(a) deve aguardar o retorno
da equipe, caso isso ndo ocorra no prazo de 5 dias Uteis, o candidato deve reenviar o e-malil
com a documentacdo da posse.

No caso de grandes posses, pedimos que evitem o excesso de envio de e-mails, pois
eles sobrecarregam a rede e atrasam o trabalho de posse.

3.ASSINATURA NO TERMO DE POSSE
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A posse sO estard concluida com a assinatura do Termo de Posse no Sistema

Eletrdnico de Informacdes -SEI. Para isso, o(a) candidato(a) devera estar atento(a) aos
procedimentos a seguir:

O(a) candidato (a) recebera um e-mail com o link para realizar seu cadastro
no Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI,

O(a) candidato (a) deve cadastrar o seu nome completo e indicar o
mesmo e-mail que mandou a documentacdo. Apés o cadastro no SEIl, o(a)
candidato(a) deve enviar um e- mail para cadastroposse@sad.pe.gov.br,
informando o seu usuéario e solicitando liberagdo do acesso. No assunto
do e-mail, informar o NOME/ USUARIO SEI.

O(a) candidato(a) recebera um e-mail informando como acessar o Termo de Posse;

Ao acessar o Termo de Posse, é importante(a) nomeado(a) confira os
seus dados.Em seguida, no menu superior, (888810 icone da caneta para
assinar o Termo de Posse. O(a) candidato(a) deve inserir sua senha e, ao
final, conferir se o documento foi assinado no final da pagina, como no
exemplo abaixo:

Com o Termo de Posse assinado, o candidato devera enviar um e-mail para
posse@sad.pe.gov.br com o assunto CONFIRMACAO DE ASSINATURA
DO TERMO DE POSSE, ap6s isso a posse esta concluida.

Fique atento (a) ao prazo previsto para o término da posse — 30 dias a partir
da data da publicacdo do ato de nomeacao no Diario Oficial do Estado (ou
prazo especifico sinalizado no ato de nomeacao). Nesse dia, receberemos as
documentacbes até as 17h, horario de Brasilia, conforme horario de
expediente da Secretaria de Administracao.

ATENCAO: O prazo informado € contado em DIAS CORRIDOS.

ALERTA! N&o deixe para enviar sua documentagdo no ultimo dia, pois caso algum
documento figue pendente sua posse néo podera ser concluida e vocé perdera o
concurso. Envie sua documentacdo com antecedéncia para que tenha tempo habil de
requerer as certiddes, quando necessario, e possa acompanhar com tranquilidade as
etapas do processo de posse.

EXERCICIO

ApOs a posse, todas as informagdes sobre lotagdo e exercicio serdo com o setor de

Gestado de Pessoas do 6rgao.

1.

O(a) empossado(a) recebera um e-mail ou ligagdo informando sobre a lotacéo
definitiva.


mailto:cadastroposse@sad.pe.gov.br
mailto:posse@sad.pe.gov.br

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE

ADMINISTRAGAO g ”ﬁM ”&'&

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

CONTATOS:
Secretaria de Administragéo:
Posse de Servidores

E-mail: posse@sad.pe.gov.br

Telefones SAD: 3183 - 7973 /3183 - 7913/ 3183 - 7939

Secretaria de Saude :
Lotacdo e Exercicio e demais informacdes funcionais

E-mail: unicpeconcurso@saude.pe.gov.br

Telefones SES: 3184 - 0116 / 3184 — 0056 / 3184 - 0018
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