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1. Descrição

A  entrada  em  exercício  de  servidores  é  um  procedimento  necessário  para  efetivar  a  entrada  de  novos
servidores para desempenhar as atribuições do cargo público após a posse.

2. Objetivos

I. Efetivar a entrada em exercício de servidores;
II. Lotar o servidor no ICA.

3. Público Alvo

Servidores docentes e técnico-administrativos do Instituto de Ciências Agrárias, Campus Unaí.

4. Pré-requisitos

I. Ter sido aprovado em concurso público, nomeado e tomado posse para o cargo público.
II. Entrar em exercício no cargo público em até 15 dias após a data da posse.

5. Responsáveis

I. Direção do ICA;
II. Secretaria da Direção do ICA;

III. Progep;
IV. Reitoria.

6. Atividades

Nº Atividade / Descrição Responsável Prazo de execução

01
Abrir  processo  no  SEI,  redigir ofício  de  entrada  em
exercício do servidor.

Secretaria da 
Direção do ICA

No  primeiro  dia  de
trabalho do servidor
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02
Conferir,  assinar  ofício  e  encaminhar  processo  à
Progep.

Direção do ICA Mesmo dia

03
Elaborar  a  portaria  de  lotação  do  servidor  que  será
assinada pela reitoria.

Progep/Reitoria Sob demanda

7. Lista de contatos para realização da ação

Nome Voip E-mail

Direção do ICA 9951
ica@ufvjm.edu.br; 
vicedirecao.ica@ufvjm.edu.br

Secretaria da Direção do ICA 9951 sec.ica@ufvjm.edu.br

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 6686 progep@ufvjm.edu.br

Reitoria 6901 secretaria.reitoria@ufvjm.edu.br

8. Definições / Legenda

I. ICA: Instituto de Ciências Agrárias;
II. Progep: Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas;

III. SEI: Sistema Eletrônico de Informações.

9. Material de suporte

I. Lei nº 8.112/1990.
II. Orientação Normativa nº 105, de 06/05/1991.

10. Histórico de revisões

Versão  Data Descrição das mudanças Requisitado por

11. Riscos envolvidos no processo

I. Servidor empossado não entrar em exercício;
II. Deixar de fazer os registros de efetivação do servidor no cargo público após sua entrada em exercício;

III. Não lotar o servidor no ICA.
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