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APRESENTACAO

Este documento foi elaborado com objetivo de orientar os(as)
candidatos(as) nomeados(as) no concurso publico quanto aos
procedimentos e documentacdes necessarias para fins de posse em
cargo publico de provimento efetivo de Professor B e P do quadro da
Secretaria de Estado da Educacao - SEDU.

Apdés ser nomeado(a), o(a) candidato(a) devera realizar os

procedimentos dispostos nas proximas paginas conforme ordem
apresentada.

Parabéns por sua aprovacao!

(or
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DEFINICOES E SIGLAS UTILIZADAS NESTE
DOCUMENTO

e Documento Eletronico - também chamado de documento nato-
digital € o documento que foi gerado diretamente no computador
por meio proprio ou por outrem;

e Nomeacao - ato de convocacao do individuo para assumir cargo
publico estatutario;

» Posse - ato de aceitacdo expressa das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso
de bem-servir;

e Enquadramento - processo de ajustar a posicao de um servidor
dentro da estrutura de cargos e salarios mediante o nivel de

titulacao (graduacao, especializacao, mestrado ou doutorado).

e Vacancia - ocorre quando o servidor desocupa seu cargo, tornando-
o passivel de ser preenchido por outra pessoa;

e IPAJM - Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do
Espirito Santo;

e PREVES - Fundacao de Previdéncia Complementar do Estado do
Espirito Santo.

(&
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PASSO 1

HABILITAR SUA CONTA DO ACESSO
CIDADAO

Para acessar o link E-FLOw e encaminhar a
dooumentagdo estabelecida em edital para posse e exercicio:

1. Acessar o Portal Acesso Cidadao https://acessocidadao.es.gov.br

2. Fazer o login usando o CPF ou o e-mail cadastrado e senha;
3. Clicar em entrar;

4. Clicar no Menu com o nome do candidato (na parte superior
direita);

5. Selecionar a opcao “Verificar conta”;

6. Escolher de qual maneira vai verificar sua conta:
Selos Meu Gov.br, Certificado Digital (ICP- Brasil) ou Selfie;

7. Clicar em “Verificar conta”;

8. E seqguir as orientacdes da maneira escolhida, conforme opcao de
verificacao de conta.

A habilitacao de conta é confirmada a partir da inclusdo do
simbolo ao lado do tipo de verificacdao de conta selecionada.

Verifique se o seu nome completo cadastrado no Acesso Cidadao esta
conforme apresentado no comprovante de situacao cadastral do CPF
emitido pelo site da Receita Federal.

Para assinatura do TERMO DE POSSE E COMPROMISSO é necessario
que a verificacdo da conta seja obrigatoriamente realizada como
CIDADAO. N3o serad aceito assinatura como SERVIDOR ESTADUAL,

pois a assinatura do termo sera como Cidadao.



https://acessocidadao.es.gov.br/
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
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PASS0 2

DA DOCUMENTACAO REFERENTE AOS
REQUISITOS DO CARGO E PARA FINS DE

ENQUADRAMENTO
Os documentos relacionados nas paginas 08 a 12, referentes aos
requisitos do cargo, deverao ser enviados via E-FLOW utilizando

o fluxo “Requisitos do Cargo e Enquadramento”, digitalizados, e
agrupados (de acordo com a ordem solicitada na referida pagina) em
um unico arquivo no formato PDF, com o seguinte titulo padrao:

ClassificacioCandidato_TipoClassificacao'_Cargo/
Disciplina_NomeCandidato_Req. e Enq.

'AC (ampla concorréncia), PcD (Pessoa com Deficiéncia), Negro ou Indigena.
Exemplo:

10_Indigena_Professor B_Ed. Fisica_Joao_Almeida_Req. e Enq.

Atente-se para que os documentos estejam legiveis, sem rasuras,
digitalizadas frente e verso (caso couber) e/ou outros defeitos que
dificultem a leitura.

G


https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
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PASSUO 2
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUISITO DO CARGO

Para fins de comprovacao de requisito para o cargo de Professor B:

a) Diploma de licenciatura plena/Histérico Escolar na disciplina de
inscricao OU certidao de conclusao de licenciatura plena na disciplina
de inscricdo, acompanhada do Histérico Escolar de licenciatura plena
na disciplina de inscricao (somente na hipotese de grau conferido nos
ultimos 12 (doze) meses).

Para fins de comprovacao de requisito para o cargo de Professor P:

a) Diploma de Licenciatura Plena em Pedagogia/ Histérico Escolar com
habilitacdo em  Supervisdo Escolar, Orientacdo Educacional,
Administracao Escolar ou Inspecao Escolar OU certidao de Conclusao
de curso de Licenciatura em Pedagogia na versao original, com
habilitacdo em  Supervisdo Escolar, Orientacdo Educacional,
Administracdo Escolar ou Inspecado Escolar acompanhada do histoérico
escolar OU Diploma de Licenciatura/Historico Escolar em qualquer
area, acrescido do Certificado do curso de formacao de Especialista
em nivel de Pés-graduacao “lato sensu” Gestao Integradora: Supervisao,
Administracao, Orientacao e Inspecao; E

b) Comprovante de experiéncia docente de no minimo 2 (dois) anos
sendo:

b.1) Empresa Publica: documento expedido pelo Poder Federal,
Estadual ou Municipal, conforme o ambito da prestacao da atividade,
em papel timbrado, com carimbo do 6rgao expedidor, datado e
assinado pelo departamento de Pessoal / Recursos Humanos da
Secretaria de Administracao/Educacao que comprove a experiéncia
especifica contendo obrigatoriamente o nome do cargo ocupado,
suas atribuicoes e periodo (dia/més/ano).

Continua...

G




SEGER GEAP/SUCOP

PASS0 2

b.2) Empresa Privada: declaracdo, em papel timbrado, datado e
assinado pelo departamento de Pessoal / Recursos Humanos ou
responsavel contendo obrigatoriamente o CNPJ do empregador, que
comprove a experiéncia especifica contendo obrigatoriamente o nome
do cargo ocupado, suas atribuicdes e periodo (dia/més/ ano) acrescida
de copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS (paginas
de identificacao com foto e dados pessoais e registro do(s) contrato(s)
de trabalho).

b.3) A comprovacdo da experiéncia profissional de estagio dar-se-3
por meio de:

i - Em 6érgao publico:

a) Termo de rescisao de estagio; OU

b) Documento expedido pelo Poder Publico Federal, Estadual ou
Municipal, conforme o ambito da prestacao da atividade, em
papel timbrado, com carimbo do 6rgao expedidor, datado e
assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da
Secretaria de Administracdo e/ou declaracao emitida por sites
oficiais que contenham autenticacado eletrbnica que comprove a
atuacao no cargo, o periodo de atuacao e as atividades realizadas,
em acordo com o Anexo II.

II - Iniciativa Privada:

a) Termo de rescisdo de estagio; OU

b) Termo de compromisso de estagio E Declaracao que comprove
a experiéncia de estagio, devidamente assinada e carimbada pelo
responsavel da instituicao, que comprove a atuacao no cargo, o
periodo de atuacao e as atividades realizadas, em acordo com o
Anexo II.

Continua...
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PASSO 2

A\

» Os certificados de conclusado de curso do Programa Especial de Formacao
Pedagdgica para Docentes, apresentados como requisitos, deverao
atender ao disposto nas Resolucbes CNE/CEB n° 02/1997, CNE/CP n°
02/2015, CNE/CP n° 02/2019, CNE/CP n°® 4/2024 e Portaria 14-R/2016,
principalmente no que se refere a regularidade, a autorizacdo da
Instituicdo de Ensino Superior - IES junto ao Ministério da Educacao -
MEC ou ao Conselho Estadual de Educacao para sua oferta, bem como a
Portaria n°® 814-R, publicada no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo -
DIOES em 24/02/2016.

e Serao aceitos diplomas digitais de graduacao expedidos a partir de 1° de
julho de 2025 e de pds-graduacao a partir de 2 de janeiro de 2026, que
deverao obrigatoriamente:

1.Estar em formato XML/XAdES com visualizacao;

2.Conter assinatura digital valida (ICP-Brasil);

3.Incluir carimbo de tempo, QR Code ou cédigo de verificacao, e
mecanismo de autenticacao via IES.

e Diplomas fisicos expedidos antes dessas datas serdo aceitos, desde que
acompanhados de elementos comprobatérios da autenticidade, conforme
0S mesmos critérios.

e Somente serdo analisados se apresentados juntamente ao respectivo
histéorico e com fotocdopia do diploma de Bacharel ou Tecndlogo
acompanhado do respectivo histdrico.

e Certificados de complementacao de estudos nao serdo aceitos para fins
de comprovacao de requisitos.

Continua...

Co




SEGER GEAP/SUCOP

PASS0 2

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ENQUADRAMENTO
Para os cargos de Professor B e P:

e Certificado de curso de pods-graduacao lato sensu (especializacao)
em Educacao, ou na propria area de conhecimento da licenciatura do
candidato, ou em area de conhecimento -correlata/afim ao
desempenho das atribuicdes inerentes ao cargo/ funcdo, com
duracao de 360 (trezentos e sessenta) horas, com aprovacao de
monografia, ou certidao de conclusao do curso, e respectivo Historico
Escolar;

e Diploma de curso de pds-graduacao stricto sensu (mestrado) em
Educacado, ou na propria area de conhecimento da licenciatura do
candidato, ou em area de conhecimento correlata/afim ao
desempenho das atribuicdes inerentes ao cargo/funcao, ou certidao
de conclusao de curso, na versao original ou copia autenticada em
cartério, com defesa e aprovacao de dissertacdo e copia do
respectivo Histérico Escolar;

e Diploma de curso de pods-graduacao stricto sensu (doutorado) em
Educacdo, ou na propria area de conhecimento da Licenciatura do
candidato, ou em area de conhecimento correlata/afim ao
desempenho das atribuicdes inerentes ao cargo/funcao ou certidao de
conclusao do curso, com defesa e aprovacao de tese e respectivo
Historico Escolar.

Continua...
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PASSO 2

A\

e Os documentos serao examinados conforme a legislacdo vigente a
época de realizacao do curso e as especificacdes contidas no Edital
de Abertura de Inscrigcoes.

¢ Em acordo com a previsdo da Lei n° 5.580, de13 de janeiro de 1998,
ao professor ingressante sera atribuido o nivel correspondente a
maior habilitacdo por ele adquirida até o momento da posse, ficando
a ascensao funcional restrita ao servidor efetivo e estavel.

e Os documentos serdo examinados conforme especificacdes contidas
neste Guia, Editais do concurso, na Lei n° 5.580, de 13 de janeiro de
1998, e no Decreto n° 3.046-R, de 09 de julho 2012.

e Os certificados/diplomas de  especializacdo deverao ter
reconhecimento e credenciamento da IES, validacao eletrénica ou
declaracdo de autenticidade.

e Os diplomas de mestrado e doutorado deverao possuir comprovacao
de recomendacdao da CAPES e reconhecimento do MEC. Se
estrangeiro devera ser reconhecido ou revalidado por universidade
publica via plataforma Carolina Bori, conforme previsto no Decreto
Federal n°® 9.235/17, na resolucdao normativa MEC n° 22/2016 e na
Resolucao CNE/CES n° 2/2024.

e O enquadramento nos niveis superiores ao nivel IV da carreira do
Magistério Publico Estadual se dara no prazo de até 30 (trinta) dias
apods o inicio do exercicio do candidato nomeado.

e Ao longo da andlise dos documentos para fins de enquadramento ou
a qualquer tempo, se constatada qualquer irregularidade na
documentacao apresentada, o candidato tera seu enquadramento
efetivado no nivel anterior ou inicial, IV, desde que atendidos todos os
preceitos das legislagcdes em vigor
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PASSO S

ENVIAR A DOCUMENTACAO REFERENTE
AOS REQUISITOS DO CARGO E PARA FINS
DE ENQUADRAMENTO

Depois de reunir os arquivos de documentos, o(a) candidato(a) devera:

1. Encaminhar via E-FLOW (Envio de Documentacao: Requisitos
do Cargo e Enquadramento) disponivel no link:

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-
8eccbf609abf

2. Anexar os arquivos conforme passo 02;

3. Enviar o formulario.

Guarde o numero do protocolo de encaminhamento. Destacamos que no sistema e-
Docs, a situacao “pendente” dos encaminhamentos recebidos nao significa que o
candidato possui pendéncias quanto a documentacdo. Caso identificada a
necessidade de ajustes ou complementacao de informagdes, o setor de ingresso
encaminhara via e-Docs a solicitacdo de pendéncia.

G
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PASSO &

PREPARAR ARQUIVO DE DOCUMENTACAO
PESSOAL

Os documentos relacionados na pagina 15, referentes a documentacao
pessoal deverdo ser digitalizados, e agrupados (de acordo com a
ordem solicitada na referida pagina) em um unico arquivo no formato
PDF, com o seguinte titulo padrao:

ClassificacaoCandidato_TipoClassificacdo’_Cargo/
Disciplina_NomeCandidato_Documentacao Pessoal

'AC (ampla concorréncia), PcD (Pessoa com Deficiéncia), Negro ou Indigena.
Exemplo:

12_AC_ProfessorB_Arte_Marcos_da_Silva_Documentacao Pessoal.

Atente-se para que os documentos estejam legiveis, sem rasuras,
digitalizadas frente e verso (caso couber) e/ou outros defeitos que
dificultem a leitura.

C4
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PASSO 4
DOCUMENTOS PESSOAIS NECESSARIOS:
a) 01 (uma) foto 3x4 recente;
b) Carteira de Identidade (RG)*, com numero, 6rgao expedidor e data
de expedicao (obrigatorio);

*N&o sera aceito outro documento em substituicado do RG
(a exemplo, CNH) ou RG com data de validade vencida (caso possua).

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social das paginas que
contenham o n° da carteira, a qualificacao civil, o registro do primeiro
emprego (mesmo que esteja em branco);

d) Certiddao de Nascimento ou Casamento ou Unido Estavel;

e) CPF do cbnjuge ou companheiro (a) (em caso de casamento ou
unido estavel, quando couber);

f) Certificado de Reservista ou Certificado de Dispensa do Servico
Militar (para o sexo masculino);

g) Comprovante de Residéncia (emitido dentro dos ultimos 3 meses);

h) Certiddao de nascimento dos filhos menores de 14 (quatorze) anos e
CPF (quando couber);

i) Certidao de nascimento e CPF (se houver outros dependentes legais
para inclusdao no seu cadastro);

j) Documento que identifique o numero de sua conta bancaria no
BANESTES (caso tenha);

'
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PASSO S

PREPARAR ARQUIVO DE CERTIDOES E
DECLARAGCOES

Os documentos relacionados na pagina 17, referentes as certiddes e
declaracdes deverao ser digitalizados, e agrupados (de acordo com a
ordem solicitada na referida pagina) em um unico arquivo no formato
PDF, com o seguinte titulo padrao:

ClassificacaoCandidato_TipoClassificacdo'_Cargo/
Disciplina_NomeCandidato_CertidoeseDeclaracoes

'AC (ampla concorréncia), PcD (Pessoa com Deficiéncia), Negro ou Indigena.

Exemplo:

12_Negro_ProfessorP_Matematica_Maria_Silva_Certidoes e Declaracoes.

Atente-se para que os documentos estejam legiveis, sem rasuras,
digitalizadas frente e verso (caso couber) e/ou outros defeitos que
dificultem a leitura.

'
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PASSO S

CERTIDOES E DECLARACOES NECESSARIAS:

a) Comprovante de situacdao cadastral do CPF emitido pelo site da

Receita Federal. Site:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp

b) Certidao de Quitacao Eleitoral emitida pelo Tribunal Superior Eleitoral
- TSE. Site:

https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

c) Antecedentes criminais da Justica Eleitoral. Site:
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

d) Antecedentes criminais da Justica Federal (todas as regibes,
inclusive a 67 regido). Sites:
https://certidao-unificada.cjf.jus.br/#/solicitacao-certidao
https://sistemas.trf6.jus.br/certidao/#/solicitacao

e) Antecedentes criminais da Justica Estadual (inclusive justica militar)

do local em que tenha residido nos ultimos 05 (cinco) anos*;
*Certidao expedida pelo Poder Judiciario.

f) Antecedentes criminais da Justica Estadual do Estado do Espirito Santo (12
e 2? instancia). Site:
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm

g) Antecedentes Criminais da Justica Militar da Uniao; Site:
https://www.stm.jus.br/servicos-stm/certidao-negativa/emitir-certidao-negativa

h) Ultima Declaracao de Imposto de Renda (completa com todas as

paginas) com o recibo de entrega na Receita Federal*;

*Em caso de isento de imposto de renda: informamos que no formuldrio de posse a ser
preenchido pelo candidato conforme passo O4, havera campo para declarar a respectiva
informacao.

i) Em caso de ACUMULO DE_CARGO (excecoes em lei) para o(a)s
candidato(a)s nomeado(a)s: declaracao contendo o cargo, data de inicio
do vinculo, a carga horaria semanal, horario de trabalho no érgao ou
entidade e atividades realizadas, devidamente assinada pela autoridade

competente.
( 17
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PASSO 6

ENVIAR A DOCUMENTAGCAO PESSOAL E
CERTIDOES PARA POSSE POR MEIO
ELETRONICO

Depois de reunir os arquivos de documentos, o(a) candidato(a) devera:

1. Preencher o formulario eletrénico E-FLOW_ (“Envio de
documentacao: Pessoal e Certidoes”) disponivel no link:

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-
8eccbf609abf

2. Anexar os arquivos conforme passos 04 e 05;

3. Enviar o formulario.

Guarde o niumero do protocolo de encaminhamento. Destacamos que no sistema e-
Docs, a situacao “pendente” dos encaminhamentos recebidos nao significa que o
candidato possui pendéncias quanto a documentacdo. Caso identificada a
necessidade de ajustes ou complementacao de informacdes, o setor de ingresso
encaminhara via e-Docs a solicitacdo de pendéncia.

Gs
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SEGER GEAP/SUCOP
PASSO 7

REALIZAR OS EXAMES DE SAUDE E
PERICIA MEDICA

A obtencdo do laudo médico de aptiddo para o cargo
depende da realizagdo dos exames conforme pégina 20,
custeados pelo(a) candidato(a), que dever&o ser apresentados
no momento da pericia médica, previamente agendada.

De posse dos resultados e laudos dos exames, o(a) candidato(a) devera
agendar a pericia medica junto ao IPAJM, exclusivamente pelo
telefone (27)3201-3180 ou pelo site: www.ipajm.es.gov.or - Aba:
Marcacao de Pericia Admissional.

No dia e horario agendados, o(a) candidato(a) devera apresentar-se
para pericia médica no IPAJM, situado a Avenida Cezar Hilal, n® 1345 -
Santa Lucia, Vitoria/ES, provido dos exames realizados.

No laudo original dos exames deve constar carimbo do médico, contendo
a especialidade do emitente, e o numero do registro da especialidade -
RQE e numero do registro no Conselho Regional de Medicina - CRM.
Todos os laudos dos exames deverdo ser os originais e estar
devidamente assinados e datados. Nao serdao aceitos laudos dos exames
sem data, assinatura e carimbo de profissional da devida especialidade.

Gs
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SEGER GEAP/SUCOP

PASSO 7

EXAMES DE SAUDE NECESSARIOS:

a) Sangue: Hemograma Completo e VDRL;

b) Urina;

c) Raio X do Térax (com laudo);

d) Eletrocardiograma com laudo (candidato acima de 35 anos);
e) Laudo Cardioldgico;

f) Laudo Ortopédico: LER Ocupacional;

g) Laudo Oftalmologico;

h) Laudo Psiquiatrico;

i) Laudo Dermatolégico;

j) Laudo Otorrinolaringologico;

k) Videolaringoscopia com laudo.

l) Laudo Odontoldégico (deve ser emitido por dentista, com registro no

CRO).

Go



SEGER GEAP/SUCOP

PASSO &

COMPARECER A PREVES

Apos passar pela pericia médica no IPAJM, o(a) candidato(a) devera
agendar atendimento junto a PREVES, situada no Edificio Fausto
Dallapicolla, Rua Marilia de Rezende Scarton Coutinho, 180 - Salas 201
e 301 - Enseada do Sua, Vitéria/ES, para fins de opcao, ou nao, pela
previdéncia complementar.

O agendamento para atendimento é realizado no agenda-es através do
link:

https://preves.es.gov.br/servidor-recem-nomeado

No dia do atendimento, o candidato devera apresentar os seguintes
documentos originais:

a) RG;

b) CPF;

c) Comprovante de Residéncia (atualizado) em nome proprio ou pai,
mae, cbnjuge. Caso o comprovante esteja em nome de terceiros,
preeencher declaracdo no momento do atendimento.

d) Certidao de casamento / Unido Estavel / Nascimento

e) Laudo Médico - Original

A Ao receber seu Laudo Médico no IPAJM confira se todos os dados pessoais estao
corretos e se 0 mesmo apresenta carimbo e assinatura do médico, caso contrario
o atendimento na Preves nao sera possivel, tendo o mesmo que retornar ao IPAJM

para correcao.

Para informacdes e duvidas, o(a) candidato(a) devera entrar em contato
através do (27) 3322-9288 ou pelo e-mail:
atendimento@preves.es.gov.br

G-
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SEGER GEAP/SUCOP
PASSO 9
PREPARAR ENVIO DO LAUDO MEDICO E
PREVES

O Laudo emitido pelo IPAJM e o Termo de Opcao emitido pela Preves
deverao ser digitalizados e agrupados em um unico arquivo no formato
PDF, com o seguinte titulo padrao:

ClassificacaoCandidato_TipoClassificacdao'_Cargo/Disciplina_Nom

eCandidato_Laudo e Preves.
'AC (ampla concorréncia), PcD (Pessoa com Deficiéncia), Negro ou Indigena.

Exemplo:

1_PcD_ ProfessorB_Sociologia _ Maria Passos_ Laudo e Preves

/_\ O Laudo IPAJM e o Termo de Opciao Preves deverao ser enviados com todas
as paginas, inclusive a pagina com as informacoées das assinaturas.

PASSO 10

ENVIAR O LAUDO MEDICO E PREVES POR
MEIO ELETRONICO

Depois de reunir os documentos, o(a) candidato(a) devera:

1. Encaminhar via E-FLOW (Envio de documentacao: IPAJM e
Preves) através do link:

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-
8eccbf609abf

2. Anexar o arquivo conforme passo 9;

3. Enviar o formulario.

A Guarde o numero do protocolo de encaminhamento. Destacamos que no
sistema e-Docs, a situacao “pendente” dos encaminhamentos recebidos nao
significa que o candidato possui pendéncias quanto a documentacdo. Caso
identificada a necessidade de ajustes ou complementacao de informacoes, o

setor de ingresso encaminhara via e-Docs a solicitacao de pendéncia. CZZ



https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf

SEGER GEAP/SUCOP
PASSO 11

COMPARECER A ESCOLHA DO POSTO DE
TRABALHO

A escolha de posto de trabalho sera realizada pela SEDU, de forma
PRESENCIAL, em data e horario indicados no documento “Chamada
para Escolha do Posto de Trabalho” disponivel no site da Seger.

O (a) candidato(a) que, por qualquer motivo, estiver impedido de
comparecer para escolha do posto de trabalho, podera designar um
procurador especificamente autorizado para esse fim.

No ato da escolha do posto de trabalho, o candidato devera entregar a
banca uma foto 3x4.

Em caso de ACUMULO DE CARGO (excecoes em lei), no ato da escolha
do posto de trabalho, o candidato devera apresentar: declaracao
contendo o cargo, data de inicio do vinculo, a carga horaria
semanal, horario de trabalho no o6rgao ou entidade e atividades
realizadas, devidamente assinada pela autoridade competente.

A ordem de classificacdo para escolha de posto de trabalho obedecera as vagas
destinadas aos candidatos com deficiéncia na forma da Lei Estadual n°
12.009/2023, aos candidatos negros e aos candidatos indigenas na forma da Lei
Estadual n® 12.010/2023.

PASSO 12

COMPARECER PARA A POSSE

Apods escolha do posto de trabalho, o(a) candidato(a) devera comparecer
pessoalmente ou por meio de seu procurador, especificamente
autorizado para esse fim, a sede da Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos (SEGER), localizada na Avenida Vitéria, n°® 2703,
Bairro Horto, Vitéria/ES, provido da documentacao original conforme
pagina 24 para fins de conferéncia e posse, em data e horario
indicados no documento “Chamada para Posse” .

Caso o(a) candidato(a) compareca na data agendada sem ter realizado a
escolha de vaga, a posse ndo sera realizada e, o agendamento cancelado.

Continua... @




SEGER GEAP/SUCOP

PASSO 12

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA POSSE:

a)Original da Carteira de Identidade (RG), com numero, érgdo expedidor e
data de expedicao (obrigatério). Nao sera aceito outro documento em
substituicdo do RG ou RG com data de validade vencida (caso possua);
b)Original da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social das paginas que
contenham o n° da carteira, a qualificacdo civil, o registro do primeiro
emprego (mesmo que esteja em branco);

c) Original da Certiddo de Nascimento ou Casamento ou Unido Estavel;

d) Original do documento que comprove CPF do cOnjuge ou companheiro(a)
(em caso de Casamento ou Unido Estavel);

e) Original do Certificado de Reservista ou Certificado de Dispensa do
Servico Militar (para o sexo masculino);

f) Original do Comprovante de Residéncia;

g) Original da Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 (quatorze)
anos e CPF (quando couber).

h) Original da Certiddo de nascimento e CPF, se houver outros dependentes
legais para inclusdo no seu cadastro;

i) Original do Laudo Médico que comprove sua aptiddo, emitido pelo IPAJM;
j) Em caso de ACUMULO DE CARGO (excecoes em lei) para os(as)
candidatos(as) nomeados conforme excecdes em lei: Original da declaracio

contendo o cargo, data de inicio do vinculo, a carga horaria, horario de
trabalho no 6rgao ou entidade e atividades realizadas, devidamente assinado
pela autoridade competente;

k) Em caso de CARGO NAO ACUMULAVEL: Comprovante/Declaracao de
exoneracao/rescisao, contendo data do ultimo dia trabalhado pelo(a)

candidato(a) (ou data de vacancia) e assinatura da autoridade competente,
para os casos de cargo nao acumulavel, devendo ser encaminhado via E-
Docs antes da posse do candidato.

A Documentos eletronicos: no momento da posse presencial, ndo € necessaria a
apresentacdo em papel de documentos assinados eletronicamente que possam
ser comprovados a sua autenticidade e da integridade em meio eletrénico.
Documentos escaneados: sdo documentos em papel que foram digitalizados
para serem capturados no sistema. Possuem valor legal de copia simples.

Portanto, o candidato deverd apresentar o documento original em papel,
presencialmente, para fins de validac&o. 24




SEGER GEAP/SUCOP

PASSO 12

A

O comprovante/declaracao de exoneracao/rescisao conforme pagina
24, letra “k” devera ser encaminhado por meio eletrébnico para o setor
de posse através do Fale Conosco, disponivel no link: https:/e-
flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-8b80-
8eccbf609abf

e No ato de posse, o servidor publico devera declarar, sob pena de
responsabilidade, se exerce outro cargo, emprego ou fungao na
Administracdo Publica Direta, Indireta ou fundacional da Uniao,
Estados ou Municipios, indicando qual o cargo, local e o horario de
trabalho (Decreto Estadual 2724-R/2011).

e A compatibilidade de horarios levard em conta ndo apenas a jornada
informada pelo servidor, mas também o deslocamento entre os locais
de trabalho, descansos regulamentados e demais especificidades que
possam impactar no tempo efetivamente trabalhado, bem como na
qualidade do servico publico prestado (Decreto Estadual 2724-R/2011).

e A compatibilidade de horarios deve ser analisada caso a caso pela
Administracdo Publica, sendo admissivel, em carater excepcional, a
acumulacao de cargos ou empregos publicos que resulte em carga
horaria superior a 65 (sessenta e cinco) horas semanais quando
devidamente comprovada e atestada pelos 6rgaos e entidades
publicos envolvidos, através de decisdao fundamentada da autoridade
competente, além da inexisténcia de sobreposicado de horarios, a
auséncia de prejuizo a carga horaria e as atividades exercidas em cada
um dos cargos ou empregos publicos. (Decreto Estadual 2724-R/2011).
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O I

(O PERGUNTAS FREQUENTES

1. O cargo publico de professor pode ser acumulado com outro
cargo publico?

As prerrogativas referentes a acumulo de cargo referem-se a outro
cargo, emprego ou funcdo na ADMINISTRACAO PUBLICA Direta,
Indireta ou fundacional da Unido, Estados ou Municipios.

A exemplo do cargo efetivo - Professor B com acumulagcado de cargo
em regime de designacao temporaria - Professor B.

Conforme o DECRETO ESTADUAL N° 2724-R, DE 86 DE ABRIL DE
2011, [...]

Art. 1 ° E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto:
a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico; [...]

Para cargos nao acumulaveis, no dia de sua posse no cargo de
professor €& necessario estar exonerado do cargo anterior nao
acumulavel.

2. Quais documentos serdao aceitos como comprovante de
exoneracao de cargo anterior?

a) Pedido de exoneracdao devidamente protocolado contendo a
informacao da data do ultimo dia trabalho (ou data de vacancia).

b) Documento expedido pelo Poder Publico Federal, Estadual, Distrito
Federal ou Municipal contendo data do ultimo dia trabalhado (ou data
de vacancia) devidamente assinado pela autoridade competente.

3. Ha um modelo de Declaracao de acumulo de cargo?

Nao padronizamos um modelo de declaracao, visto que normalmente
os Orgados/Entidades da Unido, Estados e Municipios ja possuem seus
modelos, mas é necessario conter as informacdes solicitadas neste
Guia (cargo, data de inicio do vinculo, a carga horaria semanal, horario
de trabalho no 6rgao ou entidade e atividades realizadas, devidamente

assinada pela autoridade competente).
( PAS)
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@
() PERGUNTAS FREQUENTES

4. Serao aceitos documentos eletronicos?
Sim.

5. O setor de ingresso podera solicitar informacoes adicionais
dos documentos e informacoes enviados para posse?

Sim, podera ser solicitado esclarecimentos referentes aos documentos
enviados ou sobre alguma informacao nao identificada no envio. A
solicitacdo de esclarecimentos sempre sera realizada através de
encaminhamento via Sistema de Gestdao de Documentos Arquivisticos
Eletronicos (e-Docs). Portanto, fiquem atentos a caixa de recebimento
no sistema.

6. Serao aceitas as Carteiras de Identidade (RG) expedidas de
acordo com os padroes anteriores?

Sim, o antigo documento continua valido conforme art. 25 do Decreto
Federal n° 10.977/2022.

7. Qual site emito a certidao de Antecedentes criminais da
Justica Estadual (inclusive justica militar) do local em que tenha
residido nos ultimos 05 (cinco) anos?

O site para emissao varia conforme Estado que reside. Recomendamos
entrar em contato com o Tribunal de Justica do seu estado para
informacdes sobre a emissao.

8. Nao possuo PIS/PASEP, como preencho o campo no
formulario?

O candidato deve preencher o campo com o Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

G
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CONTE CONOSCO!

NECESSIDADE DE RECURSOS DE ACESSIBILIDADE
Para uma melhor organizacao da equipe que te recebera para

realizacao desse ato, caso necessite de algum recurso de
acessibilidade*, pedimos que acesse o link abaixo e envie todas as
informacdes necessarias ao atendimento através do Fale Conosco:
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-7ec4-c042-
8b80-8eccbf609abf

*Ressaltamos que o atendimento as condicdes solicitadas ficara sujeito a analise de
legalidade, viabilidade e razoabilidade do pedido, mediante decisdao motivada.

DUVIDAS E INFORMACOES
Em caso de duvidas acesse o nosso Fale Conosco:

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/83a1023c-
7ec4-c042-8b80-8eccbf609abf

EQUIPE DE SUBGERENCIA DE CONCURSOS
PUBLICOS, SELECAO E INGRESSO - SUCOP

Acesso a este documento

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo
. - e Recursos Humanos
OfEagkEr
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