CHECK LIST

DOCUMENTACAO PARA A POSSE

Para Téecnicos Administrativos em Educacao
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Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Elaborado pela
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1. Ler todas as informacoes contidas neste documento;

2. No ato da posse, levar uma cépia impressa deste checklist; '

3. Trazer os documentos originais junto as copias solicitadas; —.a
4. Apresentar os documentos conforme a ordem sequencial do checklist; ATE“CEO
58

Datar os formularios somente no momento da assinatura do termo de posse.

RELACAO DOS DOCUMENTOS

o e [

1. Documento de identidade com nome atualizado
2. Comprovante de escolaridade 2
3.  Histdrico escolar exigido para o cargo 2
4.  Registro no conselho profissional (se for o caso) 2
5. Dados bancarios 1
6. Certidao de quitacdo com a Justica Eleitoral 2
7. Certidao de situacao cadastral do CPF 2
8. Certidoes negativas da divida ativa da Unido 2
9. Certificado de reservista do de reservista (se for o caso) 2
10. PIS e PASEP 2
11.  Curriculo resumido 1
12. Certidao de casamento ou certiddo de unido estavel (se for o caso) 1
13. Certidao de Nascimento dos filhos (se for o caso) 1
14. Foto 3x4 1
15. Carteira de trabalho 2
16. Comprovante de residéncia 1
17. Declaracio do imposto de renda (se for o caso) 2
18. Isencido do imposto de renda (se for o caso: preencher formulario n® 6) 1
19. Comprovante de desligamento dos vinculos (se for o caso) 2
20. Acumulacio de cargo publico (se for o caso) 1
21. Aposentadoria (se for o caso) 1
22. Tipagem sanguinea 1
23. Laudo Médico 1
24. Pensio Civil (se for o caso) 1

Formularios

\
.

=

Cadastro de Dados Pessoais

Acumulacao de Cargos

Autorizacio de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF
Concessao de Auxilio Alimentacao

Concessao de Auxilio Transporte

Declaracao de Bens e Valores

Auxilio Natalidade e Auxilio Pré-Escolar *

Dependentes - Abatimento do Imposto de Renda; *
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Formulario de Cadastro de Dependentes *

* Formularios nao obrigatorios.

IMPRIMIR SOMENTE ESTA FOLHA PARA CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS!



ORIENTACOES

1. DOCUMENTO DE IDENTIDADE COM NOME ATUALIZADO 2 copias

> Documentos aceitos:

v" RG - Registro Geral,
v" CNH,

v' Carteira do Conselho Profissional

» No caso de estrangeiro devera ser apresentado:

v Visto permanente;
v Registro nacional de estrangeiro (RNE);

v'  Passaporte (2 copias).

" Para a sua informacao!

> Boletim de Ocorréncia

Mediante apresentacao de registro de ocorréncia policial confirmando perda, furto ou

roubo de seus documentos.

> Nao serao aceitos:

CPF, titulo eleitoral, CNH (modelo sem foto) e/ou fora do prazo de validade, passaporte
fora do prazo de validade, carteira de estudante, carteira funcional sem valor de

identidade, nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

2. COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE

(DIPLOMA OU CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO)

Sera observado estritamente o disposto no Edital. Caso o candidato nido apresente os
requisitos, o vinculo ndo podera ser estabelecido. No caso de Diploma/Titulo obtido no
exterior, apresentar a revalidacao no Brasil e traducao juramentada, conforme previsao

no artigo 48, §2° e §3 da Lei 9.394/1996.

3. HISTORICO ESCOLAR 2 copias

Da escolaridade exigida para o cargo.




4. REGISTRO NO CONSELHO PROFISSIONAL

2 copias

No caso de profissoes regulamentadas

» Documentos aceitos:

v Cbpia da Carteira do Conselho;

v Declaracio de regularidade expedida pelo Conselho.

5. DADOS BANCARIOS

Devera conter: cédigo do banco, nome do banco, nimero da conta corrente, codigo
e nome da agéncia bancaria;

> Documentos aceitos:

v' Copia do cartdo ou extrato bancario.

@ Para a sua informagdo!

X A conta bancaria ndo pode sera conjunta.

6. CERTIDAO DE QUITACAO COM A JUSTICA ELEITORAL 2 copias

» Documentos aceitos:

v Certidao de quitacido com a Justica Eleitoral

7. CERTIDAO DE SITUAGCAO CADASTRAL DO CPF 2 copias

> Documentos aceitos:

v" Certid3o de situacdo cadastral do CPF.

https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPFE/ConsultaSituacao/Con
sultaPublica.asp



http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaP
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaP
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaP
http://www.tse.jus.br/eleitor-e-eleicoes/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

2 copias

8. CERTIDOES NEGATIVAS DA DIiVIDA ATIVA DA UNIAO

> Documentos aceitos:

v' Certidao Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido.

maNICertidao.asp?tipo=2

[ http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntalnter/Infor J

9. CERTIFICADO DE RESERVISTA 2 copias

Se for o seu caso. |

10. PIS E PASEP 2 copias

» Documentos aceitos:

v' Cartio Cidadao;
v" CTPS - Modelo novo com niimero do PIS/PASEP;
v NIS;

v" Documento expedido por érgdo competente.

Caso nao possua, apresentar copia dos seguintes documentos:

v' Carteira de identidade,

CPF,

Titulo de eleitor,

Carteira de trabalho e
Comprovante de residéncia.

AN

11. CURRICULO RESUMIDO

De preferéncia, contendo uma ou duas laudas.

12. CERTIDAO DE CASAMENTO OU CERTIDAO DE UNIAO

ESTAVEL

Apresentar certidao, se estrangeiro, a certiddo de casamento devera ser apresentada
juntamente com a traducao juramentada.



http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=2
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=2

13. CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS 1 copia

Caso possua filhos.

> Documentos aceitos:

v" Certidao de Nascimento dos filhos;
— Até 21 anos,

— Até 24 anos, se universitario, apresentar 1 (uma) cépia da declaracio de

matricula.

Para a sua informagao!

v" Dependentes (se houver)

Reconhecidos perante a Lei.

v Estrangeiro: a Certiddo de Nascimento devera ser apresentada juntamente

com a traducao juramentada.

14. FOTO 3X4

Recente e sem rasuras.

15. CARTEIRA DE TRABALHO 2 copias

Somente as folhas contendo os dados pessoais:

* MIMS"(R::(&:::(!':AMNO TR e E »
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16. COMPROVANTE DE RESIDENCIA

» Documentos aceitos:

v" Contas de agua, energia, telefone, bancos, Internet, TV a cabo;
v" Contrato de alguel reconhecido em cartorio.

Os comprovantes devem estar:
= No nome do candidato ou;
= Nome do cénjuge ou;
=  Nome dos pais.

@ Para a sua informagdo!

Caso o comprovante ndo esteja no nome de algum dos citados acima, é preciso
apresentar declaracdo do proprietario da residéncia declarando que o candidato é
morador.

A declaracao deve constar:

v" Nome do Proprietario do Imével;

v" RG e CPF do proprietario do imovel;
v" Endereco;
v

Informar que o candidato reside no imével.

Apresentar cépia do RG e CPF do proprietario do imével.

17 DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA 2 copias

v" Declaracdo COMPLETA do IR + Recibo de Entrega do IR.

18. ISENCAO DO IMPOSTO DE RENDA

Caso seja isento, preencher o formulario 6.0 - Declaracao de Bens e Valores: itens 1,
2,8, 9 11 e 12 do item “Outros Rendimentos”.

@ Para a sua informagio!

Obs.: Caso nao haja movimentacao no periodo, nos itens citados acima,
preencher “Nada a declarar”.




19. COMPROVANTE DE DESLIGAMENTO DOS VINCULOS 2 copias

v Termo de Rescisao;

v Dispensa registrada na CTPS;
v' Distrato;
v" Requerimento de Exoneracdo/Vacancia de cargo publico.

20. ACUMULAGAO DE CARGO PUBLICO

Em caso de acimulo de cargos publicos, vocé devera apresentar uma declaracao de
declaracao emitida pela instituicdo que vocé trabalha.

A declaracao devera conter:

Nome da instituicao;

Nivel de escolaridade exigido para o cargo;

Data de ingresso;

Area de atuacao (técnico-cientifico, salide e magistério);
Assinatura de autoridade competente;

Papel Timbrado;

Horario de trabalho;

Jornada de Trabalho;

Cargo;

Funcao.
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21. APOSENTADORIA

Servidor aposentado que for nomeado para cargo publico de provimento efetivo
acumulavel, devera, no ato da posse apresentar declaracdo com as seguintes
informacoes:

Denominacao de cargo publico que deu origem a aposentadoria;
Fundamento legal da aposentadoria;

Ato legal da aposentadoria;

Jornada de trabalho no cargo que exerceu;

Unidade da federacao em que exerceu o cargo;

Data de vigéncia da aposentadoria; €,

Area de atuacdo do cargo em que se deu aposentadoria
(médico, saude, magistério
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22. TIPAGEM SANGUINEA

Copia do exame de tipagem sanguinea (Grupo/Fator RH) apresentado ao SIASS. ‘

1 via

23. LAUDO MEDICO original

Laudo Médico fornecido pela Junta Médica da UFAM. ‘

24. PENSAO CIVIL 1 via

O Beneficiario de pensao civil que for nomeado para cargo publico de provimento
efetivo, devera no ato da posse apresentar declaracao com as seguintes
informacoes:

v" Tipo e o fundamento legal da penséo;

v" Grau de parentesco com o instrutor de pensio;

v' Data de inicio da concessdo do beneficio; e,

v" Dependéncia econdmica comprovada na data do 6bito do instrutor.

FORMULARIOS

Preencher todos os formularios obrigatérios e os aplicaveis ao seu caso. Nao esqueca
de data-los apenas no dia da posse!

Vocé tem dividas em relagéo ao
preenchimento dos documentos?
Leia a pagina a sequir e siga as
orientagies.




PASSO A PASSO

FORMULARIOS

Vocé pode preencher todos os formularios manualmente ou no editor de texto (recomendavel).

1. CADASTRO DE DADOS PESSOAIS

Finalidade
Coletar seus dados pessoais para cadastrar no Sistema Integrado de Administracao de Pessoal - SIAPE.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos.

Nao preencher os campos
> MATRICULA SIAPE (USO DO DAPES)

2. ACUMULACAO DE CARGOS

Finalidade
Coibir a acumulacao ilegal de cargos, empregos e funcdes publicas que acarrenta prejuizos a eficiéncia e
a moralidade administrativa.

O que preencher?

E necessario preencher mesmo que o candidato ndo possua outro cargo publico.

Nio preencher os campos
» MATRICULA SIAPE
> RAMAL
> LOTACAO

3. AUTORIZAGAO DE ACESSO A DECLARAGAO DE AJUSTE ANUAL DO IRPF

Finalidade

Documento que autoriza os 6rgaos de controle interno e o Tribunal de Contas da Unido (TCU) a ter
acesso as Declaracoes de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica e as respectivas
retificacdes entregues a Secretaria da Receita Federal do Brasil para fins de cumprimento das exigéncias
contidas no art. 13 da Lei n°® 8.429/1992, no art. 1° da Lei n°® 8.730/1993 e na Portaria Interministerial
MP/CGU n° 298/2007, em conformidade com o procedimento estabelecido na Instrucdo Normativa -
TCU n° 67/2011.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l8429.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8730.htm
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu-mpog_298_2007.pdf
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu-mpog_298_2007.pdf
http://www.tcu.gov.br/Consultas/Juris/Docs/judoc%5CIN%5C20110712%5CINT2011-067.doc
http://www.tcu.gov.br/Consultas/Juris/Docs/judoc%5CIN%5C20110712%5CINT2011-067.doc

Nio preencher os campos
» MATRICULA SIAPE

COD. FUNGAO (CD/FG)

>
> RAMAL
>

RECIBO DE ENTREGA

4. CONCESSAO DE AUXILIO ALIMENTACAO

Finalidade

O auxilio-alimentagdo serd concedido a todos os servidores civis ativos da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, independentemente da jornada de trabalho, desde que

efetivamente em exercicio nas atividades do cargo (Decreto 3.887, de 16 agosto de 2001, art. 1°).

O que preencher?

Os dados pessoais exigidos.

Nio preencher os campos

> LOTACAO

» MATRICULA SIAPE

» RAMAL

5. CONCESSAO DE AUXILIO TRANSPORTE

v" Finalidade

O auxilio-alimentacao serad concedido a todos os servidores civis ativos da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, independentemente da jornada de trabalho, desde que

efetivamente em exercicio nas atividades do cargo (Decreto 3.887, de 16 agosto de 2001, art. 1°).

v" O que preencher?

As informacoes exigidas.

CASO TENHA DUVIDA NO PREENCHIMENTO DO ITEM 02 SEGUIR O MODELO SEGUIR:

02. QUANTIDADE UTILIZADA DIARIAMENTE:

[] 02 (Dois) [ ] MNéo faco uso do Auxilio Transporte]
X

TIPO DE TRANSPORTE* LINHA UTILIZADA TARIFA (%)
e Onibus 0000 (inserir o n° da linha) 0.00 (tarifa atualizada)
Trabalho
Trabalho/
Residéncia
Onibus 0000 (inserir o n° da linha) 0.00 (tarifa atualizada)

TOTAL DIARIO UTILIZADO

10



Entende-se transporte coletivo:

ONIBUS URBANO

TREM

METRO

OUTROS (desde que revestidos das caracteristicas de transporte coletivo e regulamentado
pelas autoridades competentes).

@ Para a sua informagio!

YV V V V

O trajeto nao compreende percurso de almoco e outros.

» Se sua lotacao for em unidades fora da sede (Humaita, Coari, Parintins, Itacoatiara e
Benjamin Constant), o formulario devera ser preenchido e entregue na proépria unidade;

> ENTENDA COMO FUNCIONA O AUXILIO:
Vocé receberd o valor de 02 passagens por dia x 22 dias Uteis. Em contrapartida sera
descontado da sua remuneracao 6% do seu salario-base equivalente a 22 dias uteis. A
diferenca entre os valores sera o que vocé efetivamente ira receber.

Exemplo:

Salario base: R$ 1.000,00
Tarifa: R$ 3,80

3,80x2=17,60
7,60 x 22 (dias) = 167,2

1000 + 30 (dias) = 33,33
33,33 x 22 (dias) = 733,33
6% de 733,33 = 44

167,20 - 44 = 123,2
O valor do auxilio sera > R$ 123,20

> Em caso de duvidas, acesse a calculadora virtual:

[ https://www.cp2.g12.br/UAs/dgp/requerimento/calcula vale transporte.php ]

N3ao preencher os campos
> LOTACAO
» MATRICULA SIAPE

11


https://www.cp2.g12.br/UAs/dgp/requerimento/calcula_vale_transporte.php
https://www.cp2.g12.br/UAs/dgp/requerimento/calcula_vale_transporte.php

6. DECLARAGAO DE BENS E VALORES

Finalidade

A posse e o exercicio de servidor em cargo, emprego ou funcao da administracao publica direta ou
indireta estao condicionados a entrega de declaracao dos bens, direitos, valores e obrigacoes que
integram o respectivo patrimonio, inclusive das pessoas que vivam sob a sua dependéncia.

O que preencher?
» Se vocé declara imposto de renda, este formulario é dispensavel.
» Se for isento do IRPF, preencher apenas o cabecalho e ositens 1,2,8,9 11 e 12 do campo
“Outros Rendimentos”.

Obs.: Caso nao haja movimentacao no periodo, nos campos citados acima, preencher “Nada a
declarar”.

Nao preencher os campos
» Nao citados acima.

7. AUXILIO NATALIDADE E AUXILIO PRE-ESCOLAR

ESTE NAO E UM FORMULARIO OBRIGATORIO!
Finalidade

> Auxilio Pré Escolar: Beneficio concedido ao servidor com o objetivo oferecer, durante a jornada
de trabalho, assisténcia ao atendimento de seus dependentes em idade pré-escolar, registre-se
gue os dependentes deverdao estar cadastrados e possuir faixa etaria compreendida do
nascimento aos 6 anos incompletos (5 anos, 11 meses e 29 dias de idade). O formulario devera
ser preenchido caso o futuro servidor preencha os requisitos previstos na lei.

> Auxilio Natalidade: Auxilio pecuniario, pago em Unica parcela, concedido ao servidor publico
ocupante de cargo efetivo regido pela Lei n°® 8.112, por motivo de nascimento de filho.

Requisitos
Acesse aqui para verificar os requisitos de cada um dos beneficios.

Auxilio Pré Escolar

https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/manual-de-
procedimentos/manual-auxilios-e-beneficios/auxilio-pre-escolar

Auxilio Natalidade

https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/manual-de-
procedimentos/manual-auxilios-e-beneficios/auxilio-natalidade

O que preencher?
Os dados solicitados. Caso requeira os dois beneficios, marcar simultineamente desde que preencha
os requisitos.
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https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/manual-de-procedimentos/manual-auxilios-e-beneficios/auxilio-pre-escolar
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/manual-de-procedimentos/manual-auxilios-e-beneficios/auxilio-pre-escolar
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/manual-de-procedimentos/manual-auxilios-e-beneficios/auxilio-natalidade
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/manual-de-procedimentos/manual-auxilios-e-beneficios/auxilio-natalidade

Nio preencher os campos
> RAMAL
» LOTACAO
» MATRICULA SIAPE

8. DEPENDENTES ABATIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA

ESTE NAO E UM FORMULARIO osmeméﬂ

@ Para a sua informagao!

» Se os dependentes ja constam na Declaracdo do IRPF, ndo ha necessidade de preenchimento;

» Se os dependentes ja sdo declarados pelo conjuge, ndo ha necessidade de preenchimento;

» Se até o momento foi isento e possuir dependentes, preencher o formulario caso deseje incluir
seus dependentes;

» Se ja é dependente de terceiro, preencher somente o formulario “Declaracdo de Bens e Valores”,
itens 1, 2,8, 9 11 e 12 do campo “Outros Rendimentos”

AVISO!
Cada dependente s6 podera constar na declaraciao de apenas um dos responsaveis, nunca de dois
simultaneamente.

Finalidade
Inclusdo de dependentes para fins de reducao da base tributaria mensal para o calculo do desconto
do imposto de renda retido na fonte.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos e dos dependentes

N3ao preencher os campos
> LOTACAO
» MATRICULA SIAPE
> RAMAL

. CADASTRO DE DEPENDENTES - SERVIDOR ATIVO

ESTE NAO E UM FORMULARIO osmcméﬂ

Finalidade

Inclusao de dependentes para fins de abatimento do imposto de renda e para acompanhamento da
familia em caso de saude.

Preencher em caso de Acompanhamento de Pessoa da Familia para tratamento de satide
Marcar a opcdo “Acompanhamento de Pessoa da Familia” nos casos de pais, conjuge, filhos e
dependentes.
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Abatimento no Imposto de Renda,
Marcar a opcao “Abatimento de Imposto de Renda”

Lembre-se! Estas pessoas deverao constar como seus dependentes na declaracao de IRPF. Caso vocé
nao declare o IRPF e queira inclui-los para abatimento, marcar a opcao desejada.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos e dos dependentes

Nao preencher os campos
» LOTACAO
> MATRICULA SIAPE
> RAMAL

Obs: Os atos de admissées serdo obrigatoriamente analisados pela CGU (Controladoria Geral da Unido), a qual
exige que 1 (uma) cdpia dos documentos apresentados no ato da posse sejam encaminhados a Controladoria

para andlise e controle.
f .

ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Coordenacao de Recrutamento e Selecao - CRS

Av. General Rodrigo Otavio Jordao Ramos, 3000, Coroado, Campus Universitario, Bloco da Reitoria.
CEP: 69077-000 - Manaus-AM. E-mail: crs@ufam.edu.br - Telefones: (92) 3305-1487

Formulario atualizado em 04/07/2019.
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