CHECK LIST

DOCUMENTACAO PARA CONTRATACAO

Para

ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas Elaborado pela
Coordenagdo de Recrutamento e Selegdo - CRS



RELACAO DOS DOCUMENTOS A SEREM
ENVIADOS PELO SIGEPE REQUERIMENTOS

m Tipo do documento

1. Documento de identificagdo com nome atualizado (carteira de identidade ou equivalente)
2. Comprovantes de escolaridade (Diplomas e/ou Certificados, conforme exigido no edital)
3 Historicos escolares exigidos para o cargo (se o edital solicitar graduagdo e mestrado, por exemplo, incluir diplomas e
" histéricos no mesmo arquivo de “comprovante de escolaridade”)
4. Dados bancarios (copia cartdo ou extrato onde conste banco e n° conta do candidato, ndo pode ser de terceiros)
5.  Certidao atualizada de quitagao com a Justica Eleitoral
6 Certit_iﬁo atualizada de situagdo cadastral do CPF (incluir esse documento no mesmo arquivo de “Carteira de
*  ldentidade”)
7.  Certidao atualizada de negativa da Fazenda Publica (divida ativa da Unido)
8.  Certificado de reservista (se for o caso) (incluir esse documento no mesmo arquivo de “Carteira de Identidade”)
9. PIS e PASEP (incluir esse documento no mesmo arquivo de “Carteira de Trabalho”)
Certidao de casamento (ou certiddo de unido estavel) ou Certiddo de Nascimento do candidato (caso o candidato
10. nao seja casado, apresentar certiddo de nascimento) (incluir esse documento no mesmo arquivo de “Certiddo de
Nascimento”)
11, Certidao de Nascimento dos filhos (se for o caso) (incluir esse documento no mesmo arquivo de “Certiddo de

Nascimento”)
12. Carteira de trabalho
13. Comprovante de residéncia

Declaragdo + o recibo de entrega do imposto de renda (se for o candidato declarar imposto de renda) (incluir esse
documento no mesmo arquivo de “Dados bancarios”)

Declaragdo da instituigdo onde vocé possui outro vinculo (se for o caso) (anexar o(s) comprovante(s) no mesmo
arquivo de “carteira de trabalho”)

16. Aposentadoria (se for o caso) (anexar o(s) comprovante(s) no mesmo arquivo de “carteira de trabalho”)

14,

15.

Declaracdo de Vinculos Anteriores (Declaracdo de Aptidado): (clique para baixar, assinar e digitalizar este formulario.
(incluir esse documento no mesmo arquivo de “Carteira de Identidade”)

18. Requerimento de PIS (SOMENTE para quem nio possui PIS)
Declaracdo de Bens e Valores (clique para baixar, assinar e digitalizar este formulario). (incluir esse documento no

17.

19.

mesmo arquivo de “Certiddo atualizada de negativa da Fazenda Publica”).

n Formularios (préprios e preenchidos diretamente no SIGEPE Requerimentos)

Cadastro de Dados Pessoais (formulario proprio do Sigepe Requerimentos)
Acumulagdo de Cargos (formulario préprio do Sigepe Requerimentos)

Concessao de Auxilio Alimentagao (formulario préprio do Sigepe Requerimentos)

P W NP

Declaragdo de Nepotismo (formulario prdprio do Sigepe Requerimentos)

Para os itens a seguir, somente devera dar entrada APOS A ASSINATURA DO CONTRATO, VIA SIGEPE REQUERIMENTOS.
Aguardar a Coordenagio de Cadastro e Registro de Pessoal — CCRP/DAPES efetivar seu cadastro no sistema SIAPE (Para
confirmar seu cadastro, entre em contato pelo e-mail ccrp@ufam.edu.br)

e Concessdo de Auxilio Transporte

e Dependentes — Abatimento do Imposto de Renda

e Formulario de Cadastro de Dependentes

L]
——

Obs: NAO esquecer de providenciar sua habilitacio como “usudrio externo” do sistema SEI

ANTES da data agendada, conforme as orientacdes repassadas na convocacao, visto que sem


https://docs.google.com/document/d/1qTDVcnAYeU7amTwmJ5kcDiJOIac1KSAMPtHQ_dv7KJs/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1eMpqHYwpgnVTMmpDXXM09WXRxPKs_08S/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ESLhSYMg3mFe55oNgOU8tO9EAj1WNj-6/view?usp=sharing

isso a assinatura do contrato nao é possivel.

ORIENTACOES

1. DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO COM NOME ATUALIZADO

» 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 cdpias).

~ Para asua informagao!

> Boletim de Ocorréncia

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

roubo de seus documentos.

» Nao serdo 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 ndo apresente os
requisitos, o vinculo ndo podera ser estabelecido. No caso de Diploma/Titulo obtido no
exterior, apresentar a revalidacdo no Brasil e tradu¢do juramentada, conforme previsao
no artigo 48, §22 e §3 da Lei 9.394/1996.

Obs: A titulo de exemplo, se o edital exigir o requisito minimo: Doutorado em Quimica com Graduagéo em
Quimica; o candidato deverd apresentar cépias do diploma da graduacdo e do doutorado, acompanhados

dos respectivos histdricos escolares da drea exigida, ndo sendo necessdrio apresentar o diploma de
/(L1 [[MAtentar para o que estd disposto no requisito exigido para a sua drea no Edital.

3. HISTORICO ESCOLAR

Das titulagdes exigidas para o cargo conforme especificado no item anterior.




4. DADOS BANCARIOS

Devera conter: cddigo do banco, nome do banco, nimero da conta corrente, cédigo
e nome da agéncia bancdria;

» Documentos aceitos:

v' Copia do cartdo ou extrato bancario.

~Para asua informagao!

X A conta bancdria ndo pode ser conjunta, nem de terceiros.

5. CERTIDAO DE QUITAGAO COM A JUSTICA ELEITORAL

» Documentos aceitos:

v Certid3o de quitacdo com a Justica Eleitoral

{ http://www.tse.jus.br/eleitor-e-eleicoes/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral ]

6. CERTIDAO DE SITUACAO CADASTRAL DO CPF

» Documentos aceitos:

v Certid3o de situac3o cadastral do CPF.

{https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsuItaSituacao/ConsuItaPuinc }
a.asp

7. CERTIDOES NEGATIVAS DA FAZENDA PUBLICA (DIVIDA ATIVA)

» Documentos aceitos:

v" Certiddo Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido.

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntalnter/Infor
maNICertidao.asp?tipo=2



http://www.tse.jus.br/eleitor-e-eleicoes/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
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

8. CERTIFICADO DE RESERVISTA

Se for o seu caso.

9. PIS E PASEP

» Documentos aceitos:

v’ Cartdo Cidad3o em que contenha o PIS;
v' CTPS — Modelo novo com néimero do PIS/PASEP;

v" Documento expedido por drgdo competente.

9.1 Caso ndo possua, apresentar copia dos seguintes documentos:
v' Carteira de identidade,

CPF,

Titulo de eleitor,

Carteira de trabalho,

Comprovante de residéncia e

AN N N RN

Requerimento de PIS preenchido.

10. CERTIDAO DE CASAMENTO OU DE UNIAO ESTAVEL OU CERTIDAO

DE NASCIMENTO

Se o candidato ndo for casado, apresentar a certiddo de nascimento.

Caso o candidato seja casado, apresentar apenas a certidao de casamento.

Se estrangeiro, a certiddo de casamento devera ser apresentada juntamente com a
traducao juramentada.



https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/3904/3/REQUERIMENT0%20DE%20PIS.PDF

11. CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS

Caso possua filhos.
» Documentos aceitos:

v" Certidio de Nascimento dos filhos;
— Até 21 anos,
— Até 24 anos, se universitario, apresentar 1 (uma) cépia da declaracdo de

matricula.

Para a sua informacao!

v' Dependentes (se houver)

Reconhecidos perante a Lei.

v Estrangeiro: a Certiddo de Nascimento deverd ser apresentada juntamente

com a tradugdo juramentada.

12. CARTEIRA DE TRABALHO

Somente as folhas contendo os dados pessoais:
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13. COMPROVANTE DE RESIDENCIA

» Documentos aceitos:

v' Contas de 4gua, energia, telefone, bancos, Internet, TV a cabo;
v Contrato de aluguel reconhecido em cartdrio.

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

‘-Para a sua informagao!

Caso o comprovante nao esteja no nome de algum dos citados acima, é preciso
apresentar declaragao do proprietdrio da residéncia declarando que o candidato é
morador.

A declaragao deve constar:

v" Nome do Proprietério do Imével;

v" RG e CPF do proprietario do imdvel;
v' Endereco;
v

Informar que o candidato reside no imdvel.

Apresentar cdpia do RG e CPF do proprietario do imével.

14. DECLARACAO DO IMPOSTO DE RENDA

Declaragdao completa do Imposto de Renda do ultimo exercicio + Recibo de Entrega.
Caso o candidato nao declare imposto de renda, deve-se preencher a declaragao de
bens e valores com “nada a declarar”.




15. ACUMULAGAO DE CARGO PUBLICO

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

A declaracdo devera conter:

AN N N N N NN

Nome da instituicao;

Nivel de escolaridade exigido para o cargo;

Data de ingresso;

Area de atuacio (técnico-cientifico, satide e magistério);
Assinatura de autoridade competente;

Papel Timbrado;

Horario de trabalho;

Jornada de Trabalho;

Cargo e Fungao.

Os hordrios de trabalho do outro vinculo e os da UFAM nao podem ser conflitantes,
sendo necessario cumprir 1 hora para almogo e 1 hora de percurso entre as
localidades.

16. APOSENTADORIA

Servidor aposentado que for nomeado para cargo publico de provimento efetivo
acumuldvel, devera, no ato da posse, apresentar declaragdo com as seguintes
informacdes:

N O N NN

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 federagcdao em que exerceu o cargo;

Data de vigéncia da aposentadoria; e,

Area de atuacdo do cargo em que se deu aposentadoria
(médico, saude, magistério)




FORMULARIOS

Preencher todos os formuldrios obrigatérios e os aplicaveis ao seu caso.

Vocé tem dividas em relacdo ao
preenchimento dos
documentos?

Leia a pagina a seguir e siga as
orientacoes.




PASSO A PASSO

FORMULARIOS

1. DECLARAGAO DE VINCULOS ANTERIORES (DECLARAGAO DE APTIDAO)

Finalidade
Candidato declarar que ndo possuiu nenhum vinculo com drgao publico federal cujo contrato
teve como base a lei n° 8.745/1993.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos. Preencher e assinar completamente, digitalizar e encaminhar via
SIGEPE Requerimentos.

2. CADASTRO DE DADOS PESSOAIS

Finalidade
Coletar seus dados pessoais para cadastrar no Sistema Integrado de Administra¢cdao de Pessoal
- SIAPE.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos.

N3ao preencher os campos
» MATRICULA SIAPE (USO DO DAPES)

3. ACUMULACAO DE CARGOS

Finalidade
Coibir a acumulacao ilegal de cargos, empregos e fun¢des publicas que acarreta prejuizos a
eficiéncia e a moralidade administrativa.

O que preencher?
E necessario preencher mesmo que o candidato NAO possua outro cargo publico.

Nao preencher os campos
> MATRICULA SIAPE
» RAMAL
> LOTACAO



4. CONCESSAO DE AUXILIO-ALIMENTACAO

Finalidade

O auxilio-alimentacdo sera 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. 19).

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos.

N3o preencher os campos

> LOTACAO

» MATRICULA SIAPE

> RAMAL
5. DECLARACAO DE BENS E VALORES
Finalidade

A posse e o exercicio de servidor em cargo, emprego ou funcdo da administracdo publica direta
ou indireta estdo condicionados a entrega de declaracdo dos bens, direitos, valores e
obrigacOes que integram o respectivo patrimonio, inclusive das pessoas que vivam sob a sua
dependéncia.

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

10



Obs: Os formularios a seguir podem ser providenciados APOQOS a assinatura do contrato.

6. CONCESSAO DE AUXILIO-TRANSPORTE

Finalidade

O auxilio-transporte sera concedido a todos os servidores civis ativos da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, independentemente da jornada de trabalho, desde
gue efetivamente em exercicio nas atividades do cargo (Decreto 3.887, de 16 agosto de 2001,
art. 19),

Como e onde preencher?

Acessar a pagina do Departamento de Administracdo de Pessoal:
https://progesp.ufam.edu.br/ccrp/orientacoes-para-requerimento-do-auxilio-

transporte.html

Orientagdes normativas

De acordo com o Art. 22 da ON n2 04/2011 SRH/MPDG, entende-se por transporte coletivo o
Onibus tipo urbano, o trem, o metrd, os transportes maritimos, fluviais e lacustres, dentre
outros, desde que revestidos das caracteristicas de transporte coletivo de passageiros e
devidamente regulamentados pelas autoridades competentes.

De acordo com a Nota Técnica Consolidada n2 01/2013/CGMPR/DENOP/SEGEP/MP, o servidor
afastado ndo terd direito a perceber o beneficio do auxilio-transporte.

Em conformidade com a Nota Técnica Consolidada n2 01/2013/CGMPR/DENOP/SEGEP/MP,
nao é possivel o pagamento do auxilio-transporte a servidores que utilizam os transportes
classificados como “taxi”, “moto-taxi” ou “transporte aéreo” para deslocamentos de suas
residéncias para os locais de trabalho e vice-versa.

De acordo com a NOTA TECNICA CONSOLIDADA N2 01/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, é
necessario que a Administracdo Publica esteja constantemente acompanhando e adequando-
se a legislacdo, no que Ihe compete, as necessidades de seus servidores, empregados publicos
e aos militares, com vistas a garantir a consumacdo dos deslocamentos
residéncia/trabalho/residéncia e o cumprimento das suas atribuicGes.

11


https://progesp.ufam.edu.br/ccrp/orientacoes-para-requerimento-do-auxilio-transporte.html
https://progesp.ufam.edu.br/ccrp/orientacoes-para-requerimento-do-auxilio-transporte.html

Conforme a NOTA TECNICA CONSOLIDADA N° 01/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, sua
concessao esta condicionada a comprovacao do endereco residencial, das despesas didrias
realizadas com o transporte coletivo, bem como dos percursos e dos meios de transportes mais
adequados ao seu deslocamento residéncia/trabalho/residéncia.

Segundo a NOTA TECNICA CONSOLIDADA N2 01/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, é possivel o
pagamento de auxilio-transporte na utilizacdo de transporte especial por servidor com
deficiéncia ou ndo, desde que o local de sua residéncia ndo seja atendido por meios
convencionais de transporte ou quando o transporte seletivo ou especial for
comprovadamente menos oneroso para a Administracdo, sendo condicionado, neste caso, a
apresentacdo dos bilhetes de passagens ou da nota fiscal dos servicos de transporte prestados
ao servidor, em observancia ao disposto no art. 52 Orientacdo Normativa n2 04, de 2011
SRH/MPDG.

Segundo o Paragrafo Unico do Art. 22 da ON n2 04/2011 SRH/MPDG, é vedado o pagamento
de auxilio-transporte quando utilizado veiculo préprio.

Fonte: ORIENTACAO PRODI/DDRH N2 02/2018

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 que os dependentes deverdo estar cadastrados e
possuir faixa etdria 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 pecunidrio, pago em Unica parcela, concedido ao servidor
publico ocupante de cargo efetivo regido pela Lei n2 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
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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

O que preencher?
Os dados solicitados. Caso requeira os dois beneficios, marcar simultdaneamente desde que
preencha os requisitos.

Nao preencher os campos
> RAMAL
> LOTACAO
» MATRICULA SIAPE

8. DEPENDENTES ABATIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA

ESTE NAO E UM FORMULARIO OBRIGATORIO!

Para a sua informacao!

» Se os dependentes ja constam na Declaragdo 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;

AVISO!
Cada dependente so6 podera constar na declaragdao de apenas um dos responsaveis,
nunca de dois simultaneamente.

Finalidade
Inclusdao de dependentes para fins de reducdo 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.

Nao preencher os campos
> LOTACAO
> MATRICULA SIAPE
» RAMAL

13



9. CADASTRO DE DEPENDENTES

ESTE NAO E UM FORMULARIO OBRIGATORIO!

Finalidade
Inclusdo 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 satlide
Marcar a opcao “Acompanhamento de Pessoa da Familia” nos casos de pais, conjuge, filhos e
dependentes.

Abatimento no Imposto de Renda,
Marcar a opc¢ao “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 op¢ao desejada.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos e dos dependentes.

N3o preencher os campos
> LOTACAO
> MATRICULA SIAPE
> RAMAL

10. REQUERIMENTO DO PIS (para quem nao tem PIS)

Finalidade

Requerimento para cadastro do PIS.

O que preencher?
Os dados pessoais exigidos.

Obs: levar o formuldrio preenchido juntamente com os documentos listados em “Orientagdes”,
item 9.1.

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

14


https://drive.google.com/file/d/1eMpqHYwpgnVTMmpDXXM09WXRxPKs_08S/view?usp=sharing

encaminhados a Controladoria para andlise e controle.
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Coordenacao de Recrutamento e Selegao - CRS

Av. General Rodrigo Otdvio Jorddao Ramos, 3000, Coroado, Campus Universitario, Bloco da Reitoria.

CEP: 69077-000 — Manaus-AM. E-mail: crs@ufam.edu.br

Formulario atualizado em 03/05/2021.
Elaboracao:
Lucas Vidéo Penedo
Administrador

Jéssica Evelyn Ramos dos Santos Chaves
Administradora

Revisdo 03/05/2021:
Arquelau Carvalho do Nascimento Neto
Assistente em Administragdo

Kemely Lopes da Silva
Administradora

Revisdo e Aprovagdo 03/05/2021:
Kemely Lopes da Silva
Coordenadora em exercicio
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