MINISTERIO DA EDUCAGAO
Universidade Federal da Integragao Latino-americana
UN"_A Pré-Reitoria de Gest3o de Pessoas — PROGEPE
Universidade Federal

da Integracao Departamento de Administra¢do de Pessoal - DAP

Latino-Americana

DOCUMENTOS NECESSARIOS APRESENTAR PARA A POSSE
(Servidores TAEs e Docentes)

A) Todos os documentos originais deverdo ser digitalizados em PDF/A com reconhecimento ético de
caracteres (OCR).

Documentos Pessoais:

1. Carteira de Identidade (RG) / Carteira de Registro Nacional Migratério (CRNM - antigo RNE).
Informagdes para estrangeiro Portal de imigracao;

2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF). Caso ndo possua o documento, acessar o site da Receita Federal
e gerar o comprovante de inscricdo no CPF;.

3. Comprovante de Situagao Cadastral no CPF. Emissao no site da Receita Federal.

4. Certidao de Registro Civil de Nascimento (se solteiro) ou Casamento (se casado);

5. Cartdo do PIS ou PASEP ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social que possua o nimero do
PIS (CTPS);

6. Titulo de Eleitor (dispensavel para estrangeiros);

7. Comprovante de Quitac¢do Eleitoral. Emissdo no site do TSE;

8. Certificado de Reservista/Dispensa Militar (dispensavel para estrangeiros). Emissdo no site
Alistamento militar;

9. Carteira do 6rgdo de classe (Registro no Conselho) ou habilitacdo profissional, se exigido no
edital do concurso;

10. Carteira de Identidade e CPF do conjuge;

11. Certiddo de Nascimento dos dependentes;

12. CPF dos dependentes (documento obrigatério para todos os dependentes. Se ndo possuir,
providenciar);

13. Comprovante de residéncia;

14. Atestado de Saude Ocupacional (ASO) - Laudo Médico obtido na UNILA ou INSS;

15. Diploma(s) e/ou Certificado(s) de conclusdo do(s) curso(s) exigido(s) no edital; (ndo sera aceito
Declaracdo de Conclusdo ou Ata de Aprovacdo como comprovante de conclus3o).

16. Comprovante de experiéncia (se exigido para o cargo, conforme edital de abertura do
concurso);

17. Cartdo do banco ou contrato com nimero da conta saldrio (comprovante)

18. Certiddao de Antecedentes Criminais: Site Policia Federal (caso exigido em edital)

IMPORTANTE:

1. Recomendamos que os documentos sejam eletrénicos;

2. O RG e o CPF podem ser substituidos pela CNH digital, que devera conter o QRCode para
validacao;

3. Titulo Eleitoral Digital, disponivel no site do TSE;

4. Os documentos digitalizados devem estar nos seguintes formatos:
- PDF/A — arquivo de longo prazo;
- OCR - reconhecimento do texto (documento pesquisavel);
- A4 — tamanho do papel;
- CINZA - cor do documento;
- 300 dpi — resolucao;-

5. Antes de digitalizar alterar as configuracées conforme acima. (Os documentos que n3do estejam

no formato adequado ndo serdo aceitos);
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https://portaldeimigracao.mj.gov.br/pt/informacoes-gerais
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6. Mesmo apds a posse e entrada em exercicio, a qualquer tempo, a UNILA podera solicitar a
entrega da documentacdo original fisica para conferéncia;

7. A conta bancaria para o recebimento da remuneragdo deve ser de titularidade do nomeado e do
tipo CONTA-SALARIO em qualquer agéncia do Banco do Brasil, Caixa Econémica Federal,
Santander, Itau, Bradesco, Banrisul, Bancoob ou Sicredi.

8. Orientamos que verifique com seu gerente a abertura de CONTA-SALARIO para que n3o haja
problemas no recebimento da remuneragdo. A partir da conta-salario podera ser solicitado ao
gerente a portabilidade para qualquer banco de preferéncia do nomeado, inclusive digital

B) Preencher os seguintes formularios e declaragdes (ja estdo em PDF/A com OCR):

Dados relativos a identificacao;

Declaracao de bens e valores simplificada;

Declaracdo de acumulacdo de cargos;

Declaracdo de dependentes para fins de Imposto de Renda;
Declaracdo de nao ter sofrido penalidade;

Declaracdo Seguro-desemprego;

Designacdo de beneficidrio de pensao;

Termo de responsabilidade;

. Declarag¢do — Cédigo de Etica do Servidor Publico;
10.Declaracdo de Parentesco;

11.Termo de Ciéncia — Funpresp;

12. Declaracdo de Auxilio-Alimentacao;

13.Termo de responsabilidade e compromisso sobre os documentos apresentados.

©oONOUSWNE

Os formularios estdo disponiveis para download no endereco eletronico da UNILA

Informagodes adicionais:

Os Formularios e as Declaragdes e posteriormente o contrato administrativo devem ser
assinados eletronicamente pelo site do governo federal GOV.BR;

Ap0ds a assinatura, sé baixar o documento e nao alterar o formato;

Caso ainda ndo possua assinatura eletronica cadastrada no GOV.BR, realize o cadastro no_portal
de assinaturas;

Informagdes a respeito da assinatura eletronica podem ser consultadas na pagina da Unila.

C) Realizagdo de exames médico pré-admissionais, em duas etapas:

1. Exames laboratoriais. (devem ser feitos pelo préprio candidato, por sua expensa e no laboratério de
sua preferéncia.)

¢ Tipagem sanguinea + fator RH
* Hemograma completo com contagem de plaquetas
e Creatinina

¢ Glicemia

e Gama GT

e Colesterol HDL

e Colesterol LDL

e Colesterol Total

e Triglicerideos

e Exame Parcial de urina

¢ Sedimento corado
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https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/pessoal/documentos-para-posse
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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https://sso.acesso.gov.br/.
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/pessoal/documentos-para-posse.

2. Atestado de Saude Ocupacional (ASO):
Somente podera ser marcado com os exames laboratoriais em maos;

Consiste na avaliagdo médico ocupacional agendada via Departamento de Administracdo de
Pessoal, pelo e-mail: dap@unila.edu.br

A avaliacdo de saude ocupacional poderd ser realizada pelo médico do INSS de sua cidade ou
das Universidades Federais;

D) Entrega dos documentos e agendamento da Posse e entrada em exercicio:

Em propriedade dos documentos, o candidato devera encaminha-los no formato solicitado ao
Departamento de Administracdo de Pessoal - DAP pelo e-mail: dap@unila.edu.br.

Ndo existindo pendéncias na documentacdo, o candidato poderd assinar o Termo de
Responsabilidade e o Termo de Posse e o Termo de Exercicio e Lota¢do que sera encaminhado em seu
e-mail com as orientac¢Oes para preenchimento e envio.

Enderecos eletronicos para emissdo de documentos e assinatura digital:

Portal imigragao: https://portaldeimigracao.mj.gov.br/pt/informacoes-gerais

Inscrigdo no CPF: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/impressaocomprovante/

Situagdo no CPF: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp
Certidao TSE: https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidac-de-quitacao-eleitoral

E-Titulo: https://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/aplicativo-e-titulo

Certificado ou dispensa Militar: https://alistamento.eb.mil.br/lista-servicos

Portal de assinaturas do governo federal: .https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
Assinatura digital: https://sso.acesso.gov.br/

Departamento de Administracdo de Pessoal — DAP

Atualizado em 09/08/2023
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