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DOCUMENTOS NECESSARIOS APRESENTAR PARA CONTRATA(;AO
(Professor Substituto / Professor Visitante)

Todos os documentos originais deverdo ser digitalizados em PDF/A com reconhecimento ético de caracteres
(OCR). Os documentos nato digitais ja estdo no formato adequado.

* Aassinatura do contrato depende da entrega de toda a documentacdo na data solicitada.

* Os dados preenchidos devem ser os mesmos constantes nos documentos apresentados, bem como no
comprovante de residéncia.

A) Documentos Pessoais:

* Devem ser enviados em ordem numérica, conforme consta abaixo, e com a descri¢do do que se trata
(por exemplo “1. Carteira de identidade”)

1. Carteira de Identidade (RG) ou CNH eletrénica / Carteira de Registro Nacional Migratdrio (CRNM - antigo
RNE); Informac8es para estrangeiro no 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;

Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF. Emissdo no site da Receita Federal;

Certiddo de Registro Civil de Nascimento (se solteiro) ou Casamento (se casado);

Cartdo do PIS ou PASEP ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social que possua o nimero do PIS (CTPS);
Titulo de Eleitor (dispensavel para estrangeiros);

Comprovante de Quita¢3o Eleitoral. Emissdo no site do TSE;

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. Certiddao de Nascimento dos dependentes;

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

13. Comprovante de residéncia;

14. Diploma(s) e/ou Certificado(s) de conclusdo do(s) curso(s) exigido(s) no edital; (ndo sera aceito Declara¢io
de Conclusdo ou Ata de Aprovagdo como comprovante de conclus3o).

15. Contrato ou comprovante da conta saldrio com nome e nimero da conta (Titularidade do contratado).
Solicitar ao DAP a Declaracdo para abertura de Conta Saldrio, caso ainda ndo tenha;

16. Declaragdo e-Patri (Patrimonial): site e-Patri CGU;

O N U AW

Declaragdo e-Patri: entrar no link https://epatri.cgu.gov.br/signin - clicar em entrar com gov.br - clicar em
apresentar declaragdo patrimonial no e-patri - indicar o ano de referéncia (pegar o mais atual) - indicar a
finalidade da entrega (posse/contratagdo em cargo efetivo ou temporario) - sobre o cargo assinalar a opg¢ao
"nenhuma das opg¢des anteriores" - clicar em continuar - ao final vai gerar a declaragdo - salvar em PDF e nos
enviar.

IMPORTANTE:
1. Recomendamos que os documentos sejam eletrénicos;
2. ORG e o CPF podem ser substituidos pela CNH digital, que devera conter o QRCode para validagao;
3. Titulo Eleitoral Digital, disponivel no site do TSE;
4. Os documentos digitalizados devem estar nos seguintes formatos:
- PDF/A — arquivo de longo prazo;
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- OCR - reconhecimento do texto (documento pesquisavel);

- A4 — tamanho do papel;

- CINZA - cor do documento;

- 300 dpi — resolugado;
5. Antes de digitalizar alterar as configuragdes conforme acima. (Os documentos que ndo estejam no formato
adequado ndo serdo aceitos);
6. Mesmo apds a contratacdo, a qualquer tempo, a UNILA podera solicitar a entrega da documentacdo original
fisica para conferéncia;
7. A conta bancdria para o recebimento da remuneracdao deve ser de titularidade do nomeado e do tipo
CONTA-SALARIO (é diferente de conta corrente), pois o crédito dos valores de remuneracdes, proventos e bolsa
estagio, processados pelo SISTEMA SIAPE, sé pode ser realizado em conta saldrio.
De acordo com o Credenciamento no 03/2021(Credenciamento No 03/2021 - Central de Compras (UASG
201057) — Ministério da Economia), seguem as instituicdes bancarias habilitadas no SIAPE:

001 — BANCO DO BRASIL S.A.

033 — BANCO SANTANDER (BRASIL) S.A.

041 — BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S.A.

047 — BANCO DO ESTADO DO SERGIPE S.A. — BANESE

104 — CAIXA ECONOMICA FEDERAL

237 — BANCO BRADESCO S.A.

341 — BANCO ITAU UNIBANCO S.A.

427 - CRED-UFES

748 — BANCO COOPERATIVO SICREDI S.A. — BANSICRED

756 — BANCO COOPERATIVO DO BRASIL S.A. - BANCOOB/SICOOB

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

Em caso de duvidas acessar: Dados Bancdrios — Portal do Servidor (www.gov.br);

Caso necessite abrir uma conta, solicitar ao DAP a emissdo da Carta para apresentar ao Banco.

Para conta salario aberta na Caixa Econdomica Federal (CEF) o banco deve vincular ao CNPJ
00.489.828/0010-46.

Para conta saldrio aberta nos demais bancos utilizar o CNPJ 11.806.275/0001-33 (UNILA).

B) Preencher os seguintes formularios e declaragées (ja estio em PDF/A com OCR).
Devem ser enviados em ordem numérica e com a mesma nomenclatura abaixo:

1. Formulario - Dados relativos a identificacao;
2. Declaracdo de acumulacdo de cargos;
3. Declaracgdes para a contratacdo como professor substituto ou visitante:
¢ Declaracdo de ndo ser beneficidrio de seguro-desemprego;
* Declaragdo de auxilio-alimentagao;
* Declaragdo de Nao ter Sofrido Penalidade no Exercicio da Fung¢do Publica;
» Declaragdo de conhecimento de normativas inerentes ao servico publico federal (Cédigo de Etica-
Decreto 1.171/1994; Lei 8112/1990; Lei 8745/1993;
* Declaragdo de Vinculo (Professor Substituto ou Visitante)
* Termo de responsabilidade e compromisso;

Os formularios encontram-se anexos, mas também estdo disponiveis para download no endereco eletrénico da
UNILA.

Informagodes adicionais:

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

Ap0s a assinatura, so baixar o documento e nao alterar o formato;

Caso ainda n3o possua assinatura eletrdnica cadastrada no GOV.BR, realize o cadastro no_portal de assinaturas;
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Informacdes a respeito da assinatura eletrénica podem ser consultadas na pagina da Unila.

C) Entrega dos documentos e agendamento da contratagao:

As copias digitalizadas dos documentos deverdo ser encaminhadas no formato solicitado ao Departamento de
Administracdo de Pessoal - DAP pelo e-mail: dap@unila.edu.br.

N3o existindo pendéncias na documentagado, o candidato podera assinar o Termo de Contrato Administrativo por
Tempo Determinado pelo gov.br. As informagdes e o contrato para assinatura serdo enviados por e-mail.

O contrato celebrado tera a data de inicio de exercicio em conformidade com a data informada pela coordenagao
do curso.

Enderecos eletrénicos para emissdo de documentos e assinatura digital:

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

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

Situacdo no CPF: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp

Declaragdo e-Patri (Patrimonial): https://epatri.cgu.gov.br/signin
Certiddo TSE: https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-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/

UNILA: .https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/pessoal/documentos-para-
posse

Departamento de Administracdo de Pessoal — DAP

Atualizado em 1/2025
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