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EDITAL N2 001/2019/GR/UNIFESSPA

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO REMUNERADO NAO-OBRIGATORIO
NO AMBITO DO GABINETE DA REITORIA DA UNIFESSPA

O Gabinete da Reitoria (GR), da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para
(Unifesspa), amparado pela legislagdo vigente, em especial pela Lein2 11.788/2008, pela
Orientagdao Normativa n2 02, da Secretaria de Gestao de Pessoas e Relagdes de Trabalho
no Servigo Publico, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, de 24 de
junho de 2016, e pelas Normas de Procedimentos n2 01/2015/SEPLAN/PROEG, abre
inscricBes para o processo seletivo de estagiarios, para atuagao no ambito do Gabinete
da Reitoria (GR), este situado na Unidade Il do Campus de Maraba (Loteamento Cidade
Jardim, Av. Paulo Fonteles Filho, s/n?, drea de expansdo da Nova Maraba, Maraba, PA),
conforme informacgdes abaixo.

1. DESCRICAO DAS VAGAS:
1.1. Adisponibilidade e a descricdo das vagas estdo indicadas na tabela a seguir:

1.2.

1.3.

1.4.

Para estudantes dos seguintes . .
cursos de graduagdo do Campus Turno do estdgio Nu‘r,r;eraosde U'sttzdiodo
de Marabd da Unifesspa: g g
Letras — Lingua Portuguesa; MATUTINO (dyas) Gabinete da
Letras — Lingua Inglesa; (De segunda-feiraa | 01 (yma) + Reitoria, na
Ciéncias Econdmicas; sexta-feira [exceto Unidade lll,
cadastro de

Direito; ou feriados em Maraba], reserva do Campus
Sistemas de Informac3o das 08h00 as 12h00) de Maraba
Letras — Lingua Portuguesa; VESPERTINO Gabinete da
Letras — Lingua Inglesa; (De segunda-feiraa | OFHumar+ | Reitoria, na
Ciéncias EconOmicas; sexta-feira [exceto cadastrode | Unidadellll,
Direito; ou feriados em Maraba], reserva do Campus
Sistemas de Informac3o das 14h00 as 18h00) de Maraba

(Item alterado pelo Edital n2 002/2019/GR/Unifesspa.)

As vagas descritas na tabela constante no item 1.1 serdo de alocagdo exclusiva no
Gabinete da Reitoria, da Unifesspa, localizado no 492 andar do Bloco Central da
Unidade Il do Campus de Maraba.

A carga horaria semanal do estagio serd de 20 (vinte) horas, cumprida de segunda
a sexta-feira, exceto feriados nacionais, estaduais ou municipais, oficialmente
vigentes no Municipio de Maraba, Estado do Pard, e regulados no Calendario
Administrativo da Unifesspa, nos horarios descritos na coluna “Turno do estdgio”,
na tabela constante no item 1.1, de acordo com o turno escolhido pelo candidato
no momento da inscricao.

Nao sera permitida alocacao de candidatos selecionados por meio deste processo
seletivo em outras unidades da Unifesspa.
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2. ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS NO ESTAGIO:

2.1.

2.2.

As atividades desempenhadas no decorrer do estdgio no Gabinete da Reitoria da

Unifesspa compreendem:

2.1.1. Auxiliar nas atividades administrativas e orcamentarias no Gabinete da
Reitoria da Unifesspa, especialmente quanto a andlise de documentos e
processos administrativos, além de ordenacao de despesas, a partir das
disposicdes do direito administrativo e de finangas publicas;

2.1.2. Elaborar e redigir declaragbes, oficios, portarias, resolugdes, atas e
despachos administrativos de interesse do Gabinete da Reitoria da
Unifesspa, consoante normas fixadas no Manual de Redag¢Go da
Presidéncia da Republica e demais procedimentos internos;

2.1.3. Realizar recebimento e encaminhamento de documentos e processos
administrativos, além de outras atividades administrativas que estejam no
ambito do perfil atribuido, por meio do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (SIPAC), da Unifesspa;

2.1.4. Acompanhar e participar, de forma colaborativa, na execucdo de projetos
e programas vinculados a Administracao Superior da Unifesspa;

2.1.5. Atuar na consecucdo e na divulgacdo de eventos promovidos e apoiados
pela Administracdo Superior da Unifesspa, por intermédio de articulacdo
institucional; e

2.1.6. Prestar bom atendimento ao publico interno e externo atendido pela
Administracdo Superior da Unifesspa, seja por meio de atendimento
presencial, telefénico ou virtual, no vernaculo e por vezes em idioma
estrangeiro.

Sdo qualidades imprescindiveis ao desempenho das atividades no estagio:

responsabilidade, comprometimento, assiduidade, pontualidade, proatividade,

adaptabilidade a pessoas, cordialidade, confidencialidade e profissionalismo.

3. PERFIL E REQUISITOS PARA CANDIDATURA AS VAGAS DE ESTAGIO:

3.1.

3.2.

Aos candidatos as vagas para estagio no Gabinete da Reitoria, cujo processo

seletivo estd sendo regido por este edital, almeja-se o seguinte perfil:

3.1.1. Estudante com excelente conhecimento da lingua portuguesa e sua
aplicabilidade no ambiente institucional;

3.1.2. Académico com bons conhecimentos relativos a Administra¢do Publica, ao
direito administrativo, a economia e as financas publicas, além de
informatica;

3.1.3. Ter, pelo menos, conhecimento basico da lingua inglesa; e

3.1.4. Pessoa que possua as qualidades elencadas no item 2.2.

Sdo requisitos necessarios a candidatura as vagas:

3.2.1. Disponibilidade para atuar por 20 (vinte) horas semanais, sendo 04
(quatro) horas ininterruptas por dia, no ambito do estagio ndo-obrigatdrio
gue trata este edital, no periodo descrito no item 1.3;

3.2.2. Estarcursandoentre o 12 e o 72 periodo letivo (se o curso for de 8 periodos)
ou entre o0 12 e 0 92 periodo letivo (se o curso for de 10 periodos) em curso

Pagina | 2



Gabinete da
Reitoria

€) UNIFESSPA

de graduagdao em Letras — Lingua Portuguesa, ou Letras — Lingua Inglesa,
ou Ciéncias Econdmicas, ou Direito, ou Sistemas de Informagdo, do
Campus de I\/Iaraba da Unifesspa, com matricula regular;

Histérico——Académico; (item excluido pelo Edital ne
002/2019/GR/Unifesspa)
3.2.4. Realizar a prova escrita e a entrevista, estipuladas no item 5 deste edital;
3.2.5. Nao exercer o estdgio em outra unidade organizacional da Unifesspa;
3.2.6. Nao estudar em curso de graduagao no mesmo turno que o do estagio; e
3.2.7. Apresentar toda a documentacdo exigida no presente edital,
especialmente a alistada no item 4.3.

4. INSCRIGAO NO PROCESSO SELETIVO E DOCUMENTAGAO EXIGIDA:

4.1.

4.2,

4.3.

As inscricbes on-line serdo realizadas no periodo de 18/12/2019 até as 23h59 do
dia 21/01/2020 25/12/2019, por meio do envio de uma mensagem para o e-mail
gabinete@unifesspa.edu.br com o titulo “Inscricio no Processo Seletivo para
Estdgio no Gabinete da Reitoria”, contendo, em anexo, toda a documentacdo

constante no item 4.3 deste edital. (ltem alterado pelo Edital n¢
002/2019/GR/Unifesspa.)
Facultativamente as inscrigc“;es poderéo ser realizadas presencialmente em-dias

02-/0#2—0-2—0—3—2—#0#20-2-0 nos dlas 23 (no horarlo de 08h30 as 12h00 e de 14h30
as 18h00) e 24/12/2019 (no horario de 08h30 as 14h00), mediante entrega da

documentacdo exigida no item 4.3, na secretaria do Gabinete da Reitoria,

localizada no 42 andar do Bloco Central da Unidade Ill do Campus de Maraba

(Loteamento Cidade Jardim, Av. Paulo Fonteles Filho, s/n?, drea de expansdo da

Nova Maraba, Maraba, PA). (ltem alterado pelo Edital n¢

002/2019/GR/Unifesspa.)

Sao documentos exigidos no ato da inscricao:

4.3.1. Formulario de inscricdo, disponivel no Anexo | deste edital, devidamente
preenchido e assinado; nas inscricdbes por e-mail deve-se imprimir,
preencher e assinar o formuldrio, para depois o escanear e enviar;

4.3.2. Declaracio expedida via SIGAA ou pela coordenagcao do curso
informando que o aluno esta regularmente matriculado em um dos
cursos de graduagao descritos no item 3.2.2 do Campus de Maraba da
Unifesspa, com necessadria indicagdao do ano, do semestre e do turno que
esta cursando;

4.3.3. Histdérico Académico atualizado;

4.3.4. Curriculo (com informagdes sobre formacgao e experiéncias profissionais,
incluindo estagios); da-se preferéncia para o curriculo cadastrado na
Plataforma Lattes, mantida pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (CNPq); e

4.3.5. 01 (uma) fotografia de rosto, recente.
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Os interessados podem obter informagdes sobre o presente processo seletivo
pelos telefones (94) 2101-7150, 2101-7197 e 2101-1012, ou, ainda, na prdpria
secretaria do Gabinete da Reitoria.

Apenas serdao aceitas inscricdes de candidatos que estejam regularmente
matriculados entre o 12 e o 72 periodo letivo (se o curso for de 8 periodos) ou
entre o 12 e o 92 periodo letivo (se o curso for de 10 periodos) em curso de
graduagao alistado no item 3.2.2 do Campus de Maraba da Unifesspa.

Desde que ndo haja sobreposicdo com seu turno de estudo, podera o(a)
candidato(a) escolher ambos os turnos para o desempenho do estagio, podendo,
nesse caso, ser chamado para qualquer deles que primeiro surgir vaga.

Quando houver ofertas de vagas suficientes, haverda a destinacio de um
percentual de 10% (dez por cento) das vagas para pessoas com deficiéncia (PcD),
nos termos do § 52 do art. 17 da Lei n? 11.788/2008; caso tal vaga ndo seja
preenchida, o préoximo candidato classificado sera chamado para assumi-la.
Quando houver ofertas de vagas suficientes, havera a destinagdo de 30% (trinta
por cento) das vagas para candidatos negros; caso tal vaga nao seja preenchida, o
proximo candidato classificado serd chamado para assumi-la.

O(A) candidato(a) que desejar concorrer por meio das cotas descritas nos itens 4.7
e 4.8 devera manifestar interesse no momento da inscricdao e, no primeiro caso,
fornecer laudo médico, ou, no segundo caso, preencher a autodeclaracao contida
no Anexo IV.

Na andlise da documentacdo entregue durante a inscricdo, sera desclassificado
o(a) candidato(a) que ndo atender aos requisitos obrigatdrios constantes no perfil
indicado, notadamente os descritos no item 3.2.

5. PROCESSOS DE SELECAO:

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

A selecdo dar-se-a mediante processo seletivo simplificado, compreendendo,
obrigatoriamente, prova escrita (em carater eliminatério e classificatoério), e,
facultativamente, analise de curriculo e entrevista (em carater classificatorio),
sem prejuizo de outras modalidades que, a critério do Gabinete da Reitoria,
venham a ser exigidas.

O conteudo programatico da prova escrita encontra-se em Anexo Il deste edital.

Nas andlises dos curriculos e nas entrevistas também poderao ser atribuidas notas
aos candidatos.

A prova escrita (assim como eventual entrevista) serd realizada no dia
24/01/2020 27/12/2019, as 15h30 09h30 (horario de Maraba), no Miniauditério
do PDTSA (Programa de Pés-Graduacdo em Dinamicas Territoriais e Sociedade na
Amazonia), no 12 andar do Prédio do Instituto de Ciéncias Humanas (ICH), na
Unidade Il do Campus de Maraba, da Unifesspa. (Item alterado pelo Edital n2
002/2019/GR/Unifesspa.)

A prova escrita terd duracdo maxima de 02 (duas) horas, seguida pela entrevista.

E obrigatdria a apresentagdo de documento de identidade oficial valido, com foto,
e do respectivo comprovante de inscricdo para a realizacao da prova escrita e da
entrevista.

Ndo serao aceitos documentos de identidade sem foto ou com foto rasurada.
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E permitida a apresentacdo da carteira estudantil da Unifesspa que atenda ao
requisito do item 5.7.

Serd desclassificado(a) o(a) candidato(a) faltoso(a) ou atrasado(a) a prova escrita,
ndo havendo tempo de tolerancia para entrada na sala de aplicacdo da prova.
N3o havera segunda chamada ou repeticdo de prova.

O(a) candidato(a), ao ingressar no local de realizacdo das provas, devera manter
desligado qualquer aparelho eletrénico que esteja sob sua posse, ainda que os
sinais de alarme estejam nos modos de vibragao e silencioso.

Ndo serd permitida a utilizagcdo na prova escrita de |apis, lapiseira, marca texto ou
borracha, exceto na parte especifica destinada a rasura; nas partes de resposta
definitiva deve-se utilizar apenas caneta esferografica de tinta azul ou preta.

Ndo haverd, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicacao
das provas em razao de afastamento do candidato da sala de prova.

Na hipdtese de igualdade de nota final, terd preferéncia, para fins de desempate,
o(a) candidato(a) que, sucessivamente:

5.14.1. Obtiver maior nota na prova escrita;

5.14.2. Obtiver maior nota na entrevista;

5.14.3.Tiver maior idade.

6. DIVULGACAO DOS RESULTADOS DO PROCESSO DE SELEGAO:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

O resultado, com a lista dos candidatos selecionados, sera divulgado até o dia
31/01/2020 28/12/2019. (Item alterado pelo Edital n2 002/2019/GR/Unifesspa.)
Eventuais recursos ao processo deverao ser interpostos por meio de requerimento
escrito, apenas presencialmente na secretaria do Gabinete da Reitoria, durante o
dia 63/02/2020 30/12/2019, no hordrio de 08h30 as 12h00 e-de-14h30-as-18h00.
(Item alterado pelo Edital n2 002/2019/GR/Unifesspa.)

Os recursos interpostos serdo analisados e respondidos por e-mail ao(a)
candidato(a) até o dia 95/02/2020 30/12/2019. (Item alterado pelo Edital n¢
002/2019/GR/Unifesspa.)

O resultado final, com a lista definitiva dos candidatos selecionados, serd
divulgado até—-e-dia—14£02/2020 ainda no dia 30/12/2019. (Item alterado pelo
Edital n2 002/2019/GR/Unifesspa.)

Apds a divulgacdo do resultado final, o Gabinete da Reitoria da Unifesspa
informara aos candidatos selecionados a data de apresentacdao para inicio das
atividades de estagio.

7. CONSIDERAGOES ADICIONALIS:

7.1.

7.2.

7.3.

A contratacdo dar-se-a sem vinculo empregaticio, com a assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE), a ser firmado entre a Universidade Federal do Sul
e Sudeste do Pard e o discente.

O estagio tera duracdo 06 (seis) ou 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
mais 06 (seis) ou 12 (doze) meses, sem gerar vinculo empregaticio, observando-se
a data limite de colacdo de grau.

Os candidatos da lista de Cadastro de Reserva serdo convocados a medida que
forem surgindo vagas no Gabinete da Reitoria.
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O estdgio terd inicio a partir do primeiro dia util apds assinatura do Termo de

Compromisso de Estagio (TCE).

O estdgio podera ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de

Compromisso de Estagio (TCE):

7.5.1. Automaticamente, ao término do periodo estipulado para o estagio;

7.5.2. A qualquer tempo, no interesse e conveniéncia da Unifesspa;

7.5.3. Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracao do
estagio, se comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho na
Instituicdo de Ensino;

7.5.4. A pedido do estagidrio(a); neste caso, deverd o discente avisar com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

7.5.5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido
na oportunidade da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio
(TCE);

7.5.6. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 05 (cinco)
dias (consecutivos ou ndo) no periodo de um més, ou por 30 (trinta) dias
durante todo o periodo do estégio;

7.5.7. Pelainterrupgdo do curso nesta Instituicao de Ensino;

7.5.8. Por conduta incompativel com a exigida pela Administrag¢ao Publica.

O presente processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, podendo ser

prorrogado por mais 06 (seis) meses.

Ao final do estagio, o(a) discente estagidrio(a) receberd um CERTIFICADO, exceto

na hipétese em que o(a) estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatério, ou

no caso de desligamento antecipado causado pelo mesmo.

O estudante em Estagio Nao-Obrigatdrio receberd, mensalmente, uma bolsa de

no valor de RS 388,00 (trezentos e oitenta e oito reais), acrescido de R$ 132,00

(centro e trinta e dois reais), referente ao auxilio transporte.

O estudante em Estagio Ndo-Obrigatdrio terd descontado RS 6,00 (seis reais),

referente ao auxilio-transporte por dia util ndo estagiado.

Caso seja lancado na conta do(a) estagiario(a), indevidamente, por qualquer

motivo, algum pagamento referente a bolsa de estdgio, este deverd comunicar

imediatamente a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

(SEPLAN) e devolver o valor ao erario.

E assegurado ao estagidrio, sempre que o estagio for remunerado e a duracdo for

igual ou superior a 01 (um) semestre, periodo de recesso, a ser gozado durante

suas férias escolares, sendo permitido seu parcelamento em até trés etapas

(exceto o caso do item 7.11.1), observada a seguinte propor¢ao:

7.11.1.01 (um) semestre: 15 (quinze) dias consecutivos;

7.11.2.02 (dois) semestres: 30 (trinta) dias;

7.11.3.03 (trés) semestres: 45 (quarenta e cinco) dias; e

7.11.4.04 (quatro) semestres: 60 (sessenta) dias.

Nao é permitido ao estagiario realizar estdgio remunerado e participar de projeto

interno na modalidade de “Bolsa-Estdgio Nao-Obrigatdrio”.

Os casos omissos neste edital serdao resolvidos pelo Gabinete da Reitoria da

Unifesspa.
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7.14. Este documento entra em vigor na data de sua publicacdo.

Marab3, PA, 18 de dezembro de 2019.

MANOEL SOUSA DA SILVA JUNIOR

Chefe de Gabinete da Reitoria da Unifesspa
Portaria n2 182/2014
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ANEXO | AO EDITAL N2 001/2019/GR/UNIFESSPA (@ ser feita pelo
Gabinete da
p = Reitoria)
FORMULARIO DE INSCRICAO
(PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO
NO AMBITO DO GABINETE DA REITORIA DA UNIFESSPA) ‘
Preenchimento pelo Gabinete da Reitoria:
Inscricao n2:
DADOS CADASTRAIS Data/hora:
NOME COMPLETO:
N2 DE MATRICULA: CPF: -
RG N9: EMISSOR: SEXO: O Masculino O Feminino
CURSO: PERIODO:
TELEFONE: () 22 TELEFONE: ( )
E-MAIL:
ENDERECO:

COTA (caso haja vagas suficientes): O NEGROO PcD TURNODEESTUDO:OMOTON
TURNO ESCOLHIDO PARA DESEMPENHO DO ESTAGIO: O Matutino O Vespertino

[ Declaro ter conhecimento das disposi¢des do Edital N2 001/2019/GR/Unifesspa,
para Selecdo de Bolsa de Estdgio Ndo-Obrigatério no Gabinete da Reitoria da
Unifesspa; aceito as disposicBes ali constantes e cumpro com seus requisitos.

ASSINATURA DO(A) CANDIDATO(A):

33_ A parte destacada abaixo devera ser entregue ao(a) candidato(a). Os documentos alistados no item 4.3 devem ser recebidos.

-

N

N

ASSINATURA DO(A) CANDIDATO(A):

ASS. DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELA INSCRICAO:

Inscrigao n2:

COMPROVANTE DE INSCRICAO (Edital n2 001/2019/GR/Unifesspa) Data/hora:

Preenchimento pelo Gabinete da Reitoria:

OME COMPLETO:

2 DE MATRICULA: CPF: . . -

)

Processo seletivo para estagio | 2020

) UNIFESSPA
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ANEXO 11 AO EDITAL N2 001/2019/GR/UNIFESSPA

CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA ESCRITA
(PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO
NO AMBITO DO GABINETE DA REITORIA DA UNIFESSPA)

LINGUA PORTUGUESA - Ortografia, Morfologia, Sintaxe e Semantica. Técnicas de
redacdo: Dissertacdo, Descricdo e Narragao.

REDAGAO OFICIAL — Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (32 edic3o, revista,
atualizada e ampliada, 2018). Qualidade e técnica em documentos oficiais: oficio,
memorando, ata, declaracdo etc. Documentos normativos. (Observagdo: mesmo que
haja langamento de nova edi¢cdo do citado Manual apds a publicagdo deste edital, para
fins deste conteudo programdtico, considerar-se-d a edi¢éo aqui descrita.)

excluido pelo Edital n2 002/2019/GR/Unifesspa.)

(Ite
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ANEXO Il AO EDITAL N2 001/2019/GR/UNIFESSPA

CRONOGRAMA (Corrigido pelo Edital n2 002/2019/GR/Unifesspa)
(PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO
NO AMBITO DO GABINETE DA REITORIA DA UNIFESSPA)

Evento

Data

Inscrigao no processo seletivo

On-line: 18 a 25/12/2019, pelo e-mail
gabinete@unifesspa.edu.br, nos termos
item 4.1

Presencial: dias 23 (no horario de 08h30
as 12h00 e de 14h30 as 18h00) e
24/12/2019 (no horario de 08h30 as
14h00), nos termos do item 4.2

Aplicacao da prova escrita e realizagao
da entrevista

27/12/2019, as 09h30

Divulgacao do resultado preliminar

Até 28/12/2019

Interposi¢do de recursos
(exclusivamente na secretaria do
Gabinete da Reitoria)

30/12/2019, de 08h30 as 12h00

Resposta a recursos interpostos

30/12/2019

Divulgacao do resultado final

Até 30/12/2019

Apresentagdo para inicio das
atividades de estagio

Data a ser informada individualmente aos
candidatos selecionados, nos termos do
item 6.5
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ANEXO IV AO EDITAL N2 001/2019/GR/UNIFESSPA

FORMULARIO DE AUTODECLARACAO
(PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO
NO AMBITO DO GABINETE DA REITORIA DA UNIFESSPA)

Eu, (nome completo
do[a] candidatol[a]), declaro ser negro(a) de cor preta e assumo a op¢ao de concorrer as
vagas do presente processo seletivo por meio do sistema de cotas para negros, de
acordo com os critérios e procedimentos inerentes ao Decreto n29.427, de 28 de junho
de 2018.

As informacOes prestadas nesta declaracdo sdo de minha integral responsabilidade,
estando ciente que poderei responder criminalmente no caso de falsidade.

Maraba, PA, de de 20

Assinatura do (a) candidato (a)

Assinatura do Diretor da Unidade




