
 

ORIENTAÇÕES:  

ATA DA INSTALAÇÃO DOS TRABALHOS E PROVA ESCRITA 

1. Cada etapa/prova deve ter sua ata específica.  
 
2. Etapa do concurso que ocorra em mais de um dia, deverá ser elaborada uma ata para 
cada dia. 
 
3.  Etapa do concurso que ocorra num único dia, mas nos dois ou três períodos (matutino/ 
vespertino/noturno), poderá ser elaborada uma ata para cada período do dia ou uma 
única ata para todos os períodos. Quando for elaborada uma única ata, deverão constar os 
horários de início e encerramento das atividades em cada período (matutino/ 
vespertino/noturno).  
 
4. O texto das atas são sugestões, por isso o secretário do concurso deverá adequá-lo, 
devendo registrar as ocorrências da sessão. 
 
5. Na ata da Prova Escrita, para os concursos com candidata lactante devem ser 
registrados: nome e número de inscrição da candidata lactante; nome e número do CPF do 
acompanhante da criança; informação se a candidata apresentou ou não documento que 
comprove a idade da criança (certidão de nascimento ou RG); registro da data de 
nascimento da criança; os horários de saída e retorno da amamentação; e o horário de 
encerramento da prova escrita da candidata lactante. 
 
6.  A ata da “Instalação dos Trabalhos e Prova Escrita” deve ser assinada apenas pelos 
membros da banca examinadora presentes na sessão, considerando o §1º do artigo 38 da 
Resolução Normativa nº 034/CUn/2013. Não deve constar o nome dos membros ausentes. 
 
7. A substituição de membro titular da banca examinadora pelo suplente deve ser 
registrada em ata. 
 
8. A assinatura nas atas pelo secretário e membros da banca examinadora (interno e 
externo) deve ser por meio de assinatura digital. Não serão aceitas cópias com assinaturas 
de próprio punho digitalizadas. 
 
9. No processo do concurso, as atas devem ser incluídas na ordem cronológica, 
acompanhadas da respectiva lista de presença. 
 
 
 

  

 



 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA 
(NOME DO CENTRO DE ENSINO) 

(NOME DO DEPARTAMENTO) 
 
 

ATA 
 

Instalação dos trabalhos e realização da Prova Escrita  
(2 questões elaboradas) 

 
Edital nº XX/XXXX/DDP 
Campo de Conhecimento: (nome do campo de conhecimento) 
Processo no 23080.XXXXXX/XXXX-XX 

 
Aos XX dias de (mês) do ano de (dois mil e xxxxx), na sala XXX do (nome do 
Departamento/Centro de Ensino), iniciou-se a etapa da Prova Escrita conforme o 
cronograma de provas. Às XXhXXmin, a candidata lactante (número de inscrição e nome) 
apresentou-se juntamente com o acompanhante para criança (nome e número do CPF do 
acompanhante da criança) e com o lactente. A candidata comprovou a idade da criança 
por meio da apresentação da Certidão de Nascimento/RG, cuja data de nascimento 
constante no documento é XX/XX/20XX.  Considerando que a criança possui/não possui 
até seis meses de idade, ela foi informada que poderia/não poderia realizar as pausas para 
a amamentação, em cumprimento ao Edital do concurso. Em seguida a candidata lactante 
foi informada que poderia ausentar-se da sala para amamentação a cada intervalo de 2 
(duas) horas, por até 30 (trinta) minutos, por filho, sendo acompanhada por fiscal, e que o 
tempo despendido para amamentação seria compensado na prova escrita, conforme 
determina o Edital do concurso. Em seguida foi solicitado à candidata lactante os horários 
previstos de saída para amamentação. A partir das XXhXXmin iniciou-se a entrada das 
pessoas candidatas. As pessoas candidatas presentes foram direcionadas à(s) sala(s) XXX 
(nome(s) ou número(s) da(s) sala(s) utilizadas para a prova escrita). Às XXhXXmin, na sala 
XXX do (nome do Centro de Ensino), o/a Chefe do (nome do Departamento), Profº/ª (nome 
do(a) professor(a)), abriu a sessão e instalou os trabalhos do concurso público para o 
campo de conhecimento (nome do campo de conhecimento) com a investidura dos 
membros da banca examinadora, Prof. XXX (sigla da instituição de origem - presidente da 
banca examinadora), Prof. XXX (sigla da instituição de origem)  e Prof. XXX (sigla da 
instituição de origem), e do(a) servidor(a) (nome do servidor), para secretariar os trabalhos 
da banca examinadora. Das (número total de pessoas candidatas inscritos, por extenso) 
pessoas candidatas inscritas, compareceram (número das pessoas candidatas presentes, 
por extenso) as pessoas candidatas, conforme a lista de presença que segue no processo 
deste concurso. Para a Prova Escrita, a Banca Examinadora elaborou duas questões, quais 



 

seriam: (escrever as duas questões elaboradas pela banca). As pessoas candidatas 
iniciaram a prova escrita às XXhXXmin. A candidata lactante (número de inscrição nome) 
realizou a saída para amamentação às XXhXXmin retornando às XXhXXmin, e ainda às 
XXhXXmin retornando às XXhXXmin, considerando o tempo despendido na amamentação 
a candidata lactante foi informada que teria XhXmin de acréscimo ao seu tempo para 
conclusão da prova escrita. Às XXhXXmin a candidata lactante encerrou sua prova e os 
demais candidatos encerraram a prova escrita às XXhXXmin. Nada mais havendo a constar, 
eu (nome completo do secretário do concurso), designado(a) para secretariar os trabalhos 
deste concurso público, lavrei a presente Ata, que vai assinada por mim e pelos membros 
da banca examinadora, presentes nesta sessão.  
 

Florianópolis, (dia) de (mês) de (ano). 
  

Assinatura digital dos membros presentes da banca examinadora 
 

Assinatura digital do secretário 



 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA 
(NOME DO CENTRO DE ENSINO) 

(NOME DO DEPARTAMENTO) 
 

 

ATA 
 

Instalação dos trabalhos e realização da Prova Escrita 
(sorteio de 2 pontos) 

 
Edital nº XX/XXXX/DDP 
Campo de Conhecimento: (nome do campo de conhecimento) 
Processo no 23080.XXXXXX/XXXX-XX  

 
 

Aos XX dias de (mês) do ano de (dois mil e xxxxx), na sala XXX do (nome do 
Departamento/Centro de Ensino), iniciou-se a etapa da Prova Escrita conforme o 
cronograma de provas. Às XXhXXmin, a candidata lactante (número de inscrição e nome) 
apresentou-se juntamente com o acompanhante para criança (nome e número do CPF do 
acompanhante da criança) e com o lactente. A candidata comprovou a idade da criança 
por meio da apresentação da Certidão de Nascimento/RG, cuja data de nascimento 
constante no documento é XX/XX/20XX.  Considerando que a criança possui/não possui 
até seis meses de idade, ela foi informada que poderia/não poderia realizar as pausas para 
a amamentação, em cumprimento ao Edital do concurso. Em seguida a candidata lactante 
foi informada que poderia ausentar-se da sala para amamentação a cada intervalo de 2 
(duas) horas, por até 30 (trinta) minutos, por filho, sendo acompanhada por fiscal, e que o 
tempo despendido para amamentação seria compensado na prova escrita, conforme 
determina o Edital do concurso. Em seguida foi solicitado à candidata lactante os horários 
previstos de saída para amamentação. A partir das XXhXXmin iniciou-se a entrada das 
pessoas candidatos. Às XXhXXmin, na sala XXX do (nome do Centro de Ensino), o/a Chefe 
do (nome do Departamento), Profº/ª (nome do(a) professor(a)), abriu a sessão e instalou 
os trabalhos do concurso público para o campo de conhecimento (nome do campo de 
conhecimento) com a investidura dos membros da banca examinadora, Prof. XXX (sigla da 
instituição - presidente da banca examinadora), Prof. XXX (sigla da instituição de origem)  e 
Prof. XXX (sigla da instituição de origem), e do(a) servidor(a) (nome do servidor), para 
secretariar os trabalhos da banca examinadora. Dos (número total de pessoas candidatas 
inscritas) pessoas candidatas inscritas, compareceram (número das pessoas candidatas 



 

presentes, por extenso) pessoas candidatas, conforme a lista de presença que segue no 
processo deste concurso. Para a Prova Escrita, foram sorteados dois pontos do conteúdo 
programático, quais seriam: (número e descrição dos pontos sorteados). As pessoas 
candidatas iniciaram a prova escrita às XXhXXmin. A candidata lactante  (número de 
inscrição nome) realizou a saída para amamentação às XXhXXmin retornando às 
XXhXXmin, e ainda às XXhXXmin retornando às XXhXXmin, considerando o tempo 
despendido na amamentação a candidata lactante foi informada que teria XhXmin de 
acréscimo ao seu tempo para conclusão da prova escrita. Às XXhXXmin a candidata 
lactante encerrou sua prova e as demais pessoas candidatas encerraram a prova escrita às 
XXhXXmin. Nada mais havendo a constar, eu (nome completo do secretário do concurso), 
designado(a) para secretariar os trabalhos deste concurso público, lavrei a presente Ata, 
que vai assinada por mim e pelos membros da banca examinadora, presentes nesta 
sessão.  
 

Florianópolis, (dia) de (mês) de (ano). 
 
 

Assinatura digital dos membros presentes da banca examinadora 
 

Assinatura digital do secretário 


