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1. Tutorial de Confirmacdo de Presenca

1.1. Orienta¢des Gerais

A tela de confirmacdo de presenca se altera conforme o vinculo do(a)
colaborador(a). Servidores estatutarios efetivos (Técnico Efetivo UFU, Docente
Efetivo UFU, Servidor Federal Externo com SIAPE) precisam anexar a
Declaracéo de Horas Trabalhadas e o Termo de compromisso. Ja os vinculos
“Terceiros”, “Discentes somente da UFU ou Estes”, “Fundagdes Vinculadas a
UFU” devem anexar somente o termo de compromisso.

ATENCAO: Ao se cadastrar na chamada de colaboradores, preste muita
atencdo ao vinculo selecionado, pois vinculos errados acarreta problemas no
pagamento. Servidores regidos pela CLT (Ebserh, etc...) devem escolher
como vinculo “Terceiros” ou “Fundacdes Vinculadas a UFU”.

Se, mesmo com as orientagdes acima, o(a) colaborador(a) selecionar o
vinculo errado, a retificacdo pode ser realizada no proprio sistema durante o
periodo de inscricdes para a chamada de colaboradores. Para isso, basta fazer
login no portal de seleg&o, acessar a chamada de colaboradores em que estiver
inscrito(a), entrar no sistema de inscrigdo e realizar as retificagbes necessarias.

Caso tenha encerrado o periodo de inscricbes, o(a) colaborador devera
entrar em contato com a DIRPS solicitando a alteracdo sob pena de suspensao
por até 01 ano. A documentacdo que o(a) colaborador(a) tera de enviar por
upload deve ser assinada pelo(a) colaborador(a). Somente serdo aceitas
assinaturas realizadas de forma manuscrita (proprio punho) ou por meio de um
assinador digital valido, como o do GovBr cujo tutorial esta disponivel no site

<https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica>.

Importante pontuar que o sistema emite os documentos em formato .JPG
e somente aceita o upload nesse formato. O assinador GovBr permite assinatura
de documentos em formato .JPG. N&o digite seu nome no documento, néo utilize
aplicativos que criam assinaturas digitais, ndo cole assinaturas no documento.
Tais assinaturas nao serdo aceitas e o(a) colaborador(a) tera sua inscricéo

cancelada.
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1.2. Confirmacdo de Presenca Servidores Efetivos

Ir para o conteddo [l I para o menu Ir para o rodapé

Portal de Selecao DIRPS

Universidade Federal de Uberlandia
Perguntas frequentes | Contato | Acesso a Sistemas

Home Processos Seletivos Colaboradores Atendimento Documentos FAQ Repositorio de Arquivos

Servicos Editais Processo Seletivo Confirmar Participacdo

Confirmar Participacdo no Processo: Selecédo de Colaboradores - Vestibular UFU 2023-2

ATENGCAO! Leia o texto abaixo antes de prosseguir.

Dados Pessoais

Nome Completo: CPF: NIS/PIS:
Telefone: Nome Completo da Mae: Data de Nascimento:
Vinculo: Email: SIAPE:

Caso tenha alguma informacio errada, entre em contato com a DIRPS.

A imagem acima representa a tela de confirmacdo de presenca para
servidores efetivos. Inicialmente a tela exibe o texto que é de leitura obrigatéria
pelos(as) colaboradores(as) e contém informag¢des importantes acerca do

processo seletivo no qual estiver inscrito(a).
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Logo abaixo, estédo alguns dados pessoais do(a) colaborador(a) que séao
apresentados conforme cadastro e inscricdo do(a) interessado(a) no portal de

selecédo, bem como na chamada de colaboradores(as).

Dados Pessoais

Nome Completo: CPF: NIS/PIS:
Telefone: Nome Completo da Mie: Data de Nascimento:
Vinculo: Email: SIAPE:

Caso tenha alguma informacdo errada, entre em contate com a DIRPS

Quadro de Horas - GECC

Atividade Nome da Instituigdo Quantidade de Hora

Total de Horas Trabalhadas:

No campo destacado em vermelho, logo apés os dados pessoais do(a)
colaborador(a), ja sdo listadas as horas trabalhadas pelo(a) colaborador(a) e que
foram remuneradas mediante Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso
(GECC) no ano vigente pela DIRPS.

ATENCAO: As horas ja listadas sdo somente as trabalhadas para a
DIRPS. Caso tenha trabalhado mediante GECC para outro setor ou instituicao,
tais horas deverdo ser declaradas no sistema de confirmacéo de presencga, no
campo apropriado, conforme quadro destacado em azul na tela abaixo. Para

inserir, basta completar os quadros e clicar no simbolo de “+”:
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Quadro de Horas - GECC

Atividade Nome da Instituigao Quantidade de Hora

Total de Horas Trabalhadas:

Adicionar Horas Trabalhadas

Caso o colaborador tenha trabalhado, dentro do ano vigente que ndo pertenca a atividades na
Diretoria de Processos Seletivos (DIRPS), deve adicionar o nor licdo e a quantidade de horas trabalhadas
Nome da Atividade Nome da Instituicao Quantidade de Horas

Adicionar Cargo e Lotagao

Nome da Fungdo Lotagdo Local de Exercicio

E necessario preencher o nome do cargo que ocupa, a unidade em que
estiver lotado(a) e a qual instituicdo/6rgdo o(a) servidor(a) pertence, e isso é
realizado no campo destacado em vermelho na imagem acima. Apds o
preenchimento das informacdes, basta clicar no simbolo de “caneta” (seta em

vermelho) que as informacfes serdo gravadas.

Atencao: Caso o(a) colaborador(a) ndo preencha o campo em vermelho,
o sistema néo ira gerar a declaracdo de horas trabalhadas.

Observacao: Caso o(a) colaborador(a) ndo tenha realizado atividades
remuneradas por GECC no ano vigente, devera emitir a declaracao de horas da
mesma forma, preenchendo os dados funcionais, assinando o documento e

realizando o upload.

Portanto, no quadro destacado em azul, preencha “Nao trabalhei GECC”

nos campos “Nome da Atividade” e “Nome da Instituicdo”. J& no campo

“Quantidade de Horas” preencha com “00:00” e clique no “+” para adicionar.
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Ao final, o(a) colaborador(a) convocado(a) devera realizar o upload da
documentacdo necessaria. Essa documentacdo é gerada no proprio sistema,
que aceita somente o formato JPEG. O sistema ira gerar um arquivo em formato
PDF, o(a) colaborador(a) deveré realizar a assinatura e fazer o upload do arquivo
em formato JPEG. A converséo do formato pode ser realizada em aplicativos ou
sites proprios para este fim.

Um site que pode ser utilizado € o iLove PDF, ele realiza conversdes de
documentos, em especial os de formato PDF (https:/www.ilovepdf.com/pt).

Outra opcao € assinar o documento fisico, tirar uma foto e realizar upload.

Adicionar Cargo e Lotagao

Nome da Fungdo Lotagdo Local de Exercicio

Envio da Documentacgao

O colaborador devera fazer o download dos documentos a seguir, como também a leitura e conferéncia dos dados ali presentes, e entdo
cumentos assinados, em formato JPEG

® Termo de Compromisso Declaragao de Horas

Status do envio das documentac¢des necessarias:

realizar o envio dos dot

® Termo de com promisso

Tipo do Documento ;

| Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhiglaG IeTey B LIaT Ty 1)

® Declaracdo de Horas

Escolha um opcéo v

Escolha um opc¢éo
Declaracéo de Horas
Termo de Compromisso

A emisséo e upload da documentacgédo € realizada no campo destacado
em vermelho. Para emitir os documentos, o(a) colaborador(a) devera clicar nos
campos apontados pela seta em vermelho e, neste caso, o documento é gerado.

ApoOs realizar a assinatura, o(a) colaborador(a) devera selecionar o
arquivo (no formato exigido) no campo apontado pela seta em laranja, selecionar
qual o documento que esta realizando upload dentro das op¢Bes no menu

suspenso e clicar em “Adicionar Documento” (seta amarela).
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Por fim, adicionado(s) o(s) documento(s) exigido(s), basta clicar no botao
de confirmar participacdo ao final da pagina que a presenca do(a) colaborador(a)
ser& confirmada no sistema.

ATENCAO: Os campos da tela de confirmac&o de presenca destinados a
Declaracdo de Horas trabalhadas somente irdo aparecer para os vinculos
Técnico Efetivo UFU, Docente Efetivo UFU e Servidor Federal Externo com
SIAPE pois o envio dessa declaracdo € obrigatorio. Os demais vinculos
somente devem enviar o termo de compromisso e 0s campos supramencionados

nao aparecerao no sistema.
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1.3. Confirmacdo de Presenca Nao Servidores Efetivos

Ir para o conteddo ] ir para o menu ] ir para o rodapé F]

Portal de Selecao DIRPS

Universidade Federal de Uberlandia
Perguntas frequentes | Contato | Acesso a Sistemas

Home Processos Seletivos Colaboradores Atendimento Documentos FAQ Repositorio de Arquivos

Servicos ' Editais / Processo Seletivo ' Confirmar Participacio

Confirmar Participac@o no Processo: Selecédo de Colaboradores - Vestibular UFU 2023-2

ATENCAO! Leia o texto abaixo antes de prosseguir.

Dados Pessoais

Nome Completo: CPF: NIS/PIS:
Telefone: Nome Completo da Mae: Data de Nascimento:
Vinculo: Email: SIAPE:

Caso tenha alguma informacio errada, entre em contato com a DIRPS

A tela acima representa a tela inicial de confirmacdo de presenca para
nao servidores efetivos. Inicialmente a tela exibe o texto que €& de leitura
obrigatéria pelos(as) colaboradores(as) e contém informacdes importantes

acerca do processo seletivo no qual estiver inscrito(a).
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Logo abaixo, estédo alguns dados pessoais do(a) colaborador(a) que séao
apresentados conforme cadastro e inscricdo do(a) interessado(a) no portal de

selecédo, bem como na chamada de colaboradores(as).

Dados Pessoais

Nome Completo: CPF: NIS/PIS:
Telefone: Nome Completo da Mae: Data de Nascimento:
Vinculo: Email: SIAPE:

Caso tenha alguma informac3o errada, entre em contato com 2 DIRPS

Abaixo dessa tela, havera o campo “Envio da Documentac¢do” destacado

na imagem abaixo:

Envio da Documentacgao

s, em formato JPEG

$ Termo de Compromisso

Status do envio das documentagdes necessarias:

¥ Termo de compromissc X Declaracdo de Horas
Tipo do Documento :

Escolha um opg¢éao
Declaracéo de Horas
| Termo de Compromisso

dos documentos a seguir, como também a leitura e conferéncia dos dados ali presentes, e entdo

Escolha um opcio 2 | Escolher arquivo [Nennum arquivo escoihl

Nao servidores deverdo encaminhar somente o Termo de Compromisso.
Este documento é gerado no proprio Sistema Online de Confirmacdo de
Presenca e, para isso, basta clicar no botdo azul destacado pela seta em
vermelho. O sistema ira gerar um documento em formato PDF e a pessoa

interessada devera fazer o download, assina-lo e realizar o upload.
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Para assinatura, ndo utilize aplicativos como “paint” ou que simulem
assinaturas. Assine de proprio punho ou com um assinador digital valido como o

do GovBR <https://www.qgov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica>.

ApoOs realizar a assinatura do documento, converta o arquivo PDF em
JPEG utilizando qualquer site de conversdo online como o iLove PDF
((https://www.ilovepdf.com/pt), o sistema s6 aceita upload de arquivos em
formato JPEG.

Para realizar upload, basta clicar no botdo “Escolher arquivo” destacado
pela seta laranja para selecionar o arquivo em seu computador. Apés isso, no
campo “Tipo de Documento” escolha qual documento esta realizando upload
(termo de compromisso) e, por fim, cligue no botdo “Adicionar Documento”

destacado pela seta amarela.

Realizado o upload da documentacao, basta clicar no botdo “Confirmar

Participacdo” ao final da pagina.
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1.4. Procedimentos para Retificacdo de Documentos

Caso o(a) colaborador(a) tenha enviado a documentacdo de maneira
equivocada, podera realizar a retificacdo dos documentos durante o periodo
disponivel para confirmacéo de presenca. E importante que essa retificacdo
seja realizada, pois qualquer documento incorreto ira acarretar no indeferimento
da participacao e o(a) colaborador(a) tera sua participacdo cancelada.

Para isso, acesse o portal de selecado, realize login, navegue até a
chamada de colaboradores que realizou confirmacdo de presenca e acesse 0
sistema online de confirmacédo de presenca clicando no botdo “Desconfirmar

Participagao”:

= Cronograma Completo

Inscricd o
o G
Primeira Convocacao - Conflfrnar Participagdo - NE@ Desconfirmar Participacso
10:00 12:00 LOGIN NO PORTAL SELECAO

Treinamento Instrucional Obrigatdrio

Aplicdo da Prova

Role a pagina até o final e clique no botdo “Cancelar Participagao”
conforme tela abaixo:

Envio da Documentacao

uir, como também a leftura e g

nados, em formato JPEG

E> Cancelar Participagao

Apobs isso, exclua a documentacao incorreta clicando no botéo excluir:
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Envio da Documentagao

Termo de Compromisso

Status@nvio das documentagées necessarias:

Tipo do Documento

Escolha um opcao S Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido Adicionar documento
im o

borador devera fazer Jow ad dos document 3 segu
em formato JPEG

Apos, repita o processo de confirmacdo de presenca, especifique o
documento que esta realizando upload em “tipo do documento”, clique em
“‘escolher arquivo” e selecione o documento, depois disso € s6 confirmar
presenca novamente. Toda documentacédo enviada sera validada pela DIRPS e,

caso esteja errada, o(a) colaborador terd sua confirmacéo cancelada.
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Procedimentos para Cancelar
Participacdo/Desconfirmar Participacdo

1.5.1. Colaboradores que ja Confirmaram Presenca

Caso vocé ja tenha confirmado sua presenca e queira cancelar sua

participacdo, devera acessar o portal de selecao, fazer login, acessar a chamada

de colaboradores que realizou a confirmacéo de presenca. No cronograma da

chamada, acessar o botdo “Desconfirmar Participagao” conforme tela abaixo:

= Cronograma Completo

s @ Faga sua inscrigo
Primeira Convocacao - Conflrmar Participacdo - NE@ Desconfirmar Participacio
16:00 12:00 LOGIN NO PORTAL SELECAO

Treinamento Instrucional Obrigatério

Aplicdo da Prova

Apbs isso, vocé sera direcionado(a) para o sistema online de confirmacéo

de presenca. Role a tela até o final e clique no botdo “Cancelar Participagao”,

conforme a tela abaixo:

Envio da Documentagao

O colaborador devera fazer o download dos documentos a seguir, como também a leitura e ¢g ali presentes, e entdo realizar o envio dos documentos

assinados, em formato JPEG
Declaracéo de Horas

Status do envio das documentacoé

+ Termo de compromisso | « Declaracéo d

E> Cancelar Participacao

Termo de Compromiss 2

Vale ressaltar que este procedimento s6 pode ser realizado durante o

periodo disponibilizado para confirmacao de presenca.
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1.5.2. Colaboradores gue Ainda ndo Confirmaram Presenca

Se vocé ainda ndo confirmou presenca, mas quer cancelar sua
participacdo, devera ir até o portal de selecao, realizar login, acessar a chamada
de colaboradores que estiver inscrito(a) e clicar no botao “Confirmar/Cancelar”:

= Cronograma Completo Arquivos do processo

Inscrigbes 31/01/2024 10:07 & Lista de Colaborad:
22/01/2024 | 29/01/2024 ¢ G Facasua =
12:00 12:00 inscrigao

Convocagao ao Trabalho
B ¢ ) | 20/01/2024 1323 &, Lista de Sorteio - N
THNERALOnVogaco- E> Confirmar/Cancelar

Confirmar Participagao -
NZZEZ;\RTOTEJZ;INONO 29/01/2024 1315 & Lista de Colaborad:
PORTAL SELECAO

18/12/2023 14:36 & Tutorial de Confirmi

Treinamento Instrucional caso seja convocado)

Obrigatério

Vocé sera direcionado(a) ao sistema online de confirmacédo de presenca,

role a tela até o final e clique no botdo “Cancelar Participagdo” conforme tela

Quadro de Horas - GECC
Atividade Nome da Instituigio Quantidade de Hora
Total de Horas Trabalhadas: 00:00h
Adicionar Horas Trabalhadas
Caso o colaborador fenha trabalhado, dentro do ano vigente, em oulra insfituicio ou pro-reitoria, que ndo pertenga a atividades na Diretoria de Processos Seletivos
(DIRPS), deve adicionar o nome da afividade, o nome da instituicio e a quantidade de horas frabalhadas.
Nome da Atividade Nome da Instituigdo ‘Quantidade de Horas
Adicionar Cargo e Lotagéao
Nome da Fungao Lotacao Local de Exercicio
Envio da Documentacao
O colaborador devera fazer o download dos documentos a seguir, como também a leitura e conferéncia dos dados ali presentes, e entdo realizar o envio dos documentos
assinados, em formato JPEG.
bttt
Status do envio das documentacdes necessarias
% Termo de compromisso ¥ Declaracio de Horas
Tipo do Documento
Escolha um opcdo - [ Escolner Fafvo | Menhum arquivo escolhido
Cancelar Participacao
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO r

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA }
PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD

DIRETORIA DE PROCESSOS SELETIVOS - DIRPS

Ressaltamos que esse procedimento s6 podera ser realizado durante o
periodo disponibilizado para confirmac&o/desconfirmacéo de presenca.

Apébs o periodo de confirmacgdo, se quiser cancelar a sua participacao,
deverd encaminhar e-mail com justificativa até dois 02 (dois) dias apos a
realizacdo do processo seletivo para 0 endereco eletronico
divap.dirps@prograd.ufu.br.

Atenciosamente,

Diretoria de Processos Seletivos
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