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Tutorial de Confirmacé&o de Presenca

A tela de confirmacéo 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
Declaragdo de Horas Trabalhadas e o Termo de compromisso, ambos
assinados.

Ja os vinculos “Terceiros”, “Discentes somente da UFU ou Estes”,
“Fundacgdes Vinculadas a UFU” devem anexar somente o termo de compromisso
assinado.

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 inscrigcbes 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 inscricao e realizar as retificacbes necessarias.

Caso tenha encerrado o periodo de inscricbes, o(a) colaborador devera
entrar em contato com a DIRPS solicitando a alteracdo sob pena de suspenséo
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 (préprio 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>.

Nao digite seu nome no documento, ndo utilize aplicativos que criam
assinaturas digitais, ndo cole assinaturas no documento. Tais assinaturas nao

serdo aceitas e o(a) colaborador(a) tera sua inscricdo cancelada.
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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: Selecdo 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 3 DIRPS.

A imagem acima representa a tela de confirmagdo de presenca.
Inicialmente a tela exibe o texto que € de leitura obrigatéria pelos(as)
colaboradores(as) e contém informacfes 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 apds 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/érgdo 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.

Atencdao: 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

“Ouantidade de Horas” preencha com “00:00” e cligue 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) devera 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.

Adicionar Cargo e Lotagao

Nome da Fungdo Lotagdo Local de Exercicio

Envio da Documentagao

O colabor,
realizar o

documentos assinados, em formato JPEG

:> Termo de Compromisso | Declaraggo de Horas

Status do envio das documentag¢des necessarias:

¥ Termo de compromisso & X Declaracdo de Horas
. \/
Tipo do Documento v . _ |
3 i i Adicionar documento
Escolha um opcio & [ Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhiqaG TSIy ETg et T

Escolha um opc¢éo
Declaracéo de Horas
Termo de Compromisso

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

A emissédo e upload da documentacao é 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, o0 documento é gerado.

Apés 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 opcBes no menu
suspenso e clicar em “Adicionar Documento” (seta amarela).

Por fim, adicionado(s) o(s) documento(s) exigido(s), basta clicar no botao
de confirmar presenca que a presenca do(a) colaborador(a) sera confirmada no
sistema.

ATENCAO: Os campos da tela de confirmacéo de presenca destinados a

Declaracdo de Horas trabalhadas somente irdo aparecer para os vinculos
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Técnico Efetivo UFU, Docente Efetivo UFU e Servidor Federal Externo com
SIAPE pois o envio dessa declaracdo € obrigatério. Os demais vinculos
somente devem enviar 0 termo de compromisso e 0s campos supramencionados
nao aparecerao no sistema.

Caso o(a) colaborador(a) tenha enviado a documentacdo de maneira
equivocada, podera realizar a retificacdo dos documentos durante o periodo
disponivel para confirmacdo de presenca.

Para isso, basta fazer login no portal de selecéo, acessar a chamada de
colaboradores que tenha confirmado presenca, acessar 0 sistema de
confirmacédo de presenca, desconfirmar a presenca ja confirmada, remover os
documentos adicionados de forma equivocada, realizar o upload da
documentacéo correta e confirmar presenga novamente.

Toda documentacdo enviada sera validada pela DIRPS e, caso esteja

errada, o(a) colaborador tera sua confirmacéo cancelada.

Atenciosamente,

Diretoria de Processos Seletivos
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