
TUTORIAL DE CONFIRMAÇÃO DE PRESENÇA 

 

• Caso você tenha sido convocado(a) a confirmar presença no processo, 

você deverá fazer isso durante o período para confirmação. 

• Se você não fizer, sua inscrição será cancelada e o próximo da fila será 

chamado. 

• A convocação é realizada via e-mail. Portanto, verifique sua caixa de 

entrada, uma mensagem também estará disponível no Portal de Seleção 

conforme exemplo abaixo: 

 

• Para confirmar presença você deverá acessar no menu superior a opção 

“Colaboradores” e “Inscrição de Colaboradores”: 

 

• Você será redirecionado(a) para a página de chamadas de colaboradores 

e deverá selecionar a qual você foi convocado(a) para acessar o 

cronograma e realizar sua confirmação de presença: 

 

 



 

• No cronograma da chamada, clique no botão “Confirmar/Cancelar” e 

você será redirecionado(a) para o sistema On-line de Confirmação de 

Presença: 

. 

• A próxima tela é a tela inicial do sistema de confirmação de presença. O 

quadro em branco irá trazer o texto de convocação que você deverá ler. 

Além disso ela apresentará algumas informações pessoais suas que 

você deverá verificar e, caso estejam incorretas, solicitar retificação: 



 

• Caso o seu vínculo não seja de SERVIDOR EFETIVO DA UFU ou 

DOCENTE EFETIVO DA UFU ou SERVIDOR FEDERAL EXTERNO 

COM SIAPE você deverá anexar somente o Termo de Compromisso que 

é emitido no próprio sistema. 



• Abaixo do quadro “Dados Pessoais” haverá outro quadro chamado 

“Envio da Documentação”. Basta clicar no botão “Termo de 

Compromisso”, fazer o download do arquivo PDF, assinar o documento 

e depois realizar upload: 

 

• ATENÇÃO! Não serão aceitas assinaturas realizadas via aplicativos que 

simulem assinatura. Assine manualmente e escaneie ou tire uma foto do 

documento, ou realize a assinatura através de um assinador digital válido 

como o GovBR. 

• O tutorial de assinatura do GovBR está no site 

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

• Caso você realize a assinatura digital do documento, deverá convertê-lo 

para o formato JPEG, pois o sistema somente aceita este formato. Utilize 

o site iLovePDF https://www.ilovepdf.com/pt/pdf_para_jpg. 

• Após isso basta clicar no botão “Confirmar Participação” e sua presença 

será confirmada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.ilovepdf.com/pt/pdf_para_jpg


• ATENÇÃO PARA OS VÍNCULOS TÉCNICO EFETIVO DA UFU, 

DOCENTE EFETIVO DA UFU E SERVIDOR FEDERAL EXTERNO COM 

SIAPE vocês deverão realizar upload do termo de compromisso e da 

Declaração de horas assinados. 

• Ambos os documentos são gerados no próprio sistema: 

 



• Conforme a tela acima, após o quadro “Dados Pessoais” o sistema irá 

apresentar o “Quadro de Horas – GECC”. Esse quadro já vai apresentar 

o quantitativo de horas GECC que você servidor(a) realizou para a 

DIRPS. 

• Caso você tenha trabalhado com remuneração GECC para outro instituto 

no ano corrente (como por exemplo, certificação no ENEM) você deverá 

informar isso no quadro “Adicionar Horas Trabalhadas”. 

• Se você não tiver nenhuma hora trabalhada, você deverá deixar em 

branco e somente emitir a Declaração de Horas. 

• Baixe os dois documentos, que serão gerados em PDF. Você deverá 

imprimir e assinar manualmente, para depois escanear o documento ou 

tirar uma foto para realizar upload. 

• Se for de sua preferência, você poderá assinar o documento através de 

um assinador digital válido como o GovBR. 

• O tutorial de assinatura do GovBR está no site 

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

• Caso você realize a assinatura digital do documento, deverá convertê-lo 

para o formato JPEG, pois o sistema somente aceita este formato. Utilize 

o site iLovePDF https://www.ilovepdf.com/pt/pdf_para_jpg. 

• O sistema somente aceita upload de documentos no formato JPEG. Após 

realizar upload, clique em “Confirmar Participação”: 

 

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
https://www.ilovepdf.com/pt/pdf_para_jpg

