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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

Se vocé recebeu o e-mail de convocacao para o trabalho, vocé devera confirmar sua
presenca. Para isso, basta acessar o Portal de Selecao, realizar login e clicar na aba
“Colaboradores”. Abrira um menu suspenso em que vocé devera selecionar o campo
“Inscricao de Colaboradores”:

R srasi

teparn s cantaitol] v para s mars ] 1 para o radopt B

Portal de Selecao DIRPS

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

Colaboradores

PROCESSOS SELETIVOS

Certificacio

Colaboradores
Credenciamento de Escolas

Docentes

... Obras Artisticas e Literarias - Vestibular 2052—
B R —
R ——

Escola Técnica de Satde

Estagio
Graduaco EAD Horario de atendlmgnto:

De segunda a sexta das 8h as 12h @ 13h as 17h (exceto feriados)
Misica O © 343239-4127

Pessoas Idosas (60+)

Politica Humanitania - Pessoas em
situag3o de refiigio, asilo politico
apétnda, acolhida humanitaria ou sob
outras politicas humanitarias

Pos-graduagio

Processo Seletivo Especial

Ira abrir uma pagina com todas as Chamadas de colaboradores realizadas. Vocé devera
selecionar a que vocé foi convocado(a) a confirmar presenca. No exemplo, utilizaremos
a chamada “Aplicagao dia 20/10/2024 — Selecéo de Colaboradores Docentes e ESTES:

wpara s comnisa ] wpara s manul] wparsa radapd B

Portal de Selecdo DIRPS

Universidade Federal de Uberlindia
Perguntas frequentes | Cantato

outros Aplicagio dia 20/10/24 Aplicagio dia 13110124 Aplicagio dia 2809124 Vagas Ociosas 60+ 2024 Aplicagio dia 25108124
DIRPS Aplicagio Dia 15/08/2024

[ imongbes smé n2imzite |
@
u

Aplicagio Docantes
Apiicagao de Provas g 28/04/2024 -
Docentes

N

Selegio de Colaboradores - Docentes &
EsTES

UFU

Aplicagia Docentes
Apicagaa de 17z024

‘Selegio oe Colaboradores - TAE 932024
Pés-Graduagio FADIR, CHE Msica

Vagas Ociosas 2024

Apicagao dia 18/02/2024

L

Selegdo oe Coiaborazores - Segunza Fase
Vestibutar UFU 2024.2

L e
vRy
Aplicagio Dez. 2023

Aglicagio de Prova i 17112723
- Docentes e Pas-Gratuagio FADIR

i

I

Aplicagio dia 18/1/23

‘Seeio te COlaboradores - Vestioular
UFU 20242

T

Chamada de Colaboradores - Docentes e

L e

UFU

Aplicagso dia 20110123

TA 1702023

Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121 - Bloco 1A - Andar Térreo - Bairro Santa Ménica - 38408-144 -
Uberlandia - MG
http:/Awww.ingresso.ufu.br

IRPS
=
=

cessos Setivos


https://www.portalselecao.ufu.br/servicos/Edital/cronograma/1471

UNIVERSIDADE FEDERAL DE~UBERLANDIA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD
DIRETORIA DE PROCESSOS SELETIVOS - DIRPS

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO r}

Dentro da chamada, no quadro “Cronograma Completo” vocé devera acessar o
cronograma “Primeira Convocacao - Confirmacao de Presenca - NECESSARIO LOGIN
NO PORTAL DE SELECAQ’. Atente-se ao periodo de confirmacéo de presenca, basta
clicar no botéao “Confirmar/Cancelar”:

BB srssn Simpifiquel | ComunicaBR | Particips | Acessadinformagio | Legiisglo | Cans

twoars o sonteidal] 1rpars s memu Bl 1rmora o reampé ]

Portal de Selecao DIRPS

Univarsidade Federal de Uberlandia

Edital 1712022 - Chamada Colaboradares Aplicagho dia 20110124
S8l840 €6 ColaBoradors - Docantss 8 ESTES
Seleg30 de Colaboradores para aplcaao de Provas 605 Processos: DOCentes (varios ditals) € EStes - Edital N° 1472024 o dia 2011012024

@ Compartillar 0
= Cronograma Complato Anquivos do processo
R O |
Primeira Convacagdo - Confimagio de Presenca c "
e Confirmar/Cancelar
m MNECESSARIO LOGIN NO PORTAL DE SELECAD

Treinamento Instrucional Obrigaldrio

Lisia ge Cotanoradores Convocados - NECESSARIC CONFIRMAGAD DE PRESENGA

Aplicag3o 0a Frova - ESTES

Aplicagio da Prova - Docertes.

[ R o R R

Vocé sera direcionado(a) ao “Sistema On-line de Confirmacao de Presencga”. A tela
inicial apresenta o texto de convocagédo, que devera ser lido por vocé. Além disso, no
campo destacado pelo quadro vermelho, a tela mostrara alguns dados pessoais e
funcionais seus. Caso tenha algum dado incorreto, solicite retificacédo:

Confirmar Participacio no Processo: Selecio de Colaboradore ocentes e ESTES
ATENGAO! Leia 0 texto abaixo antes de prosseguir.

Prezadola) colaborador(a).

CASO TENHA DUVIDAS EM COMO CONFIRMAR  PRESENGA.  ACESSAR O  TUTORIAL  DISPONIVEL  EM
[r— ufu

Para trabainar 1 apicago O PrOVas 00 03 20710202
Fun

4 & hecessdna a contmagio
presenca poderd ser alocado(a) em Campus, Bloc 3 Mo it

¢a at &5 12h o dia 18102024 ©(a) colAArACONE) que confimnar
1630 e 30000 i a0

trag

o exigida para confins . A assinatura deverd ser feita por quaiquer assinador digital vilido (GOVER, etc ) ou de
priprio pun AR UTILIZANDO APLICATIVOS COMO 1 ASSINAT e ser aiminace
©s documey ados pela DIRPS ¢, G ticipag;

s k]
CANCELADA, podendo sofver as penaldades previsias
© treinamenta 0os apicacores & oBNDAtEND, NS0 Serd MEMUNETACO & OCONERd o 1A 200102024 (OMINGS). Cas 07N30 38 OENI0. No Iocal G UAbAING que Serd

18 m

A aplicagio de provas
ESTES ¢ das 08h45, com

tecerd no @ia 20/10/2024 (domingo). com Iniclo efetivo dos irabainos. 45 0BNAS. e ¥mming previsio para as 1345, para apicalo de provas
i previso para 14045 para 2 aplicagdo Docentes. ESSA CONVOGAGAO E PARA A APLICAGAO DE PROVAS DOGENTES » ESTES,

) ASRATARS Alis AARSIFAAR REASARAS A4 AARRARAAE A% I3 A3 SAHAMERA & RAA SAFLAREIF HIEHRASIE UARAS RAA ACTAEA 3nih 3 TEARSINS RS SRS da T

Dados Pessoais

Nome Completo: CPF: HISPIS:
Telefone: Home Completo da Mie: Data de Nascimento:
Vinculo: Email SIAPE:

TECNICO EFETIVO DA UFU

Abaixo do quadro “Dados Pessoais” havera o “Quadro de Horas — GECC”, destacado
na imagem abaixo pelo quadrado amarelo. Esse quadro ird mostrar todas as horas
remuneradas mediante Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso” trabalhadas por
VOCé no ano vigente.

Atencdo: O Sistema ja relaciona automaticamente todas as horas GECC trabalhadas
por vocé, no ano vigente, mas somente para a DIRPS.
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Atencdo: Caso seja a sua primeira vez realizando atividades remuneradas por GECC,
0 quadro aparecerd em branco. Deixe dessa maneira. De toda forma vocé devera emitir
a Declaracdo de Horas, assinar e realizar upload.

R Spicaao 08 provas acomecera no 4 20102024 (Gomingo), com i 1D 05 IrabalhGs & DBRd5 & IErTinG previslo para 35 13h45, para SpIacao 08 provas
ESTES & 25 08NS, com téming previso para 14145 para 2 aplicagio Docentes. ESSA CONVOCAGAQ E PARA A APLICAGAO DE PROVAS DOGENTES 8 ESTES

A ANIARAESAGE Rl SARSIHSE ARREARSS RAA AMRAFAASE Be A3 AS SAII3ASA & 3 SAPAEARESE ILEHAASEI LA Rl AE1SES 3AM 3 ARAINSE B3 3ALIA3A3A HA

Dados Pessoais

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

TEGNICO EFETIVO DA UFU

Quadro de Horas - GECC

Atividade Nome ga Instituigio Quantidade de Hora

Total ge Horas Trabalhadas:

Adininmar Uaras Trahalhadas

Caso vocé tenha trabalhado para outros institutos ou 6rgaos que remunerem mediante
GECC (ENEM, por exemplo), vocé devera relacionar essas horas no quadro “Adicionar
Horas Trabalhadas”, destacado pelo quadrado verde da imagem abaixo. Esse quadro
fica logo abaixo do “Quadro de Horas — GECC”:

Telefone: Nome Completo da Mie: Data de Nascimento:

Vineulo: Email SIAPE:

TECNICO EFETIVO DA LFU

Quadro de Horas - GECC

Atividade Nome ga Instituigio Quantidade de Hora

Total de Horas Trabalhadas:

Adicionar Horas Trabalhadas

ors, qUe Nac pertenga a atividades na Diretoria de Processos Seletivos

(DIRPS) adicionar o aividade, © ne

Home da Atividade Nome da Instituigio Quantidade de Horas

Caran al atasi

No quadro, adicione 0 nome da atividade desempenhada por vocé, qual a instituicdo
vocé trabalhou e a carga horaria trabalhada e, por fim, basta clicar no icone de “+” para
gravar.

Atencdo: N&o precisa adicionar as horas trabalhadas para a DIRPS, o sistema ja fara
isso automaticamente. Utilize esse quadro somente para adicionar horas GECC de
outros lugares.
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Caso vocé tenha cometido algum equivoco ao adicionar as horas, vocé podera retifica-
las. Basta excluir a hora erroneamente adicionada, clicando no botdo vermelho com um
“X” e repetir o processo para adicionar:

ThenT Ermal TAPE:
TECNICO EFETIVO DA UFU

Quadro de Horas - GECC

Atividade Nome da Instituigao Quantidade de Hora

v
CERTIFICADOR NEP n

Total de Horas Trabalhadas: 203:00n

Adicionar Horas Trabalhadas

10, dentro do 3no vigente. i " 6 1EH0r, qUe N30 PEMeNga 3 tVIdades na DIFStonia de Processos Seletivos
(DIRPS), o

Home da Atividade Nome da Instituigio Quantidade de Horas

Adinimme Macn a | mbmaZa

Abaixo do quadro “Adicionar Horas Trabalhadas”, havera o quadro “Adicionar Cargo e
Lotacdo”, destacado na imagem abaixo pelo quadrado de cor laranja. Este quadro
devera obrigatoriamente ser preenchido com suas informagdes funcionais: a) “Nome da
Fung¢do” com o0 nome do cargo que vocé ocupa no seu 6rgao de trabalho; b) “Lotagao”
a unidade, dentro do 6rgao, que vocé estiver lotado(a) e c) “Local de Exercicio” o
local/6rgéo que vocé serve.

Depois das informagdes preenchidas, basta clicar no icone verde, simbolizado por uma
“caneta” para registrar a informagéo. No exemplo abaixo, o(a) colaborador(a) ocupa o
cargo de “Assistente em Administracao”, lotado na “DIRPS” em exercicio na “UFU”:

. a [
Total de Horas Trabalhadas:
Adicionar Horas Trabalhadas
250 @ Colab abalNado, GENtro 9o aNG VIGENts. &M oUtra INSNUICE0 0U Pro-refona. que NAO PErenca a atvidades na DIretoria de Processos Seletives

(DIRPS), ceve v " - !

Neme da Atividade Nome da Instituigdo Quantidade de Horas

CERTIFICADOR NEF 1z:00
Adicionar Cargo e Lotagdo m
Nome da Fur Lotagio Local de Exercicio
Envin A Ranuman tanZn

Atencao: Caso vocé nao preencha e inclua as informacgdes do quadro “Adicionar Cargo
e Lotagao” o botdo para emissao da “Declaragao de Horas” né&o ficara disponivel.
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{DIRPS), deve adicionar o nome da ativie

Nome da Atividade Nome da Instituigio Quantidade de Horas

Adicionar Cargo e Lotacdo

Lotago Local de Exercicio

oiRPs

Envio da Documentagao
Termo de Compromisso Declaragio de Horas ﬂ

Status do envio das documentagdes necessérias:

X Terma de compromisso R Declaraclo de Horas

Tipe do Documenta T ——
[— . [Escomeramine] Nemun arquvo esconco

Cancelar Participagio

No quadro destacado pelo quadrado azul da imagem acima, vocé fard o envio da
documentacdo. Primeiramente, faca o download do “Termo de Compromisso” e da
“Declaracao de Horas”.

O sistema ira gerar os documentos em formato PDF. Vocé devera imprimir e assinar
manualmente, ou podera assinar eletronicamente também. Para assinar
eletronicamente, vocé devera utilizar um assinador digital valido, como o do Gov.BR.

Caso tenha alguma duvida, acesse o tutorial de assinatura disponibilizado no site
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica.

Assinados os documentos, vocé devera realizar a conversao do documento de PDF
para JPG. Isso é necessario pois o sistema somente aceita upload de arquivos em
formato JPG. Utilize o site iLove PDF, https://www.ilovepdf.com/pt.

I PDF  WN@Rpor  DWIDIRFOF  COMPRIMIRPDF  CONVERTERPOF + TODAS AS FERRAMENTAS PDF + B e (N =

Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramenta online e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,
converter documentos Office para PDF, conversdo de PDF para JPG, e JPG para PDF. Nao
requer instalacdo.

5] R i ‘o ‘D (X

Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF PDF para Word PDF para PowerPoint PDF para Excel

1

w P X
A 4 4 i
Word para PDF PowerPoint para PDF Excel para PDF Editar PDF PDF para JPG JPG para PDF
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Realizada a converséo, salve os documentos no seu computador e retorne ao Sistema
On-line de Confirmacao de Presenga. No campo “Envio da Documentacao” clique no
botao “Escolher arquivo”, conforme tela abaixo:

Envio da Documentagao

O colaborador devera fazer o download dos documentos a seguir, como também a leitura e conferéncia dos dados ali presentes, e entio realizar o envio dos documentos

Termo de Compromisso Declaragao de Horas

Status do envio das documentacde@necessarias:

assinados, em formato JPEG.

® Termo de compromisso X Declaracdo de Horas

Tipo do Documento

- Escolher arguive | Nenhum arguivo escolhido Adicionar documento

Escolha um opcéo

Cancelar Participagao

Abrira uma tela para que vocé selecione qual documento quer realizar upload, conforme
imagem abaixo:

umentacao

Acessod
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Selecione qual documento vocé quer realizar upload, especifique no campo “Tipo de
Documento” qual o documento vocé esta realizando upload e, por fim, clique no botéo
“Adicionar documento” conforme telas abaixo:

Envio da Documentacgao

O colaborador devera fazer o download dos documentos a seguir, como também a leitura e conferéncia dos dados ali presentes, e entdio realizar o envio dos documentos

assinados, em formato JPEG
Termo de Compromisso Declaragdo de Horas

Status do envio das documentages necessarias:

® Termo de compromisso ® Declaracdo de Horas
Tipo do Documento —
‘ Termo de Compremisso v‘ Escolher arquivo |termo_compromisso.jpg Adicionar documento

Escolha um opgéo

Declaracéo de Horas

Termo de Compromisso

Cancelar Participagdo

Faga o mesmo processo para ambos os documentos. Note que os menus “Termo de
compromisso” e “Declaragéo de Horas”, que antes estavam ilustrados com “x”, agora
ganharam um icone verde:

Envio da Documentagao

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
Termo de Compromisso Declaragao de Horas

Status do envio das documentacgdes necessarias:

+ Termo de compromisso + Declaracdo de Horas Tl Excluir

Tipo do Documento

Declaracdo de Horas - Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido Adicionar documento

Confirmar Participagao Cancelar Participagao

E importante que vocé especifique corretamente o documento. Confira a documentagéo
antes de confirmar presenca, clicando no botéo “visualizar”. Caso esteja incorreta, clique
no botdo excluir e adicione uma nova documentacéo.
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Note que o botao “Confirmar Participagio” ficou disponivel. Esse botao somente fica
disponivel caso vocé anexe toda a documentacgéo exigida. Para finalizar a confirmacéo
de presenga vocé devera, obrigatoriamente, clicar no botao “Confirmar Participagao”:

Envio da Documentagao

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
Termo de Compromisso Declaracdo de Horas

Status do envio das documentagdes necessarias:

+ Termo de compromisso ' Declarag&o de Horas Tl Excluir

Tipo do Documento B
Declaracdio de Horas - Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido Adicionar documento

Confirmar Participagio Cancelar Participagdo

Abrira um aviso no campo superior da tela, vocé devera clicar em “OK”:

Confirma sua participacdo no pro«
Nome da Fungio

celar N
Assistente em Administrac&o Cancelar V4

Envio da Documentagao

) 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

1ssinados, em formato JPEG.

Termo de Compromisso | Declaracdo de Horas

Status do envio das documentagfes necessarias:

+ Termo de compromisso + Declara¢do de Horas Tl Excluir

Tipo do Documento B
Declaracio de Horas o Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido Adicionar documento

Confirmar Participagdo | Cancelar Participagdo
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Pronto, sua confirmacgéo de presenca foi realizada com sucesso:

FUlLtdl UE JEIELaU IREI

Universidade Federal de Uberléndia

Servigos | Editais | Cronograma

Edital 17/2022 - Chamada Colaboradores Aplicagio dia 20110/24

Selecio de Colaboradores - Docentss & ESTES
SelegHo ge Colaboradores para aplicagio de provas Gos Frocessos: Docentes (virios editais) e Esles - Edital N° 1412024 no dia 201102024,

€ Comparilhar 0

= Cronograma Completo

EE O

Primeira Convocagdo - Confirmagdo de Presenca
ATM07034 Desconfinmar Paricipacio
m NECESSARIO LOGIN NO PORTAL DE SELECAD

o5 & Lista de Colaboradores Convocados - NECESSARIO CONFIRMAGRO DE PRESENGA

AGAC PARA O TRASALHO

laboragores INscitos

= 151 te & Tulorial Sistema On-line de macio de Presenca

& Tutorial Sisterna On-line de Inscricio e Retificagde de Dados

Aplicagio da Prova - ESTES

16 & Comunicado DIRPS - ANTES DE SE INSCREVER, FAGAA LEITURA

Aglicacio da Prova - Decentes
&, PORTARIA SGPRT/MGI N° 2 163, DE 12 DE MAIO DE 2023

Portania Rello N° 421

157102024 ea.04. & Edlital de Credenciamento de Colaboradores - Edilal DIRPS N° 1772022
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1.3. Confirmacdo de Presenga Ndo 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 é 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 Documentacido” 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 deverdao 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, nao 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 sO 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. ApG@s isso, no
campo “Tipo de Documento” escolha qual documento esta realizando upload
(termo de compromisso) e, por fim, clique no botdo “Adicionar Documento”

destacado pela seta amarela.

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

Participagao” 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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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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