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COMUNICADO

QUADRO DE VAGAS DO PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO - JANEIRO/2025-3

A Divisdo de Provimento e Acompanhamento de Téchicos Administrativos (DIPAP) torna publica a divulgacdo da vaga
disponivel para o terceiro processo seletivo de remo¢do no més de Janeiro de 2025 - 3, conforme o EDITAL PROGEP N2
3/2021 e a Resolugdo Condir n? 40/2024, que regulamenta o provimento de vagas de servidores da Carreira de Técnicos
Administrativos em Educag¢do no ambito da Universidade Federal de Uberlandia.

Quadro de vagas disponiveis para o terceiro processo seletivo de remo¢do no més de Janeiro de 2025:

CODIGO DA HORARIO DE CARGA
VAGA CARGO LOCAL CAMPUS TRABALHO HORARIA
Assistente em Diretoria de Processos Seletivos - DIRPS 8:00as 12:00 e
06/2025-01 L . i - Santa Moénica R 40h
/ Administragdao Divisdo de Elaboragdo - DIVEL 13:00 as 17:00
Cronograma:
Divulgacdo das vagas 22/01/2025
Periodo de inscri¢do 23/01/2025 a 29/01/2025
Lista de classificagdo 03/02/2025
Periodo de interposi¢do de recurso || 04 e 05/02/2025
Resposta ao Recurso 07/02/2025
Resultado Final 07/02/2025

A descricdo das atividades apresentada abaixo é um exemplo das atividades rotineiramente executadas no local de
exercicio da vaga disponivel, ndo se restringindo a apenas esta descricdo, pois é dever do servidor atender as demandas do
local de trabalho em conformidade as atribuicdes do cargo no qual encontra-se em exercicio.

VAGA 06/2025-01 - Assistente em Administracio - Divisdo de Elaboragdo - Diretoria de Processos Seletivos - DIRPS

Descricdo sumadria das atividades:

a) Apoio na elaboragao de processos seletivos: organizacdo dos arquivos digitais (quest&es, cadernos de

prova, revisGes, dados de elaboradores, formularios, etc).

b) Montagem e organizacdo dos cadernos de prova: ordenar questGes, conferir numeragao e matéria;
organizar alternativas e tipos de prova; realizar as alteragdes nas questdes conforme as solicitagdes dos
elaboradores, revisores ou coordenador; auxiliar o coordenador no controle das altera¢des feitas nas

questdes a partir das revisdes (observagdes, alternativas, versdes).

¢) Montagem e organizagdo dos gabaritos (com o coordenador): montagem e revisdo dos gabaritos.

d) Diagramagdo e formatacdo das provas para processos seletivos: padronizacdo da formatacdo dos
cadernos e das questGes, margens, espacamento, tamanho da fonte, organizacdo de pardgrafos, negrito,

italico, etc., e revisao da formatagdo e diagramacao.

https://www.sei.ufu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6722511&infra_siste...
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http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/edital_n3_2021_de_condicoes_gerais.pdf
http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/edital_n3_2021_de_condicoes_gerais.pdf
https://progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/resolucao_condir_no_40-2024.pdf
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e) Contato com os elaboradores e revisores: enviar e-mail com as informacg&es prévias necessarias para o
elaborador, auxiliar os colaboradores a realizarem cadastro nos sistemas necessarios (sistema DIRPS e
usuario externo SEl); solicitar documenta¢des necessarias para os elaboradores e revisores (Termo de
Compromisso, Termo de Sigilo, Tabela de Horas Trabalhadas, Declaragdo de horas GECC, etc); auxiliar os
colaboradores com quaisquer duvidas relacionadas aos procedimentos administrativos (formuldrios,
cadastros, documentagdo, resposta as contestagdes das questGes); enviar aos colaboradores as
informagbes necessarias para responder as contestagdes recebidas; receber e armazenar os arquivos
(questdes) dos elaboradores/revisores conforme o sigilo necessario e armazena-los de maneira
adequada, de acordo com o sigilo; agendar, com os elaboradores/revisores, reunides para entrega das
questdes, reunides com o coordenador para revisdo das questdes, etc.

f) Pagamentos: auxiliar e orientar os elaboradores/revisores no preenchimento da documentagdo
necessaria para o pagamento; agendar com os elaboradores/revisores reunides para preenchimento dos
documentos necessarios; preparar os formuldrios de pagamento no sistema SEI; organizar os formuldrios
e declaragdes recebidos dos colaboradores; verificar possiveis pendéncias, corre¢des, erros no
preenchimento dos formuldrios; verificar o limite de horas GECC anuais para cada elaborador/revisor;
acompanhar os prazos, de acordo com o periodo de sigilo, para a enviar os formularios de pagamento de
cada processo seletivo ao financeiro; revisar os formuldrios e documentag¢des para pagamento; enviar os
formularios de pagamento para o setor Financeiro junto com a documentagdo necessaria.

g) Publicagbes e sistema: publicacdo dos cadernos de prova, dos gabaritos e das respostas as
contestacdes conforme o cronograma e o periodo de sigilo; langar informag¢ées no sistema Portal
Administrativo (conforme cronograma e periodo de sigilo): Gabarito Preliminar, Gabarito Definitivo,
Conteudos, Cadernos, Formuldrios de Pagamento e demais itens necessarios; acompanhar, elaborar
processos no Sistema SEI.

h) Demais tarefas: apoiar o coordenador no acompanhamento dos prazos das etapas de cada processo
seletivo; apoiar o coordenador na verificagdo dos editais, no acompanhamento das contesta¢des, no
contato com os possiveis elaboradores; ajudar o coordenador em qualquer demanda solicitada; organizar
o espaco fisico (papéis, rascunhos, pastas, pen drives, etc.); zelar, garantir o sigilo de cada procedimento
realizado.

Uberlandia, 22 de janeiro de 2025.
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RENATO CESAR DE SOUZA JUNIOR

Coordenador da Divisdo de Provimento e Acompanhamento de Técnicos Administrativos - DIPAP

Portaria R n2 1102, de 17/12/2020

Documento assinado eletronicamente por Renato Cesar de Souza Junior, Coordenador(a), em 22/01/2025, as 10:33,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 23117.072404/2024-79 SEl n2 6034393
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

