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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE ANALISTAS/ TECNICOS UNIVERSITARIOS DAS UNIDADES ACADEMICAS DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERAIS — UEMG

EDITAL N2 13/2024 — REITORIA E UNIDADES ACADEMICAS

A Reitora da Universidade do Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, com fundamento no art. 37, inciso IX, da Constituicdo da Republica de 1988, baseada na Lei n2 23.750/2020, no
Decreto n? 48.097/2020, nas autorizagdes ja concedidas pelo Comité de Orcamento e Finangas, bem como nas concedidas através dos, Of. Cofin n2 05/2019, Of. Cofin n? 0801/2024, Of. Cofin n2
0771/2024 e considerando a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, torna publica a realizagdo de Processo Seletivo Simplificado — PSS - objetivando contratagdo temporaria de
Analistas Universitarios e/ou Técnicos Universitarios para a Universidade do Estado de Minas Gerais.

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 Este edital e a legislagdo aplicavel regem as regras para contratagdo por tempo determinado, para atender a necessidade de excepcional interesse publico da UEMG, compreendendo o
recrutamento, a selegdo, a contratagdo e a dispensa de profissionais contratados.

1.2 O presente Processo Seletivo Simplificado objetiva-se a selecionar candidatos para o preenchimento de 41 (quarenta e uma) vagas, sendo 22 (vinte e duas) de Analista Universitario e 19
(dezenove) de Técnico Universitario, especificadas conforme Anexo | deste Edital, para suprir necessidade excepcional de servigo que n&o possa ser atendida nos termos do disposto no art. 96 da Lei
n2 869, de 5 de julho de 1952, conforme inciso VI do art. 32 da Lei n2 23.750/2020 e inciso VI do art. 22 do Decreto n2 48.097/2020.

1.3 O presente Processo Seletivo Simplificado ndo se constitui em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do inciso Il do artigo 37 da Constituicdo da Republica, nem a este se
equipara para quaisquer fins ou efeitos.

1.4 A aprovagdo no Processo Seletivo Simplificado ndo assegura o direito a contratagdo, que deverd atender a oportunidade e conveniéncia das necessidades da Administragdo Publica.

1.5 O contrato temporario a que se refere o presente edital, baseado nos termos da Lei n? 23.750/2020 e do Decreto n2 48.097/2020, possui natureza administrativa e ndo gera entre o contratado e a
Universidade do Estado de Minas Gerais o vinculo empregaticio de que trata a Consolidagdo das Leis do Trabalho.

1.6 O contratado é segurado pelo Regime Geral de Previdéncia Social, conforme disposto no §13 do art. 40 da Constitui¢do da Republica de 1988, e no art. 12 da Lei n2 23.750/2020.

1.7 As atribui¢des a serem desenvolvidas pelos contratados para os cargos de Analista Universitdrio e Técnico Universitario sdo as previstas no Anexo | do Decreto 44.539/2007, para as referidas
carreiras.

1.7.1 As principais atividades a serem realizadas pelos contratados sdo as constantes no Anexo | deste Edital, podendo a chefia imediata delegar outras atividades em consonancia com o Decreto
Estadual n 44,539 de 2007.

1.8 O candidato é responsavel por todas as informagdes prestadas durante o Processo Seletivo Simplificado e, a constatagdo, em qualquer fase do Processo ou mesmo na vigéncia do contrato, de
irregularidades nas informagdes ou na documentagdo implicard a exclusdo do candidato e aplicagdo de penalidades cabiveis.



1.9 Em conformidade com os paragrafos 22 e 32 do art. 62 do Decreto n2 48.097/2020, este processo seletivo é composto pelas etapas obrigatdrias de Analise Curricular, com pontuagdo maxima de 60
(sessenta) pontos, e Entrevista, com pontuagdo maxima de 40 (quarenta) pontos, perfazendo um total de 100 (cem) pontos a serem distribuidos no somatério das etapas.

2. DA REMUNERACAO MENSAL

2.1 A remuneragdo fixada para cada cargo correspondera ao vencimento do respectivo cargo, conforme se segue:

CARGO TITULAGAO CARGA HORARIA REMUNERAGCAO
Analista Universitario Ensino Superior 40 horas semanais R$2.639,24
Técnico Universitario Ensino Médio Completo 40 horas semanais R$1.209,03 (*)
Técnico Universitdrio Ensino Médio Completo 30 horas semanais | R$906,76 (*)

2.1.1 A remuneracgdo serd acrescida de ajusta de custo no valor de R$ 75,00 (setenta e cinco) reais por dia efetivamente trabalhado, de acordo com os termos da Resolugdo Conjunta Cofin/Seplag
01/2022, pago em pecunia aos servidores com carga horaria de trabalho igual ou superior a 30 horas semanais, em conformidade com a legislagdo vigente.

(*) Fica assegurado vencimento basico ndo inferior ao salario minimo fixado em lei ao servidor publico civil da administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo que cumpra jornada de
trabalho de quarenta horas semanais e ao militar, garantida a proporcionalidade em caso de jornada inferior, conforme Art. 17 da Lei n? 19.973, de 27 de dezembro de 2011.

3. DAS INSCRIGOES

3.1 A inscri¢do do candidato neste processo seletivo simplificado implicard o conhecimento e a técita aceitagdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera
alegar desconhecimento.

3.2 Ainscrigdo é gratuita.
3.3 O periodo de inscrigdo serd das 10 horas do dia 16 de outubro de 2024 até as 16:00 horas do dia 23 de outubro de 2024.

3.4 As inscrigbes serdo realizadas somente por meio eletronico, cabendo ao candidato preencher seus dados pessoais e curriculares em ficha padrdo disponivel no site da UEMG, no link Processo
Seletivo Simplificado (http://pss.uemg.br), cadastrando-se e inscrevendo-se, através do icone Area do(a) Candidato(a).

3.4.1 Ndo serdo aceitos entrega de curriculo ou de outros documentos por qualquer outra via que ndo seja a especificada neste Edital.

3.5 Serd permitida a inscrigdo apenas para 1 (uma) vaga, que apos selecionada ndo podera ser alterada.

3.6 Durante o periodo de inscri¢do, o candidato podera realizar alteragdes na sua inscri¢do, ndo sendo mais permitida qualquer alteragdo nas etapas posteriores deste Processo Seletivo Simplificado.
3.7 As possibilidades de alteragdo na inscrigdo de que trata o item 3.6 ndo se estende quanto a alteragdo quanto a escolha da vaga, que uma vez assinalada ndo podera ser alterada.

3.8 As informagdes prestadas no momento da inscrigdo sdo de inteira responsabilidade do candidato, eximindo-se a UEMG de quaisquer atos ou fatos decorrentes de opgao incorreta referente a vaga
pretendida pelo candidato.

3.9 A UEMG n3o se responsabilizara por inscri¢des ndo recebidas por problemas de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagéo, falhas de
sinal de internet, bem como outros fatores de ordem técnica, por parte do candidato, que impossibilitem a transferéncia dos dados.

3.10 Ao efetivar sua inscrigdo, o candidato manifestara sua concordancia com todas as regras deste Processo Seletivo Simplificado, tais como se acham estabelecidas neste edital, bem como as normas
legais pertinentes e eventuais aditamentos, comunicagdes, instrugdes e devidas convocagdes, acerca dos quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.11 Sera dado suporte ao candidato, realizado através do e-mail processo.simplificado@uemg.br, a solicitagdo de orientagdes, bem como enviar reclamagdes sobre possiveis problemas de ordem
técnica na plataforma de inscrigdo, apenas sera considerado, e adotadas as devidas providéncias, para e-mails enviados até as 15 horas do tltimo dia destinado as inscrigGes.



4. DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

4.1 A documentagdo de que trata o item 4.3 deste Edital devera ser anexada no ato da inscri¢do e ficara disponivel para alteragdes durante o prazo de inscrigdo, no site da UEMG, no link do Processo
Seletivo Simplificado (http://pss.uemg.br), em campos especificos, relativos a cada um dos Grupos de que trata o Edital.

4.1.1 A documentagdo anexada devera estar em formato Portable Document Format (PDF), com tamanho méaximo de 5 Megabytes cada.

4.2 Para que a documentagdo constante no item 4.3 seja devidamente considerada para fins de deferimento da inscri¢do e/ou atribuigdo de pontuagdo, além de atender as determinagdes constantes
neste Edital, o candidato deverd anexa-la corretamente nas abas pertinentes aos Grupos, na plataforma de inscrigdes do Processo Seletivo, da seguinte forma:

Grupo 3 - Experiéncias

G 1 - Habilitagdo / Pré-R isit Gi 2-C Fi £ ]
rupo abilitagdo / Pré-Requisito rupo ursos/Formagdo Profissionais

- Documentos comprobatdrios de
cursos: pds-graduagdo (lato ou
stricto sensu), extensdo, treinamentos,
semindrios e quaisquer outras modalidades

B de capacitagdo em geral (conforme inciso |
doitem 4.3.1). do item 4.3.2). - Documentos comprobatérios

relacionados a experiéncia
profissional (detalhado no item
- Documento comprobatdrio de formagdo 433).

académica além daquela exigida como pré-
requisito para a vaga, pertinente a drea de
atuagdo (conforme inciso Il do item 4.3.2).

- Documento Comprobatério da
Formagdo Académica Exigida, conforme
a coluna Habilitagdo Minima Exigida do
quadro do Anexo | (detalhado no inciso |

- Documento comprobatdrio de registro
em Orgio de classe, quando exigido
expressamente no Anexo |, na coluna
Habilitagdo Minima Exigida (conforme
inciso Il do item 4.3.1).

4.3 O candidato devera anexar a seguinte documentagdo, conforme os Grupos:
4.3.1 Grupo 1 - Habilitagdo / Pré-requisito:

1. Diploma ou histérico com especificagdo da conclusdo do curso ou Declaragdo de Conclusdo de Curso, relativo a formagdo exigida para a fungdo na qual o candidato se inscreveu, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo — MEC (frente e verso);

Paragrafo Unico: Os diplomas de graduacio e pds-graduagio apresentados para fins de habilitagio e/ou pontuagdo sé serdo considerados se apresentada a copia completa da documentacio, em
frente e verso.

Il. Para vaga em que na Habilitag3o / Pré-requisito ha exigéncia de registro em Orggo de Classe:

a) Diploma ou histérico com especificagdo da conclusdo do curso ou Declaragdo de Conclusdo de Curso, relativo a formagdo exigida para a fungdo na qual o candidato se inscreveu, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo — MEC (frente e verso) em um mesmo arquivo juntamente com o Documento comprobatério de registro em Orgdo de Classe, quando por lei for exigido para
o exercicio das fung@es e de acordo com a exigéncia expressa na coluna "Habilitagdo Minima Exigida" do quadro constante no Anexo | deste Edital (frente e verso).

4.3.2 Grupo 2 - Cursos/Formagdo

I. Poderdo ser apresentados certificados de conclusdo de atividades complementares como cursos e eventos, semindrios, treinamentos, extensdo, e capacitagdes em geral, elencados no ato da
inscrigdo e pertinentes a area de atuagdo - frente e verso (quando houver registro no verso).

Paragrafo Unico: Serdo validos cursos realizados ha no maximo 5 (cinco) anos, concluidos até a data fim do periodo de inscrigdes.

1. Poderdo ser apresentados documentos comprobatérios de formagdo académica além daquela exigida como pré-requisito para a vaga, pertinentes a drea de atuagdo e concluidos até o ultimo dia de
inscri¢do, sendo que, nesses casos, ndo sera restringido o limite dos ultimos 5 anos.

a) Os diplomas de graduagdo e pos-graduagdo apresentados para fins de pontuagéo sé serdo considerados se apresentada a copia completa da documentagdo, em frente e verso.



b) O Diploma de curso que for pré-requisito para a vaga ndo serd contabilizado como Formagdo Complementar.

4.3.3 Grupo 3 - Experiéncia Profissional:

4.3.3.1 Para serem pontuadas as experiéncias profissionais o0 documento anexado deve apresentar condiges para avaliagdo do cargo/atividades, devendo ser apresentadas:

I. Carteira de Trabalho ou documentagdo equivalente, em que devem ser apresentados a pagina que contém os dados de identificagdo do candidato juntamente com a pégina relacionada a experiéncia
que se deseja apresentar e/ou;

II. Declaragdo ou certificado de tempo de servigo e/ou estagio e/ou atividades desenvolvidas, fornecidos pelo 6rgdo / instituigdo para o qual o candidato prestou servigo, em papel timbrado, com
assinatura e carimbo do responsével pelo Recursos Humanos ou Departamento de Pessoal ou autoridade responsavel/contratante, com vistas a comprovacdo da experiéncia profissional declarada, nos

ultimos cinco anos.

4.3.3.2 A comprovagdo da experiéncia profissional, para ser contabilizada, devera ser especifica na area de atuagdo da vaga e ser nos Ultimos 5 (cinco) anos, contados até o ultimo dia de inscri¢do.

5. DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

5.1 Primeira etapa: Analise Curricular - Tem carater classificatdrio e eliminatério, perfazendo um total de 60 pontos, cuja pontuagdo sera fixada conforme critérios constantes na tabela a seguir:

GRUPO

FORMAS DE COMPROVAGAO

PONTUAGAO

OBSERVAGOES

Grupo 1 - Habilitagdo Legal

1. Diploma ou histérico com especificagdo da conclusdo do
curso ou Declaragdo de Conclusdo de Curso, relativo a
formag@o exigida para a fungdo na qual o candidato se
inscreveu, devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educagdo — MEC (frente e verso);

Paréagrafo Unico: Os diplomas de graduago e pds-
graduagdo apresentados para fins de habilitagdo e/ou
pontuagdo sé serdo considerados se apresentada a copia
completa da documentagdo, em frente e verso.

II. Para vaga em que na Habilitagdo / Pré-requisito ha
exigéncia de registro em Orgdo de Classe:

a) Diploma ou histérico com especificagdo da conclusdo do
curso ou Declaragdo de Conclus&o de Curso, relativo a
formacdo exigida para a fungdo na qual o candidato se
inscreveu, devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educagdo — MEC (frente e verso) em um mesmo arquivo
juntamente com o Documento comprobatdrio de registro
em Orgdo de Classe, quando por lei for exigido para o
exercicio das fungdes e de acordo com a exigéncia expressa
na coluna "Habilitagdo Minima Exigida" do quadro
constante no Anexo | deste Edital (frente e verso).

Pré-requisito, de carater eliminatério

* O candidato deve ter concluido o curso ou colado
grau até o ultimo dia de inscrigdo.
* Vide itens 4.3.1 e 5.1.1 do Edital.

Grupo 2 - Cursos / Formagdo

1. Poderdo ser apresentados certificados de conclusdo de
atividades complementares como cursos e eventos,
semindrios, treinamentos, extens&o, e capacitagdes em
geral, elencados no ato da inscri¢do e pertinentes a area de
atuagdo - frente e verso (quando houver registro no
verso).

Pontuagdo maxima para o quesito: 20 pontos

® 2 pontos para eventos com carga horaria entre 20 e 59 horas;
* 3 pontos para eventos com carga hordria entre 60 horas e 89 horas;
® 4 pontos para eventos com carga horaria entre 90 horas e 359 horas;
® 5 pontos para eventos com carga horaria a partir de 360 horas.

* Somente serd pontuada a Formagdo Complementar
pertinente a drea de atuagdo, conforme descri¢do da
vaga (Anexo 1);
¢ Somente serdo contabilizadas formagdes
complementares realizadas nos ultimos 5 anos (exceto
para cursos de graduagdo e pos-graduagdo);
¢ O Diploma de curso que for pré-requisito para a vaga
ndo serd contabilizado como Formagdo Complementar.



e Vide itens 4.3.2 e e 5.1.1 do Edital.

1. Carteira de Trabalho ou documentagdo equivalente, em
que devem ser apresentados a pagina que contém os
dados de identificagdo do candidato juntamente com a
pagina relacionada a experiéncia que se deseja apresentar

e/ou; Pontuagdo maxima para o quesito: 40 pontos - o . .

- . ;  Experiéncias profissionais especificas na area de
- II. Declaragdo ou certificado de tempo de servigo e/ou = L .
Grupo 3 - Experiéncia . L N N atuagdo da vaga, dos ultimos 5 (cinco) anos, contados
- estagio e/ou atividades desenvolvidas, fornecidos pelo * 8 pontos por ano; PPN " N .
profissional R X . até o ultimo dia de inscrigdo.

6rgdo / instituigdo para o qual o candidato prestou servigo, S )
. N . - - . * Vide itens 4.3.3 e e 5.1.1 do Edital.

em papel timbrado, com assinatura e carimbo do « Em caso de experiéncia de estagio/bolsista, 6 pontos por ano.

responsavel pelo Recursos Humanos ou Departamento de
Pessoal ou autoridade responsével/contratante, com vistas
a comprovagdo da experiéncia profissional declarada, nos
Ultimos cinco anos.

5.1.1 Deverdo ser observados e/ou respeitados os seguintes itens:

5.1.1.1 N&o serdo considerados para andlise documentos que faltam dados para avaliagdo dos critérios estabelecidos neste Edital, bem como documentos ilegiveis, borrados, desconfigurados, sem
assinatura ou que, de alguma forma, cause dificuldades de compreensdo por parte dos membros da banca de avaliagdo.

5.1.1.2 Somente serdo aceitos certificados e/ou declaragdes emitidos por érgdos e/ou instituicdes competentes para aquela finalidade, ndo sendo considerados atestados ou declaragdes de préprio
punho subscritos pelo candidato.

5.1.1.3 Para que a inscrigdo seja devidamente homologada, é necesséria a anexagdo do(s) devido(s) documento(s) na aba do Grupo 1 - Habilitagdo / Pré-Requisito, conforme expresso na primeira
coluna do quadro do item 4.2.

5.1.1.4 Estardo eliminados os candidatos que ndo apresentarem a documentagdo comprobatdria do pré-requisito para a vaga.

5.1.1.5 A Experiéncia Profissional sera pontuada, conforme os critérios estabelecidos, até o valor maximo de 40 (quarenta) pontos, sendo que, apds somadas as experiéncias de categorias iguais (que
possuem o mesmo coeficiente de multiplicagdo, conforme quadro do item 5.1), a fragdo igual ou superior a 6 (seis) meses sera convertida em ano completo e as fragdes inferiores a 6 (seis) meses
serdo desconsideradas.

5.1.1.6 Para serem pontuadas as experiéncias profissionais, além de estarem de acordo com os critérios estabelecidos no item 4.3.3, o documento anexado deve apresentar condigdes para avaliagdo
do cargo/atividades, bem como permitir a contagem precisa do tempo de servigo e a real comprovagdo de que o candidato atuou durante todo tempo declarado, ndo podendo, portanto, ser
apresentados documentos com data de assinatura préxima a data do inicio das atividades e distante da data estipulada como fim.

5.1.1.7 Em casos de apresentagdo de documento, em que conste apenas o nome do cargo, sem a descrigdo das atividades, somente serdo considerados para fins de pontuagdo aqueles cargos cujo
nome for claramente relacionado com a especificagdo da vaga para a qual o candidato estiver concorrendo, desde que também atendidos os outros quesitos indispensaveis para pontuagdo da
experiéncia profissional, conforme item 4.3.3.

5.1.1.8 O tempo em estagio sera considerado e pontuado como Experiéncia Profissional, desde que devidamente comprovado, conforme descrito no item 4.4.3 deste Edital.

5.1.1.9 As experiéncias profissionais em tempos concomitantes apenas serdo consideradas duplamente para fins de pontuagdo quando se tratarem de atividades profissionais de natureza distintas e
que ambas estiverem de acordo com o perfil discriminado no Anexo | do presente Edital.

5.1.1.10 Serdo pontuadas apenas a experiéncia profissional e a formagdo complementar do candidato que as informou no ato da inscri¢do e desde que possuam pertinéncia com a vaga para a qual se
candidatou.

5.1.1.11 A formagdo académica além daquela exigida como pré-requisito para a vaga, disposta no item 4.3.2, inciso Il, somente sera pontuada se informada no ato da inscrigdo como formagédo
complementar.

5.1.1.12 A documentagdo original referente aos arquivos anexados no ato da inscrigdo podera ser solicitada para conferéncia a qualquer tempo deste Processo Seletivo, no ato da contratagdo ou a
qualquer momento que a UEMG julgar oportuno, estando o candidato sujeito a desclassificagdo ou a ter seu contrato anulado diante da constatagdo de quaisquer irregularidades.

5.1.2 A pontuagdo dos candidatos, nesta etapa, sera publicada no site da UEMG, no link Processo Seletivo Simplificado (http://pss.uemg.br).



5.1.3 Os candidatos habilitados serdo classificados em ordem decrescente da pontuagdo obtida na 12 Etapa, sendo observados os seguintes critérios de desempate:
a) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, conforme estabelece o paragrafo Unico do art. 27 da Lei Federal n2. 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

b) candidato com maior pontuagdo no item Experiéncia Profissional;

c) candidato com maior pontuag&o no item Cursos/Formagédo;

d) idade maior.

5.1.4 Em fungdo do critério estabelecido no item 6.1 do Edital, os candidatos que obtiverem nota inferior a 10 (dez) pontos na 12 etapa estardo automaticamente desclassificados deste Processo
Seletivo.

5.1.5 Cabera recurso ao resultado da Primeira Etapa, conforme item 8 deste Edital.

5.1.6 Serdo convocados para a Segunda Etapa até 05 (cinco) candidatos por vaga, no casos de perfis com apenas 01 (uma) vaga, e até 03 (trés) candidatos por vaga, no caso de perfis com duas ou mais
vagas (conforme discriminado no Anexo | deste Edital), em conformidade com a ordem de classificagdo da Primeira Etapa.

5.2 Segunda Etapa: Entrevista - Tem carater classificatério e eliminatério, com total de 40 pontos, podendo ser realizada de forma presencial, ou online, gravada em dudio ou dudio e video, conforme
critério a ser estipulado pela UEMG.

5.2.1 A data da Entrevista sera divulgada com até trés dias de antecedéncia da data de sua realizagdo.

5.2.2 Os candidatos selecionados para a Segunda Etapa serdo convocados para o comparecimento a entrevista, que ocorrerd na propria Unidade Administrativa para a qual realizou a inscrigdo ou, caso
seja necessdrio, por meio de videoconferéncia, conforme estabelecido nos itens 5.2.3 e 5.2.4 deste Edital, de acordo com agenda e demais orientages que serdo publicadas no site da UEMG, no link
do Processo Seletivo Simplificado, conforme prevé o § 82 do art. 62 do Decreto n2 48.097/2020.

5.2.3 Caso necessario, a UEMG determinara que a entrevista seja realizada por meio de videoconferéncia, a ser informado no ato da publicagdo da agenda de entrevistas, sendo de responsabilidade do
candidato toda a infraestrutura necessaria, tal como computador, internet e aplicativo a ser informado juntamente com as demais orientagdes através de comunicado no site da UEMG, no link do
Processo Seletivo Simplificado.

5.2.4 A UEMG néo se responsabilizard por problemas de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, falhas de sinal de internet, bem como
outros fatores de ordem técnica, por parte do candidato, que impossibilitem a conexdo no momento da entrevista, ndo havendo, portanto, obrigatoriedade de realizar remarcagdo do agendamento.

5.2.5 O candidato convocado para a segunda etapa devera se identificar, apresentando original da carteira de identidade ou outro documento oficial com foto.

5.2.6 O candidato convocado para a segunda etapa e que, por motivos de deficiéncia, tiver necessidade de alguma condigdo especial para realizagdo da entrevista devera enviar e-mail para o enderego
processo.simplificado@uemg.br, especificando a necessidade com a devida justificativa.

5.2.7 O ndo comparecimento, bem como o atraso e/ou comparecimento fora do dia e/ou horario estipulado na convocagdo para a entrevista, implicara, automaticamente, na eliminagdo do candidato.

5.2.8 Para o comparecimento do candidato a entrevista sera dada uma tolerancia de, no maximo, dez minutos contados a partir do horario definido no agendamento publicado no site da UEMG, no
link Processo Seletivo Simplificado.

5.2.9 Os critérios da Segunda Etapa serdo analisados alinhados com as atividades a serem executadas para a fungdo e a formagdo do candidato, conforme tabela abaixo:

QUESITO A SER AVALIADO PONTUACAO
Capacidade de trabalho em equipe 5
Comportamento proativo 5
Habilidade de comunicagdo 5
Conhecimento e dominio na drea de atuagdo 25
TOTAL 40

5.2.10 A andlise/sele¢do nessa etapa sera realizada por uma Comissdo de Entrevista, composta por no minimo 2 (dois) profissionais da Universidade do Estado de Minas Gerais e publicada no site da
UEMG, no link Processo Seletivo Simplificado.



5.2.11 A nota atribuida ao candidato nesta etapa resultara da somatdria das notas aplicadas para cada um dos quesitos de que trata o item 5.1.2.8.
5.2.12 Para ser considerado habilitado nesta etapa, o candidato deverd obter pontuagdo diferente de zero em todos os quesitos do item 5.1.2.8
5.2.13 A pontuagdo dos candidatos, nesta etapa, sera publicada no site da UEMG, no link Processo Seletivo Simplificado.

5.2.14 Cabera recurso ao resultado da 22 Etapa, conforme item 8 deste Edital.

5.3 A ficha do candidato com a pontuagdo atribuida nas etapas deste PSS e a gravacdo da 22 Etapa serdo conservadas pelo periodo de vigéncia do Processo Seletivo Simplificado, podendo ser
prorrogado o periodo em razdo de fato superveniente que demande a manutengdo dos dados pertinentes.

6. DO RESULTADO FINAL E CLASSIFICAGAO

6.1 Os resultados da Primeira Etapa - Andlise Curricular e da Segunda Etapa - Entrevista serdo somados e sé serdo classificados os candidatos que obtiverem resultado igual ou superior a 50% na soma
das etapas.

6.1.2 Os candidatos serdo ordenados em lista classificatéria decrescente, em fungdo da pontuagdo total alcangada.

6.2 Em caso de empate serdo considerados, consecutivamente, os seguintes critérios de desempate:

1. idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, conforme estabelece o paragrafo Gnico do art. 27 da Lei Federal n2. 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);
II. candidato com maior pontuagdo no item Experiéncia Profissional;

11l candidato com maior pontuagdo no item Cursos/Formagao;

IV. idade maior.

6.3 Concluido o Processo Seletivo Simplificado, o resultado final sera divulgado no site da UEMG, no link do Processo Seletivo Simplificado

https://www.uemg.br/component/phocadownload/category/2913-editais-2024, bem como no Diario Oficial Eletrénico Minas Gerais, em conformidade com o § 59, art. 72 do Decreto n2 48.097/2020.

6.4 Os profissionais classificados para os respectivos cargos serdo convocados, por meio de publicagdo no site da UEMG, no link do Processo Seletivo Simplificado

https://www.uemg.br/component/phocadownload/category/2913-editais-2024, obedecendo a estrita ordem de classificagdo final.

7. DOS RECURSOS

7.1 0O prazo para interposigdo de recurso sera de 2 (dois) dias Uteis, contados do primeiro dia subsequente a data de publicagdo do ato objeto do recurso, nas seguintes situagdes:
a) Resultado da Primeira Etapa;

b) Resultado da Segunda Etapa;

c) Resultado Final.

7.2 Para a interposi¢do dos recursos previstos, o candidato deverd acessar o enderego eletronico http://pss.uemg.br, preencher o formulario préprio disponibilizado para recurso, e envia-lo
eletronicamente.

7.3 Os recursos serdo limitados ao contingente de 2.900 caracteres, sendo considerado, para tanto, letras, niimeros, espagos, pontuagdes e quaisquer simbolos digitados.
7.4 Serdo indeferidos, sumariamente, todos os recursos que:

a) estiverem em desacordo com as especificagdes contidas neste Edital;

b) forem apresentados fora do prazo estabelecido;

c) apresentarem no corpo da fundamentagdo outras questdes que ndo a relacionada ao recurso;

d) apresentarem argumentagdo contra terceiros;



e) relativos a erros do candidato no preenchimento da inscrigdo.
7.5 Os recursos relativos ao presente Processo Seletivo serdo analisados pela Comissdo de Recursos da UEMG, soberana em suas decisdes, razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.
7.6 A Comissdo de Recursos serd composta por servidores da UEMG e publicada no site da Universidade, no link do Processo Seletivo Simplificado.

7.7 Caso a argumentagdo apresentada no recurso for procedente e levar a reavaliagdo do resultado, prevalecera a nova andlise, alterando a nota inicial obtida para uma nota superior ou inferior para
efeito de classificagdo.

7.8 As decisdes dos recursos estardo disponiveis no site da UEMG, no link Processo Seletivo Simplificado (http://pss.uemg.br).

8. DA CONTRATACAO

8.1 As contratagbes celebradas com base no presente Processo Seletivo Simplificado terdo como requisito basico ter sido aprovado em conformidade com os critérios estabelecidos neste Edital e
obedecerdo as disposi¢bes constantes na Lei n2 23.750/2020 e no Decreto n2 48.097/2020, bem como as condigdes previstas no Estatuto do Servidor - Lei n® 869/1952.

8.2 Os contratos temporarios firmados com fundamento no inciso VI, do art. 32 da Lei n? 23.750/2020 e no inciso VI, do art. 22 do Decreto n2 48.097/2020, quando contratados por tempo integral,
terdo a vigéncia de 12 meses, e poderdo ser prorrogados por mais 12 meses, em observagdo ao limite constante no inciso Il do art. 52, e no inciso IV do paragrafo Unico do art. 52 da Lei n2
23.750/2020, bem como no inciso Ill do art. 42 e no inciso IV do paragrafo unico do art. 42 do Decreto n? 48.097/2020.

8.2.1 Os contratos temporarios firmados com base no inciso VI, do art. 32 da Lei n223.750/2020 e no inciso VI, do art. 22 do Decreto n? 48.097/2020, de acordo com Oficio SEPLAG/DCGFT n2 31/2021,
poderdo ser estabelecidos por tempo remanescente de contrato anteriormente firmado, sendo celebrados, entdo, pelo tempo residual deixado a partir da rescisdo contratual anterior, ocorrida antes
da data fim prevista.

8.2.2 Caso as vagas sejam providas por servidores concursados antes do prazo previsto, a Administracdo Publica podera rescindir o contrato, conforme Paragrafo Unico do art. 19 da Lei n2
23.750/2020.

8.2.3 O contrato administrativo podera ser extinguido, sem direito a indenizagdes, considerando as circunstancias expressas no art. 16 da Lei n2 23.750/2020 e art. 12
do Decreto n2 48.097/2020.

8.3 No caso de surgimento de novas vagas, devidamente autorizadas pelo Comité de Orgamento e Finangas — COFIN, poderdo ocorrer novas convocagdes, de candidatos aprovados excedentes,
observada a classificagdo final do certame e o prazo de vigéncia do Processo Seletivo Simplificado, dispensada a republicagdo do Edital.

8.4 O candidato selecionado podera ser convocado para trabalho em qualquer um dos trés turnos de funcionamento da Universidade, respeitando a carga horaria para a qual foi contratado.

8.5 A assinatura do contrato sera realizada em local, data e horario agendados, a serem divulgados no site da UEMG, no link do Processo Seletivo Simplificado, apds a publicagdo do resultado final.
8.6 O candidato devera comparecer ao local de que trata o item 8.5, munido dos seguintes documentos, em via original e copia:

|. Carteira de Identidade;

1. Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

11l. Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo da ultima eleigdo ou de quitagdo eleitoral;

IV. Comprovante de quitagdo das obrigages militares (no caso de candidatos do

sexo masculino);

V. Atestado de Antecedentes no dmbito estadual, com data de no méximo cinco dias antes da data da convocagdo para entrega da documentagdo (deve ser emitido por meio do link
https://wwws.pc.mg.gov.br/atestado);

VI. Comprovante de escolaridade (diploma, certificado ou documento comprobatdrio equivalente) conforme determinado no Edital;
VIl. Comprovante de residéncia;
VIII. Comprovante do registro no PIS/PASEP, caso possua;

IX. Certiddo de Nascimento ou de Casamento;



X. Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 21 anos;

XI. Documento comprobatério de registro em Orgdo de Classe, quando por lei for exigido para o exercicio das funcdes e conforme determinado neste Edital, devendo o registro estar ativo e registrado
na jurisdi¢cdo de Minas Gerais;

XIl. Comprovante ou cartdo de conta corrente em agéncia de estabelecimento bancario do Banco Itad, para fins de pagamento de remuneragdo.

8.7 Os candidatos convocados deverdo apresentar o atestado de salide ocupacional, constando que estd apto a exercer a fungdo de "Analista Universitario" ou "Técnico Universitario", conforme o
cargo para o qual foi selecionado, devendo, o atestado, ser emitido por profissional médico, de escolha do candidato, e apresentado juntamente com o Questiondrio de Antecedentes Clinicos, que sera
publicado no site da UEMG, no link do Processo Seletivo Simplificado https:https://www.uemg.br/component/phocadownload/category/2913-editais-2024 .

8.8 No ato da contratagdo, o candidato deverd firmar Termo de Compromisso, obrigando-se a respeitar o carater sigiloso das informagdes de que vier a ter conhecimento, sujeitando-se as sangdes
administrativas, civis e penais, em caso de violagdo do sigilo devido, devendo assinar, igualmente, as seguintes declaragdes:

I. Declaragdo de inexisténcia de fatos impeditivos para contrato com a Administragdo
Publica Estadual, em obediéncia as vedagdes legais de acumulo de cargos, empregos
e fungdes publicas;

1. Declaragdo de Conhecimento do Cédigo de Etica do Agente Publico e da Alta Administragdo Estadual.

9. DO PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

9.1 O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado serd de um ano, contado a partir da data de publicagdo do Resultado Final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1 Serd de responsabilidade do candidato acompanhar o andamento do Processo Seletivo Simplificado, tanto nos termos ora mencionados, como em casos de eventuais alteragGes e retificagdes
que, por ventura, venham a ocorrer.

10.2 Conforme art. 72 do Decreto 48.097/2020, o extrato do presente edital serd publicado no Diario Oficial Eletrénico Minas Gerais, além da disponibilizagdo do inteiro teor deste no site da UEMG, no
link do Processo Seletivo Simplificado.

10.3 O candidato que prestar declaragdo falsa ou inexata podera responder pela irregularidade nas esferas penal, civil e administrativa.

10.4 Todas as informagdes relacionadas ao Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital poderdo ser obtidas no site da UEMG, no link do Processo Seletivo Simplificado no site especifico
disposto no link: https://www.uemg.br/component/phocadownload/category/2913-editais-2024.

10.5 A UEMG se exime das despesas com viagens, hospedagens e alimentagdo dos candidatos em quaisquer das fases do Processo Seletivo Simplificado.

10.6 Os casos omissos ou situa¢des ndo previstas neste Edital serdo avaliados e julgados pela Comissdo Especial de Acompanhamento dos Processos Seletivos Simplificados (Portaria/UEMG n2
101/2024), com embasamento no art. 37, inciso IX, da Constituigdo Federal, na Lei n? 23.750/2020, no Decreto n2 48.097/2020 e nas demais normas aplicaveis.

10.7 As duvidas a respeito do Processo Seletivo Simplificado serdo sanadas apenas através do e-mail: processo.simplificado@uemg.br.

Reitoria da Universidade do Estado de Minas Gerais, em Belo Horizonte, aos 10 de outubro de 2024.

Lavinia Rosa Rodrigues

Reitora da Universidade do Estado de Minas Gerais



ANEXOS AO EDITAL

ANEXO |

ANALISTA UNIVERSITARIO — ANU - 40 HORAS SEMANAIS

REITORIA

LOTACAO: DIRETORIA GERAL DE CAMPUS

céDpIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITAGAO MINIMA EXIGIDA
Conhecimento em gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos;
conhecimento em legislagdo de administragdo publica; elaboragdo de planilhas
de controle e relatérios de atividades quando solicitado; conhecimento em .
Excel; levantamento, recebimento, acompanhamento e prestagdo de suporte G'raduagaien? qualq.ugr curso i
. = . A . Area de Ciéncias Sociais Aplicadas, conforme
técnico para resolugdo das demandas das Unidades Académicas do Campus-BH; -
~ . ~ . - tabela CAPES, ou qualquer graduagdo
33 elaboragdo e instrugdo de processos licitatérios contendo ETP - Estudo Técnico 1 hyl . ~ -
L A . ~ " tecnoldgica na drea de Gestdo e Negdcios,
Preliminar, TR -Termos de Referéncia e orgamentos; orientagdo das equipes de . -
iod idad démi b ~ h | conforme Catalogo Nacional de Cursos
apoio das unidades académicas sobre preparacdo, acompan amenter controle Superiores de Tecnologia (2016).
de projetos, de editais de licitagdes, contratos e convénios; planejamento e
desenvolvimento das atividades inerentes as areas de construgdo, recuperagdo,
manutengdo e preservagdo do patrimonio imobilidrio.
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS
LOTACAO: GERENCIA DE COMPRAS, LOGISTICAS E PATRIMONIO - DIVISAO DE PATRIMONIO
CcODIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITACAO MINIMA EXIGIDA
Gerir e fiscalizar os contratos de locagdo, abastecimento e manutengdo de ~ . ~
P . B Graduagdo em Administragdo ou
34 veiculos da frota; Gerir e controlar as demandas de atendimentos da frota, com 1 - . o D
L . , Administragdo Publica ou Gestdo Publica.
o direcionamento dos motoristas e veiculos.
LOTAGAO: GERENCIA DE COMPRAS, LOGISTICAS E PATRIMONIO - DIVISAO DE INFRASTRUTURA FiSICA
c6pIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA
Acompanhar e fiscalizar obras e reformas das Unidades Académicas; elaborar
Notas Técnicas sobre imdveis e contratos; elaborar estudos para pequenas
reformas e mudanga de layout; fazer medigdes de servigos executados; elaborar ~ I
P o Graduagdo em Engenharia Civil ou
35 Termos de Referéncia e coleta de orgamentos para composi¢do do processo de 1

compras; elaborar planilhas orgamentdrias, andlise de projetos e identificagdo
de materiais; avaliagdo e interpretacdo de projetos arquitetonico, elétrico,
hidrossanitario , de incéndio e elaboragdo de memorial descritivo.

Arquitetura e Urbanismo.




LOTAGAO: GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO, CONTABILIDADE, FINANCAS E PRESTACAO DE CONTAS

CcODIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES Ne DE VAGAS HABILITACAO MiNIMA EXIGIDA
Apoio das atividade contdbeis: conciliagdo bancaria incluindo emissdo de
extratos e atualizagdo de controles de contas bancarias; conciliagdo das contas
contdbeis; registrar empenhos e pagamentos diversos no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira - SIAFI/MG; atualizar valores e calcular as reten¢des
devidas nas Requisicbes de Pequeno Valor (RPV); conciliagdo da Folha de
36 Pagamento, com a emissdo de Documento se Arrecadagdo de Receitas Federais 1 Graduagdo em Ciéncias Contdbeis.
referente ao INSS; apurar retengdes de Imposto de Renda para a declaragdo
EFD-Reinf-DCTFWeb; recolher receitas por meio do Documento de Arrecadagdo
Estadual (DAE); atualizar planilhas diversas de controles de contas contébeis;
efetuar operages relacionadas ao recolhimento de FGTS - SEFIP. Outras
atividades correlatas.
LOTACAO: GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO
CcODIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITACAO MINIMA EXIGIDA
Graduagdo em Ciéncia da Computagdo, ou
Ciéncias da Informag&o, ou Sistemas de
Administrar os servidores de rede e Windows: Active Directory, E-mail, Web e Informacdo, ou Engenharia Eletrénica, ou
banco de dados; prestar suporte técnico a computadores e administragdo de Engenharia de Software, ou
37 rede fisicas; administrar processos de seguranga e controle de rede, prestar 1 Processamento de Dados, ou qualquer
manutengdo em hardware e software; controlar licengas de software; prestar graduagdo tecnoldgica na area de
suporte a usudrios. Informagdo e Comunicagdo, conforme
Catélogo Nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia (2016).
Graduagdo em Administragdo, ou
38 Elaborar termos de referéncia e contratos de prestagdo de servigos; fiscalizar e 1 Administragdo Publica, ou Gest&o Publica,
acompanhar a gestdo de contratos; elaborar planilhas de controle e relatdrios. ou Processos Gerenciais, ou Ciéncias
Contabeis, ou Economia.
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO DE CARREIRAS - DIVISAO DE ADMINSTRAGCAO DE PESSOAL
céDpIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITAGAO MIiNIMA EXIGIDA
39 1 Graduagdo em Administragdo, Gestdo

Atuar nas variadas atividades afetas a Divisdo de Administragdo de Pessoal da
Superintendéncia de Recursos Humanos; auxiliar nas orientagdes sobre direitos,
deveres, legislagdo e politicas de pessoal; atuar na admissdo, contratagdo,
aditivo e desligamento de pessoal; elaborar os atos administrativos a serem
publicados; auxiliar nas demandas dos processos de Adicional de Insalubridade,
Estabilidade Provisdria, Acompanhar Conjuge, Licenga para Tratar de Interesses
Particulares, SISPATRI, e Afastamento para exercicio de Mandato Eletivo Federal,
Estadual e Municipal; apoio as agbes de nomeagdes, exoneragdes e
remanejamentos dos cargos de provimento em comissdo; auxiliar nas

Publica, Psicologia, Direito, Gestdo de
Recursos Humanos.




demandas dos processos judiciais que afetam a Divisdo; atuar na confecgdo de
documentos, conforme Redagdo Oficial do Governo do Estado de Minas Gerais;
atuar nas variadas demandas da Superintendéncia de Recursos Humanos, em
qualquer das demandas relacionadas diretamente a Superintendéncia ou as
suas DivisGes.

LOTAGAO: PRO-REITORIA DE EXTENSAO

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Ne DE VAGAS

HABILITACAO MINIMA EXIGIDA

40

Instruir processos licitatérios no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/MG)
com toda a documentagdo necessdria para o trdmite; Confeccionar Estudo
Técnico Preliminar e Termo de Referéncia para aquisi¢do de bens e servigos;
Pesquisa de pregos através de bancos ou portais publicos, e com fornecedores,
para a coleta de orgamentos de processos licitatorios; Fiscalizar contratos
administrativos realizando as providéncias inerentes a fungdo; Elaborar
planilhas de controle e relatérios de atividades quando solicitado; Criar codigos
para itens/servigos no Portal de Compras do Estado de Minas Gerais; Entrar em
contato com as equipes de apoio das Unidades Académicas da UEMG para
acompanhamento e suporte nos processos de aquisi¢cdo de bens e servigos dos
respectivos locais; Instruir e acompanhar processos da Divisdo de Convénios e
Parcerias da PROEX com e sem repasse de recursos, e seus respectivos aditivos;
Confeccionar minutas de acordo de cooperagdo técnica, convénios, planos de
trabalho, notas técnicas, projetos basicos, justificativa, dentre outros; Elaborar
planilhas de custos nos processos de convénios com repasse e nas hipoteses de
acordo em que ha arrecadagdo financeira; Orientar as Unidades Académicas
quanto a documentagdo necessaria para formalizagdo das parcerias, e na
elaboragdo dos documentos, revisando-os; Monitorar todo o procedimento até
a assinatura dos instrumentos.

Graduagdo em qualquer curso da Grande
Area de Ciéncias Humanas, ou da Grande
Area de Ciéncias Sociais Aplicadas, conforme
tabela CAPES ou qualquer graduagdo
tecnoldgica na drea de Gestdo e Negdcios
conforme Catalogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia (2016).

LOTAGAO: PRO-REITORIA DE G|

RADUACAO

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Ne¢ DE VAGAS

HABILITACAO MiNIMA EXIGIDA

41

Gerenciar e supervisionar as atividades realizadas na Rede de Bibliotecas da
UEMG, tais como: gestdo do Sistema Pergamum; gestdo do Repositério
Institucional; gerir e fiscalizar contratos referentes a Rede de Bibliotecas da
UEMG; organizagdo do acervo bibliografico da Instituicdo e execugdo de
servigos técnicos pertinentes ao cargo; preservagdo e conservagdo do acervo e
equipamentos; elucidagbes de duvidas; atualizagdo de resolugées; desenvolver
procedimentos para a indicagdo, selegdo e aquisi¢do de obras de interesse da
Universidade; prestar apoio técnico aos demais setores da Universidade,
inclusive quanto a aquisigdo de obras e plataformas de bibliotecas virtuais;
orientagdo sobre aquisi¢do de materiais bibliogréficos, permutas e doagdes para
a incorporagdo ao patrimonio da UEMG.

Graduagdo em Biblioteconomia,
acompanhada pelo registro no Conselho
Profissional competente.

42

Orientar, acompanhar e analisar os Projetos Pedagégicos dos cursos de
graduagdo; orientar pedagogicamente as coordenagdes dos cursos de
graduagdo; atender o corpo discente, docente e técnico administrativo das
Unidades Académicas, nas questes pedagogicas e de ensino; acompanhar os

Graduagdo em Pedagogia.




processos seletivos de ingresso de estudantes na graduagdo; atualizar e/ou
elaborar regulamentagdes referentes aos processos didatico-pedagdgico dos
cursos de graduagdo; acompanhar as alteragdes e/ou atualizagdes da legislagdo
interna e externa pertinentes aos cursos de graduagdo; acompanhar os
processos de avaliagdo dos cursos de graduagdo; auxiliar na coleta e na analise
de dados referentes ao ensino de graduagdo da Universidade.

UNIDADES CAMPUS BH

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA FACULDADE DE EDUCACAO - FAE

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Ne¢ DE VAGAS

HABILITAGAO MINIMA EXIGIDA

43

Atuar como secretaria da Diregdo da Unidade, atendendo ao publico interno e
externo, prestando orientagdes e encaminhando corretamente as demandas
para as pessoas e/ou setores especificos. Redigir e tramitar documentos no
Sistema SEI conforme as demandas administrativas. Responsavel pela criagdo e
elaboragdo de processos de pronto pagamento, pregdo e COTEP. Auxiliar nas
atividades de tratamento, manutengdo de documentos, operando e
alimentando sistemas como Lyceum e a plataforma Moodle/AVA. Redigir
oficios, memorandos e documentos oficiais, além de gerir relatérios, planilhas e
documentos similares. Auxiliar em comisses da unidade na criagdo de editais e
documentos pertinentes as demandas, garantindo conformidade com as
legislagdes e normas vigentes. Participar das diversas etapas de processos
licitatérios, conforme a legislagdo vigente. Efetuar e atender chamadas
telefénicas, direcionando as ligagdes e recados de forma adequada. Solicitar,
receber, conferir, armazenar e controlar os itens comprados por meio de ponto
pagamento. Arquivar correspondéncias oficiais e documentos diversos,
organizando-os, classificando-os e protocolando-os, quando necessario, para
garantir o controle sistematico de informagdes. Verificar e responder
mensagens eletronicas, atendendo as demandas e realizando os
encaminhamentos necessdrios. Alimentar e atualizar sistemas informatizados
de trabalho com informagdes pertinentes a sua area de atuagdo. Solicitar
servigos administrativos e assistenciais por meio de formularios e sistemas
especificos (Sistema SEl).Manter-se atualizado sobre as legislagdes e normas
relacionadas a drea de atuagdo. Gerenciar a reserva de espagos na unidade,
assegurando a organizagdo e disponibilidade dos locais conforme as
necessidades institucionais.

Graduagdo em qualquer curso da Grande
Area de Ciéncias Sociais Aplicadas ou
Ciéncias Humanas, conforme tabela CAPES.

UNIDADES INTERIOR

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA DE CAMPANHA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Ne¢ DE VAGAS

HABILITACAO MiNIMA EXIGIDA

44

Coordenar e supervisionar as atividades da biblioteca na Unidade Académica;
organizar o acervo bibliografico da Instituigdo e executar servigos técnicos
prementes ao cargo; zelar pela preservagdo e conservagdo do acervo e
equipamentos; atender as demandas da comunidade académica; desenvolver
procedimentos para a indicagdo, sele¢do e aquisi¢do de obras de interesse das

1

Graduagdo em Biblioteconomia,
acompanhada pelo registro no Conselho
Profissional competente.




Unidades Académicas; receber o material bibliografico adquirido, doado ou
permutado e providenciar sua incorporagdo ao patriménio da UEMG.

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA DE CARANGOLA

c6éDpIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITACAO MIiNIMA EXIGIDA
Auxiliar as areas internas da Unidade Académica na elaboragdo dos Termos de Graduagdo em qualquer curso da Grande
Referéncia e coleta de orgamentos para composi¢do do processo de compras; Area de Ciéncias Humanas ou da Grande
G p posi¢ p pras; . . .
- . . . ~ . . Area de Ciéncias Sociais Aplicadas, conforme

a5 auxiliar as areas |nternas'na instrugdo de processos no S'lstema Eletrénico de 1 tabela CAPES, ou qualquer graduagio

InformagBes - SEI, relativo a compras, contratos e afins; acompanhar os ol . " -
T - X N ) tecnoldgica na area de Gestdo e Negdcios,

;\)rocehssots licitatdrios de comprefs.e cc.)ntrat‘af;(.:es de |ntere.sse da Unidade, junto conforme Catélogo Nacional de Cursos
a Geréncia de Compras. Necessério disponibilidade para viagens. Superiores de Tecnologia (2016).
Avaliar bens méveis e imoveis para efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro e
locagdo; atualizar registro dos bens méveis e imoéveis; realizar gestdo, guarda e Graduagdo em qualquer curso da Grande
manutengdo do patriménio da unidade; elaborar planilhas e relatérios; executar Area de Ciéncias Sociais Aplicadas, conforme

4% atividades inerentes a area; fazer a gestdo patrimonial, de projetos, compras e 1 tabela CAPES, ou qualquer graduagdo
contratos; acompanhar os processos licitatérios de compras e contratagdes de tecnoldgica na area de Gestdo e Negdcios,
interesse da Unidade, junto a geréncia de compras; controle de almoxarifado; conforme Catdlogo Nacional de Cursos
controle de processos no sistema SEI; responsavel pelo veiculo oficial da Superiores de Tecnologia (2016).
unidade; atuar como fiscal das atividades relacionadas a terceirizagdo (MGS).

LOTACAO: UNIDADE ACADEMICA DE CLAUDIO
c6éDpIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITACAO MiNIMA EXIGIDA

Auxiliar nos processos relativos as secretarias de curso; prestar atendimento aos
alunos nas variadas demandas discentes junto a secretaria, elaborar oficios,
memorandos e atas de reunido do colegiado; auxiliar os docentes na impressdo
de provas; preparar e controlar os materiais a serem utilizados na sala de aula;

47 coordenar e executar as atividades gerais de secretaria de curso; apoiar os 1 Graduagdo em qualquer curso superior.
professores e coordenadores de curso; elaborar planilhas e relatérios; executar
procedimentos administrativos gerais e auxiliar na gestdo das coordenagdes dos
cursos, chefias de departamento, coordenagbes de curso, de extensdo de
pesquisa e o NAE.

48 1 Graduagdo em qualquer curso superior.

Auxiliar a diregdo/vice dire¢do da Unidade na interlocugdo com a comunidade
académica e nas atividades inerentes a gestdo académica e administrava;
prestar atendimento ao publico externo e aos académicos da intuigdo;
assessorar a diregdo/vice dire¢do nas demandas relacionadas a gestdo docente
da Unidade; Coordenar e executar a administragdo da carga patrimonial da
Unidade, realizando tempestivamente os controles de movimentagdo de bens;
manter a carga patrimonial da Unidade sempre atualizada, Acompanhar e
fiscalizar a prestagdo de servigos (contratos de terceirizagdo) terceirizados na
Unidade, tais como conservagdo e limpeza, reprografia, manutengdo de
equipamentos, vigildncia, protocolo, comunicagdo, dentre outros; realizar




diagndstico da infraestrutura e propor mudangas e melhorias; zelar pela
manutengdo das instalagdes fisicas, elétricas, hidraulicas e outras; executar as
atividades relacionadas as rotinas de recursos humanos, acompanhar agdes e os
processos de acimulo de cargos e fungdes.

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA

DE DIAMANTINA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Ne DE VAGAS

HABILITACAO MINIMA EXIGIDA

49

Realizar controle, guarda e gestdo do acervo documental; administrar as rotinas
administrativas e processos envolvidos na interlocugdo entre as parcerias;
auxiliar as areas internas da Unidade Académica na elaboragdo dos Termos de
Referéncia e coleta de orgamentos para composi¢do do processo de compras;
acompanhar os processos licitatérios de compras junto a Geréncia de Compras;
solicitar e/ou auxiliar no pronto pagamento; zelar pela manutengdo preventiva e
corretiva dos veiculos (da instituigdo ou locado); fazer a liberagdo do veiculo
oficial para uso; acompanhar os indices de estoque de material de consumo
utilizado pela unidade e programar os pedidos de compras/requisi¢cdes ao
almoxarifado tempestivamente; armazenagem e distribuigdo de materiais de
consumo necessarios ao desenvolvimento das atividades da unidade; fazer a
conferéncia e controle de patrimonio. Executar as atividades relacionadas as
rotinas de recursos humanos; auxiliar nos processos de avaliagdo de
desempenho; preenchimento de requerimento, documentagdo de pessoal e
tramitagdes necessdrias; auxiliar a diregdo no controle de frequéncia dos
docentes; elaborar consulta e auxiliar os demais servidores nas agdes
relacionadas ao sistema Ponto Digital; realizar arquivamento da documentagao
de pessoal nos meios fisico e eletrénico; acompanhar e fiscalizar a prestagdo de
servigos terceirizados na unidade.

Graduagdo em Administragdo, ou
Administragdo Publica, ou Ciéncias
Gerenciais, ou Psicologia, ou Direito, ou
Gestdo Publica, ou Ciéncias Contabeis.

50

Auxiliar nos processos relativos a Secretaria Académica, coordenar os processos
de matricula, transferéncia, reopgdo de curso, obtengdo de novo titulo e
trancamento; atuar no processo de elaboragio de diplomas e histéricos
escolares; operacionalizar e alimentar sistemas (Lyceum e plataforma Moodle);
atender publico interno e externo; receber documentos, protocolar e arquivar;
executar procedimentos administrativos gerais e auxiliar na gestdo da Secretaria
Académica; Utilizar o Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) para todas
tratativas do setor.

Graduagdo em Pedagogia ou Direito.




Auxiliar nas atividades gerais da diregdo, coordenagdo de curso e chefias de
departamentos; gestdo de processos no sistema SEl; estabelecer parcerias;
realizar a preparagdo de reunides e acompanhar a agenda da dire¢do; atender
publico interno e externo com alimentagdo de dados e informagGes confidveis;
inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e

Graduagdo em qualquer curso da Grande
Area de Ciéncias Sociais Aplicadas, conforme
tabela CAPES, ou qualquer graduagdo

51 facilitar a obten¢do de dados; atender as demandas de SCDP para solicitar 1 tecnoldgica na graduagdo tecnoldgica na area
didrias para viagens, passagens e prestar contas das viagens; controle e de Gestdo e Negdcios, conforme Catalogo
agendamento do espaco Unidade Académica UEMG Diamantina junto a Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia
Reitoria; gestdo de estdgio ndo obrigatério; atuar como ponto focal da (2016).
assessoria de comunicagdo da reitoria; atuar em cerimonial de eventos
institucionais e formaturas.

Prestar atendimento a populagdo atendida pelo Nucleo de Praticas Juridicas e
do Nucleo de Assisténcia Juridica; acompanhamento de processos e prazos

52 processuais; consulta aos sistemas informatizados da Justiga; suporte aos 1 Graduagdo em Direito, acompanhada de
professores em audiéncias; organizacdo dos documentos do setor; redigir e inscri¢do na OAB/MG.
tramitar documentos no sistema SEI de acordo com a demanda relacionada ao
setor, executar a rotina administrativa relacionada aos Nucleos.

LOTAGCAO: UNIDADE ACADEMICA DE FRUTAL
CODIGO [PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITACAO MINIMA EXIGIDA
Graduagdo em Ciéncias Bioldgicas, ou
Augxiliar na coordenagdo das demandas nos laboratérios; auxiliar nas atividades Quimica, ou FIS?Ca, ou Bioqulmica., ouem
de ensino, pesquisa e extensdo nos laboratérios; auxiliar quanto a seguranca em Talgu";‘ d‘?sl SGeg“'fte; c:rsc,’; S“p:':'l‘_)dres de
laboratérios, atualizagdo dos mapas de riscos; auxiliar na conservagdo, limpeza ecnologia: eStéo € Resicuos Solidos, ou
N . . . L - s Saneamento Ambiental, ou Agroindustria, ou
de equipamentos, materiais, vidrarias e méveis nos laboratdrios; auxiliar no . o

53 . L. . . . . 1 Alimentos, ou Laticinios, ou Processamentos

inventdrio de reagentes, vidrarias e equipamentos; auxiliar no levantamento de ~

X . da f . fissi | d iarios: rediei De Carnes, ou Produgédo De Cacau e
orgar_nentos, participar a formagdo profissional dos estagiarios; redigir e Chocolate, ou Produgio De Cachaca, ou
tramitar documentos no Sistema SEI de acordo com a demanda relacionada ao Viticultura e Enologia, ou Biocombustiveis,
setor. ou Processos Quimicos, ou Produgdo

Sucroalcooleira.
LOTACAO: UNIDADE ACADEMICA DE IBIRITE
CcODIGO PRINCIPAIS ATIVIDADES N2 DE VAGAS HABILITACAO MINIMA EXIGIDA




organizar o acervo bi

procedimentos para a

Coordenar e supervisionar as atividades da biblioteca na Unidade Académica;

pertinentes ao cargo; zelar pela preservagdo e conservagdo do acervo e
54 equipamentos; atender as demandas da comunidade académica; desenvolver

Unidades Académicas; receber o material bibliografico adquirido, doado ou
permutado e providenciar sua incorporagdo ao patriménio da UEMG.

bliografico da Instituigdo e executar servigos técnicos

indicagdo, selecdo e aquisi¢do de obras de interesse das

Graduagdo em Biblioteconomia,
acompanhada pelo registro ativo no
Conselho Profissional competente.

TOTAL DE VAGAS PARA O CARGO DE ANALISTA UNIVERSITARIO

22

Atengdo: As areas relacionadas as graduagdes bacharelado/ licenciatura) discriminadas na tabela do Anexo |, do presente Edital, tém como referéncia a Tabela de Areas do Conhecimento da
de Nivel Superior - CAPES, disponivel para download através do
programas/avaliacao/instrumentos/documentos-de-apoio-1/tabela-de-areas-de- conhecimento-avaliacao.

Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal

link: https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-

As areas relacionadas as graduagdes tecnoldgicas discriminadas na tabela do Anexo |, do presente Edital, tém como referéncia o Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (2016),
disponivel para download através do link: http://portal.mec.gov.br/catalogo-nacional-dos-cursos- superiores-de-tecnologia.

TECNICO UNIVERSITARIO — TUNIV - 40 HO

RAS SEMANAIS

REITORIA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

LOTAGAO: GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

55

Auxiliar na conservagdo e manutengdo dos equipamentos de
informatica; realizar levantamento de informagdes para
compras; fazer controle de licengas de software e de estoque
de Hardware; auxiliar operagdes em Active Directory; prestar
suporte aos usudrios da rede de computadores; operar
correios eletronicos; atender as demandas dos servidores da
Reitoria e Unidades Académicas quanto a orientagdes de uso
e manejo de equipamentos, sistemas e redes.

Ensino Médio Completo.

UNIDADES CAMPUS BH

LOTACAO: UNIDADE ACADEMICA ESCOL,

A DE DESIGN

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N¢ DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

56

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica, redigindo oficios, memorandos, documentos
oficiais, bem como gerindo relatdrios, planilhas e similares;
auxiliar nas atividades de tratamento, manutengdo e arquivo

1

Ensino Médio Completo.




de documentos; auxiliar nas rotinas da Secretaria Académica
e Secretarias de Curso, operacionalizando e alimentando
sistemas (Web giz e plataforma Moodle); prestar
atendimento ao publico interno e externo; auxiliar nas
atividades referentes ao controle do patrimdnio, realizando
o inventario anual dos bens patrimoniais e atualizando o
registro dos bens mdveis e imdveis; auxiliar na organizagdo,
conservagdo e guarda de livros, revistas e jornais da
biblioteca; prestar apoio nas rotinas administravas dos
laboratdrios e nucleos da Unidade; redigir e tramitar
documentos no Sistema SEl de acordo com as demandas
administrativas.

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA FACULDADE DE EDUCAGCAO - FAE

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

57

Atuar no atendimento ao publico em geral na coordenagdo
de cursos, desempenhando atividades de apoio
administrativo e logistico nas variadas rotinas da Unidade
Académica. Redigir oficios, memorandos e documentos
oficiais, bem como gerenciar relatdrios, planilhas e
documentos similares. Auxiliar nas atividades de tratamento,
manutengdo e arquivamento de documentos,
operacionalizando e alimentando sistemas como o Lyceum e
a plataforma Moodle/AVA. Responsavel por redigir e
tramitar documentos no Sistema SEI, conforme as demandas
administrativas. Realizar o atendimento ao publico interno e
externo, prestando orientagdes e realizando o
encaminhamento adequado para pessoas e setores
especificos. Efetuar e atender chamadas telefonicas,
direcionando ligagbes e recados de maneira eficaz. Verificar
e responder mensagens eletrénicas, atendendo as
demandas e realizando os encaminhamentos necessarios.

Ensino Médio Completo.

UNIDADES INTERIOR

UNIDADE ACADEMICA DE BARBACENA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MINIMA EXIGIDA

58

Assessorar a diregdo e a vice diregdo da Unidade na
execugdo das atividades de gestdo académica e
administrava; prestar atendimento ao publico externo e aos
académicos da instituicdo; atender as demandas de SCDP
para solicitar didrias para viagens, passagens e prestar contas
das viagens; solicitar e/ou auxiliar no pronto pagamento;
auxiliar nos processos de avaliagdo de desempenho;
assessorar a dire¢do/vice diregdo nas demandas
relacionadas a gestdo docente da Unidade; elaborar oficios,

1

Ensino Médio Completo.




memorandos, relatérios e planilhas; realizar controle e
arquivamento de documentos e processos, auxiliar no
desenvolvimento das atividades das Secretarias dos Cursos
da  Unidade Académica; atender as demandas
administrativas dos Coordenadores de Cursos; atender as
demandas administrativas dos Coordenadores de Pesquisa e
de Extensdo; atender as demandas administrativas das
Chefias dos Departamentos; assessorar a Coordenagdo do
Polo UAB UEMG Barbacena em todas as atividades da
UAB/UEMG Barbacena, executar atividades do processo de
elaboragdo de diplomas e histéricos escolares;
operacionalizar e alimentar os sistemas académicos da
UEMG; atender publico interno e externo; receber
documentos, protocolar e arquivar; executar procedimentos
administrativos gerais e auxiliar na gestdo da Secretaria
Académica. Coordenar e executar a administragdo da carga
patrimonial da Unidade, realizando tempestivamente os
controles de movimentagdo de bens; manter a carga
patrimonial da Unidade sempre atualizada; auxiliar as areas
internas na instrugdo de processos no Sistema Eletronico de
InformagBes - SEI; Auxiliar no desenvolvimento das
atividades do Ponto Focal de Recursos Humanos nos
processos de acimulo de cargos e fungdes, de contratagdo
temporaria de professores, preenchimento do
requerimento, documentagdo de pessoal e tramitagGes
necessarias; receber, conferir e autenticar a documentagdo
para contratagdo de pessoal.

59

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas das secretarias
de Cursos da Unidade Académica; redigir oficios,
memorandos, documentos oficiais, bem como gerindo
relatérios, planilhas e similares; auxiliar nas atividades de
tratamento, manutengdo e arquivo de documentos; executar
as atividades gerais de secretaria de curso; operacionalizar e
alimentar os sistemas académicos da UEMG; atender publico
interno e externo; receber documentos, protocolar e
arquivar; executar procedimentos administrativos gerais;
prestar atendimento aos Professores nas variadas demandas
docentes junto a secretaria; prestar atendimento aos alunos
nas variadas demandas discentes junto a secretaria; elaborar
oficios, memorandos e atas de reunides; realizar atividades
necessarias para conclusdo dos processos de matricula, de
transferéncia, de reopgdo de curso, de obtengdo de novo
titulo e de trancamento; auxiliar os docentes na organizagdo
e disponibilizagdo do material para aula; desenvolver
atividades demandadas pelos coordenadores de curso;

Ensino Médio Completo.




elaborar planilhas e relatérios; executar procedimentos
administrativos gerais e auxiliar na gestdo das coordenagdes
dos cursos; auxiliar as areas internas na instrugdo de
processos no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI; fazer o
controle e agendamento dos espacos na Unidade Académica
UEMG; auxiliar nas atividades referentes ao controle do
patriménio; prestar apoio nas rotinas administravas dos
laboratdrios e nucleos da Unidade; redigir e tramitar
documentos no Sistema SEl de acordo com as demandas
administrativas.

UNIDADE ACADEMICA DE CAMPANHA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

60

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica, redigindo oficios, memorandos, documentos
oficiais, bem como gerindo relatérios, planilhas e similares;
auxiliar nas atividades de tratamento, manutengdo e arquivo
de documentos; auxiliar nas rotinas compras e demais agdes
correlacionadas; prestar atendimento ao publico interno e
externo; auxiliar nas atividades referentes ao controle do
patriménio, realizando o inventario anual dos bens
patrimoniais e atualizando o registro dos bens moveis e
imoveis; prestar apoio nas rotinas administravas dos
laboratérios e nucleos da Unidade; redigir e tramitar
documentos no Sistema SEI de acordo com as demandas
administrativas; atuar no controle dos servigos dos correios,
sendo responsdvel pelo envio dos documentos e a prestagdo
de contas; assim como atuar na gestdo e conservagdo da
Impressoras, controlando os servigos prestados pelas
impressoras e demais assuntos administrativos relacionados
aos setores citados.

Ensino Médio Completo.

UNIDADE ACADEMICA DE CARANGOLA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

61

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica, redigindo oficios, memorandos, relatérios e
planilhas; auxiliar nas atividades de tratamento, manutengdo
e arquivo de documentos; auxiliar nas rotinas das
secretarias, operacionalizando e alimentando sistemas
(Lyceum, plataforma Moodle e Pergamum); prestar
atendimento ao publico interno e externo realizando o
recebimento, registro, triagem, distribuigdo,
encaminhamento, expedigdo, controle e arquivamento de
documentos e processos; auxiliar nas atividades referentes
ao controle do patriménio, realizando o inventario anual dos

5

Ensino Médio Completo.




bens patrimoniais e atualizando o registro dos bens moveis e
imoveis; auxiliar na organizagdo, conservagdo e guarda de
livros, revistas e jornais da biblioteca; prestar apoio nas
rotinas administravas dos laboratdrios e nucleos da Unidade;
redigir e tramitar documentos no Sistema SEI de acordo com
as demandas administravas da Unidade Académica;
contribuir com a comunicagdo da unidade.

62

Auxiliar nas demandas dos servicos de Informatica; zelar
pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos de
informatica; prestar manutengdo em hardware e software;
atender as demandas do corpo académico e dos discentes
em relagdo a utilizagdo dos equipamentos de informatica;
auxiliar nas rotinas dos laboratérios de informatica; prestar
atendimento do Service Desk; administragdo e manutengdo
da estrutura de Redes (ldgica e fisica); controlar licengas de
software; configurar switches; suporte aos usuarios da rede
de computadores; realizar triagem e auxiliar no devido
tratamento das demandas; atender as duvidas dos usuarios;
prestar apoio nas agdes necessarias diante das alteragdes
aprovadas e/ou demandadas pela Geréncia de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo (Reitoria); manutengdo e
configuragdo de impressoras e emissdo de relatério de seu
uso; prestar suporte aos usudrios para resolugdo de
incidentes; manter o controle dos atendimentos e efetuar o
devido repasse das requisigbes; auxiliar nas agdes
necessarias aos servigos eletronicos realizados na Unidade.
Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica; elaborar relatérios diversos conforme
necessidade e demanda; redigir oficios, memorandos,
relatérios e planilhas; auxiliar nas atividades de tratamento,
manutengdo e arquivo de documentos; redigir e tramitar
documentos no Sistema SEl e e-mail de acordo com a
demanda relacionada ao setor.

Ensino Médio Completo.

UNIDADE ACADEMICA DE CLAUD|

[*]

coDIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITACAO MiNIMA EXIGIDA

63

Auxiliar a diregdo/vice-direcdo da Unidade na interlocu¢do
com a comunidade académica e nas atividades inerentes a
gestdo académica e administrava; prestar atendimento ao
publico externo e a comunidade académica da instituigdo;
Conservar e organizar toda documentacdo fisica que lhe for
destinada; Assessorar a diregdo/vice-dire¢do nas demandas
relacionadas a gestdo docente da Unidade; atuar nos
processos de contratagdo de docentes; elaborar oficios, atas,
memorandos, relatdrios e planilhas; realizar controle e

2

Ensino Médio Completo.




arquivamento de documentos e processos; Elaborar
declaragdes para os docentes; acompanhar as publicagdes
do diario oficial relacionadas a Unidade Académica;
Conferéncia e langamento de Notas Fiscais de materiais e
servigos no Portal de Compras MG, bem como controle e
elaboragdo de especificagdo de execugdo orgamentaria da
despesa: empenho, reforco de empenho, conformidades e
demais atividades relacionadas; Instruir processos
licitatorios no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI/MG)
com toda a documentagdo necessaria para o tramite;
Confeccionar Estudo Técnico Preliminar e Termo de
Referéncia para aquisigdo de bens e servigos; Pesquisa de
precos através de bancos ou portais publicos, e com
fornecedores, para a coleta de orgamentos de processos
licitatérios. Auxiliar nas atividades referentes ao controle do
patriménio, realizando o inventario anual dos bens
patrimoniais e atualizando o registro dos bens moveis e
imoveis.

UNIDADE ACADEMICA DE DIAMANTINA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

64

Prestar servigos e executar atividades de apoio as rotinas da
biblioteca da Unidade Académica, visando a conservagdo do
acervo, guarda de livros, revistas, jornais, e zelar pelo
patriménio fisico e os equipamentos patrimoniais utilizados.
Atender as demandas da comunidade académica; prestar
apoio técnico aos demais setores da Unidade no que ao
acervo da biblioteca fisica e virtual. Atendimento aos alunos
e da comunidade em geral em relagdo a empréstimo,
devolugdo e renovagdo de materiais bibliograficos. Prestar
apoio nas da Unidade; redigir e tramitar documentos no
Sistema SEI.

Ensino Médio Completo.

UNIDADE ACADEMICA DE IBIRITE

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

65

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica, assessorando a diregdo, redigindo oficios,
memorandos, documentos oficiais, bem como gerindo
relatérios, planilhas e similares; auxiliar nas atividades de
tratamento, manutengdo e arquivo de documentos; prestar
atendimento ao publico interno e externo; redigir e tramitar
documentos no Sistema SEI de acordo com as demandas
administrativas.

Ensino Médio Completo.

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA DE LEOPOLDINA




coDIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

66

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica, redigindo oficios, memorandos, documentos
oficiais, bem como gerindo relatdrios, planilhas e similares;
auxiliar nas atividades de tratamento, manutengdo e arquivo
de documentos; auxiliar nas rotinas da Secretaria Académica
e Secretarias de Curso, operacionalizando e alimentando
sistemas (Lyceum e plataforma Moodle); prestar
atendimento ao publico interno e externo; auxiliar nas
atividades referentes ao controle do patrimdnio, realizando
o inventario anual dos bens patrimoniais e atualizando o
registro dos bens mdveis e imdveis; auxiliar na organizagéo,
conservagdo e guarda de livros, revistas e jornais da
biblioteca; prestar apoio nas rotinas administravas dos
laboratérios e nucleos da Unidade; redigir e tramitar
documentos no Sistema SEl de acordo com as demandas
administrativas.

Ensino Médio Completo.

LOTAGAO: UNIDADE ACADEMICA DE ABAETE

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

67

Prestar servicos e executar atividades de apoio
administrativo e logistico das variadas rotinas da Unidade
Académica, redigindo oficios, memorandos, relatérios,
planilhas, atas de reunido e similiares; auxiliar nas atividades
de tratamento, manuten¢do, protocolo e arquivo de
documentos; prestar atendimento ao publico interno e
externo; auxiliar nas rotinas da Secretaria Académica,
Secretarias de Curso, diregdo operacionalizando e
alimentando sistemas (Lyceum e plataforma Moodle);
Prestar apoio nas rotinas administrativas das Coordenagdes
dos cursos de Administragdo, Ciéncias Contabeis, Engenharia
de Produgdo, Servigo Social cursos EAD.

Ensino Médio Completo.

TECNICO UNIVERSITARIO — TUNIV - 30 HO

RAS SEMANAIS

UNIDADE ACADEMICA DE CARANGOLA

cODIGO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

N2 DE VAGAS

HABILITAGAO MiNIMA EXIGIDA

68

Prestar apoio a Assessoria de Comunicagdo
(ASCOM/Reitoria) e a Dire¢do para comunicagdo e
divulgagdo das noticias e acontecimentos da Unidade;
realizar atualizagdo/alimenta¢do na pégina da Unidade, no
site da UEMG; fazer atualizagdo das redes sociais; realizar
compilado de noticias regionais de assuntos relacionados a
Unidade; atuar em cerimonial de eventos institucionais e

1

Ensino Médio Completo.




formaturas; realizar expedigdo e disseminagdo de
informagdes relevantes ao corpo discente e docente; prestar
servigos e executar atividades de apoio administrativo e
logistico das variadas rotinas da Unidade Académica,
redigindo oficios, memorandos, relatérios e planilhas;
auxiliar nas atividades de tratamento, manutengdo e arquivo
de documentos; redigir e tramitar documentos no Sistema
SEl de acordo com as demandas administravas da Unidade

Académica.
TOTAL DE VAGAS PARA O CARGO DE TECNICO UNIVERSITARIO 19
ANEXO Il
ENDEREGO DA UNIDADE COM VAGA PREVISTA NESTE EDITAL
UNIDADE MUNICiPIO ENDERECO
Reitoria Belo Horizonte/MG || Rodovia Papa Jodo Paulo Il - N2 4143 - Edificio Minas - 82 Andar - Bairro: Serra Verde
Unidade Académica Faculdade de Educagdo || Belo Horizonte/MG || Av. Prudente de Morais, 444 - Bairro Cidade Jardim
Unidade Académica Escola de Design Belo Horizonte/MG || Rua Gongalves Dias 1434,Bairro Lurdes, Belo Horizonte/MG
Unidade Académica de Abaeté Abaeté/MG Avenida Jodo Gongalves, n2 197 - Bairro Amazonas
Unidade Académica de Barbacena Barbacena/MG AV. Coronel Jose Méximo,200,Bairro S3o Sebastido, Barbacena/MG
Unidade Académica de Campanha Campanha/MG Rua Vital Brasil, 50, Centro, Campanha/MG.
Unidade Académica de Carangola Carangola/MG Praga dos Estudantes, 23 - Bairro Santa Emilia
Unidade Académica de Cldudio Cldudio/MG Rodovia MG-260,Km 33,Bairro Cachoeirinha, Claudio/MG
Unidade Académica de Diamantina Diamantina/MG Rua da Gloria ,394,Bairro Centro, Diamantina-MG
Unidade Académica de Frutal Frutal/MG AV. Escdcia, 1001,Bairro Cidade das Aguas, Frutal/MG
Unidade Académica de Ibirité Ibirité/MG AV. S3o Paulo 3996,Bairro Vila Rosario, Ibirité/MG
Unidade Académica de Leopoldina Leopoldina/MG Rua Castro Alves, s/n - Bairro Maria Guimaréaes Franga

.
I! @ Documento assinado eletronicamente por Rafael Maia Nogueira, Superintendente, em 10/10/2024, as 17:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 47.222,
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Il ﬁ Documento assinado eletronicamente por Raoni Bonato da Rocha, Chefe de Gabinete, em 10/10/2024, as 18:30, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2

47.222, de 26 de julho de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por Lavinia Rosa Rodrigues, Reitora, em 10/10/2024, as 18:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de
julho de 2017.
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