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Titulo Gerenciamento de inscricio em Processo Seletivo

1. Descricao

Gerenciamento de inscrigdes, garantindo oportunidade aos interessados em participar dos processos seletivos
promovidos pela Copese.

2. Objetivos

l. Disponibilizar acesso dos interessados ao sistema de inscricao
Il. Atender candidatos portadores de necessidades especiais

3. Publico Alvo

Candidatos interessados em participar do processo seletivo

4. Pré-requisitos

l. Publicacdo do Edital

5. Responsaveis

- Coordenador da Copese
- Servidores da Copese

6. Atividades

Ne | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao

1 Abrir processo seletivo no Sistema Sele¢do conforme prazos | Copese 01(um) dia util
estabelecidos em edital
Publicar formuldrio on-line na pagina eletrénica da Copese Copese 01(um) dia util
Solicitar a Dicom publicag¢do no Portal da UFVIM Copese 01(um) dia util
Publicar noticia informando sobre o periodo para inscri¢cdes e informar | Dicom 01(um) dia util
a Copese

5 Preencher formuldrio de inscricdo on-line disponivel na pagina | Candidato Prazo previsto em
eletrénica da Copese edital

6 Caso nao seja candidato isento de taxa de inscricdo, gerar boleto e | Candidato Prazo previsto em
efetuar pagamento edital

7 Caso necessite de atendimento especializado (PNE), enviar | Candidato Prazo previsto em
documentagdo exigida em edital edital

8 Enviar documentagdo dos candidatos PNE para andlise para Comissdo | Copese Conforme demanda
Prépria

9 | Analisar solicitacGes de atendimento especializado e emitir parecer a | Comissdo préopria | 05(cinco) dias Uteis
Copese

10 | Comunicar resultado da solicitacdo de atendimento especializado ao | Copese Conforme demanda
candidato PNE

11 | Caso julgue resultado improcedente , entrar com recurso Candidato PNE 02(dias) uteis

12 | Encaminhar recurso a Comissdo Prdépria, para andlise Copese 01(um) dia util

13 | Emitir parecer sobre recursos e encaminhar a Copese Comissdo propria | 05(cinco) dias Uteis
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14 | Caso recurso seja julgado procedente, alterar status no Sistema | Copese 01(um) dia util
Selecgdo

15 | Caso recurso seja julgado improcedente, manter status no Sistema | Copese 01(um) dia util
Selecgdo

16 | Consultar pagamentos de taxa de inscricdo no sistema da instituicdo | Copese Diariamente até a
financeira data de vencimento

do boleto

17 | Importar arquivo de retorno de pagamentos no Sistema Sele¢do | Copese Diariamente até a
(sistema faz atualizagdo automatica de status de pagamento e cancela data de vencimento
inscricdes ndo pagas) do boleto

7. Lista de contatos para realizagdo da agao

Nome voip celular e-mail
Renato Rocha Sudré 8040 - renato.rocha@ufvjm.edu.br
Alessandra Orsetti Neves Aradjo | 8041 - alessandraorsetti@ufvim.edu.br

8. Defini¢des / Legenda

PNE - Portadores de Necessidades Especiais

9. Material de suporte

Pagina 2 de 3
PROGRAD/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 - Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




10. Fluxograma do

processo

Abrir processo
seletiva no
Sistema Selegin

—

f—‘%
Publicar
formulrio or-
line na pagina
eletrdnica da
Copese
—

Copese

A
R
Solicitar 4 Dicom

publicagio no
Partal da UFVIM

- J

Manter status

ha Sistema

Selegio

Recurso
Procedente?

Analisarparecer

Camunicar resulada da
salicitacio de
atendimento
espedalzado a0
candidato PRE

Erwiar documentagio
dos candidatos FNE
para analise pata
Comissdo Prapria

Encaminhar recurso
4 Comissdo PrapHa,
para analise

Cansultar pagamentos

de taxa deinscrigio no

sistema da instiuigio
financeira

Alterar status
no Sistema
Selecio

Importar arquivo de
retorno de
pagamentos no
Sistema Selegio

Publicar noticia
infarmando sobre o
periodo para

Dicom

inscrigBes e infomnar
4 Copese

Preencher
formulano de
inscrigio online
disponivel ha
pagina eletrnica
da Copese
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacdo, revisdo

Atividade

Data

Nome

Fungao

Data da elaboragdo

18/05/2017

Renato Rocha Sudré, Alessandra Orsetti e Alisson Mendes
Rocha

Servidores da Prograd

Data da aprovagao

Data da publicagao

Data da revisdo

12. Historico de revisdes

Versao

Data

Descricdao das mudangas
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