
P R O F E S S O R  S U B S T I T U T O

O R I E N T A Ç Õ E S
A D M I S S Ã O

S E T O R  D E  C O N C U R S O S  E  P R O C E D I M E N T O S  A D M I S S I O N A I S
P R Ó - R E I T O R I A  D E  G E S T Ã O  E  D E S E N V O L V I M E N T O  D E

P E S S O A S










Prezado(a) convocado(a),



Vimos parabenizá-lo(a) pela aprovação no
Processo Seletivo Simplificado para

Professor Substituto da Universidade
Federal de São João Del Rei!

 Em virtude de sua convocação, seguem
algumas informações e orientações quanto
aos procedimentos a serem realizados para
a celebração do contrato. Ressaltamos que
trata-se de uma complementação ao ofício
de convocação encaminhado, dessa forma,

também deverão ser observadas as
orientações constantes no referido ofício.






John D. Rockefeller - “Não tenha
medo de desistir do bom para
perseguir o ótimo.”

MARKET ING




Assinatura do contrato
por meio do SIPAC

Apresentação junto à
Unidade de lotação






Resumo do Fluxo dos procedimentos para a contratação

CONVOCAÇÃO



Encaminhar
documentos
digitalizados por e-mail

Realizar cadastro
assinante externo









Apresentar exames
necessários à admissão

Apresentar documentos
físicos

















Convocação

Passo

1




Após o recebimento do e-mail de convocação,
o(a) convocado(a) deverá confirmar o
recebimento do ofício e, caso tenha interesse
na vaga, deverá encaminhar os dados
solicitados, conforme orientações
encaminhadas no referido e-mail








Envio dos documentos

Passo

2




As vias originais dos documentos e dos
formulários deverão ser digitalizadas e
encaminhadas para o Setor de Concursos e
Procedimentos Admissionais (SECOP), através
do e-mail secop@ufsj.edu.br, conforme data
estabelecida no ofício de convocação. 

Relação dos documentos e formulários a serem
apresentados

CLIQUE AQUI

mailto:secop@ufsj.edu.br
https://ufsj.edu.br/secop/professor_efetivo.php











Comparecimento ao Exame 
 Admissional

Passo

3

Importante!
Os exames podem ser realizados no

laboratório de preferência do(a) candidato(a)
e os custos decorrentes da realização dos

exames ficam a cargo do(a) mesmo(a)




O(a) convocado(a) deverá comparecer,
conforme data e local informados no ofício de
convocação, munido dos resultados dos exames
necessários para admissão, em suas versões
originais.

Exames necessários à admissão

CLIQUE AQUI

https://ufsj.edu.br/secop/professor_efetivo.php











Apresentação dos Documentos
Originais

Passo

4

Importante!
Deverão ser apresentados todos os originais

conforme as cópias encaminhadas por e-
mail.




Na mesma data agendada para a realização do
exame admissional, o(a) convocado(a) deverá
comparecer ao SECOP (endereço informado no
ofício), para apresentar todas as vias físicas
originais dos documentos admissionais que
foram encaminhados anteriormente via e-mail,
para conferência.






  
O cadastro de assinante externo no Sistema Integrado

de Patrimônio, Administração e Contratos - SIPAC,
deverá  ser realizado, para que, no momento em que o

contrato estiver liberado para a assinatura, o
procedimento possa ser feito por meio do referido

sistema



Cadastro Assinante externo

Orientações para a realização do cadastro



1º- Acesse o link:

2º- Siga as orientações do manual oficial do
assinante externo, que encontra-se disponível para
download na página do link mencionado;

3º- Na opção "Área Relacionada", do formulário de cadastro,
selecionar a opção " Recursos Humanos".




https://sipac.ufsj.edu.br/public/jsp/portal.jsf




Após a realização dos trâmites descritos acima, serão
realizados os procedimentos necessários para a

celebração do contrato, conforme fluxo disponível 
 no link abaixo:

 Finalizadas todas as etapas, o SECOP entrará em
contato para orientação quanto à assinatura do

contrato.



Importante!

CLIQUE AQUI









 Duvidas?
Quem procurar:

Secop - Setor de Concursos e Procedimentos Admissionais 
Admissão/ assinatura do contrato
 secop@ufsj.edu.br (32)3379-5483



Sereg - Setor de Registro
Cadastro de endereço/ conta bancária / dependentes
sereg@ufsj.edu.br (32)3379-5481

Siass - Serviço Médico 
Exames admissionais 
siass@ufsj.edu.br (32)3379-5487

Unidade de lotação  
Horário de trabalho /disciplinas a serem ministradas
Solicitar contato da unidade por meio do e-mail
secop@ufsj.edu.br







