
 
 

 
 

EDITAL DE SELEÇÃO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO  DA ASSOCIAÇÃO 
DOS DOCENTES DA UFOP - ADUFOP 

 
A ADUFOP - Associação dos Docentes da UFOP – Seção sindical do Andes-SN, torna público 
o presente edital para seleção de um(a) profissional para atuar como 
auxiliar administrativo, visando compor o quadro de trabalhadores(as) na área administrativa. 
 
 

1. DISPOSIÇÕES GERAIS: 
A vaga se destina a um(a) profissional que desempenhará suas atividades na Sede da ADUFOP 
situada na cidade de Ouro Preto - MG, em regime presencial de 40 horas semanais. A vaga será 
de ampla concorrência, com primazia para perfis de mulheres, pessoas negras, indígenas, 
LGBTQIA+, quilombolas e/ou com deficiência. As provas e entrevistas serão realizadas na 
cidade de Ouro Preto -MG. 
 
2. REQUISITOS:  
São requisitos para assumir a vaga: 

i.Ensino médio completo; 
ii.Conhecimento de informática; 

iii.Conhecimento contábil; 
iv.Conhecimento de aspectos técnicos de redação de correspondência oficial; 
v.Ter exercido atividade em organizações sindicais, movimentos sociais ou possuir vivência ou 

familiaridade com funcionamento de organizações sindicais e movimentos sociais (diferencial). 
 
3. ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

• Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional; 
• Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse do sindicato; 
• Redigir e distribuir correspondências; 
• Digitar e reproduzir correspondências e outros documentos; 
• Expedir correspondências; 
• Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos; 
• Preparar e secretariar reuniões; 
• Coletar dados referentes às atividades mensuráveis ou delegadas; 
• Controlar entrada e saída de documentos; 
• Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgação das comunicações 

verbais e não verbais do Sindicato; 
• Organizar a agenda do Sindicato; 
• Executar outras tarefas para atender necessidades do Sindicato; 
• Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade. 
• Ter disponibilidade de realizar viagens quando necessário. 

 
 
 
Carga horária: 40 horas semanais. 
Remuneração inicial: R$ 2.872,97 + auxílios  



 
 

 
 

Modelo de Contrato: CLT. 
Local de atuação: Sede da ADUFOP, Ouro Preto (MG) - R. Antônio José Ramos, 65 - Bauxita 
- Ouro Preto -MG. 
 
 
4. INSCRIÇÃO:  
PERÍODO:  03 de outubro a 17 de outubro de 2025 
 
DOCUMENTOS PARA INSCRIÇÃO NA SELEÇÃO: 
 

i. Envio da Ficha de Inscrição totalmente preenchida e assinada, que segue anexa a este edital;  
ii. Currículo; 

iii. Diploma de Conclusão do Ensino Médio; 
iv. Carta de intenção (máximo 1 página) explicando o interesse pela vaga.        

 
Enviar toda a documentação para: escritorio@adufop.org.br   
 
5 . ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO: 
 

• 1ª Etapa: ANÁLISE DOS CURRÍCULOS (Eliminatória) 
 
Data: 20 de outubro  
A divulgação dos aprovados  na análise do currículo e carta de intenção será publicado no site da 
ADUFOP e enviado por e-mail aos selecionados.  
 
 

• 2ª Etapa: PROVA ESCRITA (Eliminatória); 
 
Data:   21 de outubro a partir das 9h 
Local: Sede da ADUFOP 
Endereço: Rua Antônio José Ramos-65 – Bauxita , OuroPreto-MG 
 
Prova Prática: Elaboração de uma ata com base em dados fornecidos . 
 

• 3ª Etapa: ENTREVISTA (Eliminatória); 
 
Data: 22 de outubro a partir das 9h 
Local: Sede da ADUFOP 
Endereço: Rua Antônio José Ramos-65 – Bauxita , OuroPreto-MG 

 
Entrevista: Conhecimentos gerais sobre a ADUFOP e as lutas sindicais no contexto da educação 
superior pública. 
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6.  RESULTADO FINAL: 
 Divulgação do resultado final: 23 de outubro até às 17 horas pelo site da ADUFOP 
(www.adufop.org.br) e no e-mail dos(as) candidatos (as). 
 
 
7. LITERATURA REFERENCIAL 
 
Site da ADUFOP e do ANDES-SN 
 
Redes sociais da ADUFOP (Instagram e Facebook) Redes 

sociais do ANDES-SN (Instagram e Facebook)  

FLAMa-MG - Instragram 

Documentário: 40 anos ADUFOP (acesse AQUI) Caderno 

2 do ANDES-SN (acesse AQUI) 

Plano de atuação político sindical (Gestão 2025-2027) 
 
 
8. DISPOSIÇÕES FINAIS 
 
A(o) candidata(o) aprovada(o) assumirá o cargo imediatamente após a conclusão do processo de 
admissão. 

A ADUFOP reserva-se o direito de, a seu critério, alterar o cronograma ou cancelar o processo 
seletivo, caso necessário. 

Dúvidas e informações adicionais podem ser esclarecidas através do   
e-mail escritorio@adufop.org.br. 
 

                                                                                   Ouro  Preto, 03  de outubro de 2025 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.adufop.org.br/
https://www.adufop.org.br/
http://www.andes.org.br/
https://www.instagram.com/adufop/
https://www.facebook.com/adufop/
https://www.instagram.com/andessindicato/
https://www.facebook.com/search/top?q=andes-sn
https://www.instagram.com/flama_mg/
https://www.youtube.com/watch?v=GuYJ16_W4-E
https://issuu.com/andessn/docs/caderno_2_do_andes_sindicato_nacional/1
https://www.adufop.org.br/_files/ugd/131d4d_d84189b85b27444291034065307d3bb2.pdf
mailto:escritorio@adufop.org.br


 
 

 
 

 
 

                             ANEXO AO EDITAL DE SELEÇÃO PARA O CARGO DE  

                 AUXILIAR  ADMINISTRATIVO DA ADUFOP  

 FICHA DE INSCRIÇÃO 

 

Cargo 

Selecione o Cargo Pretendido: 

(    ) Auxiliar Administrativo 

 

Identificação 

Nome completo: 

Formação Profissional: 

E-mail: 

Telefone: 

 



 
 

 
 

Carta de Intenção: 

 


