
Manual do Gestor

O Manual do Gestor da UFVJM foi elaborado com o objetivo de orientar e facilitar o acesso dos
gestores acadêmicos e administrativos às informações, normativas e procedimentos internos
relacionados à gestão de pessoas.

  

Além disso, o manual busca contribuir para a melhoria contínua dos processos de gestão,
alinhando as práticas internas aos dispositivos legais e normativos vigentes.

  

  1 - Cursos de Capacitação
  

Plano de Capacitação Anual - 2025

  

Curso de Iniciação ao Serviço Público - Docentes da UFVJM

  

Curso de Iniciação ao Serviço Público - TAE da UFVJM

  

  2 - Manuais Importantes
  

Guia de Recepção de Novo Servidor

  

Guia sobre Assédio Moral e Sexual no Trabalho

  

Manual de Acumulação Remunerada de Cargos, Empregos e Funções Públicas
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index.php?option=com_docman&amp;task=doc_download&amp;gid=11083&amp;Itemid=7
https://mooc.ead.ufvjm.edu.br/
https://mooc.ead.ufvjm.edu.br
index.php?option=com_docman&amp;task=doc_download&amp;gid=11063&amp;Itemid=7
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/93176/1/Guia_para_prevencao_assedio.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/sistema-de-carreiras/para-conhecer-mais/manual-de-acumulacao-remunerada-de-cargos-empregos-e-funcoes-publicas
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  3 - Descrição das atribuições de cargos da UFVJM
  

Cargos da Carreira Técnico Administrativa em Educação

  

Cargos da Carreira Docente  - Art. 2º - LEI Nº 12.772, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012.

  

  4 - Alguns processos de responsabilidade da chefia:
    
    -  Avaliação de ambiente de trabalho  

  

Avaliação de ambientes de trabalho

  

    
    -  Avaliação de servidores  

  

Avaliação da capacidade laborativa de servidor por recomendação superior

  

Avaliação de desempenho intermediária - TAE

  

Avaliação de desempenho para progressão por mérito - TAE
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index.php?option=com_docman&amp;task=doc_download&amp;gid=11062&amp;Itemid=7
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/L12772compilado.htm
https://docs.google.com/document/d/1QgvVDTARXDaSvvMP44mkmdhDgDIx8Uf_2F_VWRxDPUA/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/128rscdwdG0Y-KWf2q-XwXs1TCi6BKLsRJk1sfzcyagw/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1cTHVYt2TSb_VUKwPyRX4ZnfSUfaS1AgbkP3Z9OHZcrs/edit
https://docs.google.com/document/d/1j4g_rGzsBeKxjcqy_6mGEys4W9xSsYWdyL-qu0juiso/edit
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    -  Cargos de direção e funções  

  

Designação para Função Gratificada

  

Dispensa de Função Gratificada

  

Exoneração de Cargo de Direção

  

Substituição de Função de Chefia

  

    
    -  Concursos e Processo Seletivo  

  

Solicitação de concurso público docente

  

Solicitação de contratação de professor substituto

  

    
    -  Entrada em exercício de servidor  

  

Entrada do servidor em exercício
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https://docs.google.com/document/d/14FtcbwtRYMLUsIGYcFlp4ITy5kcivDNPvArqA05iDng/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/14FtcbwtRYMLUsIGYcFlp4ITy5kcivDNPvArqA05iDng/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1LcRahYiS-HL3w5xkRqR_7uLYwek-bmgy_I-5wZMpSUg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/15vV83L5N17tZxk9-2GhOV8cQEKdUHcHawAAv0_QXsg0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1sUsZs8PRhJ6ozR6IkL69RuXyatcnTF4CDzYz8hNU_os/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1EyTfb5tHquT7_Ca7x6ay2Bh6KLE0UcfM6_wPdVBACYw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1X5kYW3B3YiZvP4A-lyP_m2wyZtt-cWO0Wv9Om9AvdN0/edit
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    -  Estágio Probatório  

  

Estágio Probatório - Docente

  

Estágio Probatório - TAE

  

    
    -  Férias  

  

Solicitação, cancelamento, reagendamento e suspensão de férias

  

    
    -  Frequência/Ponto eletrônico  

  

Frequência - Docente

  

Frequência - TAE

  

    
    -  Remoção  
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https://docs.google.com/document/d/1zXET1jedITbOjeR18NFQqL8VAP7QXC97SG0275c3xTY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1GYQNKm9ib4E38WLt2XIGP79Ii93Bhrr32iyRRuwVSSY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1aWm8ZxvX7Ci1Rffr_Q-9fiZsG3ZU1wf4SC8vdYc_TTc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1bu1lv7ncIy60domZanHaBxcKU2Htu7XSQYzoKhvwCzU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1YsG_Vjlq58tU_jc4vLtLyRtFLx0-dcunMTpy1CfL8ok/edit?usp=sharing
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Remoção à pedido

  

Remoção de ofício
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https://docs.google.com/document/d/1JUU7SEcGEjgaS-kKvNfhjfTWZciHhBADnEfqrHAQ354/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1JgXPNOy1AghhPteV1rxwZQRUEIYtL2bEA13Vf_JfrpQ/edit

