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MANUAL DE ORIENTAGAO INICIAL AO SERVIDOR

PROFESSORES(AS) EFETIVOS(AS)




Seja bem vindo(a) a FACED

Prezado(a) Professor(a),

E com imensa alegria que o(a) recebemos na Faculdade de
Educacdo da Universidade Federal de Uberlandia (FACED/UFU).
Seja muito bem-vindo(a)!

O Nucleo Temdtico do qual fard parte, bem como ofa)
coordenador(a) responsdvel, serdo informados por meio do e-mail
utilizado na inscricdo do concurso. Da mesma forma, serdo
encaminhadas as disciplinas que vocé ministrard.
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Procedimentos iniciais (SIAPE / DIMOR)

Apds o seu inicio de exercicio, a FACED informou a Divisdo de
Provimento e Acompanhamento da Carreira Docente (DIPAD),
vinculada & Pré-Reitoria de Gest&o de Pessoas (PROGEP), sobre a
sua apresentac¢do na Unidade.

A DIPAD/PROGEP providenciard a solicitagdo do seu incentivo &
qualificacdo e encaminhard sua documentacdo & Divisdo de
Movimentagdo e Registro (DIMOR), setor responsdvel pela criag&o
de sua matricula no SIAPE.

Assim que o numero estiver disponivel, ele serd enviado diretamente
ao seu e-mail pessoal.

Caso a confirmag&o demore mais de uma semana, vocé poderd
entrar em contato com a DIMOR.

R, (34) 3239-4655 / 3239-4649 / 3239-4613
el dimorereito.ufu.br
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Criacao do e-mail institucional (@ufu.br)

Apds o recebimento do nimero SIAPE, serd necessdrio criar seu e-
mail institucional, o qual serd utilizado, entre outras finalidades,
para:

recebimento de comunicag¢des oficiais;

acesso ao Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl);
utilizagdo dos sistemas administrativos da UFU;
recebimento de comunicados e incluséo em listas de
distribuic&o da FACED;

acesso & rede Wi-Fi institucional;

acesso aos servicos do Microsoft Office 365.

Passo a passo para criagdo da Id UFU e do e-mail
institucional:

1. Acesse: https://idufu.ufu.br;

2.Clique em “Nova Id UFU";

3.Selecione o vinculo “Servidor”;

4.Preencha os dados solicitados (SIAPE, CPF e demais

informagdes pessoais);

5.Escolha seu endereco de e-mail institucional;

6.Cadastre uma senha forte;

7.Informe um e-mail alternativo para recuperagdo de acesso;
8.Clique em “Criar IdeUFU" e aceite o Termo de Responsabilidade

Apds a criagdo do e-mail institucional, solicitamos a gentileza
informar o endereco eletrénico a Secretaria da FACED, par
possamos realizar sua inclus&o nas listas de distribuicdo e
encaminhar as comunicag¢des institucionais pertinentes.

para concluir o cadastro.




Criacao do e-mail institucional (@ufu.br)

Atencao 0

Alguns servidores, ao tentarem acessar o SouGov.br, podem
receber a mensagem de erro: “e-mail institucional invélido”.
Nesses casos, é necessdrio solicitar o cadastro do e-mail

institucional para vinculagdo ao sistema. Para isso, o servidor
deverd:

1. Acessar o procedimento disponivel em:
https://progep.ufu.br/procedimento/cadastro-de-e-mail-
institucional-para-acesso-ao-sougovbr;

2.Preencher o requerimento disponibilizado na pagina;

3. Assinar o documento;

4.Salvar o requerimento em formato PDF;
5.Encaminhd-lo para o e-mail seproereito.ufu.br.

Fique sempre atento(a) ao seu
e-madil institucional, pois por ele
chegardo as comunicagdes da
FACED e da UFU.



https://progep.ufu.br/procedimento/cadastro-de-e-mail-institucional-para-acesso-ao-sougovbr
https://progep.ufu.br/procedimento/cadastro-de-e-mail-institucional-para-acesso-ao-sougovbr

Informacoes para publicacao no site da FACED

Solicitamos que, apds a criag&o de seu e-mail institucional, nos
envie para o e-mail processosefaced.ufu.br:

e o link do seu Curriculo Lattes;
* um breve texto com seu minicurriculo,

para publicagdo no site da FACED, conforme os modelos dos demais
docentes disponiveis na sec&o “Corpo Docente”, acessivel pelo link:
https://www.faced.ufu.br/faced/equipe/corpo-docente
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https://www.faced.ufu.br/faced/equipe/corpo-docente

Sala de trabalho na FACED

A FACED dispde de salas individuais para docentes no Campus
Santa Ménica - Bloco 1G.

Para conhecer sua sala e retirar a chave, entre em contato com
Leonardo:

Qe (34) 3239-4546 (WhatsApp Business)

? Bloco 1G - atendimento presencial as tercas e quintas, das 8h
as 12h e das 13h as 17h. Nos demais dias (segundas, quartas e
sextas), o contato poderd ser realizado pelo telefone informado
acima.

Fotos: autora.




ApoIio para encargos docentes (turmas e salas)

Para informagdes sobre:
e encargos de ensino;
e langamento de turmas no SG;
e indicacd&o de salas de aulg;
entre em contato com Walter:

Qe (34) 3239-4163 (WhatsApp e ligacses)
Teams: apoioacademicoefaced.ufu.br
) Atendimento remoto: segunda a sexta-feira, das 8h30 as 12h30

17h30

Office 365

Os(as) docentes da UFU tém direito ao uso do Microsoft Office
365, por meio de convénio firmado entre a Universidade e a
Microsoft, destinado as instituicdes de ensino e pesquisa. A licenca
disponibilizada permite a instalag&o dos aplicativos em até cinco
dispositivos por usudrio.

O acesso a plataforma é realizado utilizando o e-mail institucional
(eufu.br) e a respectiva senha de autenticac&o da conta Micrg@aft.
A plataforma pode ser acessada em:
https://www.office.com

Informa¢des adicionais sobre o servico, requisitos e orientagdes de
uso estdo disponiveis no Centro de Tecnologia da Informacgdo
Comunicagdo (CTIC), por meio do link:

https://ctic.ufu.br/servicos/office-365-al-a3



https://www.office.com/
https://ctic.ufu.br/servicos/office-365-a1-a3

Acesso a informagoes

No site da UFU em https://ufu.br/professor, vocé encontrard acesso
aos seguintes sistemas e informagdes:

Portal do Docente

Portal do Servidor

Calenddrio Académico

SIEX

E-mail institucional

Manual do Servidor

A UFU PARA
PROFESSORES

Ambiente
E-mail UFU Eﬁlnf: Virtual Bibliotecas
(Moodle)
Calendario
Calendari
g erl a.m SIGAMI SIEX Pos-
Académico .
graduacdo
Calendario
da Portal do Manual do
Educacdo Servidor Servidor
Basica

Foto: https://ufu.br/professor



https://ufu.br/professor
https://ufu.br/professor

Manual do Servidor

No Manual do Servidor, disponivel no portal da UFU, vocé
encontrard orientagdes e informagdes importantes sobre diversos
aspectos da vida funcional, tais como solicitagdo de férias,
procedimentos para progressdo e promo¢do na carreirq,
afastamento do pais, licenca para capacitagdo, além de outros
servicos, beneficios, direitos e deveres dos servidores da
Universidade.

~\/

ATENGAO)

Informagéo importante sobre afastamentos:
se o servidor ndo estiver de férias, néo pode
sair do pais sem autorizacéo prévia
publicada no Didrio Oficial da Unido.




A solicitagdo de férias é realizada pelo préprio servidor por meio do
aplicativo SouGov.br, plataforma também utilizada para consulta
de contracheques, atualizagcdo de dados funcionais e emiss&o de
diversos tipos de declaragdes.

Apds a solicitagdo, o periodo de férias deverd ser homologado pela
chefia imediata.

Para o planejamento das férias, é importante observar o Calendario
Académico da UFU, bem como os periodos de recesso e férias da
graduagdo e da pds-graduagdo.

Na FACED, em razdo das atividades de ensino, os(as) docentes, em
regra, usufruem suas férias durante os periodos de interrupgdo das
aulas, evitando-se o afastamento em meio aos semestres letivos.

Recomenda-se que o agendamento seja realizado com
antecedéncia e em alinhamento com a chefia e demais demandas
académicas da Unidade.

Aceszo
L =5 b
am Enirar com gov.or
m ( & Ajuaca )
( E Autenticagio de Documenlo)
Conectando a gestio de pessoas
dio Poder Executivo Federal



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/?_ts=1784557558757

Ambulatorio do Servidor

Além da possibilidade de aderir a um plano de saude (tema que
serd apresentado durante a Semana de Ambientacdo) os(as)
servidores(as) da UFU também contam com os servicos do
Ambulatério de Saude do Servidor (Asser).

O Asser oferece atendimento gratuito aos(as) servidores(as) da
Universidade e a seus dependentes, disponibilizando servicos nas
dreas de fisioterapia, enfermagem e consultas em diversas
especialidades médicas, contribuindo para a promogdo da saude e
da qualidade de vida da comunidade universitdria.

Para conhecer melhor os servicos oferecidos pelo Ambulatério de
Saude do Servidor, assista ao video disponibilizado pela PROGEP:

! I ) AMBULATGRIO DE SAUDE DO SERVIDOR

ESPECIALIDADES MEDICAS DISPONIVEIS NO ASSER

clinica medica; co\roliologiol;
O ambulatdrio estd localizado na
Av. Amazonas, n° 1.595, no bairro

ginecologia; neurologia; Umuarama.
Para agendar sua consulta, ligue para o

OV'tOPQO“Ol; PSiClMiol'tYiOl; telefone (34) 3225-8059

eno(ocrinologio\; geriatria;

urologia; medicina da familia.



https://www.youtube.com/watch?v=-QDyvRpvM0U

Plano de Trabalho

Os docentes da UFU devem elaborar e apresentar seu Plano de
Trabalho, conforme estabelecido pela Resolugdo CONDIR n°
04/2018, com alteragdes promovidas pelas Resolu¢des CONDIR n°
05/2019 e n° 14/2022.

O Plano de Trabalho é o documento que registra e formaliza as
atividades académicas desenvolvidas pelo docente, contemplando
acdes de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo académica.
Principais orientag¢des:
* O Plano de Trabalho deve ser preenchido pelo préprio docente
em formuldrio especifico;
e A entrega deve ocorrer em até 7 dias apds o inicio do semestre
ou ano letivo;
e Para docentes ingressantes, o primeiro Plano de Trabalho deve

ser encaminhado em até 30 dias corridos apds o inicio das
atividades na UFU.

Como enviar o Plano de Trabalho:

1. Acesse o procedimento disponivel em:
https://progep.ufu.br/procedimento/plano-de-trabalho-
docente

2.Baixe o formuldrio correspondente;

3.Preencha o documento e salve-o em formato PDF;

4.Encaminhe o arquivo para o e-mail processoseufu.br.

A entrega do Plano de Trabalho no
prazo previsto € um requisito
importante para o acompanhamento
e a avaliagéo do seu Estdgio

Probatdrio.
. N



https://progep.ufu.br/procedimento/plano-de-trabalho-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/plano-de-trabalho-docente

Conheca sua carreira

Agora que vocé é servidor(a) do Poder Executivo Federal, é
importante conhecer a legislag&o que rege a sua carreira.

Os servidores publicos federais sdo regidos pela Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, conhecida como Estatuto dos Servidores Publicos
Federais. A leitura dessa legislagdo é fundamental para que vocé
conheca seus direitos, deveres, responsabilidades, vantagens e
vedagdes enquanto servidor(a) publico(a) federal.

Acesse a lei pelo link:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm

Além da Lei n° 8.112/1990, h& outra norma de grande relevancia para
os docentes das Instituicdes Federais de Ensino: a Lei n° 12.772, de
28 de dezembro de 2012, que dispde sobre a estruturagdo do Plano
de Carreiras e Cargos do Magistério Federal. Conhecer essa
legislagdo é essencial para compreender aspectos relacionados ao
desenvolvimento na carreira, enquadramento, remuneragdo e
progressdo funcional.

Na Universidade Federal de Uberlandia (UFU), o setor responsavel
pelo acompanhamento da carreira docente é a Divisdo de

Provimento e  Acompanhamento  da  Carreira  Docente
(DIPAD /PROGEP).

Contato da DIPAD/PROGEP

? Reitoria - Campus Santa Ménica
Uberlandia/MG - CEP 38400-902
1° andar

El dipadeprogep.ufu.br

& (34) 3239-4959


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

Conheca sua carreira

’ A DIPAD disponibiliza, por meio do Manual do Servidor,

orientacdes detalhadas sobre os processos de progressdo e
promog¢d&o na carreira docente.

Progressdo na Carreira Docente:
https://progep.ufu.br/procedimento/progressao-na-carreira-
docente

Promog¢do na Carreira Docente:
https://progep.ufu.br/procedimento/promocao-na-carreira-
docente

Além disso, o Manual do Servidor disponibiliza as tabelas salariais
da carreira docente. Nele podem ser consultadas as tabelas
correspondentes aos regimes de trabalho de 20 horas semanais e
40 horas sem dedicagdo exclusiva e DE.


https://progep.ufu.br/procedimento/progressao-na-carreira-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/progressao-na-carreira-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/promocao-na-carreira-docente
https://progep.ufu.br/procedimento/promocao-na-carreira-docente

SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes

Para solicitar suas progressdes, promog¢des e tramitar outros tipos
de processo na UFU, como planos de ensino, solicitagdo de
participagdo em eventos no exterior e licenca capacitagdo, serd
necessdrio usar o SEl - Sistema Eletrénico de Informacgdes.

Para acessd-lo é necessdrio fazer login com o mesmo usudrio e
senha do seu email.

sel!

Usudrio

ﬂ Senha

ACESSAR

Entrar com gouvb

No site da Enap héa um curso de

Autenticacio em dois fatores

curta duragdo, mas bastante
comple’co,
que vale muito a pena realizar.
Enap - Escola Nacional de

Administragdo Pablica

https://www.escolavirtual.gov.br/curs
o/74


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
https://sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFU&sigla_sistema=SEI

Um pouco da UFU

A  Universidade Federal de Uberlandia (UFU) teve seu
funcionamento autorizado em agosto de 1969 e foi federalizada em
maio de 1978.

Atualmente, a instituicdo é composta por sete campi: quatro
localizados em Uberlandia (MG) e os demais nos municipios de
ltuiutaba (MG), Monte Carmelo (MG) e Patos de Minas (MG).

A Faculdade de Educagdo (FACED) estd situada no Campus Santa
Ménica, no Bloco 1G, térreo em Uberlandia. Nos primeiros anos da
universidade, a drea da Educagdo estava vinculada ao entdo
Departamento de Pedagogia, juntamente com a drea de Filosofia.

Com a implanta¢&o do Estatuto e do Regimento Geral da UFU, em
janeiro de 2000, foram criadas novas Unidades Académicas,
organizadas na forma de Institutos, Faculdades e Escolas,
consolidando a estrutura institucional atualmente vigente.

B o

- =

Foto: https://ppged.face
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Craduacao

No é&mbito da graduag&o, a FACED é responsdvel pelos seguintes
Cursos:

e Pedagogia (modalidade presencial);
e Pedagogia (modalidade a distancia);
e Jornalismo.

Além disso, a Faculdade oferece disciplinas de formacéo
pedagdgica para todos os cursos de licenciatura da UFU,
especialmente nos campos da Diddatica, do ensino da Lingua
Brasileira de Sinais (Libras), das Politicas e Gest&o da Educacgdo,
bem como dos estdgios de Pratica Educativa para Enfermagem.

imagem: https://www.magnific.com/free-vector



Pds-Graduacao

Na pds-graduacdo stricto sensu, a FACED organiza e desenvolve
dois programas:

e Programa de Pés-Graduagdo em Educagdo (PPGED), que
oferece os cursos de Mestrado e Doutorado Académicos;

e Programa de Pds-Graduagdo em Tecnologias, Comunicagdo e
Educagdo, que oferece o curso de Mestrado Profissional.

Na pés-graduagdo lato sensu, a Faculdade oferta periodicamente
cursos de especializagc&o em diferentes dreas de atuagdo. Entre os
principais campos de formagdo destacam-se supervisdo e
orientacdo educacional, midias na educagdo, psicopedagogia,
pedagogia empresarial, docéncia na educacdo superior, entre
outros

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM

TECNOLOGIAS, COMUNICACAD E




Estrutura e Espacos de Atuacao

Embora sua estrutura administrativa e as salas dos docentes
estejam localizadas no Bloco 1G do Campus Santa Ménica, a
atuagdo da FACED ndo se restringe a esse espaco.

A Faculdade mantém laboratérios distribuidos em diferentes blocos
da UFU, e suas atividades de ensino sdo realizadas em diversos
ambientes da universidade, inclusive em outros campi.

Como parte de sua infraestrutura académica, a FACED conta com
laboratérios e espagos especializados que apoiam as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, contribuindo para a formagdo de
estudantes, o desenvolvimento de projetos académicos e a
produgdo de conhecimento em diferentes dreas da Educacdo e da
Comunicagdo.
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Foto: https://www.faced.ufu.br/unidades/laboratorio/laboratorio-pedagogico



Alguns laboratdrios da FACED

. « AGENCIA DE NOTICIAS E LABORATORIO DE EDICAO
Espaco destinado as aulas praticas do curso de Jornalismo, bem
como ao desenvolvimento de atividades de pesquisa e extensdo.

o LABORATORIO DE EDICAO DE AUDIO E VIDEO
Disponibiliza empréstimo de equipamentos, como cémeras
fotograficas, além de oferecer suporte em editoragdo, producdo
audiovisual e diagramagdo de produtos de comunicagdo.

e LABORATORIO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E
EXTENSAO EM EDUCAGCAO ESPECIAL E INCLUSIVA
Tem como finalidade apoiar, promover e articular atividades de
ensino, pesquisa e extensdo relacionadas a Educagdo Especial e
Inclusiva, contribuindo para a formagdo docente, a produgdo de
conhecimento e o fortalecimento de prdticas pedagdgicas
voltadas & inclusdo educacional.

e LABORATORIO PEDAGOGICO (LAPED)

Possui um acervo diversificado de materiais destinados ao apoio
das prdticas pedagdgicas e das discussdes contempordneas
sobre educagdo.

O acervo inclui livros didaticos e paradidaticos, obras da drea
educacional, filmes, documentdrios, programas televisivos, jogos
pedagdgicos, mapas, modelos diddticos e equipamentos para
atividades de ensino de ciéncias.



e HEMEROTECA
Espaco dedicado a preservagdo, consulta e pesquisa de materiais
periddicos e outros documentos de interesse académico,
contribuindo para atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

* BRINQUEDOTECA
Constitui-se como um espago formativo voltado & docéncia e a
gestdo na Educagdo Infantil e nos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental.
Destina-se as atividades dos cursos de Pedagogia e & produgdo e
difusdo de conhecimentos relacionados ao ludico, as infancias, &
aprendizagem, ao desenvolvimento humano, ao ensino e as
praticas pedagdgicas.

Foto: https://www.faced.ufu.br/unidades/laboratorio/brinquedoteca



Periddicos Cientificos Vinculados a FACED

A Faculdade de Educagdo mantém e apoia importantes peridédicos
cientificos, contribuindo para a divulgagdo da produgdo académica
nacional e internacional:

REVISTA EDUCACAO E POLITICAS EM
DEBATE

e

OBUTCHENIE. REVISTA DE DIDATICA E Obutchenle
PSICOLOGIA PEDAGOGICA el |

PARADOXOS


http://www.seer.ufu.br/index.php/Obutchenie
https://seer.ufu.br/index.php/paradoxos/index
https://seer.ufu.br/index.php/revistaeducaopoliticas

Periddicos Cientificos Vinculados a FACED

ENSINO EM RE-VISTA

CADERNOS DE HISTORIA DA
EDUCACAO

N - &)
" R‘ UFU  FAPEMIG

EDUCAQAO E FILOSOFIA EDUCAC.@Oﬁ
Revista mantida conjuntamente pela FILOSOFIA
Faculdade de Educacdo e pelo B
Instituto de Filosofia



https://seer.ufu.br/index.php/EducacaoFilosofia/about
https://seer.ufu.br/index.php/che/index
https://seer.ufu.br/index.php/emrevista/index

ste manual redne informagdes e orientagdes iniciais destinadas a
apoiar sua chegada a Faculdade de Educagdo. Seu propdsito é
apresentar aspectos essenciais da organizagdo e do funcionamento
da Unidade, bem como oferecer uma visdo geral de algumas das
atividades, oportunidades e servicos que compdem o cotidiano da
FACED. Sem a pretensdo de esgotar tudo o que a Faculdade
realiza e oferece & comunidade académica e & sociedade, este
material busca ser um ponto de partida para sua integragdo e
atuagdo na instituigdo.

Ao ingressar na FACED, vocé passa a integrar uma comunidade
académica comprometida com a formagdo humana, a produgdo do
conhecimento e a transformagdo social por meio da educacgéo.
Que esta nova etapa profissional seja marcada por aprendizagens,
realizagdes, parcerias e oportunidades de crescimento.

Desejamos pleno éxito em sua atuacdo docente, reconhecimento
em suas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, e muitas
conquistas em seu percurso académico e profissional.

Mais do que sucesso, desejomos que vocé encontre acolhimento,
inspiragdo e satisfagdo no trabalho desenvolvido junto & nossa

comunidade universitdria.

Seja muito bem-vindo(a) a FACED/UFU. Que esta experiéncia seja
enriquecedora, significativa e, acima de tudo, feliz.

A partir de agora, esta também é a sua Faculdade.



FACED

Faculdode de Educocio

Diretora
Maria Simone Ferraz Pereira

Diretor Substituto
Astrogildo Fernandes da Silva Junior

Coordenadora do Curso de Pedagogia
Priscila Alvarenga Cardoso

Coordenadora do Curso de Pedagogia EAD
Maria Irene Miranda

Coordenadora do Curso de Jornalismo
Mirna Tonus

Coordenador do PPGCE
Vinicius Durval Dorne

Coordenador do PPGED
Elenita Pinheiro Queiroz Silva

Coordenador de Extensdo
Cairo Mohamad lbrahim Katrib

Criado por: Tatiane Netto Moraes
Técnica Administrativa em Educagéo

Uso de Inteligéncia Artificial: O Google Gemini foi utilizado
para melhoria das imagens e o Microsoft Copilot para
revisdo textual. Todo o conteldo foi posteriormente revisado
e validado pela autora.
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