
Legenda de identificação de Campus/Sede (Feriados Municipais):

Alfenas: Poços de Caldas:  Varginha:

Legenda de identificação de sertor responsável pela ação:

Progepe Proaf Proplan
Prograd

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

1 - Feriado Nacional - Confraternização Universal de Ano Novo

6 a 31 - Edital de afastamento TAE para cursar pós-graduação - Semestre 2025/1

6 a 31 - Edital PROQUALITAE - Exercício 2025

8 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

8 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

24 - Data Limite para envio de informações para elaboração do Relato Integrado 2024 à Proplan

31 - Data Limite para atualização da plataforma ForPDI com os avanços do PDI e status das ações realizadas em 2024 

pelos setores

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

ANEXO I

CALENDÁRIO ADMINISTRATIVO DE 2025

JANEIRO 

FEVEREIRO

PORTARIA Nº 30 DE 06 DE JANEIRO DE 2025

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG

Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 Alfenas/MG . CEP 37130-001
Fone: (35) 3701-9182 



Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

3 - Recesso Administrativo - Carnaval

4 - Recesso Administrativo - Carnaval

5 - Recesso Administrativo - Quarta-feira de Cinzas

12 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

12 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

19 - Feriado Municipal em Alfenas - Dia de São José

18 - Data Limite para solicitações à Unidade Acadêmica - Viagens de Graduação (Responsável pelo pedido: Docente

 da disciplina)

31 - Data Limite para solicitações à Proaf - Material de Limpeza e higienização, Material de Expediente (Responsável 

pelo pedido: Almoxarifado) - Material gráfico (Responsável pelo pedido: Pró-Reitorias e Unidades Acadêmicas).

31 - Data Limite para publicação do Relato Integrado 2024

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.
17 - Recesso Administrativo - Quinta-feira Santa (Semana Santa)

18 - Feriado Nacional - Sexta-feira Santa (Paixão de Cristo)

21 - Feriado Nacional - Tiradentes

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Material elétrico e hidráulico (Responsável pelo pedido: Departamento de Infra-

estrutura) - Material de consumo de construção e para oficinas (Responsável pelo pedido: Departamento de Infraestrutura)

 - Material de lógica e telefonia (Responsável pelo pedido: Departamento de Infraestrutura).

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

1 - Feriado Nacional - Dia do Trabalho

2 - Recesso Administrativo - Dia do Trabalho

8 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

8 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

12 - Recesso Administrativo em Poços de Caldas - Dia de São Benedito

13 - Feriado Municipal em Poços de Caldas - Dia de São Benedito 

19/05 a 18/06 - Levantamento das informações para a Proposta Orçamentária de 2026

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Material de consumo e permanente para atendimento de projetos de extensão, 

pesquisa e assistência estudantil (Responsável pelo pedido: Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós Graduação; Pró-Reitoria de 

Extensão e Pró-Reitoria de Assuntos Comunitários e Estudantis).

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Acervo bibliográfico(*) (Responsável pelo pedido: Biblioteca Central).

(*) Todos os pedidos de acervo bibliográfico deverão ser encaminhados à Biblioteca Central para unificação do pedido.

MAIO

MARÇO

ABRIL



Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30

19/05 a 18/06 - Levantamento das informações para a Proposta Orçamentária de 2026

2 a 7 - Semana do Meio Ambiente

6 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

6 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.
19 - Recesso Administrativo - Corpus Christi

20 - Recesso Administrativo - Corpus Christi

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Mobiliários e eletrodomésticos em geral (Responsável pelo pedido: Unidades 

Acadêmicas)

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31

1 a 31 - Edital de afastamento TAE para cursar pós-graduação - Semestre 2025/2

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

31 - Data Limite para solicitações à Proaf - Equipamentos de laboratório em geral (Responsável pelo pedido: Unidades 

Acadêmicas)

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31

1 a 31 - Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento de Pessoas para elaboração do PDP UNIFAL-MG 2026

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Material de consumo e permanente de informática(**) (Responsável pelo 

pedido: Pró-Reitorias e Unidades Acadêmicas).

(**) Todas as Unidades/Setores em caso de necessidade de material de informática deverão entrar em contato com o 

Núcleo de Tecnologia de Informação - NTI para elaboração da especificação e emissão de parecer.

JUNHO

JULHO

AGOSTO



Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

2 - Data Limite para solicitações à Unidade Acadêmica - Viagens de Graduação (Responsável pelo pedido: Docente

da disciplina)

5 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

5 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

7 - Feriado Nacional - Independência do Brasil

24 - Dia da Sustentabilidade

30 - Data Limite para envio das informações pelos setores para o GreenMetric

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Material de consumo químico em geral (Responsável pelo pedido: Pró-Reito-

rias e Unidades Acadêmicas).

30 - Data Limite para solicitações à Proaf - Material de consumo odontológico geral (Responsável pelo pedido: Unidades 

Acadêmicas)

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

1 a 31 - Avaliação de Desempenho TAEs e Docentes em função de gestão

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

6 - Recesso Administrativo em Varginha - Aniversário da Cidade

7 - Feriado Municipal em Varginha - Aniversário da Cidade

11 - Solicitação do Plano de Ações 2024

12 - Feriado Nacional - Nossa Senhora Aparecida

15 - Feriado Municipal em Alfenas - Aniversário da Cidade

27 - Recesso Administrativo - Dia do Servidor Público (Conforme Portaria MGI nº 9.7832024)

31 - Data Limite para solicitações à Proaf - Contratação de Serviços (Responsável pelo pedido: Pró-Reitorias e Unidades 

Acadêmicas).

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

2 - Feriado Nacional - Finados

4 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

6 - Feriado Municipal em Poços de Caldas - Aniversário da Cidade 

7 - Recesso em Poços de Caldas - Aniversário da Cidade 

7 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

15 - Feriado Nacional - Proclamação da República

19 - Data Limite para submissão da Proposta Orçamentária de 2026 ao Consuni

20 - Feriado Nacional - Dia Nacional de Zumbi e da Consciência Negra

21 - Recesso Administrativo - Dia Nacional de Zumbi e da Consciência Negra

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO



Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sáb
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31

3 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Pagamento, de todos os requerimentos/solicitações/informa-
ções para inclusão na folha de pagamento.

5 - Data Limite para entrega, à Progepe/Coordenadoria de Cadastro, das Folhas de Ponto dos TAEs e Relatórios de 

Ocorrências dos docentes.

8 - Feriado Municipal em Varginha - Dia de Imaculada Conceição

13 - Solicitação das informações para o Relato Integrado 2024

24 - Recesso Administrativo - Natal

25 - Feriado Nacional - Natal

26 - Recesso Administrativo - Natal

31 - Recesso Administrativo - Ano Novo

1/1/2026 - Feriado Nacional - Ano Novo

2/1/2026 - Recesso Administrativo Ano Novo

DEZEMBRO


