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1. Consideracoes iniciais

A Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade de Brasilia é o
documento elaborado para informar aos cidadaos os servigos publicos
prestados pela Instituicdo, e como acessar e obter esses servicos,
incluindo quais sdo os requisitos, documentos, formas e informagdes
necessarias para obté-los, além de pontuar os compromissos com o
atendimento e os padrdes estabelecidos.

A Carta de Servicos ao Usudrio da UnB atende exigéncias da Lei n.
13.460/2017 e do Decreto n. 9.094/2017.

Em observancia aos padr&es de qualidade do atendimento, a UnB bus-
ca priorizar:

» . oatendimento de pessoas com deficiencia;

» Il. o tempo de espera para atendimento é estabelecido conforme
ordem de chegada do usudrio ou da demanda, respeitando
0s prazos legais e os casos preferenciais e prioritéarios, além
de atendidos o Estatuto e o Regimento Geral da UnB;

» Ill. os prazos para a realizacdo dos servigos respeitam a legislacéo,
o Estatuto e o Regimento Geral, a autonomia didatico-cientifica
e administrativa e os periodos estabelecidos no calendario
académico. As Unidades Administrativas e Académicas
podem definir seus prazos, conforme normas internas.

Brasilia, novembro de 2020.
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Palavra da Reitora

E com satisfagdo que apresentamos a Carta de Servicos ao Usuario,
que reune, de maneira direta e concisa, informagdes sobre os servi-
cos prestados pela Universidade de Brasilia e como as pessoas devem
proceder para acessa-los. Trata-se de documento criado para atendi-
mento a Lei n. 13.460/2017 e que se configura em mais um canal de
comunicacdo com a sociedade.

A UnB é atualmente uma das principais instituigcdes de ensino superior
da América Latina, estando entre as 10 melhores do pais, de acordo
com dois dos principais rankings internacionais. A missdo da Universi-
dade, contudo, vai muito além da formac&do de méo de obra qualifica-
da e do preparo de futuros pesquisadores.

Instituicdes como a UnB s&o responsaveis também pelo desenvolvi-
mento local e nacional, na medida em que produzem pesquisa e inova-
cdo de qualidade e promovem a troca de saberes junto a comunidade,
por meio da extensdo, do Parque Cientifico e Tecnolégico (PCTec) e
do Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico (CDT). Oferece-
mos conhecimento, oportunidades de aprendizado e de exercicio do
pensamento critico. A UnB forma para a cidadania e para a busca de
solugBes que visem a melhoria do pais como um todo.

Realizamos tudo isso com especial atencédo para os mecanismos de in-
clusdo e permanéncia. Exemplos disso sdo o vestibular indigena (reto-
mado em 2018), as a¢des para promocdo e protecdo da diversidade e
a politica de assisténcia estudantil, que busca acolher a acompanhar
os estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica. Nesta
carta, ha detalhes sobre como usufruir desses instrumentos de apoio.

Importante destacar, ainda, os recentes esforgos institucionais para a
modernizacédo da infraestrutura da Universidade e de seus sistemas,
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mesmo em um cendrio de dificuldades orcamentdrias e financeiras. A
Universidade é hoje mais moderna, 4gil e conectada as demandas da
atualidade. Com este material, reiteramos o compromisso da UnB com
a transparéncia e o didlogo constante junto a comunidade do Distrito
Federal e do Brasil. Convidamos todos a leitura desta Carta e também
para conhecer demais documentos, tais como a Carta de Servigos
ao Cidadao e o Relatdério de Gestao, todos disponiveis no portal da
Universidade.

Um abraco,

Marcia Abrahdo Moura

Brasilia, setembro de 2020.

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA
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2. Identidade organizacional

2.1 Informacées basicas

» Denominacao completa: Universidade de Brasilia
» Denominacao abreviada: UnB

» Natureza juridica: fundacéo publica

» Orgio de vinculagido: Ministério da Educacéo

» Principais atividades: ensino, pesquisa e extensdo

» Endereco completo da sede: Campus Universitario
Darcy Ribeiro, Brasilia-DF, Brasil, CEP 70910-900

» Documentos que definem o funcionamento da UnB e suas unidades:

» Lein.3.998/1961— Autoriza o Poder Executivo a instituir a
Fundacé&o Universidade de Brasilia, e d& outras providéncias.
www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS[1950-1969/L3998.htm.

» Estatuto da UnB, publicado no Diario Oficial da Uni&do
n.7,de 11/1/1994. www.unb.br/images/Noticias/2016/
Documentos/regimento_estatuto_unb.pdf.

» Regimento Geral da UnB, publicado no Didrio Oficial
da Uni&o n. 80-E, de 25/4/2001. www.unb.br/images/
Noticias/2016/Documentos/regimento_estatuto_unb.pdf.

» Projeto Pedagdgico Institucional (PPPI)
www.planejamentodpo.unb.br/index.php?option=com_co
ntent&view=article&id=36&Itemid=804.
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» Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI 2018-2022)
www.planejamentodpo.unb.br/index.php?option=com_co
ntent&view=article&id=20&Itemid=791.

» Dirigentes e contatos das unidades: noticias.unb.
br/images/Telefones_unb/mprazer.pdf.

A Universidade de Brasilia (UnB), com sede na Capital Federal, é uma
instituicdo publica federal de ensino superior, organizada conforme os
principios de gestdo democratica, descentralizacdo e racionalidade
organizacional, com base na autonomia didatico-cientifica, adminis-
trativa e de gestao financeira e patrimonial. Sua comunidade univer-
sitaria é constituida por docentes, discentes e servidores técnico-ad-
ministrativos, diversificados em suas atribuicées e funcées, unidos na
realizacdo das finalidades essenciais: 0 ensino, a pesquisa e a exten-
sdo, em prol do alcance da missao e visdo institucionais, pautados nos
valores da Universidade.

Com 58 anos de existéncia, a UnB reafirma a ousadia e o espirito van-
guardista de Anisio Teixeira e Darcy Ribeiro associados ao compro-
misso com uma formacao humanista, critica, reflexiva e de qualidade,
estimulando e oferecendo oportunidades de vivéncia de diferentes
formas de pensamento, de maneira a promover a produgéo e a sociali-
zagdo de conhecimentos para uma maior compreensédo da sociedade,
bem como a formacao de profissionais de exceléncia e cidaddaos com-
prometidos com a ética, a responsabilidade social e o desenvolvimen-
to sustentdvel. A diversidade cultural presente em seus quatro campi é
uma de suas caracteristicas marcantes. A pluralidade, aliada a busca
permanente por solugdes inovadoras, move a producao cientifica e o
cotidiano da Universidade em todas as areas do conhecimento, que
estdo assim distribuidas: Ciéncias Exatas e da Terra; Ciéncias Biolo-
gicas; Engenharias; Ciéncias da Saude; Ciéncias Agréarias; Ciéncias
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Sociais Aplicadas; Ciéncias Humanas; Linguistica, Letras e Artes e
Multidisciplinar (CAPES, 2017).

Integram a UnB: 12 institutos, 14 faculdades, 52 departamentos, 19
centros, 8 decanatos, 5 secretarias ef/ou assessorias, 8 6rgdos com-
plementares, 3 érgdos auxiliares, 2 hospitais veterindrios, 4 bibliote-
cas, 718 laboratdrios, 1 fazenda e 4 campi (Darcy Ribeiro, Planaltina,
Ceilandia e Gama). Sdo ofertados 138 cursos de graduagdo com suas
respectivas habilitacdes, sendo 31 noturnos e 9 a distancia. Além dis-
so, a UnB oferece 159 cursos de pés-graduagdo stricto sensu, sendo 90
de mestrado e 69 de doutorado, e 3 residéncias.

2.2 Missao da UnB

“Ser uma universidade inovadora e inclusiva, comprometida com as
finalidades essenciais de ensino, pesquisa e extensdo, integradas
para a formagdo de cidadas e cidad&os éticos e qualificados para o
exercicio profissional e empenhados na busca de solu¢des democrati-
cas para questdes nacionais e internacionais, por meio de atuacéo de
exceléncia™.

2.3 Visdao da UnB

“Ser referéncia nacional em ensino, pesquisa e extensao, com in-
sercdo local, regional e internacional, inovadora, inclusiva, trans-
parente e democrética, com gestao eficaz e qualidade de vida™.

1 Informagdes obtidas na pagina eletronica da Universidade de Brasilia. Disponi-
vel em: < https://www.unb.br/a-unb/missao?menu=423>. Acesso em: 5 ago. 2020.

2 ldem.
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2.4 Valores da UnB

»

4

Dignidade, igualdade e liberdade de todas as pessoas humanas;

ciéncia, como forma de conhecimento confidvel
ao lado de outras formas de saberes;

didlogo em termos de igualdade com
essas outras formas de saberes;

tolerancia e compreensdo para com as mais diversas
formas de manifestacdo de pensamento e de crenca;

democracia como forma de organizagéo politica da
sociedade em geral, e da Universidade, em particular.
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2.5 Mapa estratégico 2018 - 2022

MISSAO

Ser uma Universidade inovadora e inclusiva, comprometida com as finalidades
essenciais de ensino, pesquisa e extensao, integradas para a formagao

de cidadas e cidad&os éticos e qualificados para o exercicio profissional e
empenhados na busca de solugdes democraticas para questdes nacionais e
internacionais, por meio de atuagéo de exceléncia.

SOCIEDADE

+ Formar cidadas e cidad&os éticos, qualificados para o exercicio profissional,
comprometidos com o desenvolvimento socioecondmico sustentével e com
a busca de solugdes inovadoras para os problemas do pais.

FOCO DE ATUACAO

+ Garantir a exceléncia no ensino de graduag&o por meio de politicas de
incentivo a inovacgéo e valorizagédo da docéncia, a reducéo da evaséo e
retencdo, assegurando o acesso democrativo a Universidade.

Promover a formagao de exceléncia em nivel de pés-graduagéo, por meio
de politicas inclusivas e especificas aos programas e a iniciagdo cientifica,
com o fortalecimento da internacionalizagéo e da autonomia académica.

Fortalecer e promover a pesquisa e a inovacgédo nas diversas areas, com a
simplificacdo de processos administrativos, formentando a transferéncia
de tecnologias e o compartilhamento de conhecimento nos ambitos local,
nacional e internacional.

Integrar Universidade e sociedade, por meio de projetos voltados para o
desenvolvimento sustentével e incluséo social, alicercados em valores
democrativos, estimulando a¢des interdisciplicanares, intersetorias e
interinstitucionais e a simplificagdo de processos

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

VISAO

Ser referéncia nacional em ensino, pesquisa
e extensdo, com insercdo local, regional e
internacional, inovadora, inclusiva,
transparente e democratica, com gestdo
eficaz e qualidade de vida.

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Realizar a gest&o de pessoas de forma humanizada e 4gil para o
cumprimento da missdo da Universidade, promovendo a capacitagdo e
formacgédo permantentes e a qualidade de vida no trabalho.

Promover a qualidade de vida e a integracdo da comunidade universitdria,
com agoes de assisténcia estudantil ampliada, moradia, esporte, arte

e cultura, respeito a diversidade, articuladas as atividades-fim da
Universidade.

Formentar o uso de Tecnologias da Informagdo e Comomunicagdo, por meio
da adoacéo de préticas inovadoras em ensino, pesquisa, extensdo e gestéo.

Ampliar, modernizar e conservar a infraestrutura fisica da Universidade.

Formentar e elaborar o planejamento da Universidade, sustentado por meio
de politicas orcamentéria e de avaliagdo, voltadas para o desenvolvimento
institucional

Fonte: DPO, 2020.
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2.6 Principios da UnB

Art. 4° A Universidade de Brasilia organiza e desenvolve suas ativida-
des em conformidade com os seguintes principios (Estatuto da UnB):

l. natureza publica e gratuita do ensino, sob a responsabilidade do
Estado;

Il. liberdade de ensino, pesquisa e extensao e de difusdo e socializa-
¢do do saber, sem discriminagéo de qualquer natureza;

. indissociabilidade entre o ensino, a pesquisa e a extensao;
IV. universalidade do conhecimento e fomento a interdisciplinaridade;
V. garantia de qualidade;

VI. orientacdo humanistica da formacéo artistica, literaria, cientifica e
técnica;

VII. intercAmbio nacionais e

internacionais;

permanente com institui¢cdes

VIII. incentivo ao interesse pelas diferentes formas de expressédo do
conhecimento popular;

IX. compromisso com a democracia social, cultural, politica e
econdmica,

X. compromisso com a democratizagdo da educagdo no que concerne
a gestao, a igualdade de oportunidade de acesso, e com a socializa-
cdo de seus beneficios;

XI. compromisso com o desenvolvimento cultural, artistico, cientifico,
tecnoldgico e socioecondmico do Pais;

Xll. compromisso com a paz, com a defesa dos direitos humanos e com

a preservacao do meio ambiente.

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

3. Breve historico3

A Universidade de Brasilia foi inaugurada em 21 de abril de 1962, dois
anos apos a inauguracdo de Brasilia, com a promessa de reinventar a
educacdo superior, entrelacar as diversas formas de saber e formar
profissionais engajados na transformacé&o do Pais.

A construcdo do campus brotou do cruzamento de mentes geniais. O
inquieto Antropdlogo Darcy Ribeiro definiu as bases da Instituicdo. O
Educador Anisio Teixeira planejou o modelo pedagdgico. O Arquiteto
Oscar Niemeyer transformou as ideias em prédios. Os inventores de-
sejavam criar uma experiéncia educadora que unisse o que havia de
mais moderno em pesquisas tecnoldégicas com uma produgdo acadé-
mica capaz de melhorar a realidade brasileira.

Trilhar esse caminho exigiu esforgos. Apesar de o projeto original de
Brasilia j& prever um espaco para a UnB, foi preciso lutar para garantir
sua construcdo. Isso pela proximidade com a Esplanada dos Ministé-
rios; algumas autoridades ndo queriam que estudantes interferissem
na vida politica da cidade. Somente, em 15 de dezembro de 1961, o
entdo Presidente da Republica Jodo Goulart sancionou a Lei n. 3.998,
que autorizou a criagdo da Universidade.

A estrutura administrativa e financeira era amparada por um conceito
novo nos anos 1960 e até hoje definido como a «menina dos olhos»
dos gestores universitarios: a autonomia.

“A UnB foi organizada como uma Fundacédo, a fim de liberta-la da
opressdo que o burocratismo ministerial exerce sobre as universida-
des federais. Ela deveria reger a si prépria, livre e responsavelmente,

3 Informacdes colhidas na pagina da Universidade de Brasilia. Disponivel em: <

http://www.unb.br/a-unb/historia?menu=423>. Acesso em: 5 ago. 2020.
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ndo como uma empresa, mas como um servico publico e auténomo”,
escreveu Darcy, em UnB: Invengdo e Descaminho.

Assim nascia a UnB, que foi a primeira a ser dividida em institutos cen-
trais e faculdades. Com essa concepcédo, foram criados os cursos de
Direito, Administracdo e Economia, Letras Brasileiras e Arquitetura e
Urbanismo, os primeiros cursos-tronco, em cujos dois anos iniciais 0s
estudantes tinham uma formacé&o basica; logo apds seguiam para os
institutos e faculdades.

Quando inaugurada, a Universidade contava com nove prédios, equi-
valentes a 13 mil metros quadrados de area. Naquela época, apenas
os estudantes de Arquitetura e Urbanismo assistiam as aulas no cam-
pus em obras, a fim de que pudessem praticar. Os demais discentes
assistiam aulas no nono andar do prédio do Ministério da Sadde. As
instalac6es da Administracdo e da Reitoria estavam no Ministério da
Educacgdo. Quase tudo era canteiro de obras, poucos prédios estavam
prontos.

O Auditério Dois Candangos, onde ocorreu a cerimdnia de inaugura-
¢ao, foi finalizado 20 minutos antes do evento, marcado para as 10h.
O nome do espago homenageia os pedreiros Expedito Xavier Gomes e
Gedelmar Marques, que morreram soterrados em um acidente durante
as obras.

Na década de 1960, a Universidade passou por golpe militar. Em 1964,
teve o campus invadido por policiais. Em 1965, professores e estudan-
tes foram presos e acusados de subversivos: 209 professores protes-
taram contra a demisséo de 15 colegas, contra a represséao instituida
e, coletivamente, 79% do corpo docente esvaziou o quadro de profes-
sores e instrutores pedindo demissdo. Dessa época até a década de
1980 houve muitas passeatas e protestos contra os abusos da ditadura
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militar, o que ocasionou mais invasdes das policias militar, civil, po-
litica (DOPS) e do Exército, com mais truculéncia, violéncia e maior
repressdo. O saldo foi o decreto de prisdo de estudantes foragidos,
estudantes lesionados, desaparecidos (entre eles Honestino Guima-
rdes) e mortos.

O processo de redemocratizagdo da UnB comegou na década de 1980
e teve ascendéncia a partir de maio de 1984, quando professores, ser-
vidores e estudantes elegeram o primeiro reitor, o professor Cristovam
Buarque. Apés empossado, em 26 de julho de 1985, o reitor reincorpo-
rou simbolicamente os professores participantes da demisséao coletiva
de 1965.

Em 1995, em homenagem ao idealizador da Universidade de Brasilia, o
campus do Plano Piloto recebeu o nome de Darcy Ribeiro.

A Universidade de Brasilia € uma instituicdo publica de Educagéo Su-
perior, integrante da Fundacdo Universidade de Brasilia (FUB), com
sede em Brasilia, e usufrui de autonomia didatico-cientifica, adminis-
trativa, de gestdo financeira e patrimonial.

A UnB extrapolou os muros de sua sede em Brasilia (Plano Piloto) e
foi levada as regides administrativas de Ceilandia, Gama e Planaltina,
aproximando-se mais dessas comunidades, tendo estreitado o rela-
cionamento com os cidaddos, o que vem contribuindo significativa-
mente para o desenvolvimento dessas regides.
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4. Estrutura organizacional

Conselhos e Camaras

Os conselhos sdo 6rgdos administrativos compostos por membros da
Administragdo, professores, estudantes e servidores técnico-adminis-
trativos. Competem aos conselhos a coordenacdo e a integragdo das
atividades dos departamentos, cursos, pesquisas e projetos especiais.
Estabelecem as diretrizes da Universidade e supervisionam a execu-
cdo de atividades; exercem fungdes deliberativas, normativas e con-
sultivas, além da andlise de propostas e realizag6es de planos.

Subsecretaria de Org3os Colegiados (SOC)

A Subsecretaria dos Orgéos Colegiados compde a Reitoria da Univer-
sidade de Brasilia como Servigo de Apoio aos Colegiados Superiores:
Conselho de Administracdo (CAD); Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CEPE); Conselho Universitario (CONSUNI) e Conselho Co-
munitdrio, bem como a Camara de Carreira Docente (CCD).

A SOC é responsavel pelos tramites processuais cujos temas sdo de
competéncia dos colegiados superiores da universidade e da Camara
de Carreira Docente. Além disso, a SOC presta servigo de orientacéo
aos membros dos conselhos, unidades académicas e interessados nos
processos em andamento nos conselhos, por meio das Secretarias do
CONSUNI, CEPE e CAD.

Os servigos da SOC podem ser acessados pelo e-mail soc@unb.br,
pelos telefones (61) 3107-0204, 0205 e 0207.
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Conselho Universitario (CONSUNI)

E 0 6rgdo méaximo da UnB e tem como uma das atribuicdes formular
as politicas globais da Universidade e criar cursos de graduacao e de
pos-graduacao stricto sensu, ouvido o CEPE. O detalhamento das atri-
buicées e composicdo do CONSUNI constam dos artigos 4° e 5° do
Regimento Geral da UnB.

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE)

Delibera acerca de matéria académica, cientifica, cultural e artistica,
sendo a Ultima instancia de deliberagdo para recursos nessas areas.
Mais informagdes constam dos artigos 6°, 7¢, 82 e 9° do Regimento
Geral.

Conselho de Administracao (CAD)

Delibera acerca da matéria administrativa, econdmica, financeira, de
planejamento e orgamento, de gestdo de pessoas e sobre relagdes so-
ciais, de trabalho e de vivéncia, em conformidade com a programacéo
anual de trabalho e as diretrizes orcamentérias. Os artigos 11, 12 e 13
do Regimento Geral referem-se ao CAD.

Conselho Comunitario

Tem a funcdo de opinar a respeito de estudos, projetos, planos e rela-
térios da Universidade e recomendar aces e medidas a Administra-
cdo Superior. Os artigos 14, 15 e 16 do Regimento Geral da UnB apre-
sentam informacdes acerca deste Conselho.
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Conselho Diretor

Instituido pela lei de criacdo da Fundagéo Universidade de Brasilia,
tem entre suas competéncias deliberar sobre a administracdo dos
bens patrimoniais da Fundag&do. Também cabe ao Conselho aprovar o
orgamento institucional, analisar as prestagdes de contas da Univer-
sidade e decidir sobre a aceitagdo de doagdes e subvengdes de qual-
quer natureza.

Camaras

A UnB conta com camaras que auxiliam, aprofundam e contribuem
para decisdes dos conselhos superiores.

» Céamara de Assuntos Comunitarios (CAC)

» Camara de Projetos, Convénios, Contratos e
Instrumentos Correlatos (CAPRO)

» Camara de Ensino de Graduagéo (CEG)

» Camara de Extensdo (CEX)

» Céamara de Pesquisa e Pés-Graduagéo (CPP)

» Camara de Planejamento e Administragdo (CPLAD)
» Camara de Carreira Docente (CCD)

» Céamara de Gestdo de Pessoas (CGP)

Reitoria

A Reitoria é o 6rgdo executivo da Administragdo Superior da Univer-
sidade de Brasilia, auxiliada pelo Gabinete do(a) Reitor(a), Prefeitura
da UnB, Secretaria de Infraestrutura, Procuradoria Federal, Auditoria,
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Ouvidoria e oito Decanatos, os quais possuem Camaras para tratar de
assuntos de suas respectivas dreas de atuagao.

Vice-Reitoria (VRT)

De acordo com o Estatuto e Regimento Geral da UnB, ao Vice-Reitor,
nomeado na forma da lei, compete exercer as atribuigdes definidas no
Regimento Geral e nos atos de delegacdo baixados pelo Reitor. Nas fal-
tas e nos impedimentos do Reitor, compete ao Vice-Reitor substitui-lo.

Decanato de Assuntos Comunitarios (DAC)

Atua no atendimento aos docentes, discentes e técnicos-administrati-
vos da Universidade nas dreas de moradia, permanéncia, alimentacao,
apoio pedagdgico, esporte e lazer, entre outras. Por meio de suas Di-
retorias, oferece dezenas de atividades e servicos permanentes. Além
das ofertas segmentadas, hé a atuacdo do gabinete do Decanato em
areas como transporte interno e moradia funcional.

As atividades do DAC sdo desenvolvidas por meio de cinco diretorias e
uma coordenagdo. A vasta oferta de servicos se reflete na pluralidade
das unidades de atendimento, que tém em comum a preocupagdo com
0 bem-estar das pessoas e o desenvolvimento da comunidade.

Unidades administrativas do DAC

» Coordenacéo de Apoio as Pessoas com Deficiéncia (CPPNE)
» Diretoria da Diversidade (DIV)

» Diretoria de Desenvolvimento Social (DDS)

» Diretoria de Esporte e Atividades Comunitarias (DEAC)
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» Diretoria do Restaurante Universitario (DRU)

» Diretoria de Atencdo a Saude da Comunidade Universitaria (DASU)

Decanato de Administracao (DAF)

O Decanato de Administracdo é o 6rgao da Reitoria responsavel pela
coordenacdo e execugdo dos processos relativos aos atos financeiros
e contdbeis, gestdo de patrimdnio, compras nacionais e importacao,
controle e acompanhamento de contratos e convénios.

Unidades administrativas do DAF:

» Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF)

» Diretoria de Gestédo de Materiais (DGM)

» Diretoria de Importagdo e Exportagéo (DIMEX)
» Diretoria de Compras (DCO)

» Diretoria de Contratos Administrativos (DCA)

» Coordenacdo de Controle de Viagens (CCV)

Decanato de Ensino de Graduacao (DEG)

Supervisiona e coordena o ensino de graduagéo da UnB, criando con-
dicdes que favorecam a exceléncia do ensino e a formagédo de cida-
d&os socialmente responsaveis.

Diretorias do DEG:
» Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA)
» Diretoria de Inovacédo e Estratégias para o Ensino de Graduagéo (DIEG)

» Diretoria Técnica de Graduagédo (DTG)
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Decanato de Extensao (DEX)

Promove o didlogo entre sociedade e Universidade por meio do inter-
cambio de experiéncias e conhecimentos, numa perspectiva multi-
disciplinar que contribua para a construcdo de politicas publicas com
foco no desenvolvimento sustentdvel e na inclusdo social.

Unidades administrativas do DEX:

» Diretoria de Integragdo Social e Desenvolvimento Regional (DDIR)
» Diretoria Técnica de Extensdo (DTE)

» Diretoria de Difus&o Cultural (DDC)

» Coordenacgdo de Comunicagéo, Divulgacéo
e Informacgdo em Extensédo (CCI)

Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP)

Promove a gestdo, o desenvolvimento e a potencializagdo de pessoas,
contribuindo para a busca permanente da exceléncia no contexto ad-
ministrativo institucional.

Diretorias do DGP:

» Diretoria de Capacitagdo, Desenvolvimento e Educacédo (DCADE)

» Diretoria de Administragédo de Pessoal (DAP)

» Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Movimentag&o (DPAM)

» Diretoria de Salde, Seguranca e Qualidade de Vida no Trabalho (DSQVT)
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Decanato de Pés-Graduacao (DPG)

Responséavel pela formulacdo, coordenagédo e cumprimento do Pla-
no de Desenvolvimento Institucional no que tange a politica de pds-
-graduacdo, pesquisa e desenvolvimento em todas as &reas de co-
nhecimento. Possui a missdo de promover, coordenar, supervisionar
e apoiar o ensino de pds-graduacdo e a pesquisa, com o objetivo de
formar recursos humanos de alto nivel, visando ao crescimento, a dis-
seminagdo e a internacionalizagdo da pés-graduagao, da pesquisa e
da producdo de conhecimento necesséria ao desenvolvimento cienti-
fico, tecnoldgico, artistico e cultural do Pais.

Unidades administrativas do DPG:
» Diretoria de Fomento a Iniciagdo Cientifica (DIRIC)
» Diretoria de P6s-Graduacéo (DIRPG)

» Assessoria de Planejamento e Acompanhamento Financeiro (APAF)

Decanato de Pesquisa e Inovacao (DPI)

Responsdavel pela promocéo, coordenacgéo e supervisdo das politicas
relativas a pesquisa e a inovacdo da UnB.

Unidades administrativas do DPI:
» Diretoria de Pesquisa (DIRPE)
» Diretoria de Apoio a Projetos Académicos (DPA)

» Diretoria do Nucleo de Inovacédo Tecnoldgica/Centro de
Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico (NITCDT)
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Decanato de Planejamento, Orcamento
e Avaliagao Institucional (DPO)

Desenvolve atividades concernentes a planejamento, orgamento,
apuracdo de custos, avaliagdo institucional, desenvolvimento orga-
nizacional, gestao de informagdes institucionais, de riscos e da inte-
gridade; orienta as unidades académicas e administrativas; certifica
disponibilidade orcamentéaria e financeira em conformidade com a
Lei Orgcamentdria Anual e sua compatibilidade com a Lei de Diretri-
zes Orcamentdrias e com o Plano Plurianual, para o atendimento das
despesas de carater continuado e de investimento e, subsidiariamen-
te, manifesta-se acerca da disponibilidade orcamentéria de despesas
com pessoal.

Unidades administrativas do DPO:

» Assessoria do DPO

» Secretaria do DPO

» Diretoria de Avaliacéo e Informagdes Gerenciais (DAI)
» Coordenadoria de Avaliacdo Institucional (CAl)

» Coordenadoria de Informacdes Gerenciais (CIG)

» Diretoria de Or¢gamento (DOR)

» Coordenadoria de Acompanhamento Orgamentério (CAOR)
» Coordenadoria de Programacdo Orcamentéria (CPOR)
» Diretoria de Planejamento (DPL)

» Coordenadoria de Planejamento (COP)

» Coordenadoria de Monitoramento (CMO)
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» Diretoria de Processos Organizacionais (DPR)
» Coordenadoria de Estruturagdo Organizacional (CAE)

» Coordenadoria de Gerenciamento de Processos (CGP)

Prefeitura da UnB (PRC)

Orgdo auxiliar da Reitoria, foi instituida com o objetivo de manter e
coordenar os servicos de manutencdo predial, manutencéo de equi-
pamentos, conservacdo e limpeza, transporte, mudanca, jardinagem,
comunicacdo visual e seguranca.

Diretorias da PRC:

» Diretoria de Administragdo (DIRAD)

» Diretoria de Manutencéo Predial (DIMAP)

» Diretoria de Manuteng&o de Equipamentos e Transportes (DIMEQ)

» Diretoria de Seguranca (DISEG)

Servico(s) oferecido(s): manutencdo, suporte e apoio de infraestru-
tura das salas de aula, auditérios de uso comum.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: as solicitagdes de manutencao de infraestrutura
nos prédios de uso comum podem ser realizadas no SIPAC; ja os servi-
cos de suporte (projetores, caixas de som, entre outros) podem ser fei-
tos pelos usudrios dos prédios de salas de aula de uso comum (BSAS,
BSAN, PAT, PJC, ICC) diretamente aos administradores de edificios,
nos Nucleos de Administracdo Predial (NAP), localizados nos referidos
prédios, ou por meio de SEI para a PRC/DIRAD/CAP.
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Principais etapas para processamento do servigo: manutencao —
triagem e andlise da demanda pela Coordenagédo de Administracédo
Predial e encaminhamento para a empresa prestadora de servico de
manutengdo. Suporte e apoio — andlise pela equipe da CAP e atendi-
mento das demandas.

Previsdo do prazo maximo para a prestacgao do servigo: manuten-
cdo — triagem e andlise, até 24h; execucao dos servigos (depende da
demanda); suporte e apoio, até 24h.

Forma de prestacao do servigo: manutengdo — por meio de empresa
contratada; suporte — por meio de servidores e colaboradores terceiri-
zados da CAP.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacédo a res-
peito da prestacao do servico: PRC/DIRAD/CAP — Coordenagéo de
Manutencdo Predial, localizada na sede da PRC.

Servico(s) oferecido(s): locacdo de veiculos para atividades acadé-
micas e administrativas.

Requisitos, documentos, formas e informagcdes necessarias para
acessar o servico: por meio de formulario especifico disponivel no
SEI.

Principais etapas para processamento do servico: as solicitagdes
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de sete dias
para viagens locais (RIDE) e 30 dias para viagens interurbanas. A CTR
restituird o processo com o orgamento estimativo da viagem, que de-
verd ser analisado e autorizado pela unidade demandante para pros-
seguimento da solicitacao.
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Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo: o prazo
para apresentagdo do orcamento é de 48 horas para viagens locais e
sete dias para viagens interurbanas.

Forma de prestacgéo do servigo: por meio de empresa contratada de
locacéo de veiculos.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a res-
peito da prestacao do servico: PRC/DIMEQ/CTR - Coordenacéo de
Transportes, localizada no Prédio da DIMEQ.

Servico(s) oferecido(s): TaxiGov.

Requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para
acessar o servico: servico de transporte terrestre de servidores e
colaboradores da Administragdo Publica Federal, por demanda, para
deslocamentos a trabalho com o uso de taxis (veiculos de passeio para
até quatro passageiros), na Regido Integrada de Desenvolvimento do
Distrito Federal e Entorno.

Principais etapas para processamento do servigo: os usudrios ca-
dastrados para utilizar a ferramenta deverdo acessar a plataforma a
partir do aplicativo TaxiGov DF para smartphones.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: depois de
solicitado o servigo, a empresa terd até 15 minutos para disponibili-
zar o veiculo designado para atendimento no enderego de origem da
solicitacéo.

Forma de prestacao do servigo: por meio de empresa contratada.
Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a res-
peito da prestacao do servico: PRC/DIMEQ/CTR — Coordenacéo de

Transportes, localizada no Prédio da DIMEQ e via questionario de sa-
tisfacédo enviado ao e-mail do usudrio apds a viagem.
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Servico(s) oferecido(s): manutencéo da infraestrutura dos campi.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para
acessar o servico: as solicitacdes de manutencéo de infraestrutura
(elétrica, hidraulica, alvenaria, pintura, serralheria e carpintaria) deve-
rdo ser feitas via SIPAC, pelos requisitantes das unidades cadastrados
no SIPAC no mdédulo INFRA.

Principais etapas para processamento do servico: as requisicdes
sdo analisadas e o orcamento dos servicos é encaminhado as unida-
des com os valores a serem aprovados pelos responsaveis, quando for
o0 caso. Apos a aprovacgao, o servico é executado de acordo com a pro-
gramagcédo da DIMAP ou DIRAD/CAP, a depender da edificacdo onde os
servicos serdo realizados.

Previsdao do prazo maximo para a prestagdo do servigo: apresen-
tacdo do orgamento: sete dias; execucdo do servigo: conforme a pro-
gramacdo de atendimento da DIMAP ou DIRAD/CAP.

Forma de prestacao do servico: por meio de empresa contratada de
manutencdo predial.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacdao do servico: PRC/DIMAP e PRC/DIRAD/CAP, ambas
localizadas na sede da PRC.

Servico(s) oferecido(s): manutencdo emergencial (hidraulica e elé-
trica) — servigo 24h.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: as solicitagdes emergenciais de servigos de hidrau-
lica e elétrica sdo realizadas por qualquer servidor/colaborador que,
tendo ciéncia de ocorréncias emergenciais (falta de luz, vazamentos),
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possa entrar em contato com o plantdo elétrico (61 3107-3333) e hi-
draulico (61 3107-3444).

Principais etapas para processamento do servico: as requisi¢coes
sdo recebidas por contato telefénico, analisadas e encaminhadas
para atendimento dependendo da especialidade, por meio de servico
emergencial.

Previsdo do prazo maximo para a prestacgdo do servigo: o prazo de
atendimento emergencial é de 24 horas.

Forma de prestacao do servico: por meio de empresa contratada de
manutencao predial.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestagao a respei-
to da prestacao do servico: PRC/DIMAP, localizada na sede da PRC.

Servigo(s) oferecido(s): manutencao de jardins e areas verdes.

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para
acessar o servico: o servico de manutencao de jardins e areas verdes
segue o cronograma divulgado no endereco http://www.prc.unb.br/in-
dex.php/cronogramas-cpj. Solicitagdes especificas fora do cronogra-
ma devem ser feitas por meio de SEl.

Principais etapas para processamento do servi¢co: as demandas
que ndo estiverem contempladas no cronograma de jardinagem serdo
analisadas pela CPJ para encaixe na programacao de atendimento.

Previsao do prazo maximo para a prestagdo do servigo: o servigo
funciona o ano todo, de acordo com a disponibilidade do cronograma
definido.

Forma de prestacao do servigo: o servigo é prestado por meio de
empresa contratada de manutencgédo de jardins e areas verdes.
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Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacao do servico: PRC/DIRAD/CPJ, localizada na sede da
PRC.

Servico(s) oferecido(s): reservas do Centro Comunitario Athos Bul-
cao (CCAB).

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: o Centro Comunitario disponibiliza arena de
2.254m? para eventos, com capacidade para 5.000 pessoas em pé,
2.5000 pessoas sentadas, palco, trés camarins e bilheteria.

Principais etapas para processamento do servico: as solicitagdes
de reservas deverdo ser realizadas por meio do site http://www.prc.
unb.br/index.php/reservas.

1) verifique a disponibilidade do espaco no banner AGENDA DO CEN-
TRO COMUNITARIO (utilizar o filtro dentro da agenda para ser direcio-
nado as reservas do Centro Comunitario);

2) efetue a pré-reserva clicando em SISTEMA DE RESERVA,;

3) apods efetuar a pré-reserva crie um processo no SEl enderecado a
PRC, insira o niimero da pré-reserva gerado no Sistema de Reserva,
assim como demais informacdes sobre o evento (as reservas deve-
rdo ser encaminhadas via SEI com antecedéncia minima de cinco dias
Uteis e deverdo vir assinadas pelo chefe ou diretor do departamento/
unidade);

4) o requerente devera verificar periodicamente no SEl se a requisigdo
de uso do espaco foi deferida ou indeferida; no caso de estar penden-
te, verificar os motivos da pendéncia.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: o servigo
funciona o ano todo, obedecendo a disponibilidade do CCAB.
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Forma de prestacdo do servigco: o servico é prestado pela PRC/
DIRAD/CAEF.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestagdo do servigo: Coordenagédo de Alocagdo de Espago
Fisico, localizada na sede da PRC. Mais informag&es pelos telefones
(61) 3107-3621 e 3107-3622.

Servigo(s) oferecido(s): alocacédo de espacos fisicos.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: a Prefeitura da UnB coordena, programa e controla
a alocacao de salas de aula dos espagos de uso comum, para atendi-
mento da demanda da 4rea académica.

Principais etapas para processamento do servi¢co: as demandas
de alocacdo de espacos fisicos sdo realizadas por meio do Sistema
de Graduagdo e do Sistema de Pés-Graducao. Demandas de espagos
fisicos para eventos néo relacionados ao calendério regular de aula
deverdo ser feitos por meio de processo SEl, especificando a finalida-
de, o local, quantidade de participantes.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: o servico
funciona o ano todo, obedecendo a disponibilidade das salas.

Forma de prestacdao do servigo: o servico é prestado pela PRC/
DIRAD/CAEF.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestagao a respei-
to da prestacao do servico: Coordenacao de Alocagdo de Espago
Fisico, localizada na sede da PRC.

Servigo(s) oferecido(s): manutencéo de equipamentos.

Requisitos, documentos, formas e informagbes necessarias
para acessar o servico: a PRC/DIMEQ atua na manuten¢do dos
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equipamentos diversos da Universidade, tais como computadores,
aparelhos de ar condicionado, bebedouros.

Principais etapas para processamento do servico: as demandas
de manutengao sdo realizadas por meio do SIPAC apenas para bens
patrimoniados.

Previsdo do prazo maximo para a prestacdao do servigo: o servi-
co funciona o ano todo. O prazo para andlise da requisi¢édo é de 24
horas. O prazo para a execugdo das manutencdes dependem da
especialidade.

Forma de prestacao do servicgo: o servico é prestado por servidores
da UnB e empresas contratadas a depender do equipamento.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacéo do servigo: PRC/DIMEQ.

Servico(s) oferecido(s): manutencéo de veiculos.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: as solicitacdes deverdo ser efetivadas por proces-
so SEl destinadas a DIMEQ.

Principais etapas para processamento do servico: as solicitagdes
sdo analisadas, é realizado encaminhamento do veiculo para orga-
mento da manutengdo em oficina, o orcamento dos servigos é enca-
minhado as unidades com os valores a serem aprovados pelos respon-
séveis, quando for o caso. Apds a aprovacao o servigo é executado.

Previsdao do prazo maximo para a prestagdo do servigo: apresen-
tacdo do orcamento: 48 horas apds a entrada do veiculo na oficina.
Execucgdo do servico — 96 horas apds a aprovagao do respectivo or-
camento, acrescido do prazo de entrega, pelo(s) fornecedor(es) da(s)
peca(s) eventualmente necessaria(s).
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Forma de prestacao do servigo: por empresa contratada de manu-
tencédo de veiculos.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacao do servigco: Coordenagdo de Manutengédo de Veicu-
los, localizada no Prédio da DIMEQ.

Servigo(s) oferecido(s): mudancas e deslocamentos de bens ndo
patrimoniados.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servigo: a Prefeitura presta o servigo de apoio nas mudan-
cas e deslocamentos de bens ndo patrimoniados.

Principais etapas para processamento do servi¢co: as demandas de
apoio nas mudancas devem ser iniciadas via SEI.

Previsao do prazo maximo para a prestacado do servigo: o servico
funciona o ano todo. O prazo para andlise da requisi¢éo é de 24 horas;
para a execugado do servico varia conforme a programacgao do setor.

Forma de prestacdo do servigo: o servico é prestado por empresa
contratada.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestagao a respei-
to da prestacao do servigo: Coordenacao de Zeladoria e Mudanga,
localizada na sede da PRC.

Servigo(s) oferecido(s): Central de seguranca e achados e perdidos.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: a Diretoria de Seguranca é responsavel pela
prestacdo do servico de seguranga patrimonial e da comunidade
universitaria.
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Principais etapas para processamento do servico: o servico pode
ser acionado pelo telefone da Central de Seguranca, (61) 3107-6222, e
dos Achados e Perdidos, (61) 3107-5855.

Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servigo: o servico
funciona o ano todo e as demandas sdo atendidas imediatamente.

Forma de prestacao do servigo: o servigo é prestado por servidores
do quadro e por empresa contratada.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacao do servigo: PRC/DISEG, localizada préxima a Praga
Chico Mendes.

Secretaria de Administracdo Académica (SAA)

A Secretaria de Administragdo Académica é um 6rgdo de execugdo
diretamente vinculado & Vice-Reitoria. E responsével pelo registro de
todos os estudantes admitidos, incluindo-os no cadastro discente da
UnB, em seus respectivos sistemas: graduagdo, pés-graduagéo e ex-
tensdo. Responde, ainda, pela execucdo de todas as rotinas académi-
cas, pela expedicdo de documentos académicos, atestados, certifica-
dos, diplomas, matricula e, também, pelo registro e controle de todas
as atividades académicas da Universidade.

Secretaria de Infraestrutura (INFRA)

A Secretaria de Infraestrutura é 6rgao auxiliar da Reitoria, incumbida
de realizar o planejamento fisico dos campi, elaborar estudos, projetos
e conduzir o processo licitatério para obras de construgdo, ampliagao
e reforma das unidades internas da UnB (edificagbes académicas e
administrativas), bem como o acompanhamento, a fiscalizacdo e o
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recebimento das obras de construcdo, ampliagéo e reforma, conforme
Plano de Obras discutido e aprovado pelo Conselho de Administragéo.

Secretaria de Patrimonio Imobiliario (SPI)

A Secretaria de Patrimdnio Imobilidrio (SPI), 6rgdo auxiliar da Reitoria,
foi criada por meio da Resolugdo Consuni n. 0032/2019 e estruturada
por meio do Ato da Reitoria n. 2.600/2019. A Secretaria de Patrimonio
Imobilidrio é o érgdo responsavel por executar as politicas e atividades
relacionadas a gestdo imobilidria dos iméveis dominiais (residenciais
e comerciais) da UnB.

Unidades administrativas da SPI:

» Assessoria

» Coordenacédo Condominial (CAC)

» Coordenacdo de Administragédo de Iméveis (CAl)
» Coordenacdo de Cobranga e Controle (COB)

» Coordenacgéo de Manutencgé&o Predial (CMP)

» Departamento de Alunos em Transito (DMAT)

Servigo(s) oferecido(s):

» administrar os imdveis residenciais e comerciais da Universidade de
Brasilia, incluindo avaliacdes, emissdo de laudos, licitagdes, assinatura
de contratos, fiscalizagdo contratual, incorporacéo, alienagdo, permuta
e venda de imdveis, e outras agBes pertinentes, relacionadas aos iméveis
dominiais da Universidade;
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» zelar pela preservacéo estrutural dos iméveis dominiais da UnB: I. realizar
atividades de planejamento, execugdo, acompanhamento, fiscalizacéo e
recebimento das manutengdes preditiva, preventiva e corretiva dos imé-
veis comerciais localizados fora dos campi e dos imdveis residenciais;

» obras em geral, de acordo com as competéncias da SPI;

» zelar pelo cumprimento das normas de segurancga nos imdéveis residen-
ciais e comerciais da UnB, incluindo as que envolvem exigéncias do Corpo
de Bombeiros;

» manter o cadastro imobilidrio da UnB atualizado, bem como atuar junto
aos érgdos de governo e de controle nos assuntos relacionados ao patri-
monio imobilidrio dominial da UnB;

» assessorar a Administracédo e os Conselhos Superiores da Universidade
de Brasilia na condugéo da politica de gestédo do patrimdnio imobilidrio da
instituicao.

Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para
acessar o servico: a SPI atende tanto o publico interno (docentes e
técnicos), como o publico externo em geral, fisico ou juridico, para a
locagdo, permissao e cessdo dos imdveis residenciais e comerciais da
Universidade de Brasilia.

Documentacdo para servidor: spi.unb.br/index.php?option=com_
content&view=article&id=26:como-fazer-contratos-servidor-
-da-unbé&catid=181:perguntas-frequentes&Itemid=832

Documentacao para terceiros: spi.unb.br/index.php?option=com_
content&view=article&id=28:como-fazer-contratos-
-terceiros&catid=181:perguntas-frequentes&ltemid=833

Para concorrer a um imével funcional, reservado ao publico interno,
sdo necessarios os documentos exigidos pelo Decanato de Assuntos
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Comunitérios (www.dac.unb.br/documentos/moradia-funcional). O
usudrio poderd acessar os servigos de forma presencial, por telefone,
por correio eletrénico ou pelo website.

Principais etapas para processamento do servico:

Para locagdo de imdveis: verificar no website www.spi.unb.br os imé-
veis disponiveis (os imdveis sdo sempre publicados nas segundas-fei-
ras a noite e as chaves disponibilizadas na terca-feira pela manha);
comparecer a sala da SPI (Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio
da Reitoria, subsolo) para retirar as chaves e visitar os imdveis; apre-
sentar documentacao solicitada para confecgao contratual.

Para emissao de boletos ou renegociacao de dividas: emitir e reim-
primir boletos: website da SPI. Renegociar dividas: comparecer a sala
da SPI ou entrar em contato por telefone (61 3107-0281) ou e-mail (spi-
mov@unb.br).

Para solicitacdio de manutencao ou reformas: envio de e-mail com
a solicitagdo (spicmp@unb.br).

Para solicitagdes administrativas: enviar um SE| para SPI; entrar em
contato através do telefone 61 3107-0281; ou entrar em contato atra-
vés da Ouvidoria da UnB.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: nédo exis-
te prazo estabelecido para todas as demandas. O prazo depende da
natureza e da urgéncia da solicitagdo, e no caso de devolucdo de cau-
¢Oes para locatarios, o prazo depende de atuacdo de terceiros (Banco
BRB).

Forma de prestacdao do servigco: a SPI e suas coordenagdes estdo
localizadas no prédio da Reitoria, subsolo. Os servigos sédo prestados
através dos seguintes canais:

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

v

Presencial: Campus Universitario Darcy
Ribeiro, subsolo do Prédio da Reitoria

» Funcionamento: segunda a sexta-feira, das 7h30 as 19h30
» Telefone: (61) 3107-0286/3107-0281

» E-mail: spimov@unb.br

» Website: www.spi.unb.br

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdao do servigo: na SPI, presencialmente, por
telefone ou por e-mail, ou por meio da Ouvidoria da UnB.

Secretaria de Assuntos Internacionais (INT)

A Secretaria de Assuntos Internacionais (INT) tem como objetivos
implementar acdes para a promocdo da interagdo com organismos
e instituicBes estrangeiras de ensino superior, apoiar e implementar
acordos de cooperacdo técnica, cientifica e cultural e o intercambio
de estudantes de graduacdo e pds-graduacdo. A INT atua como im-
portante ponto de apoio aos estudantes da Universidade interessados
em mobilidade internacional e aos estudantes estrangeiros buscando
oportunidades para estudar/pesquisar na UnB.

Servigo(s) oferecido(s): assessorar na formalizagdo de acordos de
cooperacao internacional (convénios internacionais, memorandos de
entendimento, cotutelas) (http://www.int.unb.br/br/parcerias-inter-
nacionais); auxiliar os estudantes da UnB a participar de programas
de intercambio (http://www.int.unb.br/br/estudante-unb/graduacao/
intercambio-internacional?menu=812); auxiliar os estudantes inter-
nacionais interessados em estudar na UnB (http://www.int.unb.br/br/
estude-na-unb).
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Auditoria (AUD)

A Auditoria Interna é o 6rgdo de assessoramento do Conselho de Ad-
ministragdo que realiza atividades de consultoria, avaliagdo e monito-
ramento, de modo a contribuir para o alcance da misséo constitucio-
nal e estatutaria da Universidade, a partir da aplicagdo de abordagem
sistematica com fins de avaliar e melhorar a eficacia dos processos de
governanca, gerenciamento de riscos e controles internos. Adicional-
mente, a AUD presta apoio aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Coordenacao de Processo Administrativo (CPAD)

Servico(s) oferecido(s): orientar as comissdes disciplinares nos as-
pectos referentes ao rito processualistico aplicado a matéria, sem, no
entanto, envolver-se diretamente na conducao dos trabalhos; auxiliar
a autoridade instauradora, quando do juizo de admissibilidade, para
instauracao do procedimento disciplinar adequado, encaminhamento
a Comissao de Etica da UnB ou promoc&o de audiéncia de conciliacdo
entre os envolvidos; promover agdes permanentes relacionadas a pre-
vencgdo e apuragdo de irregularidades, no ambito da Universidade de
Brasilia.

Trata-se de uma unidade administrativa localizada no Gabinete da
Reitoria, responsavel pela orientagdo de comissdes disciplinares e ela-
boracdo do juizo de admissibilidade disciplinar, conforme regramento
interno da Universidade de Brasilia.

Atendimento: diariamente, de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e
das 14h as 18h. Por telefone: (61) 3107-2338/2339/2340/2341/2342;
por e-mail: disciplinar@unb.br e pessoalmente: Campus Universitario
Darcy Ribeiro, BAES, 1° andar, sala A1-61/13.
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Comissdo de Etica (CE)

A Comisséo de Etica da Universidade de Brasilia, com carater consul-
tivo de dirigentes e servidores da UnB, parte do Sistema de Gestdo
de Etica, instituido no Poder Executivo Federal por meio do Decreto n.
6.029/2007, que congrega todas as Comissdes de Etica dos 6rgéos
publicos do Executivo Federal, sob coordenacéo, avaliagao e supervi-
sdo da Comissdo de Etica Publica (CEP) da Presidéncia da Republica.

Servigo(s) oferecido(s): orientar e aconselhar sobre ética profissio-
nal dos servidores, no tratamento com as pessoas e com o patrimo-
nio publico; fornecer aos organismos encarregados da execugdo do
quadro de carreira dos servidores os registros sobre sua conduta ética
para efeito de instruir e fundamentar promogdes e para os demais pro-
cedimentos préprios da carreira do servidor publico; apurar dentincias
e julgar sobre possivel desvio ético dos agentes publicos vinculados a
UnB.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: conforme a Instrugdo Normativa da CGU n. 7/2019
— que estabelece a plataforma unica de registro de manifestagdes de
usudrios do servigo publico —, as denuncias deverdo ser realizadas
preferencialmente através do Fala.Br para registro de manifestagdes
(https://sistema.ouvidorias.gov.br/).

» Adenuncia deve ser dirigida ao Presidente da Comiss&o de Etica da UnB;

» a Comissdo aceita apenas dentncias por escrito (manuscrita ou digita-
da) podendo ser entregue na Secretaria da Comissdo de Etica, sala Al
49/11, BAES, 1° pavimento, Campus Universitario Darcy Ribeiro, e-mail:
eticaunb@unb.br efou no https:/[sistema.ouvidorias.gov.br/;

» ndo é necessdria a identificacdo do denunciante, mas somente aos iden-
tificados serd informado o resultado final do processo;
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» anexar a dentncia as provas que comprovem o desvio ético.

A denuncia devera conter, obrigatoriamente, os seguintes elementos:
a) identificacdo do denunciante, caso queira um retorno de sua denun-
cia, com contato telefonico; b) identificacdo dos denunciados e seus
contatos; c) narrativa dos fatos que, na visdo do denunciante, possam
infringir o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Pdblico Civil do Po-
der Executivo Federal (http://www.comissaodeetica.unb.br/); d) nome
de testemunhas, se houver, incluindo os seus contatos; €) solicitagao
para que a Comissdo de Etica da UnB apure a dentncia.

Principais etapas para processamento do servico: estdo discipli-
nadas na Resolugdo n. 10, de 29 de setembro de 2008, Capitulo VI —
Das Normas Gerais do Procedimento.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdo do servigco: a Comissdo aceita dentncias
por escrito (manuscrita ou digitada) podendo ser entregue na Se-
cretaria da Comisséo de Etica (Campus Universitario Darcy Ribeiro,
BAES, sala A149/11), bem como por e-mail (eticaunb@unb.br) e/ou na
Ouvidoria.

Ouvidoria (OUV)

A Ouvidoria da UnB, no intuito de auxiliar o cidaddo em suas deman-
das com a Instituicdo, possui a responsabilidade de promover a parti-
cipagdo do usudrio na Administracdo Publica, acompanhar a presta-
¢do dos servigos e organizar os mecanismos e canais de acesso dos
interessados para encaminhar suas manifestacdes, distribuidas em
denuncias, elogios, reclamacgdes, simplifique, solicitagbes e suges-
tées. O limite de atuacdo da Ouvidoria, além da andlise preliminar, é a
mediacdo e a conciliacdo. Esse trabalho ndo deve ser confundido com
o das areas de apuracéo.

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Procuradoria Federal junto a Fundacao Universidade de
Brasilia (PF/UnB)

A Procuradoria Federal junto a Universidade de Brasilia integra a Pro-
curadoria-Geral Federal, 6rgdo vinculado a Advocacia-Geral da Unido
(AGU), criado por meio da Lei n. 10.480/2002. A Procuradoria compe-
tem as atividades de consultoria e assessoramento juridicos junto aos
gestores da Universidade de Brasilia, conforme competéncias elenca-
das nos artigos 29 e 30 da Portaria PGF n. 172.

A PF/UnB compete:

» representar judicial e extrajudicialmente a UnB, observadas as normas
estabelecidas pela Procuradoria-Geral Federal;

» orientar a execucdo da representacao judicial da UnB, quando sob a res-
ponsabilidade dos demais 6rgdos de execugdo da Procuradoria-Geral
Federal,

» exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridicos no ambito
da FUB, aplicando-se, no que couber, a legislagéo pertinente;

» auxiliar os demais 6rgéos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal na
apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, ine-
rentes as atividades da FUB, para inscricdo em divida ativa e respectiva
cobranga;

» fixar, quando demandada, a interpretagéo do ordenamento juridico, salvo
se houver orientacdo normativa da Advocacia-Geral da Unido.

Na Universidade de Brasilia, a Procuradoria esté vinculada diretamen-
te a Reitoria, a quem responde institucionalmente.

Importante destacar a regulamentacéo contida na Portaria Conjunta/
Reitoria/PF/UnB n. 0002/2017, que disciplina as atividades de consul-
toria e assessoramento juridicos no ambito da Procuradoria Federal
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junto a Universidade de Brasilia. A Portaria estabelece as formas de
consulta, as autoridades competentes para formulagédo de consultas,
as formas de manifestacdo da Procuradoria e define prazos internos.
As consultas juridicas sdo enviadas a Procuradoria via SEI pelas au-
toridades competentes e sdo retornadas para os respectivos setores
também via SEI. Os processos judiciais nos quais a UnB figura como
parte sdo tramitados via SEl, entre a Procuradoria e os setores en-
volvidos, para captacdo de subsidios, informagées em mandado de
seguranga, cumprimento de demandas judiciais e demais formas de
interlocucdo com a Procuradoria Regional Federal, que é érgéo res-
ponsavel por exercer a representacgao judicial e extrajudicial das au-
tarquias e fundacdes publicas federais junto a Justica.

A estrutura administrativa e os contatos podem ser consultados no site
da UnB e mais informagdes podem ser colhidas na pégina da Procu-
radoria vinculada a AGU (antigo.agu.gov.br/unidade/PFFUB), a qual
contém os principais entendimentos juridicos exarados, os informati-
vos langados pela unidade e a Portaria Conjunta/PF/UnB n. 0002/2017.
Quaisquer duvidas referentes a processos em tramitacdo na unidade
podem ser sanadas pelo endereco eletrénico pju@unb.br.

Centros

Os Centros tém como competéncia a realizagdo de atividades de cara-
ter cultural, artistico, cientifico, tecnoldgico e de prestacéo de servicos
a comunidade, com finalidades especificas ou multidisciplinares.

» Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico (CDT)

» Centro de Referéncia em Conservacdo da Natureza e
Recuperacéo de Areas Degradadas (CRAD)

» Centro de Educacédo a Distancia (CEAD)
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» Centro de Estudos Avancados Multidisciplinares (CEAM)
» Centro de Exceléncia em Turismo (CET)

» UnB Cerrado (CER)

» Centro Internacional de Bioética e Humanidades (CIBH)
» Centro de Desenvolvimento Sustentédvel (CDS)

» Centro de Politicas, Direito, Economia e
Tecnologias das Comunicagdes (CCOM)

» Centro de Pesquisa e Aplicagdo de Bambu e Fibras Naturais (CPAB)
» Centro Internacional de Fisica da Matéria Condensada (CIFMC)
» Centro Integrado de Ordenamento Territorial (CIORD)

» Centro Transdisciplinar de Educag&o do Campo
e Desenvolvimento Rural (CTEC)

» Centro de Formagao de Recursos Humanos em Transportes (CEFTRU)
» Centro de Nanociéncia e Nanobiotecnologia (CNANO)

» Centro de Primatologia (CP)

» Observatério Sismoldgico (SIS)

» Centro de Atendimento e Estudos Psicoldgicos (CAEP)

Orgidos Complementares

Os Orgdos Complementares séo representados pelo Arquivo Central,
Biblioteca Central, Editora Universidade de Brasilia, Fazenda Agua
Limpa, Hospital Universitario de Brasilia, Centro de Producdo Cultu-
ral e Educativa e Parque Cientifico e Tecnoldgico da UnB. Competem
as atividades de cardter permanente de apoio necessdrias ao desen-
volvimento do ensino, pesquisa e extensado, estabelecidas nos seus
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regimentos internos. Os Centros tém como competéncia a realizagdo
de atividades de carater cultural, artistico, cientifico, tecnoldgico e de
prestacdo de servigcos a comunidade, com finalidades especificas ou
multidisciplinares.

Arquivo Central (ACE)

E responsdvel pela proposicdo e implementac&o da politica arquivis-
tica da FUB, da coordenagado de seu Sistema de Arquivos, do desen-
volvimento da gestdo de documentos arquivisticos e sua preservacao.

Servico(s) oferecido(s): estdgio supervisionado. O ACE oferece se-
mestralmente vagas para a execucdo de atividades relacionadas a
pratica de atividades das disciplinas Estdgio Supervisionado | e Il do
Curso de Arquivologia da UnB.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servigo: os alunos matriculados na disciplina do curso de
Arquivologia interessados devem entrar em contato por meio do e-mail
arquivocentral@unb.br, manifestando o interesse em realizar o esta-
gio supervisionado e a disciplina vinculada.

Principais etapas para processamento do servigo: o estagidrio
sera direcionado e orientado por um arquivista que acompanhara seu
trabalho até a conclusdo das horas de estagio.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: apds en-
trar em contato por e-mail (arquivocentral@unb.br) o usudrio recebera
resposta em até cinco dias Uteis.

Forma de prestacao do servigo: presencial, telefone, e-mail (arqui-
vocentral@unb.br).
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdo do servigco: Arquivo Central, Campus Uni-
versitario Darcy Ribeiro, Pavilhdo Multiuso I, bloco B, 10 andar, Brasilia,
DF, CEP 70.904-970; por telefone (61 3107-5801) ou via Ouvidoria.

Servico(s) oferecido(s): consulta ao acervo de documentos do Ar-
quivo Central. A consulta a documentos consiste em disponibilizar
documentos de arquivo a administracdo, a comunidade universitaria
e comunidade externa. Essa atividade é operacionalizada pelas Coor-
denacdes do ACE.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: a consulta pode ser feita presencialmente, por te-
lefone (61 3107-5801) ou pelo e-mail arquivocentral@unb.br. Também
pode ser feita no AtoM UnB, sistema utilizado pelo ACE para disponibi-
lizar seu acervo a comunidade, disponivel no link: atom.unb.br.

Principais etapas para processamento do servico: recebimen-
to da solicitacdo, pesquisa no acervo fisico e digital, digitalizagéo e
disponibilizacao.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo: a respos-
ta a solicitacdo busca ser dada em até 48 horas do recebimento da
solicitagdo. Em casos especificos em que é necessaria a pesquisa di-
reta na documentacdo, esse tempo pode ser expandido, caso em que
o usuério serd informado, considerado o horério de funcionamento do
Arquivo Central (8h-12h e das 14h-18h, de segunda a sexta-feira).

Forma de prestacao do servico: presencial, telefone, e-mail (arqui-
vocentral@unb.br).

Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifes-
tacao a respeito da prestacdo do servico: Arquivo Central, Cam-
pus Universitario Darcy Ribeiro, Pavilhdo Multiuso I, bloco B, 1o
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andar, Brasilia, DF, CEP 70.904-970; por telefone: 61 3107-5801 ou via
Ouvidoria.

Servico(s) oferecido(s): visita técnica. O Arquivo Central acolhe visitas
técnicas dos membros da comunidade universitaria, assim como de 6r-
gaos e entidades externas a UnB. Esse servico consiste em apresentar
as instalacdes, acervo e atividades desenvolvidas pelo ACE.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para
acessar o servicgo: as visitas técnicas devem ser solicitadas pelo e-mail
arquivocentral@unb.br. Em caso de duvida, entrar em contato pelo tele-
fone (61) 3107-5801.

Principais etapas para processamento do servico: recebimento da
demanda e pactuacao do roteiro da visita.

Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo: a resposta a
solicitagdo serd analisada e respondida indicando data e horario dispo-
niveis para realizagdo da visita técnica.

Forma de prestacdo do servigo: presencial.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: Arquivo Central, Campus Uni-
versitario Darcy Ribeiro, Pavilhdo Multiuso I, bloco B, 10 andar, Brasilia,
DF, CEP 70.904-970; por telefone: (61) 3107-5801 ou via Ouvidoria.

Servico(s) oferecido(s): recebimento de documentos. O recebimento
de documentos é realizado presencialmente na Coordenacgéo de Pro-
tocolo, com a finalidade de gerar processos que devem ser tramitados
dentro da Universidade. O recebimento digital pode ser realizado de
duas formas, barramento de servigos e via peticionamento eletronico.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: o servigo de atendimento presencial esta disponivel
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de segunda a sexta-feira, no horario das 8h as 12h e das 14h as 18h.
O local de atendimento é a sede do ACE, no Edificio Multiuso 1. Para a
opgao digital, a distancia, o SEIl permite envio entre 3h—23h59.

Principais etapas para processamento do servigo: recebimento do
documento, insercdo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), en-
vio de recibo para o e-mail do interessado, e posterior envio do proces-
so para a unidade responsavel.

Previsdo do prazo maximo para a prestacgdo do servico: a criacéo
do processo em meio digital, ou mesmo seu recebimento, ocorre ime-
diatamente na COP.

Forma de prestacado do servigo: presencial ou por e-mail: arquivo-
central@unb.br.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: Arquivo Central, Campus Uni-
versitario Darcy Ribeiro, Pavilhdo Multiuso I, bloco B, 10 andar, Brasilia,
DF, CEP 70.904-970; por telefone: (61) 3107-5801 ou via Ouvidoria.

Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI)

A Secretaria de Tecnologia da Informagdo é um 6rgdo complemen-
tar e tem por objetivo viabilizar solu¢des de tecnologia da informa-
¢do que promovam a disponibilidade, integridade, confiabilidade e
autenticidade das informacgdes dos ativos relacionados aos sistemas
informatizados da Universidade de Brasilia. Por ser o érgédo de Tl da
UnB, oferece diversos servigos a seus usudrios, além de suportar a
infraestrutura tecnoldgica da Universidade. A STI presta seus servigos
a toda a comunidade universitaria, sendo que a maior parte do rol de
servigos é destinada aos servidores da UnB, os quais podem registrar
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diretamente suas solicitacbes a STI. Sdo disponibilizados servicos
distintos com diversas atividades, que podem possuir altos niveis de
complexidade.

O Portfélio de Servicos completo consta do site institucional da Secre-
taria (https://sti.unb.br/servicos-sti/sti-servicos).

Os requisitos para solicitar os servigos da STI ndo sdo padronizados
haja vista a grande variedade e a particularidade de alguns. Porém,
existem alguns requisitos que séo obrigatdrios para solicitar qualquer
servico diretamente a Secretaria:

» o solicitante deve ser servidor em exercicio na UnB;

» no caso de servigos em periféricos de T, esses equipamentos
devem ser tombados como patrimdnio da Universidade e no
momento do atendimento devem estar ligados a rede elétrica;

» em se tratando de instalagdo de softwares, esses devem
estar homologados pela STI (https://sti.unb.br/images/
Normas/Lista_de_Softwares_Homologados.pdf);

» além de devidamente homologado, o usuério deve estar em posse
das referidas licengas de cada software, no caso dos nédo gratuitos.

Alguns servigos oferecidos pela STl sdo destinados a grupos espe-
cificos de usudrios. Esses usudrios que possuem a prerrogativa de
demandar “cesta de servigos” mais ampla no ambito da unidade de
sua lotagdo sdo nomeados como Agentes de Relacionamento. Todas
as informacdes a respeito desse tipo de usudrio, regras e os servi-
cos exclusivos estdo disponiveis em https:/[sti.unb.br/[servicos-stif
cds-agente-de-relacionamento.
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A STI possui alguns normativos que podem ser visualizados em seu
site institucional, através do endereco https:/[sti.unb.br/sti-trans/nor-
mas, e sdo atualizados sempre que necessario.

Para solicitar um servigo a STI, o usudrio deve utilizar o portal de ser-
vicos www.servicostic.unb.br, utilizando as credenciais do e-mail ins-
titucional, desconsiderando o @unb.br. Caso o usudrio tenha alguma
dificuldade em utilizar o portal, a outra forma de solicitar um servigo é
via telefone, por meio do telefone (61) 3107-0102, opcéo 1.

Apds solicitar um servigo, o usudrio recebe em seu e-mail institucio-
nal uma mensagem do sistema, com o ndmero da solicitacao, o tipo
de servico, o nome do servico e a descricdo da solicitacdo. Quando
necessario, a Central de Atendimento ao Usuario da STI entra em
contato com o solicitante para sanar qualquer divida no que tange a
solicitagdo. Todas as ocorréncias originadas durante o atendimento
da solicitacéo séo informadas no Portal de Servigos, em que o usuério
pode acompanhar o andamento.

Pela diversidade e complexidade de servigos oferecidos, o prazo para
o atendimento das solicitagcGes varia de caso a caso. O prazo maximo
para resolugdo é de 4 a 48 horas Uteis, levanto em conta o horério de
abertura da solicitacdo e considerando o hordrio de atendimento de
segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

O atendimento das solicitagGes pode ser feito tanto remota quanto
presencialmente, a depender da complexidade do servigo e da infraes-
trutura tecnoldgica que o solicitante possui.

Quando finalizado o atendimento, é gerado um e-mail ao solicitante
informando que a solicitacéo foi atendida com a resposta da solugéo.
Em seguida é enviado um e-mail de pesquisa de satisfacdo em que
o usuario avalia a qualidade do servigo prestado e se a resposta da
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solugédo é condizente com o que realmente foi executado. Caso a soli-
citacdo do usudrio ndo tenha sido atendida, por meio da pesquisa de
satisfagcdo ele pode solicitar a reabertura da solicitacdo para que ela
seja revisada e solucionada. Nessa pesquisa, o usudrio ainda pode
fazer elogios, criticas e sugestdes, que sdo encaminhadas aos respon-
sdveis pelo servigo. Caso ache necessario, 0 usuério pode também en-
viar suas considerac@es para a STI, através do e-mail sti@unb.br.

Editora da UnB (EDU)

A Editora Universidade de Brasilia foi criada em 1962 com o objetivo de
editar e divulgar a producédo cientifica e cultural ndo sé dos membros
da Universidade, como também de relevantes pensadores nacionais e
internacionais. Sua misséo institucional é difundir a cultura, o ensino,
a pesquisa e a extensdao em seu meio académico e fora dele.

Contatos:

» Telefone: (61) 3035-4200

» E-mail: contatoeditora@unb.br

» Livraria Campus Universitdrio Darcy Ribeiro
» Telefone: (61) 3107-1245

» E-mail: livrariacampus@unb.br

Fazenda Agua Limpa (FAL)

Desenvolve trabalhos de ensino, pesquisa e extensdo em nivel susten-
tavel, além de prestar servicos a comunidade do entorno de Brasilia,
assim como em nivel nacional e internacional, por meio de projetos e
intercambio.
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Hospital Universitario (HUB)

Instituicdo publica federal que realiza atendimento exclusivamente de
forma gratuita, pelo Sistema Unico de Satde (SUS), e de modo inte-
grado a Secretaria de Saude do Distrito Federal. Vinculado a UnB, em
2013 passou a ser gerido administrativamente pela Empresa Brasileira
de Servigos Hospitalares (Ebserh). Certificado como hospital de en-
sino desde 2005, o HUB funciona como importante campo de préatica
para estudantes de graduacéao e de pés-graduagéo, por meio de esta-
gios e programas de residéncia.

Contatos:
» Telefones: (61) 2028-5000 ou 2028-5051

» E-mail: gab.hub@ebserh.gov.br

Parque Cientifico e Tecnolégico da UnB (PCtec)

O PCTec/UnB é o ente do ambiente de inovagdo dedicado a interagdo
entre empresas, governo e a Universidade. Tem por missdo o desen-
volvimento e a geragdo de conhecimentos, produtos e servigos tecno-
|6gicos, visando ao desenvolvimento socioecondmico sustentavel e ao
fortalecimento das estruturas de pesquisa, desenvolvimento e inova-
¢do (PD&I) no Pais.

Servigo(s) oferecido(s):

» atendimento a instituicdes publicas e privadas, visando inovagéo tecnolé-
gica em parceria com a Universidade de Brasilia;

» atendimento aos empreendimentos instalados no Parque, nas relagbes
técnicas com as demais areas da Universidade;
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» atendimento aos membros do ambiente de inovacdo da UnB, voltado para
interacdo entre empreendimentos do Parque, comunidade cientifica, go-
verno e sociedade;

» atendimento aos interessados em transferir efou compartilhar conheci-
mento cientifico e tecnolégico para os empreendimentos do Parque, por
meio de parcerias, eventos e acordos;

» representacdo, em conjunto com os demais membros do ambiente de
inovacdo da UnB, da Universidade em eventos de ciéncia, tecnologia e
inovacao.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar 0 servigo: os servicos sdo requisitados por meio de agen-
damento na secretaria administrativa do PCTec/UnB. Esse contato
pode ser feito pessoalmente; pelo telefone (61) 3107-4119 ou pelo e-
-mail pctec@unb.br. A sala da Secretaria estéd localizada no Cam-
pus Universitario Darcy Ribeiro, Gleba A, Edificio CDT, 1° andar, sala
A1 10/17, CEP 70904-970, Brasilia/DF. O Parque Cientifico e Tec-
nolégico da UnB dispde de site para divulgacdo de suas atividades:
www.pctec.unb.br.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: os prazos
dependem do tipo de envolvimento entre o ambiente de inovacdo e o
requerente para desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e inovacao.

Forma de prestacao do servigo: a forma de prestagéo dos servigos é
distinta para cada requisigdo, com os atendimentos sendo desenvolvi-
dos de forma especifica conforme a demanda.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: o requerente poderd usar os
mesmos contatos do agendamento.
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Unidades Académicas

As Unidades Académicas sdo formadas pelos Institutos e Faculdades,
e tém como atribuicdes: coordenar e avaliar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, nas respectivas areas em que atuam; decidir so-
bre a organizagao interna — respeitando o Estatuto e o Regimento Ge-
ral da Instituicdo; planejar e administrar os recursos humanos, orca-
mentarios, financeiros e materiais sob a sua responsabilidade (www.
unb.br/campi?menu=424).
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5. Formas de comunicacdao com o usuario

Portal da UnB

As principais noticias da UnB, atualizadas diariamente, estdo disponi-
veis no portal www.unb.br.

Redes sociais

A Universidade de Brasilia possui perfis no Facebook, no Twitter e no
Instagram. A presenca da UnB nas redes sociais estd consolidada
como canal de comunicacdo oficial, haja vista o grande nimero de
seguidores que conquista ano a ano.

Centro de Producao Cultural e Educativa (CPCE|UnBTV)

O CPCE foi criado em 1986 com o objetivo de promover a educagédo e
a cultura através de multimeios. Desenvolve, desde entdo, inimeras
coprodugdes, apoiando iniciativas diversas no campo da educacéo,
da cultura e da arte.

O Centro é um 6rgdo complementar que esta diretamente ligado a Rei-
toria da UnB. E uma unidade captadora de recursos que, mediante par-
cerias internas e externas, vem produzindo programas para TV, assim
como produtos audiovisuais para internet/redes sociais e cinema. Em
conjunto com unidades académicas, vem desenvolvendo e executan-
do projetos de ensino, pesquisa e extensdo na drea do audiovisual,
e mantendo a producdo de contelddo do canal de televisdo da Uni-
versidade. Paralelamente, funciona como grande campo de estagio
para alunos e importante laboratdrio para professores das mais diver-
sas areas de conhecimento da UnB e de outras instituicdes de ensino
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superior do Distrito Federal, desde aquelas ligadas diretamente a pro-
ducdo audiovisual até as mais distantes, mas que apresentem alguma
demanda no campo do audiovisual.

Em 2006, é fundada a UnBTV —o Canal Universitario de Brasilia —trans-
mitido pelo canal 15 da operadora NET. A TV nasce com duas missdes
principais: ser uma TV Escola para estudantes interessados em apren-
der como funciona a cadeia produtiva de uma televisdo e produgdes
audiovisuais e tornar-se um canal de referéncia em divulgacéo do en-
sino, da pesquisa e da extensdo produzidas pela Universidade.

Contatos: www.unbtv.unb.br; telefones: (61) 3107-6695 | 3107-6696;
e-mail: unbtv@unb.br.

Horario de atendimento: 7h as 19h

Endereco: Campus Universitario Darcy Ribeiro, ICC Ala Norte, subso-
lo, bloco C, médulo 22. Brasilia, DF, CEP: 70910-900.

Secretaria de Comunicacao (Secom)

A Secretaria de Comunicagdo da UnB é responsavel por informar as
comunidades interna e externa a respeito das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo da Instituicdo; dar transparéncia aos atos da ad-
ministracdo e aos fatos associados a UnB que produzam efeitos na
comunidade académica; zelar pela imagem, responsabilidade ética,
intelectual e administrativa da Universidade.

Os valores do trabalho desenvolvido pela Secom incluem compromis-
so com a verdade, apartidarismo e respeito aos principios da Universi-
dade. As atividades da Secretaria valorizam a diversidade, a integra-
cdo da comunidade académica e o uso racional dos recursos publicos.
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O conteddo informativo produzido pela Secom mantém foco perma-
nente no interesse social. As pautas da Secretaria priorizam a proje-
cdo dos fatos relacionados a ciéncia e aos servigos, em conformidade
com a missdo institucional de divulgar o conhecimento. Os textos e as
acdes veiculados buscam garantir notoriedade aos avancgos cientifi-
cos, a tecnologia e a inovagao, além de estimular agenda positiva da
producdo académica.

Servico(s) oferecido(s): divulgacdo. A Secom d& publicidade aos
atos da Administracdo Superior e as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo da Instituicdo, utilizando diferentes canais de comunicacéo.
Assessoria de imprensa: a Secom atende jornalistas locais, nacionais
e internacionais, por meio da busca de fontes para demandas cientifi-
co-culturais e institucionais.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servigo: divulgagcdo. As demandas devem ser solicitadas
por e-mail (pauta@unb.br) e devem atender aos requisitos listados
nos Critérios de Noticiabilidade da Secom. Assessoria de imprensa: as
demandas devem ser solicitadas por e-mail (assessoriasecom@unb.
br).

Principais etapas para processamento do servico: divulgacdo: 1.
recebimento da pauta; 2. registro da pauta; 3. validagdo quanto aos
critérios; 4. escolha dos canais para divulgagao; 5. publicagao; 6. res-
posta ao demandante. Assessoria de imprensa: 1. e-mail e cadastro no
sistema; 2. preenchimento do formulario; 3. registro da demanda; 4.
busca por fontes; 5. resposta ao demandante.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo: o tempo
para atendimento da demanda depende da natureza e da urgéncia da
solicitacéo.
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Forma de prestacao do servigo: por e-mail.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
arespeito da prestacao do servico: Geral: (61) 3107-0214 e secom@
unb.br; divulgacdo: (61) 3107-0307 e pauta@unb.br; assessoria de im-
prensa: (61) 3107-0538/0535 e assessoriasecom@unb.br.

Ouvidoria (OUV)

A Ouvidoria da Universidade de Brasilia (OUV), instituida pela Resolu-
¢do do Consunin. 7, de 24 de maio de 2011, € um 6rgédo de promogao
e defesa dos direitos de estudantes, docentes, servidores técnico-ad-
ministrativos e da comunidade extrauniversitaria emsuas relagdes co-
maunB, emsuas diferentes instancias administrativas eacadémicas.

Servico(s) oferecido(s): A OUV atua quando hé& ruptura no didlogo
ja ocorrido entre o cidadao (comunidade interna ou externa) e a Ins-
tituicdo. Cabe esclarecer que ndo se caracteriza como uma instan-
cia recursal. Buscar atendimento na Ouvidoria ndo fard com que ne-
nhum procedimento administrativo estabelecido pela Instituicdo seja
desrespeitado.

Em contrapartida, é importante informar que o encaminhamento das
demandas as areas competentes para resposta objetiva providenciar
estratégias administrativas para prevengao e possivel solugédo de pro-
blemas, sem juizo de valor.

Além de registrar reclamacgdes e dendncias, a Ouvidoria da UnB tam-
bém recepciona sugestdes, solicitacdes, elogios e simplifique.

A plataforma integrada de Ouvidoria e acesso a informacdo (Fala.BR)
é um sistema informatizado monitorado pela Controladoria-Geral da
Unido, permitindo que qualquer pessoa encaminhe sua manifestacgao.
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Formade prestacao do servigo: Asdemandas (dentncia, reclamagéo,
sugestao, solicitacéo, elogio, simplifique) poderéo ser apresentadas:

» 1. por meio do sistema informatizado Fala.BR (sistema.ouvidorias.gov.br);

» 2. por correspondéncia ou pessoalmente (Campus
Universitario Darcy Ribeiro, Biblioteca Central, 1° andar,
sala A1 09/39, Brasilia-DF, CEP 70910-900).

Observagédo: ndo sdo registradas manifestagdes via e-mail ou por te-
lefone (estes canais sdo usados exclusivamente para sanar eventuais
ddvidas ou para pré-atendimento).

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: As uni-
dades de ouvidoria, conforme previsto na Instrucdo Normativa CGU/
OGU n. 5/2018, deverao elaborar e apresentar resposta conclusiva as
manifestacdes recebidas no prazo de trinta dias contados do seu rece-
bimento, prorrogavel por igual periodo mediante justificativa expressa

Atendimento: a Ouvidoria estd localizada no Prédio da Biblioteca
Central, 10 andar, com atendimento presencial das 7h30 as 19h30,
ininterruptamente. Telefones: (61) 3107-2704 [ 2705. Site: www.ouvi-
doria.unb.br.

Servico de Informacao ao Cidadao (SIC)

Os SICs foram instituidos pela Lei n. 12.527, de 18 de novembro de
2011, e regulados pelo Decreto n. 7.724, de 16 de maio de 2012, e possi-
bilitam a solicitagcdo de acesso a informacgédo existente nos érgéos pu-
blicos, salvo as que forem consideradas sigilosas, o que pode ocorrer
em casos que sua divulgagdo ponha em risco a seguranca do Estado
ou em casos de informacdes que sejam de carater pessoal.
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Os dados e as informacgdes a respeito da UnB, que sdo de interesse da
comunidade académica e da sociedade em geral, estdo disponiveis
em link especifico no Portal da UnB e tém como objetivo principal faci-
litar o acesso a informagéo publica.

O Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdo ao Cidad&o (e-SIC) é
um sistema informatizado que centraliza as entradas e saidas de to-
dos os pedidos de acesso dirigidos ao Poder Executivo Federal, per-
mitindo assim que qualquer pessoa — fisica ou juridica — encaminhe
esses pedidos de acesso a informacao.

O objetivo do Sistema e-SIC é organizar e facilitar os procedimentos
por meio dos canais de acesso as informacdes, tanto para os cidadaos
quanto para a Administracdo Publica, e por meio deste sistema é pos-
sivel registrar seu pedido, consultar as respostas recebidas, interpor
recursos, apresentar reclamacdes, acompanhar o histérico dos pedi-
dos, receber avisos por e-mail, entre outras acoes.

O SIC/UnB é uma coordenacdo da Ouvidoria da Instituicdo. A au-
toridade de monitoramento previsto no art. 40 da LAl na UnB é (0)a
Ouvidor(a).

O prazo para atendimento de uma solicitagdo de acesso a informa-
cao é de até 20 dias corridos, prorrogdveis por mais 10 dias, quando
justificavel.

Na UnB, o SIC esta localizado no Prédio da Biblioteca Central, 1° andar,

com hordrio de atendimento das 7h30 as 19h30, ou por telefone (61)
3107-2710.

Servico(s) oferecido(s): atender e orientar o publico quanto ao aces-
so a informacéo publica, informar sobre a tramitagdo de documentos
nas unidades e receber e registrar pedidos de acesso a informagéo.
Compete ao SIC:
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o recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o forneci-
mento imediato da informacéo;

o registro do pedido de acesso em sistema eletronico especifico e a
entrega de nimero do protocolo, que conterd a data de apresentagao
do pedido; e o encaminhamento do pedido recebido e registrado a uni-
dade responsdvel pelo fornecimento da informacgé&o, quando couber.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: conforme previsto na Lei n. 12.527/2011, o pedido
de informagédo deve conter: a) o nome do requerente; b) nimero de
documento de identificacdo valido; c) especificagdo, de forma clara
e precisa, da informacé&o requerida; d) endereco fisico ou eletrénico
do requerente, para recebimento de comunicac¢des ou da informacéao
requerida.

Principais etapas para processamento do servigo: o/a solicitante
faz o registro do pedido de informagédo pessoalmente ou por meio do
sistema e-SIC e a equipe do SIC responde, de imediato, se a resposta
ja estiver disponivel ou encaminha a drea detentora da informagao.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: conforme
previsdo legal, o prazo méximo de resposta é de 20 dias prorrogavel
por mais 10 dias.

Forma de prestagdo do servico: atendimento presencial ou via sis-
tema eletronico e-SIC.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacao do servico: Ouvidoria da UnB.
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6. Administracao, financas e tesouraria

Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF)

Atribuicoes: coordenar a contabilidade orcamentéria, financeira e
patrimonial da Fundacdo Universidade de Brasilia; atestar os registros
da instituicdo (conformidade contébil), os balangos e demonstragdes;
cadastrar e confirmar os operadores do SIAFI, definindo os niveis de
acesso ao sistema; prestar apoio técnico contdbil as areas de planeja-
mento, para elaboragéo da proposta efou reformulagédo do orgamento
e dos créditos adicionais; informar aos érgdos internos e externos so-
bre relatérios de prestagdo de contas de convénios/contratos; super-
visionar periodicamente ainda a execucdo contdbil e financeira das
unidades descentralizadas; elaborar o processo de prestagao de con-
tas anual da FUB.

Contato: (61) 3107-0255 ou e-mail dcf@unb.br.

Diretoria de Gestao de Materiais (DGM)

Atribuigdes: criar politicas e diretrizes relativas a estoques e aquisi-
cdo de materiais de uso comum; acompanhar e executar processos
dentro dos Sistema de Patrimdnio (SIPAT) e do Sistema de Almoxari-
fado (SIPAC/ALM), relacionados a entrada, saida e movimentagao de
bens patrimoniais e materiais de consumo; divulgar informagdes acer-
ca da gestdo de materiais de consumo e procedimentos na gestédo de
bens permanentes; subsidiar a drea de Contabilidade e Financas da
Universidade com relatdrios relativos aos ativos mobiliarios; estabe-
lecer a necessidade de aquisicdo de materiais de consumo; realizar
levamentos do consumo de bens de uso comum; realizar desfazimento
de bens inserviveis a UnB; atender as demandas dos centros de custos
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da UnB referentes a materiais de consumo e agua; realizar o ateste
e registro de notas ficais; receber, conferir, armazenar e distribuir os
materiais e equipamentos adquiridos pela UnB; realizar entrega de
materiais; conferir patrimonio e incorporar bens permanentes; man-
ter atualizado cadastro de bens, agentes e locais dos bens; recolher,
redistribuir e realizar mudancga de bens mdveis patrimoniais; realizar
leildes e outras formas de alienacao de bens publicos.

Contato: (61) 3107-3629 ou e-mail dgm@unb.br.

Diretoria de Importacao e Exportacao (DIMEX)

Atribuigdes: padronizar, orientar, analisar, executar e controlar as ati-
vidades relacionadas com a importagdo de bens, materiais de consu-
mo e servicos; receber doagdes do exterior; receber empréstimos de
equipamentos do exterior, sob o regime de admissdo temporéria; ex-
portar temporéria e definitivamente materiais destinados a pesquisa,
ao desenvolvimento e ao ensino na UnB.

Contato: (61) 3107-0639 ou e-mail: dimex@unb.br.

Diretoria de Compras (DCO)

Atribuicdes: padronizar, orientar, analisar, executar e controlar as ati-
vidades relacionadas com contratacdes de servigos, compras, aliena-
¢Oes, concessdes, permissdes e locagdes no ambito setorial da Funda-
¢do Universidade de Brasilia, na forma das modalidades de licitagcdes
da Lei n. 8.666/1993 (concorréncia, tomada de pregos, convite, con-
curso e leildo) e na modalidade de licitagé@o pregdo, de acordo com a
Lei n.10.520/2002, regulamentado pelos Decretos n. 3.555/2000 e n.
5.450/2005.

Contato: (61) 3107-0600 ou e-mail dco@unb.br.
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Diretoria de Contratos Administrativos (DCA)

Atribuigdes: apoiar o planejamento das contratagdes administrativas
firmadas pela UnB e realizar a gestdo da execugao, o controle da fis-
calizagdo e, quando necessério, adotar agdes de penalizagdo de for-
necedores inadimplentes nas contratagdes administrativas firmadas
pela UnB; coordenar a centralizacdo dos contratos administrativos
firmados pela UnB; orientar e propor documentos formais que esta-
belecam a nomeacgédo de servidores para atuarem efetivamente nos
contratos administrativos, em consonancia com as diretrizes gover-
namentais; propor a instituicdo e a destituicdo das Equipes de Pla-
nejamento das Contratagdes; compor as equipes de planejamento de
contratacdes e grupos de trabalho ou comissdes para estudos rela-
cionados aos contratos administrativos; encaminhar a instrugao pro-
cessual para selecéo de fornecedor contratado por meio de processo
licitatério em todas as modalidades, bem como aqueles escolhidos por
meio de dispensa, inexigibilidade de licitacdo e adesdo a ata de regis-
tro de precos; encaminhar a instrucdo processual para o firmamento
de contratos, termos aditivos, de apostilamento e instrumentos simi-
lares, conforme as diretrizes estabelecidas pelas Unidades da UnB;
propor a dosimetria da pena em processos de penalizacdo de forne-
cedor contratado inadimplente em contratos cuja gestdo da execugao
é realizada pela Diretoria; ordenar pagamentos no ambito da Unidade
Gestora do Centro de Selecdo e de Promocao de Eventos; propor ma-
nuais, instruges de temas relacionados as atribuicdes da Diretoria e
a adequacdo das normas internas a legislagdo vigente.

Contato: (61) 3107-0367 ou e-mail daf@unb.br.
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Coordenacao de Controle de Viagens (CCV)

Atribuigdes: aprovar, instruir e dar andamento as solicitagdes de via-
gens; cadastrar empenhos de passagens, didrias, taxa de servico e
seguro viagem no SCDP; subsidiar a tesouraria nos processos de pa-
gamento de didrias.

Contato: (61) 3107-0361 ou e-mail: daf@unb.br.
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7. Alimentacao

Diretoria do Restaurante Universitario (DRU)

O Restaurante Universitario tem como objetivo fornecer alimentagéo
de qualidade e saudavel, promovendo um ambiente de convivéncia
para a comunidade universitéaria.

O Restaurante Universitario estd vinculado ao DAC e tem por finalida-
de atender ao devido funcionamento das atividades administrativas e
académicas, atingindo a missdo de ensino, de pesquisa e de extenséo.
Objetiva propiciar a comunidade universitaria, em especial aos estu-
dantes participantes dos programas de assisténcia estudantil, alimen-
tacdo balanceada e em condi¢des higiénico-sanitarias adequadas,
minimizando a evaséo e favorecendo a diplomagé&o. Mais informagdes
disponiveis em: https:/[ru.unb.br/index.php/diretoria e https:/[ru.unb.
br/index.php/cardapio-refeitorio.

I. Servico(s) oferecido(s): alimentacédo (café da manha, almogo e
jantar) de qualidade e saudavel, promovendo um ambiente de convi-
véncia para a comunidade universitdria. O carddpio oferecido possui
refeicdes com perfil padrédo e vegetariano estabelecidos em contrato,
ndo havendo previsdo de atendimento para usudrios com necessida-
des de dietas personalizadas.

Locais em que o RU| UnB esta presente e os dias de
funcionamento:

Campus Dias de funcionamento

Darcy Ribeiro Todos os dias

Planaltina Todos os dias
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Segunda a sexta-feira: todas as refeicdes
Ceilandia Sébado: café da manha e almogo

Domingo e feriado fechado

Segunda a sexta-feira: todas as refei¢des
Gama

Sédbado, domingo e feriado fechados
Fazenda Segunda a sexta-feira: café da manha e almogo
Agua Limpa Sabado, domingo e feriado fechados

Horarios de funcionamento:

Café da manha 7h as 9h
Almogo 11h as 14h30
Jantar 17h as 19h30

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servigo: para a compra subsidiada da refei¢édo e acesso ao
RU é obrigataria a comprovagao de vinculo institucional, apresentan-
do identidade estudantil ou documento oficial com foto, com devido
comprovante de matricula ou declaragéo de vinculo emitido pela UnB.
A refeicdo é pessoal, intransferivel e d4 direito a um acesso diério por
refeicdo. O uso da identidade estudantil é de total responsabilidade do
usuério e é vedado o seu empréstimo.

Grupos de acesso:

Grupo 1 Estudantes de graduagdo e de pds-graduacdo (stricto sensu)
P participantes do Programa da Assisténcia Estudantil

Grupo 2 Estudantes de graduacdo e de pds-graduacéo (stricto sensu) e
P estagidrios regulares vinculados ao DGP/UnB

Grupo 3 | Servidores, terceirizados e visitantes
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Valores das refeicoes:

Café da manha Almoco e Jantar

Grupo 1 Isento Isento
Grupo 2 R$2,35 R$5,20
Grupo 3 R$5,80 R$13,00

Principais etapas para processamento do servico: a) dirigir-se ao
caixa e comprar a refeicdo de acordo com o grupo ao qual se encaixa;
b) dirigir-se ao refeitério e apresentar ao recepcionista a carteirinha
estudantil com o crédito da refeicdo ou apresentar o cartdo de acesso
avulso juntamente com documento oficial com foto; c) acessar o refei-
tério e servir-se da refeicdo; d) ao finalizar a refeicdo, entregar o prato
no setor de devolucao.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: de acordo
com o horario de funcionamento do RU. O café da manha é das 7h as
9h, o almogo, das 11h as 14h30 e o jantar é das 17h as 19h30.

Forma de prestacdo do servigo: a prestagao de servigo ocorre pelo
fornecimento de refeicbes, nas cinco unidades do RU.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacado do servigo: para eventuais manifestagées,
o Restaurante Universitario conta com atendimento presencial pela
equipe da Diretoria do Restaurante Universitério, por meio dos fiscais
e gestora do contrato, de segunda a sexta, das 7h as 19h30, no hall in-
ferior e 4° andar do Restaurante Universitario do Campus Universitario
Darcy Ribeiro e pelo e-mail institucional falaru@unb.br.
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8. Atendimento psicoldgico

Centro de Atendimento e Estudos Psicolégicos (CAEP)

O CAEP é um centro de custo vinculado ao Instituto de Psicologia da
UnB, que tem a funcéo de apoiar os departamentos na realizacdo das
atividades praticas para a formacdao profissional e académica dos alu-
nos de graduagdo e de pds-graduacdo. Compreende atividades de
atendimento psicoldgico, ensino, pesquisa e extensdo em Psicologia.

Sdo oferecidos atendimentos psicoterapéuticos individuais ou em
grupo, com publico infantil, adolescente, adultos e idosos. Além dos
atendimentos psicoterapéuticos, sao realizados eventos académicos
e atividades de prevencdo e posvencgao relacionados a saide mental.

O CAEP atende a comunidade do Distrito Federal e entorno, bem como
a comunidade universitdria da UnB que busca servigos de atendimen-
to psicolégico. Estima-se que em 2019, 28.600 atendimentos foram
realizados.

Os agendamentos sdo realizados as segundas-feiras a partir das
8h30, enquanto durarem as vagas. Devido a natureza do trabalho psi-
colégico ndo é estipulado um prazo maximo para a prestacao do ser-
vico. O servigo é ofertado preferencialmente no prédio do CAEP, mas é
realizado também em diversos contextos sociais (como educacionais
e instituicdes publicas e privadas).
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Hordario de atendimento: segunda a sexta, das 8h as 20h.

Endereco: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Centro de Atendimentos e
Estudos Psicolégicos (CAEP), em frente a FIOCRUZ (via L3 Norte).

Telefone: (61) 3107-1680

E-mail: asscaep@unb.br

Site: https:/[unbcaep.wordpress.com/

Instagram: @caep_unb
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9. Biblioteca Central da UnB (BCE)

Em 2017, foi oficializado o Sistema de Bibliotecas da Universidade de
Brasilia (SiB-UnB). O sistema reviu o projeto inicial que previa exclu-
sivamente a existéncia de uma biblioteca central na Universidade de
Brasilia (UnB), propondo um modelo composto por uma biblioteca cen-
tral e bibliotecas setoriais. Atualmente, existem 5 bibliotecas setoriais
subordinadas oficialmente a Biblioteca Central (BCE), funcionando
nos campi do Gama, Ceilandia, Planaltina e Darcy Ribeiro (a biblioteca
do CEDIARTE, da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo — FAU) e Biblio-
teca do Hospital Universitdrio (HUB/UnB).

A Biblioteca Central (BCE) é o érgdo responsavel pelo provimento de
informagdes as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da Univer-
sidade. Mantém rico acervo, atendendo as demandas dos discentes,
docentes e comunidade. Sua equipe é composta por bibliotecarios(as),
auxiliares administrativos(as), auxiliares operacionais e estagiarios(as)
preparados(as) para atender usuérios(as), orientando-os(as) em suas
necessidades informacionais.

A BCE vem trabalhando para manter seu acervo diversificado e para a
modernizacdo de seus servicos, a fim de melhor atender aos diversos
segmentos da comunidade académica, pois a busca pela exceléncia no
atendimento as necessidades de informacao dos(as) usuarios(as) é a
razdo primeira de sua existéncia. Assim, a BCE oferece os seguintes
Servicos:
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Empréstimo

O servigo de empréstimo é de uso exclusivo dos(as) usudrios(as) que
tenham um cadastro ativo. Para efetivagdo do cadastro, € exigida a
apresentacdo de documentagao especifica para cada categoria:

» estudantesde graduacao e de pés-graduagéo: documento oficial com foto
ou carteira estudantil;

» docentes e técnicos(as)-administrativos (ativos e inativos): documento
oficial com foto. Docentes substitutos(as) devem apresentar também con-
trato firmado com a FUB;

» ex-alunos(as): documento oficial com foto. O(a) ex-aluno(a) deve estar as-
sociado a Associagdo dos Ex-Alunos da Universidade de Brasilia (Alumni

UnB). Confira como se associar (clique aqui);

» docentes efou pesquisadores(as) sem vinculo de trabalho com a FUB: o
cadastro deve ser realizado vinculado a algum(a) docente efetivo(a) que
possua cadastro no sistema da Biblioteca;

» estudantes especiais (graduagéo e pds-graduacgéo): podem fazer cadas-
tro para utilizar, durante o semestre letivo, os Laboratérios de Acesso
Digital (LAD) e as bases Minha Biblioteca e Biblioteca Virtual Universitaria
da Pearson. Documentos necessarios: declaracdo de aluno(a) especial
emitida e assinada pela Secretaria do curso e documento oficial com foto
e CPF.

Renovacao

A renovacdo de exemplares emprestados poderd ser realizada se a
data de devolugdo ndo estiver vencida, se ndo houver pendéncia na
Biblioteca e desde que ndo haja reserva para outro usudrio. O pra-
zo da renovacdo é pelo mesmo periodo de empréstimo permitido na
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categoria do usudrio. A renovacgédo é permitida por até 5 (cinco) vezes.
Apods esse limite o usudrio devera devolver o exemplar e fazer novo
empréstimo na Biblioteca.

Reserva de material emprestado

A reserva de exemplares podera ser realizada em obras que estdo em-
prestadas. Para efetuar esse servigco, o(a) usudrio(a) ndo podera ter
pendéncia na Biblioteca.

Devolucao

A devolugdo dos materiais deve ser feita no hordrio de funcionamento
da Biblioteca. A devolugdo pode ser efetuada por qualquer pessoa, in-
dependentemente de ser o titular do cadastro.

Empréstimo de notebooks

A BCE oferece o empréstimo de notebooks para estudantes da Univer-
sidade de Brasilia (UnB), conforme regras de uso:

» uso exclusivo para alunos(as) dos seguintes grupos:
» assisténcia estudantil;

» indigenas;

» pessoas com deficiéncia;

» uso apenas dentro da Biblioteca;

» empréstimo por seis horas;

» necessério assinar termo de responsabilidade.
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Para realizar o empréstimo, é necessario dirigir-se a Sala de Reserva,
localizada no subsolo da BCE.

Bibliotecas Digitais

A Biblioteca Central oferece um conjunto de servicos digitais para a
gestdo e disseminacdo da producdo cientifica e académica da Uni-
versidade de Brasilia. Todo o contetdo disponivel em formato digital,
exceto o da Biblioteca Digital e Sonora, estd em acesso aberto.

Biblioteca Digital da Producdo Intelectual Discente da Universidade de
Brasilia

Armazena, preserva e divulga a producdo académica dos cursos de
graduacao e especializacdo da UnB.

Acesse: bdm.unb.br
Repositdrio Institucional

Armazena, preserva e divulga a producao cientifica da UnB (teses, dis-
sertacdes, artigos, livros e trabalhos de eventos).

Acesse: repositorio.unb.br
Biblioteca Digital e Sonora

Objetiva atender a demanda de pessoas com deficiéncia visual, tan-
to da UnB quanto da comunidade em geral. Sdo disponibilizados ma-
teriais em formato sonoro (MP3), gravados com uso da voz humana,
e digital (HTML e PDF), devidamente adaptados para os programas
ledores de tela. A BDS €é de uso restrito as pessoas com deficiéncia
visual.

Acesse: bds.unb.br

Biblioteca Digital de ColecGes Especiais
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Biblioteca digital que relne as cole¢des especiais abrigadas no ambito
do Sistema de Bibliotecas da Universidade de Brasilia (SiB-UnB).

Acesse: bdce.unb.br

Portal de Periddicos da UnB

Portal que retine os periédicos em acesso aberto editados na UnB.
Acesse: periodicos.unb.br

Portal de Conferéncias

Portal que reline as paginas dos eventos de acesso aberto ocorridos
no ambito da UnB.

Acesse: conferencias.unb.br

Cabines de Audio e Video

A BCE mantém um vasto acervo de material multimidia que pode ser
consultado em 3 (trés) cabines de dudio e video e uma cabine com
leitor de microfilmes, atendendo as demandas da comunidade acadé-
mica. Essas cabines ficam localizadas no setor de Colec¢des Especiais,
situado no subsolo da Biblioteca. Nesses ambientes, estdo localizados
aparelhos reprodutores de Discos de Vinil, CDs, VHS e DVD, Fitas Cas-
sete e Microfilmes.

Bases de dados

A Biblioteca Central e demais bibliotecas do SiB-UnB disponibilizam
acesso a bases de dados nacionais e internacionais, que abrangem as
diversas dreas do conhecimento. E possivel fazer a pesquisa de artigos
cientificos, teses, dissertacdes e e-books em diversas bases de dados
nacionais e internacionais por meio da Rede da UnB.
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Capacitacoes em bases de dados

As capacitacdes de pesquisa em bases de dados visam instruir e qua-
lificar a comunidade académica a buscar informacdes nesse tipo de
ferramenta com o objetivo de aprimorar as buscas em periédicos cien-
tificos, bibliotecas digitais e bases de e-books. O agendamento deve
ser feito pelo e-mail: informacoes@bce.unb.br. As bibliotecas setoriais
do Gama, Planaltina e Ceilandia também fornecem esse servico.

Clube de Leitura da BCE[UnB

A proposta do Clube de Leitura é o debate mensal de uma obra lite-
raria previamente lida, em duas reunides com duracdo de cerca de
uma hora cada, em que pontos de vista, percepcdes e questdes lite-
rdrias sdo levantadas e discutidas livremente com apoio de mediagao
de um(a) dos(as) colaboradores(as) da Biblioteca. As reunides acon-
tecem todas as Ultimas quintas-feiras e sabados do més, as 12h e as
10h, respectivamente, na Sala de Treinamento n. 148, que fica no 1°
subsolo da BCE.

Cineclube BCE|UnB

A proposta do Cineclube é promover debates e contribuir com o
conhecimento produzido pela Universidade ao destacar temas que
sdo pesquisados dentro da perspectiva cinematografica. As exibicoes
de filmes acontecem todas as quartas-feiras, das 12h as 14h, e na ulti-
ma quarta do més é realizada uma roda de conversa acerca dos filmes
exibidos durante o més.
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COMUT

E um servico de acesso a documentos, como: periddicos, teses e
dissertagdes, anais de congressos e partes de documentos existentes
nas Bibliotecas Base do Programa Rede COMUT do IBICT. A solicitacédo
poderd ser feita pessoalmente no Setor de Referéncia da BCE ou via
e-mail (comut@bce.unb.br), contendo todos os dados do documento
requisitado.

Espaco de Pesquisa e Oficina Pagu (Espaco POP)

Espaco da BCE que oferece um novo conceito de interacdo e de uso
da biblioteca. Incentiva estudos académicos relacionados a cultura
pop e a literatura em quadrinhos, oficinas, debates e uso de jogos de
tabuleiro.

Espaco de Direitos Humanos

O uso do Espaco € aberto para as comunidades académica e externa.
E possivel realizar encontros e reunies no local, além do uso do acer-
vo disponivel.

ISBN

O ISBN, sigla para International Standard Book Number, € um sistema
internacional de identificagao de livros que utiliza nimeros para clas-
sifica-los por titulo, autor, pais, editora e edi¢do. O registro de ISBN é
feito pela Camara Brasileira do Livro (CBL), sendo a BCE/UnB editor
responsavel por encaminhar os pedidos.
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Laboratérios de Acesso Digital (LAD)

A BCE conta com 3 laboratérios de acesso digital (LAD). O objetivo
desses laboratdrios é atender a comunidade universitdria (docentes,
discentes, servidores(as) e ex-alunos(as) da Associagdo de Ex-alunos
da UnB). Os laboratdrios estdo configurados com o sistema operacio-
nal Windows 7 e pacote LibreOffice. A Biblioteca da FGA possui um
Laboratério de Acesso Digital.

Scanner de Autoatendimento

O uso do scanner de autoatendimento é um servigo gratuito ofereci-
do para todos os usuérios das Bibliotecas do SiB-UnB. Sua finalidade
exclusiva é a digitalizagdo de documento do acervo para atividades
de estudo e pesquisa. Os documentos digitalizados podem ser salvos
diretamente em midias removiveis (USB), enviados para o e-mail pes-
soal ou salvos em nuvem de armazenamento. As bibliotecas setoriais
do Gama, Ceilandia e Planaltina possuem um scanner cada uma.

Auditodrio, Sala de Treinamento e Sala de Videoconferéncia

A BCE disponibiliza a comunidade académica, mediante agendamen-
to prévio, espagos destinados a realizagdo de eventos como palestras
e workshops, além de defesas de monografias, de dissertagdes e de
teses. Sdo eles:

» Auditério, com capacidade para 60 pessoas;
» Sala de treinamento, com 40 lugares;

» Sala de videoconferéncia, com 20 lugares.
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Todos estdo localizados no setor de Coleg¢des Especiais, situado no
subsolo da Biblioteca, e contam com equipamentos préprios para uso
no local. Essas salas estdo disponiveis para alunos, professores e
servidores.

Sala de Exposicoes

A BCE disponibiliza a comunidade académica, mediante agendamen-
to prévio, espacos destinados a realizagdo de exposi¢Bes. Existem a
sala de exposicao localizada no térreo e o espaco de exposicéo locali-
zado no subsolo. Esses espagos estdo disponiveis para a comunidade
da UnB e comunidade externa que deseja expor seus trabalhos.

Ficha catalografica

Por meio do site bce.unb.br/elaboracao-de-fichas-catalograficas, a
BCE disponibiliza um software, desenvolvido pelo Instituto de Ciéncias
Matematicas e de Computacao da Universidade de S&do Paulo e gentil-
mente cedido para ser adaptado as necessidades dos alunos de pds-
-graduacdo da Universidade de Brasilia, que gera automaticamente
fichas catalograficas de teses e dissertagdes. As fichas catalograficas
geradas como um arquivo pdf ficam disponiveis para download efou
impressao.

Laboratério de Editoracao e Digitalizacdo (LED)

Criado em 2018, o Laboratério de Editoracéo e Digitalizagédo (LED) dis-
pOe de scanners para a digitalizacdo do material bibliografico disponi-
vel na biblioteca e de computadores para a diagramacao/editoracéo
de livros. Esse produto é oferecido por poucas bibliotecas e universida-
des do Pais. Além disso, esse espaco estd aberto para a utilizagédo de
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toda a comunidade académica, a qual podera fazer uso dos scanners
e computadores mediante agendamento prévio.

Horario de funcionamento da BCE:
» da Oh de segunda-feira as 23h45 de sexta-feira (24 horas);

» sdbados, domingos e feriados: das 7h as 19h (em regime de plantdo).

Durante os plant&es, o funcionamento é restrito aos seguintes servi-
cos: empréstimos, renovagdes e devolugdes de materiais; pagamen-
to de multas, cadastro de novos(as) usuarios(as) e emissdo de Nada
Consta; servicos de referéncia, sala de reserva, cabines de estudo,
empréstimo de notebooks, acesso aos Laboratérios de Acesso Digital
(LAD) e scanners de autoatendimento.

Essas e mais informagdes podem ser consutladas no site da BCE
(www.bce.unb.br) e no Guia das Bibliotecas do SiB-UnB, disponivel em
www.bce.unb.br/wp-content/uploads/2019/07/Guia-das-Bibliotecas-
-do-SiB-UnB-09.07.19-eBook.pdf.
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10. Coordenacao de Apoio as

Pessoas com Deficiéncia

O Programa de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais foi
criado em 1999, vinculado a Vice-Reitoria, apds diversas discussdes
acerca do ingresso e das condigdes de permanéncia e diplomac&o dos
estudantes com deficiéncia e necessidades educacionais especificas
na Universidade de Brasilia. Em 2017, o PPNE tornou-se a Coordena-
cdo de Apoio as Pessoas com Deficiéncia, vinculada ao Decanato de
Assuntos Comunitérios.

O objetivo do PPNE é estabelecer uma politica permanente de atencéo
as pessoas com deficiéncia e/ou necessidades educacionais especi-
ficas e assegurar sua plena inclusdo a vida universitaria. Para tanto,
as atividades desenvolvidas pela Coordenagédo visam propiciar e ga-
rantir condi¢cdes para o desenvolvimento académico dos estudantes
por meio da consolidagdo de uma rede de apoio da Universidade e da
garantia de uma préatica cidadd. Entende-se que a construgao de uma
Universidade mais inclusiva se da a partir da eliminacdo de barreiras e
articulagdo entre unidades académicas e administrativas da Universi-
dade. Mais informacées em: www.acessibilidade.unb.br.

Servico(s) oferecido(s):

» acolhimento de estudantes com deficiéncia ef/ou necessidades educacio-
nais especificas: trata-se da entrevista inicial para cadastro no PPNE com
0 objetivo de conhecer a vivéncia académica do estudante, suas deman-
das e orientar sobre os programas e agdes existentes, e acerca de seus
direitos académicos dispostos na Resolugdo CEPE n. 048/2003. Destaca-
se que o cadastro no PPNE é voluntdrio, isto &, cabe ao discente optar por
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efetivar seu registro no PPNE ou néo e, consequentemente, ter acesso as
acoes e aos projetos desenvolvidos pela Coordenagéo;

acompanhamento académico: visa acompanhar a vivéncia académica
dos estudantes com deficiéncia e necessidades educacionais especificas
e construir, em conjunto com eles, seus professores e coordenadores de
curso, estratégias e adequacdes de acordo com as necessidades;

articulagcdo com unidades académicas: tem o objetivo de promover o dia-
logo entre coordenadores de curso, professores e servidores técnico-ad-
ministrativos sobre as necessidades especificas dos estudantes. Busca
estratégias para adequacéo de espacos fisicos e praticas educativas;

transporte no campus: ocorre internamente no Campus Universitario
Darcy Ribeiro, com prévio agendamento, para os estudantes com defi-
ciéncia fisica e mobilidade reduzida;

Programa de Tutoria Especial: oferece apoio académico a estudantes com
deficiéncia e necessidades educacionais especificas regularmente matri-
culados na UnB e atendidos no PPNE (tutorados) por meio de seus colegas
(tutores) com o acompanhamento do professor da disciplina e do PPNE. E
regulamentado pela Resolugdo CEPE n. 10/2007;

adaptacéo de materiais académicos: realizada pelo Laboratério de Apoio
ao Deficiente Visual da Faculdade de Educagéo (LDV/FE), possibilita o
acesso a materiais e equipamentos adaptados para pessoas com defi-
ciéncia visual, tais como impressdo em tamanho ampliado e Braille, a uti-
lizacdo de ferramentas e recursos computacionais, a gravacéo de dudio e
recursos de acessibilidade;

parceria com a Biblioteca Digital e Sonora (BDS): vinculada a Biblioteca
Central da UnB, a Biblioteca Digital e Sonora busca democratizar o aces-
so a educagdo, a informacéo e a cultura por meio da disponibilizagédo de
acervo em formato acessivel para pessoas com deficiéncia visual;
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» pesquisa: auxilio na realizacdo de pesquisas nas areas de educacéo es-
pecial e inclusiva, deficiéncia, acessibilidade, tecnologia assistiva, entre
outros, por meio do fornecimento de dados quantitativos sobre estudan-
tes com deficiéncia ef/ou necessidades educacionais especificas na UnB
e realizacdo de entrevistas e visitas técnicas;

» cursos e palestras: promocdo de oportunidades para discussdo sobre di-
ferentes tematicas e de formac&o para a comunidade interna e externa a
UnB;

» promocdo da acessibilidade urbanistica e arquiteténica: visa garantir con-
digbes de acessibilidade e adequacé&o dos espacos da Universidade para
os estudantes com deficiéncia, por meio de articulagdo com a Secretaria
de Infraestrutura e a Prefeitura da UnB. Isso acontece por meio de rema-
nejamento de salas para locais acessiveis, disponibilizacdo de mobiliario
adaptado e levantamento de demandas de obras e reformas;

» promocdo da acessibilidade nas comunicagdes e na informacé&o: objetiva
levantar demandas de tecnologias assistivas e promover acessibilidade
nas comunicagdes e informacdes. O auxilio de intérprete de Libras em
atividades académicas ocorre em parceria com o Instituto de Letras.

Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para
acessar o servico: o publico-alvo do PPNE é formado por estudantes
de graduacdo e pés-graduacdo com deficiéncia fisica, visual, auditiva,
intelectual e mdltipla; transtornos globais do desenvolvimento (TGD) /
transtorno do espectro autista (TEA); altas habilidades/ superdotagao;
dislexia; transtornos de déficit de atencao e hiperatividade (TDA/H);
surdocegueira.

Principais etapas para processamento do servico: a primeira etapa
de atendimento no PPNE refere-se ao acolhimento.
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Forma de prestacdo do servico: de acordo com as demandas do
estudante.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
cdo a respeito da prestacdao do servigo: pelos telefones (61) 3107-
6321/6323, pelo e-mail ppne@unb.br, presencialmente no endereco:
Instituto Central de Ciéncias (ICC), ala norte, sala BT 678, Térreo.
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11. Cursos oferecidos

Processos seletivos

Graduacao

A Universidade de Brasilia possui numerosa oferta em nivel de gradua-
¢do. Dezenas de cursos presenciais sdo realizados nos quatro campi e
também a distancia. Pelo menos 59 deles receberam estrelas no Guia
do Estudante da Editora Abril.

Formas de ingresso

A UnB é referéncia nacional em ensino, pesquisa e extensdo. Conheca
as varias oportunidades de ingresso na graduagao que a UnB oferece:

Ingresso primario
» Programa de Avaliacdo Seriada (PAS)

(www.unb.br/graduacao/formas-de-ingresso/2-
publicacoes/593-programa-de-avaliacao-seriada-pas)

» Acesso Enem UnB

(noticias.unb.br/67-ensino/3672-tire-suas-duvidas-
sobre-o-ingresso-na-unb-pelo-enem)

» Vestibular Tradicional

(www.unb.br/graduacao/
formas-de-ingresso/2-publicacoes/590-vestibular-tradicional)
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» Vestibular Indigena

(www.unb.br/graduacao/
formas-de-ingresso/2-publicacoes/585-vestibular-indigena)

» Vestibular para Licenciatura em Educac¢édo do Campo (LEDOC)

(www.unb.br/graduacao/formas-de-ingresso/2-
publicacoes/582-vestibular-licenciatura-educacao-campo)

» Licenciatura em Lingua de Sinais Brasileira (Libras)

(www.unb.br/graduacao/
formas-de-ingresso/2-publicacoes/576-vestibular-licenciatura-libras)

» Vestibular Universidade Aberta do Brasil (UAB) - Ensino a distancia

(www.unb.br/graduacao/formas-de-ingresso/2-publicacoes/586-
vestibular-universidade-aberta-brasil-uab)

Ingresso secundario
» Transferéncia Facultativa (TF)

(www.unb.br/graduacao/
formas-de-ingresso/2-publicacoes/570-transferencia-facultativa)

» Portadores de Diploma de Curso Superior (DCS)

(www.unb.br/graduacao/formas-de-ingresso/2-
publicacoes/568-portadores-diploma-curso-superior)

» Vagas Remanescentes

(www.unb.br/graduacao/formas-de-ingresso/2-
publicacoes/583-formas-de-ingresso-remanescentes)
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» Transferéncia Obrigatéria

(www.unb.br/graduacao/
formas-de-ingresso/2-publicacoes/571-transferencia-obrigatoria)

Certificacao
» Certificado de Habilidade Especifica

(www.unb.br/graduacao/formas-de-ingresso/2-
publicacoes/577-certificacao-habilidade-especifica)

Ingresso em disciplinas isoladas

» Aluno especial

Outras formas de ingresso

» Convénio Andifes — Mobilidade Académica Nacional

Formas de ingresso para estrangeiros

» Convénio Interinstitucional — Internacional

» Matricula Cortesia

» Programa de Avaliacdo Seriada (PAS)

» Sistema de Seleg&o Unificada do Ministério da Educacéo (SiSU/MEC)
» Vestibular Tradicional

» Vestibular Vagas Remanescentes

» Vestibular para cursos que exigem Certificagéo
de Habilidade Especifica (VEST HE)

» Vestibular Licenciatura em Educagdo do Campo
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» Vestibular Licenciatura em Lingua de Sinais Brasileira (Libras)
» Programa Universidade Aberta do Brasil (UAB)

» Transferéncia Facultativa

» Portador de Diploma de Curso Superior

» Programa de Estudantes Convénio de Graduacgdo (PEC-G)

Mais informacdes a respeito dos cursos de graduagédo podem ser obti-
dos em www.deg.unb.br/revista-estude-na-unb.
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12. Diretoria da Diversidade (DIV)

A Diretoria da Diversidade, vinculada ao Decanato de Assuntos Comu-
nitdrios, foi criada por meio do Ato da Reitoria n. 488/2013 e esté fun-
damentada nos valores da justica, da liberdade, da solidariedade, da
igualdade, da equidade e do combate ao preconceito, a intolerancia e
a todo tipo de violéncia e violagdes de direitos, com vistas a formacao
de valores ético-humanisticos, voltados a consolidacdo de uma socie-
dade justa e plural na qual prevaleca a convivéncia com a diversidade
e o respeito as diferencas. E constituida por quatro coordenacdes:

» Coordenacgdo Negra (Coquen);
» Coordenacdo LGBT (Codsex);
» Coordenacdo Indigena (Coquei) e

» Coordenacédo das Mulheres (Codim).

Servico(s) oferecido(s): os servigos oferecidos pela DIV tém foco em
trés eixos:

Elaboracéo, desenvolvimento e acompanhamento de politicas,
programas, projetos e ac¢des voltadas ao respeito e ao convivio
com a diferenca no sentido de assegurar os direitos da
comunidade universitaria em relagdo as questdes de género,
raca, etnia e diversidade sexual.

Promocao

Atendimento e acolhimento as vitimas de violéncias e violagdes

AT R de direitos.

Formacao
Continuada

Formacdo da comunidade universitdria para o convivio
harmdnico com respeito as diferengas.
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Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: o publico atendido pela DIV é composto por mem-
bros da comunidade universitaria pertencentes a segmentos social-
mente vulnerdveis em virtude das especificidades de género, raca,
etnia, origem e orientagdo sexual. Para acessar os servigos disponi-
bilizados pela DIV, a(o) usuéria(o) deverd apresentar documento ou
numero da matricula para comprovar o vinculo com a UnB. Os servicos
também podem ser demandados de forma coletiva, por meio de Cen-
tros Académicos, representantes de movimentos sociais, nicleos de
pesquisas, entre outros. A(O) usudria(o) poderd acessar 0s servigos
das seguintes formas: presencial, por telefone, por correio eletronico
e pelas redes sociais.

A DIV executa um calenddrio ostensivo de agdes e campanhas com
vistas ao combate das violéncias e violacdes de direitos no que se
refere as temaéticas da diversidade nos campi da UnB, atendendo as
necessidades institucionais, como instrumento de gestédo e a¢cdes aca-
démico-administrativas de melhoria institucional.

O calendério de a¢Ges atua concomitantemente com o calendario na-
cional e internacional de celebracgdo as datas alusivas que correspon-
dem as quatro coordenagdes da DIV. Todas as atividades que com-
pdem o calendério de agdes sdo idealizadas e realizadas em parceria
com os(as) coletivos(as), nucleos de pesquisa e membros da comuni-
dade universitdria comprometidos com a defesa dos direitos das mu-
lheres, indigenas, negras, negros e pessoas LGBT, bem como com or-
ganizagOes parceiras ligadas ao Governo Federal e ao Distrito Federal.

Principais etapas para processamento do servico:

» demandas de atendimento formuladas
individualmente ou coletivamente;
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» encaminhamento das demandas de atendimento as outras
unidades da UnB e/ou para a rede externa de protegéo
as pessoas em situacéo de violacdo de direitos;

» planejamento, elaboragdo e execugdo do calendario de acdes;

» elaboragédo, desenvolvimento e acompanhamento
de politicas, programas e projetos;

» Submissdo das politicas, programas e projetos ao Conselhos e
demais espacos colegiados para apreciacéo e deliberacéo.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: pela es-
pecialidade do servigo e por demandar encaminhamentos a outras
areas, ndo ha prazo definido.

Forma de prestacao do servigo: a DIV e suas coordenacgdes estdo
localizadas no Campus Universitario Darcy Ribeiro e os servigos sdo
prestados das seguintes formas:

ICC Sul, sala AT 199/7
Presencial | Centro de Convivéncia Negra (CCN)

Centro de Convivéncia Multicultural dos Povos Indigenas (Maloca)
61) 3107-2645 (Diretoria)

61) 3107-7837 (Codim)
3107-7836 (Codsex)

(
(61)
Telefones | (61)
(61)
(61)

61) 3107-3426 (Coquen)
61) 3107-1452 (Coquei)
Cor'l\'el_o diversidade@unb.br
eletrénico
Facebook: https:/[www.facebook.com/DiversidadeUnB/
Internet

Pagina UnB: http://www.diversidade.unb.br/
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: o(a) usudrio(a) podera apre-
sentar manifestagdo sobre os servigos prestados pela DIV na prépria
DIV e nas suas coordenagdes, presencialmente, por telefone ou por
e-mail; no Decanato de Assuntos Comunitdrios, presencialmente, por
telefone ou por e-mail, e na Ouvidoria da UnB, presencialmente ou
pelo Sistema Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a
Informacéo, ou por telefone (em forma de pré-atendimento).
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13. Diretoria de Atencao a Saude da
Comunidade Universitaria (DASU)

A Diretoria tem como missdo a coordenagado de politicas e estratégias
de atencdo a saude e a qualidade de vida da comunidade universita-
ria. Realiza acdes de prevencdo, promogdo de saude e atencdo psi-
cossocial. A atuacdo da DASU é intersetorial, visando a elaboracéao
conjunta de boas préticas, a construgao de redes de cuidado e a im-
plementacdo dos principios de uma Universidade Promotora de Saude
(UPS). A DASU é composta por trés coordenagdes: de Articulagdo da
Comunidade Educativa (CoEduca), de Articulagdo de Redes para Pre-
vengdo e Promocdo da Saude (CoRedes) e de Atengdo Psicossocial
(CoAP).

Funcionamento: das 8h as 18h, no Bloco de Salas de Aula Eudoro de
Souza (BAES), Campus Universitario Darcy Ribeiro, telefones: (61)
3107-2303, (61) 3107-2305 e e-mail: dasu@unb.br.

A Coordenacdo de Articulagdo da Comunidade Educativa (CoE-
duca) tem por foco primordial trabalhar a dimens&o educativa da Uni-
versidade Promotora de Saude na UnB. Com uma equipe constituida
por profissionais de educacdo (psicélogas escolares e pedagogas)
que carregam a experiéncia de ter atuado no antigo SOU/DAIA/DEG,
tem possibilidade de colaborar, junto aos diversos membros da comu-
nidade educativa da UnB, para uma educacao universitdria promotora
do desenvolvimento humano de forma integral, considerando, além da
formacdo técnico-conceitual, vivéncias ludicas, artisticas, esportivas,
politicas e, principalmente, a convivéncia comunitéria.

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Servico(s) oferecido(s):

» acolhimento aos membros da comunidade académica: espacos de escuta
de situagdes académicas do cotidiano da UnB que n&o estdo sendo resol-
vidas nos setores pertinentes, com objetivo de superar a individualizagdo
dessas questdes, corresponsabilizando e mobilizando os diversos atores
envolvidos no processo de solugéo;

» atendimento ao curso: “Nés Universitarios”: aproximacgdo as Unidades
Académicas com foco nos processos educativos, para construgdo de
acoes especificas junto a sua comunidade, a partir das peculiaridades e
demandas de cada territério, visando a construgdo de espacos de didlogo
e reflexdo coletiva que promovam solug&es para os desafios encontrados;

» acolhimento aos calouros: ag8es especificas de recepcdo e acolhimento
aos calouros: dada a necessidade de oferecer uma atencéo especial a
esse grupo no sentido de favorecer a construcédo do seu senso de perten-
cimento a UnB g, consequentemente, potencializar o seu desenvolvimento
ao longo de sua trajetéria académica;

» formacdo e consolidacdo de redes da comunidade educativa: agdes con-
cernentes a construgdo de parcerias com unidades académicas e adminis-
trativas diversas no sentido de articulagcdo da comunidade educativa, além
da constituicdo de espagos coletivos voltados a vivéncias diferenciadas na
UnB por meio de atividades ludicas, artisticas, dindmicas e interativas que
favorecam o desenvolvimento do senso de comunidade na UnB.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacgdo do servico:

» Darcy Ribeiro — ICC Sul, sala AT 152, telefone: (61) 3107-6375 e-mail:
coeduca@unb.br
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» FUP - sala AT 51/56 — FUP, telefone: (61) 3107 8100/8237 e e-mail:
coeducafup@unb.br

» FCE — UAC sala A1 09/7 — FCE, telefone: (61) 3107-8941 e e-mail:
coeducafce@unb.br

Hordario de funcionamento: 7h as 19h.

A Coordenacdo de Articulacao de Redes para Prevencao e Promo-
¢do da Saude (CoRedes) caracteriza-se por um conjunto de agdes de
saude diversificadas no ambito individual e coletivo para se alcancar
a prevencdo e promocdo da saude, que abrange articulacéo interseto-
rial, com o objetivo de desenvolver estratégias de produgdo de satde
para a comunidade universitaria.

Servico(s) oferecido(s):

» realizacdo de grupo de salde para técnicos e docentes e outras atividades
de prevengdo e promogdo a saude. Tem ainda como objetivos disponi-
bilizar informacdes para a comunidade universitaria sobre os fatores de
risco para as doencgas cardiovasculares, orientando sobre as medidas de
prevencdo; verificar os niveis da pressdo arterial, glicemia;

» orientar a comunidade sobre a importancia das mudangas nos hébitos de
vida, ligadas a alimentacéo e a pratica de atividade fisica;

» desenvolver atividades educativas de promogéo de salde;

» desenvolver atividades educativas individuais ou em grupo sobre hiper-
tensdo e diabetes;

» realizar atividades coletivas sobre financas e emocdes;

» oferecer atividades coletivas sobre marmitas e lanches
sauddveis e atividades coletivas para fortalecimento de
recursos e habilidades para superagéo de problemas.
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacgdo do servico:

» Direcdo da CoRedes: ICC Sul, AT 149/19, telefone:
(61) 3107-6333 e e-mail: coredes@unb.br

» Servigo de Aconselhamento e Testagem: ICC SUL,
A1-135/136, telefone: (61) 3107-6736

» Nucleo de Atengdo a Saude/NAS.
1. Darcy Ribeiro: ICC Sul, AT 188/19, telefone: (61) 3107-6786

2. Faculdade de Planaltina (FUP), telefones:
(61) 3107-8101 e 3107-8201

3. Faculdade do Gama (FGA), telefone: (61) 3107-8901
Horério de funcionamento: 7h as 19h

A Coordenacdo de Atencao Psicossocial (CoAP) atua sob a dtica
interdisciplinar e realiza acolhimento psicossocial, atendimento psico-
|6gico e nutricional aos estudantes, servidores técnicos e docentes da
UnB, priorizando aqueles que se encontram em situagéo de crise psi-
quica e vulnerabilidade socioeconémica. E composta por profissionais
das dreas de psicologia, servigo social e nutrigao.

Servigo(s) oferecido(s):
» realizagdo de grupos psicossociais e psicoterapéuticos;

» intervencdo grupal de prevencéo e pésvencao, visando prevenir o agravo
da satde mental na comunidade universitdria afetada pelo suicidio efou
tentativa; orientagdes relativas a saiide mental; andlise de demandas em
salde mental;

» acOes de monitoramentos dos usudrios atendidos;
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» realizacdo de contatos e/ou orientacdes aos familiares ou responsaveis
legais desses usudrios quando a situagao requerer;

» encaminhamentos a profissionais da rede interna e externa;

» realizagdo de visitas domiciliares/institucionais para fins de acompa-
nhamento psicossocial, quando necessario, e colaboragdo na discussédo
de proposicdes relativas a satdde mental junto as Coordenadorias da
Diretoria de Atencdo da Comunidade Universitaria e outras instancias da

Universidade.

» Funcionamento:salaAT49/8,ambulatério2,subsolo, Hospital Universitario
de Brasilia, telefone: (61) 3340-2314, e-mail: coapsicossocial@unb.br, das
7h as 19h.
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14. Diretoria de Desenvolvimento Social (DDS)

Conforme preconiza o Decreto n. 7.234/2010, a finalidade do Progra-
ma Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES) é ampliar as condi-
¢Oes de permanéncia dos jovens na educacado superior publica fede-
ral. S&o objetivos do PNAES:

» democratizar as condi¢cdes de permanéncia dos jovens na educacéo su-
perior publica federal;

» minimizar os efeitos das desigualdades sociais e regionais na permanén-
cia e conclusdo da educacéo superior;

» reduzir as taxas de retengdo e evaséo, e contribuir para a promoc¢&o de
inclusdo social pela educacéo.

Compete a DDS o planejamento, implantagao, operacionalizacédo e
monitoramento dos programas, projetos e agdes da Politica de Assis-
téncia Estudantil desenvolvidas na UnB. Com sede no Campus Univer-
sitério Darcy Ribeiro, no Bloco Eudoro de Souza, a DDS estd presente
nos demais campi por meio do Servigo de Programas de Desenvolvi-
mento Social (SPS).

Os Programas de Assisténcia Estudantil sdo acumuldveis com o rece-
bimento de bolsas académicas. A soma dos beneficios pecunidrios da
assisténcia estudantil recebidos pelo estudante selecionado por meio
de edital ndo poderd ultrapassar o valor de 1,5 (um e meio) saldrio mi-
nimo. Caso a soma dos beneficios concedidos ao estudante ultrapasse
o valor de um salério minimo e meio, o valor do auxilio serd reajustado
individualmente para adequar-se a esse limite.

Dos Programas da Assisténcia Estudantil e Parcerias: a assisténcia
estudantil da graduacdo da UnB compreende os programas: bolsa
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alimentacdo; programa moradia estudantil da graduagéo (PME-G) nas
modalidades pecunia, vaga na casa do estudante universitario (CEU)
e auxilio transporte; programa auxilio socioecondémico (PASeUnB) e
programa auxilio creche (PACreche).

O auxilio emergencial ¢ um beneficio destinado aos estudantes regu-
larmente matriculados em cursos presenciais de graduagao em dificul-
dades socioecondmicas emergenciais, inesperadas e momentaneas
que coloquem em risco a sua permanéncia na Universidade, conforme
Resolucdo da Reitoria n. 109/2013 da Universidade de Brasilia.

Constituem parcerias com a DDS:

» Vale Livro: desenvolvido em parceria com a Editora UnB que disponibiliza
aos estudantes de graduacéo, em situagdo de vulnerabilidade socioeco-
ndmica, cinco vales por semestre, com desconto de 60% nos livros da
Editora.

» Acesso aLingua Estrangeira: desenvolvido em parceria com o Programa
de Extensdo UnB Idiomas, que disponibiliza aos estudantes PPAES, em
cada semestre letivo, uma vaga por turma nos cursos de linguas ofereci-
dos com isencdo de mensalidade. As inscrigcdes séo realizadas de acordo
com critérios e calendario préprios disponiveis na pagina da UnB Idiomas:
www.unbidiomas.unb.br.

» Parceria DDS|DAC e CEBRASPE: estudantes participantes dos
Programas de Assisténcia Estudantil tém prioridade na sele¢do de esta-
gios sugeridos pelo CEBRASPE;

» Parceira DDS|DAC e Instituto Bancorbras: estudantes participantes
dos Programas de Assisténcia Estudantil concorrem a Bolsas financiadas
pelo Instituto Bancorbras.
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Para participar da avaliacdo socioeconémica, o estudante deverd rea-
lizar a inscri¢do via internet. Para efetuar a inscri¢édo, sdo imprescin-
diveis o login (numero de matricula) e a senha utilizados no Sistema
Matricula Web. O estudante, no ato de inscrigdo, deverd preencher o
formulario de Avaliacdo Socioeconémica no SAEWeb e anexar a do-
cumentagao solicitada. Em caso de duvidas ou erro no processo de
inscricdo, o estudante deverd entrar em contato com a unidade des-
centralizada da DDS do seu respectivo campus.

A Assisténcia Estudantil da Pés-Graduacéo stricto sensu da Universi-
dade de Brasilia compreende os os programa de bolsa alimentacéo e
moradia estudantil (PME-PG).

Eventuais duvidas e informacdes poderdo ser sanadas pelo e-mail
dds@unb.br; @ddsunb; ou pelos telefones (61) 3107-2321/2315/2316.
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15. Diretoria de Esporte e Atividades
Comunitarias (DEAC)

Promover a integragdo da comunidade universitaria por meio do es-
porte, do lazer e de ac¢des culturais é missdo da Diretoria de Esporte e
Atividades Comunitarias, vinculada ao Decanato de Assuntos Comu-
nitarios. A unidade constituida por trés coordenagdes (Esporte e La-
zer, Arte e Cultura e Organiza¢des Comunitdrias) oferece numerosos
servigos regulares e, sobretudo, apoia iniciativas conduzidas por estu-
dantes, professores e técnicos. A DEAC é espago permanentemente
aberto para o bem-estar de quem vivencia a UnB.

A Coordenagdo de Esporte e Lazer (CEL) tem a missdo de estimular e
promover a integracdo da comunidade universitaria por meio do es-
porte e do lazer. As competéncias da CEL incluem o apoio a iniciativas
comunitdrias, com destaque ao papel dos clubes esportivos, a elabo-
racdo de calendario de atividades anual e o estimulo a praticas es-
portivas direcionadas a promogéo da satide e da qualidade de vida. A
CEL atua tanto na promocdao do esporte recreativo quanto no estimulo
a modalidades que representam a UnB nas competi¢cdes organizadas
pelas federacGes e confederagdes desportivas brasileiras.

A Coordenacédo de Arte e Cultura (CoAC) tem a competéncia de pla-
nejar, coordenar, divulgar, controlar e avaliar os programas e projetos
comunitarios com objetivo de executar uma politica artistica e cultural
no ambito da UnB. E responsavel por apoiar as iniciativas dos estu-
dantes promovidas por centros académicos e pelo Diretério Central
dos Estudantes, tanto nos campi quanto fora do DF, por entender que
a experiéncia universitaria deve extrapolar os limites dos créditos aca-
démicos e de que 0 engajamento em atividades de representatividade
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estudantil pode contribuir para a formagdo cidadad e cultural dos
discentes.

A Diretoria Administrativa cuida dos espagos culturais Anfiteatro 9,
Anfiteatro 10, Nucleo Sonoro, Nucleo de Acervo Artistico e Nucleo de
Danca.

Servicos e acdes no esporte comunitario:

» Recreando: projeto que oferece atividades Itidicas e esportivas duas ve-
zes por semana, sempre ao meio-dia. As acdes, realizadas no Campus
Universitario Darcy Ribeiro, incluem o empréstimo de material a estudan-
tes e trabalhadores da Universidade.

» Cross Cerrado: corrida rustica realizada nos quatro campi. Com percursos
de cerca de 5km. As provas costumam reunir atletas profissionais e ama-
dores e apresentam a Universidade a comunidade externa.

» Segundo Tempo Universitédrio: garante a oferta de modalidades de acor-
do com as demandas da comunidade. As a¢Bes sdo supervisionadas por
professores e executadas por tutores capacitados. Trata-se de adesdo a
programa do Governo Federal direcionado ao fomento do esporte.

» Clube de Corrida e Caminhada: encontro realizado duas vezes por se-
mana para explorar a pé o Campus Universitdrio Darcy Ribeiro. As saidas
ocorrem no inicio da noite, no Instituto Central de Ciéncias (ICC), e sédo
coordenadas por profissionais ou colaboradores da DEAC.

» Jogos dos Trabalhadores: competi¢des internas para confraternizagdo de
profissionais e colaboradores da Universidade. As modalidades em dispu-
ta sdo futsal, futebol society, ténis e volei.

» Jogos Internos da UnB (JIUnBs): tradicional evento poliesportivo estu-
dantil que retne centenas de participantes. E organizado anualmente por
agremiagdes discentes com apoio da DEAC.
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Servicos e acdes no esporte de representacio:

Acompanhamento: a DEAC apoia as modalidades de representagao
e acompanha estudantes-atletas durante eventos oficiais. A Diretoria
é responsavel pelo registro de clubes esportivos e compde area técni-
ca da Associagdo Esportiva UnB, agremiacao estudantil que represen-
ta a Universidade junto a federagdes.

Apoio especializado: apoios especializados e orientagdes com pro-
fissionais de nutrigdo e psicologia sédo oferecidos, mediante agenda-
mento, aos estudantes-atletas.

Bolsa Atleta: beneficio concedido a atletas atendidos pela assistén-
cia estudantil que se destacam nas modalidades reconhecidas pela
CBDU. Editais com as regras de concessao sao divulgados anualmente.

Auxilio Viagem: ajuda de custo destinada a participagdo em eventos
esportivos oficiais fora do Distrito Federal. A concesséo € exclusiva
para acgdes relacionadas as competicdes e requer a prestagdo de con-
tas ao final das disputas.

O Centro Olimpico, a Quadra José Mauricio Hondrio Filho, as instala-
¢Oes esportivas dos campi e o Instituto Central de Ciéncias (ICC) sdo
os principais palcos da oferta de atividades de esporte e lazer promo-
vidos e apoiados pela Diretoria.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: no Campus Universitario Darcy
Ribeiro, ICC Sul, sala AT-201, Brasilia, DF, pelo e-mail institucional: es-
porte@unb.br, pelos elefones: (61) 3107-6798 | 6789, de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h.
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16. Ensino e graduacao

O Decanato de Ensino de Graduagdo (DEG) é responsavel por super-
visionar e coordenar o ensino de graduagao da UnB. Tem por objetivo
promover e desenvolver a educagdo superior, em nivel de graduagao,
democratica, inclusiva e inovadora, comprometida com a formacéo de
profissionais qualificados, éticos e socialmente referenciados. E res-
ponsavel também por desenvolver politicas estudantis — de matricula
em disciplina, de avaliagdo de professor e de estdgio — que incentivem,
garantam a qualidade do ensino e insiram os alunos no mercado de
trabalho. Possui trés Diretorias: Técnica de Graduagédo (DTG); de Ino-
vacdo e Estratégias para o Ensino de Graduagado (DIEG), e de Inova-
cao e Estratégias para o Ensino de Graduacao (DIEG)

Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as
18h, pelo telefone: (61) 3107-0259/0261, por e-mail: deg@unb.br; pes-
soalmente: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 1°
andar, sala BT-25, site: www.deg.unb.br, twitter: twitter.com/UnB_DEG
e Facebook: facebook.com/UnBDEG.

Diretoria de Acompanhamento e
Integracao Académica (DAIA)

A DAIA promove a integracdo do aluno de graduagdo com as ativida-
des académicas, supervisiona, coordena e estimula o planejamento e
a execucdo das atividades de suas coordenadorias. Assume funcdes
de coordenacdo, assessoria, planejamento e execugdo: atendimento
aos alunos, assessoria aos professores e demais 6rgdos da UnB, bem
como de atendimento ao publico em geral, para orientacdo e enca-
minhamento a outros setores. Os servigos oferecidos pela DAIA s&o
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realizados por Coordenacdo Executiva (CE), Coordenagdo de Apoio
Académico (CAA) e Coordenadoria de Desenvolvimento Académico e
Profissional (CDAP).

Cada coordenagao responde pelas atividades de gestdo de Estagio
para estudantes dos cursos da UnB; Monitoria; Tutoria; Tutorias es-
peciais (Projeto Raizes e Politica Integrada da Vida Estudantil); Mo-
bilidade Académica Nacional; Auxilio para participagdo de Alunos de
Graduagdo em Eventos no Pais e no exterior; Programa de Educacéo
Tutorial (PET); elaboracgao de editais; gestdo de seguro coletivo contra
acidentes pessoais; reintegracdo e acompanhamento académico.

Decretos, Resolucdes, Circulares, Instrucdes e Portarias:
deg.unb.br/legislacao.

Funcionamento: segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as
18h, por telefone: (61) 3107-0259/3107-0261, por e-mail: deg@unb.br,
daia@unb.br; pessoalmente: Campus Universitéario Darcy Ribeiro, Pré-
dio da Reitoria, bloco B, térreo, sala BT-25, site: deg.unb.br/menudaia.

Diretoria de Inovacao e Estratégias
para o Ensino de Graduacao (DIEG)

Servigo(s) oferecido(s): elaborar relatérios operacionais para ins-
trumentalizar o processo de tomada de decisdo e fundamentar a pro-
posicdo de politicas de graduacado pelo DEG; manter atualizadas as
informacdes relativas as agcdes do DEG, acompanhar o processo de
alocacéo de espaco fisico para realizacéo das atividades académicas;
coordenar/controlar o processo ciclico: controle de orgamento/com-
pras/materiais/inventario; acompanhar o orcamento do Decanato;
verificar necessidades e controlar as aquisicdes/materiais e acompa-
nhar a criacdo dos projetos da area do PDI.
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Funcionamento: segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as
18h, por telefone: (61) 3107-0259, por e-mail: deg@unb.br, pelo site:
http://deg.unb.br/dieg-diretoria-de-inovacao-e-estrategias-para-o-
-ensino-de-graduacao; pessoalmente: Campus Universitario Darcy Ri-
beiro, Prédio da Reitoria, bloco B, térreo, sala BT-25

Diretoria Técnica de Graduacao (DTG)

Servigo(s) oferecido(s): atua oferecendo suporte aos estudantes e
professores da UnB, dirimindo dtividas e buscando solugGes para ques-
tdes académicas, pedagdgicas e administrativas dos cursos. Orienta
sobre normas académicas e processos de criacado e reestruturagdo de
cursos —aumento de vagas, novos cursos, infraestrutura e projetos pe-
dagdgicos. Juntamente com a SAA, atua como interlocutora de coor-
denadores de cursos de graduagao e junto ao MEC, nos processos de
reconhecimento de cursos.

Possui trés coordenacgdes: Coordenagdo Pedagdgica (CP), respon-
sdvel por orientar e analisar os projetos politico-pedagdgicos dos cur-
sos de graduacgédo da Universidade; a Coordenacdo de Integragdo das
Licenciaturas (CIL), que atua visando ao fortalecimento dos cursos de
licenciatura da UnB, e é responsdavel pelas politicas de formagéo de
professores, Programas de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia; e Coorde-
nagdo de Avaliagdo do Ensino de Graduacao (CAEG), responséavel por
estudos de avaliagédo e de acompanhamento de indicadores de cursos
de graduagédo da UnB.

O processo avaliativo de cursos de graduagéo da Universidade con-
templa, além das etapas previstas no ambito do SINAES, necessida-
des informacionais especificas da Universidade. Atuando de modo
integrado as demais dreas do DEG, promove o desenvolvimento de
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projetos e programas voltados para o aprimoramento da avaliagdo do
ensino de graduagéo ofertado pela UnB. Suas ac¢des visam a contribuir
para a reflexdo sobre a importancia da avaliagédo para o ensino de gra-
duagéo na Instituicéo.

Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as
18h, por telefone: (61) 3107-0259, por e-mail: deg@unb.br, site: http://
deg.unb.br/dtg-diretoria-tecnica-de-graduacao; pessoalmente: Cam-
pus Universitdrio Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, bloco B, térreo, sala
BT-25.
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17. Gestao de pessoal

O Decanato de Gestdo de Pessoas promove a gestdo, o desenvol-
vimento e a potencializacdo de pessoas, contribuindo para a busca
permanente da exceléncia no contexto administrativo institucional
(http://dgp.unb.br).

» Coordenadoria de Aposentadoria e Penséo
(http://dgp.unb.br/fale-com-dgp)

» Coordenadoria de Provimento Docente (www.concursos.unb.br)
» Coordenadoria de Gestdo do Desempenho (carreira.unb.br)

» Coordenadoria de Registro e Controle Funcional
(http://dgp.unb.br/fale-com-dgp)

A titulo de exemplo, destacam-se alguns servicos detalhados no site
do DGP:

a) Guia do Servidor: orientacdes sobre as duvidas mais frequentes em
relacéo a legislacédo de pessoal. Sdo indicados formuldrios especificos
para requerer os direitos fixados na legislacdo federal, sobretudo na
Lei n. 8.112/1990 e sdo informados alguns procedimentos de rotina
na area de recursos humanos (http://dgp.unb.br/servidor#);

b) Capacitacdo: oferece aos servidores técnico-administrativos e
docentes acesso a agenda de cursos presenciais e a distancia,
proporcionando a aquisi¢do de competéncias e atualizagdo
de conhecimentos (http://www.capacitacao.unb.br/);

c) Carreira: nesse espaco o servidor da Universidade de
Brasilia podera obter informacdes a respeito das Carreiras
do Magistério Superior e da Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativo em Educacdo (http://carreira.unb.br/);
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d) SIGRH: nessa pagina estédo disponiveis informacdes
referentes a utilizacdo do médulo SIGRH, do Sistema
Integrado de Gestédo da Universidade de Brasilia, bem como
as mais recorrentes perguntas e respostas referentes ao
mddulo ponto eletrdnico (http://dgp.unb.br/sigrh).

Para além desses, destacam-se, pontualmente, os servicos de cada
uma das Diretorias do DGP.

Assessoria do Decanato de
Gestao de Pessoas (DGP[|ASCOL)

A Assessoria do DGP (ASCOL) e suas Coordenadorias, atuam como
suporte as inimeras atividades desenvolvidas nas diversas dreas do
DGP e as unidades da UnB. Possui papel de assessoramento direto ao
Decano de Gestdo de Pessoas.

Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as 18h,
telefone: (61) 3107-0418, e-mail: dgpascol@unb.br, endereco: Campus
Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 1° andar.

Estrutura organizacional da ASCOL:

» Assessoria do DGP (ASCOL)

» Coordenadoria de Controle Interno (ClI)

» Coordenadoria de Arquivos Funcionais (COARQ)
» Coordenadoria de Atendimento (COATE)

» Coordenadoria de Orientagdo a Legislagdo de Pessoal (COLEP)
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Coordenadoria de Arquivo Funcional (COARQ)
| — Gerenciar o Arquivo Corrente do Decanato de Gestao de Pessoas;

Il — Orientar e auxiliar a execugdo das atividades de gestdo de docu-
mentos no DGP;

Ill — Atender as solicitagGes de empréstimos e consultas aos documen-
tos arquivisticos e informacdes do acervo sob sua guarda;

IV — Estudar e propor melhorias nos fluxos de produgao, tramitacéo e
recebimento dos documentos de arquivo do DGP;

V — Gerenciar e executar as atividades relacionadas ao Assentamento
Funcional Digital/AFD.

Telefones para contato: (61) 3107-5914/ 5819 | 5818
E-mail institucional: dgparquivo@unb.br
Endereco: Prédio Multiuso I, bloco C, sala 28/4

Hordrio de atendimento: 8h as 12h e 14h as 18h, de segunda a
sexta-feira.

Coordenadoria de Orientacado a
Legislagdo de Pessoal (COLEP)

| — subsidiar o Decano de Gestao de Pessoas e a Assessora do Deca-
nato de Gestdo de Pessoas, em matérias de competéncia dos 6rgdos
integrantes do SIPEC;

Il — expedir orientagdes as unidades do Decanato de Gestdo de Pes-
soas, unidades administrativas e académicas e servidores da Funda-
¢do Universidade de Brasilia, sobre assuntos de competéncia do SI-
PEC na FUB;
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IIl — analisar, gerenciar, requisitar e encaminhar documentos adminis-
trativos relativos as demandas judiciais que envolverem assuntos de
pessoal civil, advindas da Procuradoria Federal junto a Universidade
de Brasilia e da Procuradoria Regional Federal da 12 Regi&do, com o au-
xilio das informagdes prestadas pelas unidades técnicas demandadas
nas diversas causas;

IV — elaborar e manter atualizado o guia do servidor.

Destaca-se, para todos os fins, que esta coordenacdo é incompeten-
te quando se tratar de: manifestagdes em ac¢des judiciais/administra-
tivas ndo relacionadas a gestao de pessoas; cadastro no médulo de
acoes judiciais do SIGEPE; recursos administrativos, isto €, a COLEP
nao funciona como instancia recursal. Relembramos que as informa-
¢Oes produzidas tem carater apenas consultivo e ndo vinculam o po-
der decisério da autoridade competente pelo ato.

Telefone para contato: (61) 3107-0402
E-mail institucional: dgpjudicial@unb.br
Endereco: Prédio da Reitoria, 1° andar

Horério de atendimento: 7h30 as 12h e 14h as 17h30, de segunda a
sexta-feira.

Coordenadoria de Controle Interno (Cl)

| — acompanhar, monitorar e responder as determinac¢des dos 6rgaos
de controle referentes a pessoas, em alinhamento com o setor de Au-
ditoria Interna da UnB;
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Il — apreciar, distribuir e monitorar as demandas oriundas da Ouvi-
doria e do Servico de Informacédo ao Cidadao referentes a Gestédo de
Pessoas;

Il — analisar os casos de possivel transgressdo aos normativos legais
referentes a servidores publicos em seus cargos, tais como acumula-
cdo irregular de cargos publicos efou descumprimento do regime de
dedicagdo exclusiva, atuacao de servidor publico como sécio-adminis-
trador em empresas privadas etc.;

IV — realizar consulta de vinculos empregaticios anteriormente ao in-
gresso de candidatos habilitados em concurso publico ou selecdes
simplificadas, a fim de evitar o actimulo irregular de cargos publicos,
a desobediéncia ao regime de dedicagdo exclusiva ef/ou o desrespeito
as legislacdes referentes as contratagdes temporarias;

V —realizar atendimento presencial quando da eventual entrega fisica
de documentagdes em resposta as auditorias e denuncias e/ou para
prestar esclarecimentos sobre as irregularidades apontadas pelos 6r-
gdos de controle;

VI —realizar atendimento presencial, por meio telefénico ou via e-mail,
a fim de esclarecer acerca de legislacédo de pessoal relacionada a acu-
mulacdo de cargos e quebra do regime de dedicacao exclusiva.

Telefone para contato: (61) 3107-0411
E-mail institucional: dgpci@unb.br
Endereco: Prédio da Reitoria, 1° andar

Horério de atendimento: 7h30 as 12h e 14h as 17h30, de segunda a
sexta-feira.
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Coordenadoria de Atendimento (COATE)

| — gestdo de acesso aos sistemas SIPES, SRHPS e SIGAC para os ser-
vidores da Universidade;

Il —desbloquear senhas de servidores para acessar os sistemas SIPES,
SRHPS;

[Il — alterar e-mail no SIPES para acesso ao SEl;

IV — dar inicio a abertura de processos no SEl para aposentados, pen-
sionistas, cedidos e demais pessoas que queiram requerer algo a
Universidade, como exoneragdo, remogao, incentivo a qualificagdo e
progressdo por capacitagao a servidores cedidos, entre outros e dire-
cionar esses processos aos demais setores;

V — cadastrar/alterar e-mail para dar acesso ao sistema SIGAC para
consulta de contracheques, férias, comprovante de rendimentos etc.;

VI — receber o comprovante de recadastramento realizado em bancos
de servidores aposentados e/ou pensionistas;

VIl — fazer o recadastramento de servidores aposentados e/ou pensio-
nistas quando esses deixam de receber por néo ter feito o recadastra-
mento via banco;

VIl — dar direcionamento para os servidores aos demais setores para
resolver suas questdes;

IX — dar orientac¢des, conferir documentos e iniciar processos de abono
permanéncia ou orientar os servidores de como fazé-lo;

X — dar orientagdes, conferir documentos e iniciar processos de
aposentadoria;
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XI — Dar orientacdes, conferir documentos e iniciar processos de re-
querimento de pensdes em geral;

XI — dar orientagdes, conferir documentos e iniciar processos de isen-
cdo de IR;

XIll — dar orientagdes, conferir documentos e iniciar processos de au-
xilio funeral;

XIV — fornecer nada consta de competéncia do DGP;

XV — receber, analisar e instruir processos para atendimento das de-
mandas judiciais referentes aos servidores lotados no HUB;

XVI — prestar apoio técnico e informacgdes relativas aos servidores em
exercicio no HUB para a EBSERH,;

XVII — prestar apoio técnico e informagdes relativas aos Residentes do
HUB, quanto as demandas relacionadas ao DGP;

XX — realizar a emissdo da Guia de Recolhimento da Unido/GRU para
a realizagdo de reposigdo ao erario dos residentes.

Telefones para contato: (61) 3107- 0578/ 0579
E-mail institucional: dgpatendimento@unb.br
Endereco: Prédio da Reitoria, 1° andar.

Horério de atendimento: 8h as 11h30 e 13h as 17h30, de segunda a
sexta-feira.
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Diretoria de Desenvolvimento, Capacitacao
e Desenvolvimento (DCADE)

Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as
18h, por telefone: (61) 3107-0433, por e-mail: dgpdcade@unb.br; pes-
soalmente: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 1°
andar, sala A154/8.

A DCADE cabe — por meio de suas Coordenadorias de Capacitagéo
(PROCAP), de Acompanhamento da Carreira (CAC), de Gestdo de
Desempenho (COGED) e de Estudos em Gestdo de Pessoas (CODE)
— identificar necessidades de treinamento; planejar, desenvolver e
avaliar acdes de capacitacdo para os servidores; acompanhar a pro-
gressédo funcional, a concesséo de incentivos a qualificagdo e os afas-
tamentos para capacitacdo e qualificacdo dos servidores; acompa-
nhar e orientar a gestdo do desempenho dos servidores, por parte de
suas chefias e colegas de trabalho, com base no modelo de gestéo por
competéncias; e desenvolver metodologias e estudos relativos a ges-
tdo de pessoas para subsidiar a tomada de decisdo nessa area.

Coordenadoria de Capacitacao (PROCAP)

Servigo(s) oferecido(s): acesso a a¢gGes de capacitacdo presenciais,
semipresenciais e a distancia, proporcionando o desenvolvimento de
competéncias e a atualizagdo de conhecimentos. Visa ainda ampliar
e democratizar oportunidades de capacitagdo, oferecendo treinamen-
tos aplicaveis a realidade do servidor.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico:
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1. As inscri¢cdes para as acdes de capacitacdo devem ser efetuadas
por meio do SIGRH, sendo necessario que o servidor efetue o autoca-
dastro no SIG para ter acesso ao sistema. Com o SIGRH, os servidores
poderdo se inscrever, pedir certificados e consultar suas participagtes
de forma auténoma no portal do servidor (https://sig.unb.br/sigrh). O
tutorial sobre como se inscrever nos cursos da PROCAP pode ser aces-
sado em http://capacitacao.unb.br/index.php?option=com_content&v
iew=article&id=665&Itemid=409.

Esclarecimento sdo prestados via telefone, presencialmente, por e-
-mail e por acesso ao site.

2. Os servidores publicos federais pertencentes ao quadro da FUB tém
direito a isengdo nos cursos de idiomas do programa de extensdo UnB
Idiomas, conforme Resolucdo n. 1/2015 da Camara de Extensé&o. Para
fazer jus a isencgédo, o servidor deverd: 1. anexar (upload) ao seu ca-
dastro no portal do aluno http://www.unbidiomas.unb.br/ um dos do-
cumentos listados abaixo, para fins de comprovagéo de vinculo com a
UnB: a) declaracéo funcional emitida pelo SIGRH (por meio do cami-
nho Menu servidor > Servicos > Declara¢des > Declaragdo Funcional);
ou b) ultimo contracheque (referente ao més anterior a data de apre-
sentagdo); ou ¢) Termo de posse (apenas para servidores empossados
em 2020, com validade de 30 dias a contar da data de posse/data da
assinatura eletronica do servidor); 2. ndo ter sido reprovado, desistido
ou por algum motivo n&o ter concluido o curso em que foi matriculado
como bolsista no UnB Idiomas nos ultimos 12 meses; 3. acompanhar
prazos de cadastramento de declaragées e periodo de acesso as ma-
triculas divulgados no site do UnB Idiomas (http://www.unbidiomas.
unb.br/) e da PROCAP (http://capacitacao.unb.br/) a cada oferta dos
Programas: Verao, Inverno ef/ou Cursos Regulares.
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3. Aluno Especial: de acordo com o art. 20 da Resolugédo do CAD n.
9/2015; os servidores, docentes e técnico-administrativos ficardo
isentos das taxas estabelecidas na resolucdo. Basta que o servidor
apresente vinculo com a Instituicdo para receber a isengdo das taxas
previstas. Para solicitar a participacdo em disciplinas como aluno es-
pecial, o servidor deverd apresentar um documento atualizado que
comprove o vinculo com a Universidade: ficha funcional atualizada;
ultimo contracheque; termo de posse do més (para novos servidores).
O documento comprobatdrio de vinculo devera ser apresentado dire-
tamente na secretaria do curso pretendido pelo servidor interessado.
E necessério que o servidor observe os prazos estabelecidos pelo De-
partamento pretendido para matricula de alunos especiais.

4. Divulgagdo de cursos: para solicitar que a PROCAP divulgue cursos/
eventos de capacitacdo gratuitos oferecidos por Escolas de Governo,
6rgaos publicos ou departamentos da Universidade é necessério en-
caminhar processo SEl ou e-mail (procap@unb.br) com, no minimo, 10
dias de antecedéncia para a realizagédo do curso. A solicitagcdo devera
conter: data, hordrio e local do evento; ementa; periodo de inscri¢des;
procedimentos e documentos necesséarios para a inscrigdo (se for o
caso).

5. Mestrado profissionalizante: a PROCAP apoia a formacé&o continua-
da dos servidores da FUB por meio do custeio de turmas de Mestrado
Profissional com vagas exclusivas para servidores pertencentes ao
quadro da Instituicdo. Os editais estdo disponiveis no enderego eletro-
nico www.capacitacao.unb.br.

Principais etapas para processamento do servigco: a PROCAP tem
como principal atribuicdo a capacitagdo e o desenvolvimento perma-
nente dos servidores publicos da Universidade, em consonancia com
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o Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UnB (PDP). Dessa forma,
atende a capacitacdo em trés niveis de competéncias:

« competéncias fundamentais: referem-se ao conjunto de conhecimen-
tos, habilidades e atitudes necessarias a todos os servidores da Institui-
¢ao, independentemente do centro de custo;

- competéncias gerenciais: referem-se as competéncias que devem ser
apresentadas pelos servidores que ocupam cargo de chefia e possuem
uma ou mais equipes sob sua coordenagéo, ou servidores que queiram
desenvolver essas competéncias como pré-requisito para o exercicio de
funcdes gerenciais;

- competéncias especificas: referem-se as competéncias relacionadas
diretamente aos processos de trabalho de cardter técnico e/ou vincula-
das a especificidade de cada setor ou drea da Instituigao.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: o prazo ¢
varidvel de acordo com a demanda e ndo depende apenas do servigo
prestado pela PROCAP.

Forma de prestacdo do servico: presencial no Campus Universitario
Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 10 andar, sala A1 56/6, de segunda
a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as 18h; por telefone: (61) 3107-
0439; por e-mail PROCAP@unb.br, PROCAPpresencial@unb.br; PRO-
CAPead@unb.br, pelo site capacitacao.unb.br, Facebook: facebook.
com/PROCAPUNB/.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
¢do a respeito da prestagdo do servico: o contato via presencial e/
ou telefonico com DGP/DCADE, DGP/DCADE/PROCAP, DGP/COATE e
pela Ouvidoria.
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Coordenadoria de Acompanhamento da Carreira (CAC)

Servico(s) oferecido(s): a CAC competem os seguintes servigos pres-
tados exclusivamente aos servidores em efetivo exercicio:

» progressdo por capacitagdo para servidores técnico-administrativos;

» progressdo por mérito para servidores técnico-administrativos;

» incentivo a qualificagdo para servidores técnico-administrativos;

» concesséo de promocéo/progresséo funcional para servidores docentes;

» aceleragdo da promocdo e retribuicdo por titulagdo dos servidores
docentes;

» licenga para capacitacdo para servidores técnico-administrativos e
docentes;

» afastamentos para capacitagdo dos servidores da UnB (mestrado, douto-
rado e pdés-doutorado);

» prestar orientacdes a comunidade sobre os procedimentos para conces-
sdo de horério especial para servidor estudante.

Requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para
acessar o servigo: os servigos sdo realizados por meio de processos
SEl, em que estdo disponiveis formuldrios adequados para cada tipo
de solicitagdo, juntamente com os documentos exigidos para cada
caso, conforme leis e normas especificas vigentes. Informacdes tam-
bém sdo prestadas via telefone, presencialmente e por e-mail, e por
acesso ao site da CAC.

Principais etapas para processamento do servigo: sido diversas,
pois cada tipo de servigo prestado requer uma andlise especifica e
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detalhada para posterior confeccdo de despachos, autorizacdes e
atos do Decanato de Gestao de Pessoas e/ou do Gabinete da Reitoria.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: os prazos
sdo de suma importancia para a CAC.

» paraconcessdes de progresséo por capacitacéo, 15 dias antes da data do
direito o envio do processo e 30 dias para andlise e andamento;

» paraprogressdo por mérito, 30 dias a partir da data do direito para andlise
e andamento do processo;

» paraincentivo a qualificagdo, 30 dias para andlise e andamento;

» para aceleragdo, promogado/progresséo e retribuicéo por titulagédo de do-
centes, o prazo é de 30 dias para andlise e andamento dos processos,
contados da data de chegada na unidade;

» para as solicitacdes de licencas e afastamentos, pede-se 45 dias de
antecedéncia;

» para solicitacées de hordrio servidor estudante, 30 dias para andlise e
andamento.

A CAC se orienta pela Portaria n. 0002/2019/CAC/DCADE/DGP/
DCADE/DGP/GAB/DGP em relagdo aos langamentos para efeitos
financeiros.

Forma de prestacdo do servico: segunda a sexta-feira, das 8h as
12h e das 14h as 18h, por telefone: (61) 3107-0434/0435, por e-mail:
dgpcarreira@unb.br, pelo site: http://carreira.unb.br/; presencial:
Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 10 andar.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: via presencial e/ou telefénico
com DGP/DCADE, DGP/DCADE/CAC, DGP/COATE e pela Ouvidoria.
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Coordenadoria de Gestao de Desempenho (COGED)

Servico(s) oferecido(s): acompanhamento do desempenho dos servi-
dores técnico-administrativos e docentes em estagio probatério a partir
dos dados enviados pelos centros de custos; orientacdo aos centros de
custos no acompanhamento do desenvolvimento profissional dos servi-
dores técnicos-administrativos a partir dos resultados da avaliagdo de
desempenho; subsidio necessario ao levantamento de necessidades de
acOes de capacitacdo, desenvolvimento e educagéo a partir da andlise
dos resultados da avaliacdo de desempenho.

Requisitos, documentos, formas e informac¢ées necessarias para
acessar o servico: o processo de avaliacdo de estagio probatério é
criado pela COGED a partir do recebimento dos processos acerca da
nomeacao dos servidores a serem avaliados, bem como a partir do re-
cebimento de processos acerca da redistribuicdo de servidores para a
Universidade de Brasilia. Informacdes também sdo prestadas via telefo-
ne, presencialmente e por e-mail, e acessando o site da Coordenadoria.

Principais etapas para processamento do servico: o estdgio proba-
tério do servidor técnico-administrativo € um processo ciclico composto
por quatro etapas, e cada etapa possui trés fases: planejamento, acom-
panhamento e formalizag&o. Ja o estagio probatério do servidor docen-
te é composto por trés documentos/fases principais: plano de trabalho,
relatério parcial e relatério final.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo: tendo em
vista que o cadastro e instrugdo do processo ndo dependem apenas do
servico prestado pela COGED, torna-se dificil informar o prazo para a
realizacdo do servigco. No entanto, conforme determinacao legal, o es-
tagio probatdrio ndo poderd ultrapassar o prazo total de 36 meses a
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contar da data de efetivo exercicio na Instituicdo. A COGED atua sem-
pre no sentido de fazer cumprir todos os prazos referentes ao processo
de avaliacao.

Forma de prestacdo do servico: segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e das 14h as 18h, por telefone: (61) 3107-0428/0430/0431, e-mail: dgpde-
sempenho@unb.br, site http:/[carreira.unb.br/; presencial: Campus Uni-
versitario Darcy Ribeiro, Prédio da Reitoria, 10 andar.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao a
respeito da prestacdao do servico: via presencial efou telefonico com
DGP/DCADE, DGP/DCADE/COGED, DGP/COATE e pela Ouvidoria.

Coordenadoria de Estudos em Gestao de Pessoas (CODE)

Servico(s) oferecido(s): orientagdo e procedimentos para gerar re-
latérios dos sistemas gerenciais do Governo Federal; divulgacdo dos
dados abertos (mensalmente) referente aos servidores/colaboradores
da Universidade de Brasilia; desenvolvimento/assessoramento do site
do DGP.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: requisicdo de dados, orientagdes ou procedimento
sdo feitos através de abertura de SEI, e mensalmente sdo divulgados
os dados abertos no site http://www.dgp.unb.br/dados-abertos. Infor-
macdes também sédo prestadas via telefone, presencialmente e por e-
-mail, e acessando o site da Coordenadoria.

Principais etapas para processamento do servigo: extracdo dos
dados nas bases do SIAPE ou DW; depuracdo do banco de dados; ve-
rificacdo da consisténcia do banco de dados e posterior divulgacédo
(mensalmente); desenvolvimento da demanda apresentada para o site
do DGP.
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Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo: a CODE
estipula um prazo maximo, consoante com o servico publico, de 45
dias apds a apresentacdo da demanda na Coordenadoria.

Forma de prestacao do servico: segunda a sexta-feira, das 8h as 12h
e das 14h as 18h, por telefone: (61) 3107-0432, por e-mail: dgpcode@
unb.br ou dgpportal@unb.br, pelo site http://www.dgp.unb.br/dados-
-abertos; presencial: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio da
Reitoria, 10 andar, sala A1-23/8.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestagdo do servico: via presencial efou telefénico
com DGP/DCADE, DGP/DCADE/CODE, DGP/COATE e pela Ouvidoria.

Diretoria de Administracao (DAP)

A DAP/DGP tem como competéncia a execucdo das macroatividades
de folha de pagamento dos ativos, inativos e pensionistas; cadastro e
registros funcionais e aposentadoria e pensdo. Para isso, possui trés
Coordenadorias.

Coordenadoria de Aposentadoria e Pensao (COAPO)

Presta atendimento individualizado aos ativos, aposentados e pensio-
nistas para esclarecimento de duvidas diversas; orientacdes acerca
de aposentadoria e pensdo. Apéds triagem da Coordenadoria de Aten-
dimento, a COAPO realiza concessdo de aposentadoria e pensao;
orientagdes e monitoramento do recadastramento de aposentados e
pensionistas; atualizacdo de dados cadastrais de aposentados e pen-
sionistas, juntamente com a COATE; orientacdes e atendimento aos
6rgaos de controle (Ministério do Planejamento, Controladoria-Geral
da Unido e Tribunal de Contas da Unido) em auditorias, diligéncias e
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acorddos; isengdo de imposto de renda, que em alguns casos integra-
lizam a aposentadoria; acerto de contas de aposentados; revisdo dos
processos de aposentadorias quando solicitada; envio de contrache-
ques; atendimento a sindicatos e associagdes de servidores.

Coordenadoria de Cadastro e Registro Funcional (COREF)

Desenvolve as seguintes atividades: langamentos no SIAPE, SIPES e
SIGRH de afastamentos no/do Pais, licenga capacitacdo, cadastro de
dependentes, prorrogacao de licenca maternidade, licenca para tratar
de assuntos particulares, admissao de servidores e docentes, contrato
de professor substituto, admissédo de professor voluntario e pesqui-
sador/colaborador, adicional de insalubridade, progressédo de docente
por mérito e titulacdo, redistribuicdo de servidores, ampliacao/redu-
¢do de jornada de trabalho, exoneragdo/vacancia de servidor, horario
especial para servidores estudantes, atualizacdo de dados funcionais
de servidores, exercicio provisério, colaboracdo esporadica, cessdo de
servidor, controle de frequéncia de servidores, declaracdes e certiddes
de tempo de servigo, programagao de férias, averbacédo de tempo de
servigo, concessao de abono de permanéncia e anuénio, designagéo/
dispensa de fungdes.

Coordenadoria de Operagdes Financeiras (COFIN)

Desenvolve as seguintes atividades: controle de informacgdes financei-
ras quanto a remuneragdo, contracheque, processos administrativos
e judiciais; emissdo de declarac¢des de rendimentos, declaracdo de re-
colhimento/GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a
Previdéncia Social), emissao de relatdrios financeiros; rotinas de ana-
lise e langamentos em folha de pagamento dos servidores, tais como:
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progressao funcional de mérito e capacitagdo de técnicos-administra-
tivos, incentivos a qualificacdo, progressdes de docentes; horas-ex-
tras; adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno; ajuda de
custo, ajuda de transporte, indenizagdo de transporte, acertos finan-
ceiros resultantes de vacancia, provimento, contratos temporarios;
pagamento de auxilio transporte, auxilio alimentacéao, fungdes, auxilio
funeral, pensdes alimenticias, afastamentos, licengas, faltas, atesta-
dos, gratificagdes, alteragdes de jornada de trabalho, VPNI, URP, APH,
planos de salde, taxas de ocupacao e conservacao de apartamentos;
célculos de contribuicdes previdencidrias (PSS e INSS); processos de
reposicao ao erdrios e exercicios anteriores; termos de ocorréncias so-
bre consignagdes; elaboragéo e controle de folhas referentes a bolsas
a estudantes, prestacdes de servicos e incentivo a pesquisa; elabora-
cdo de DIRF; RAIS; auditorias; informacdes aos érgéos, departamen-
tos e comissGes de controle.

Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para
acessar o servico: orienta-se consulta ao Guia do Servidor disponivel
em: http://www.dgp.unb.br/servi.

Principais etapas para processamento do servigo: a DAP e suas
Coordenadorias possuem clientes internos ao préprio Decanato de
Gestdo de Pessoas e servidores do quadro que solicitam informacoes
ou apresentam requerimentos diversos. Na situagao de o processo ser
fornecido por Coordenadorias ou Diretorias internas ao DGP, na maio-
ria dos casos, a andlise foi realizada, restando a Diretoria realizar os
registros sistémicos e ajustes financeiros necessarios. No caso de o
proprio servidor iniciar requerimento individual, a Coordenadoria res-
ponsavel ird proceder a anélise e registros.

Previsdo do prazo maximo para a prestagdo do servigo: os pro-
cessos recebidos serdo atendidos, salvo excepcionalidades, até o
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fechamento para processamento da folha de pagamento, cujo crono-
grama é divulgado mensalmente pelo Ministério da Economia.

Forma de prestacao do servico: por meio de processo eletrénico no
SEI e médulo de requerimentos do Sigepe Servidor, pessoalmente, e-
-mail e via telefone.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
¢do a respeito da prestacdo do servico: Diretoria de Administracédo
de Pessoas, Decanato de Gestdo de Pessoas, e-mail: dgpdap@unb.
br (DAP); dgppagamento@unb.br (COFIN); dgpcadastro@unb.br (CO-
REF) e dgpaposentado@unb.br (COAPO). Endereco: Campus Univer-
sitario Darcy Ribeiro, gleba A, Reitoria, bloco A, 10 andar, sala A1-47/6;
telefone: (61) 3107-0403/0403, de segunda a sexta, das 8h as 12h e
das 14h as 18h.

Diretoria de Provimento
Acompanhamento e Movimentacao
(DPAM)

A DPAM tem como principal objetivo promover a adequada lotagdo
de pessoal técnico-administrativo, docente e estagidrio nas unida-
des académicas e administrativas da UnB. Tem como principal mis-
sdo atuar com foco nas melhores préticas administrativas e no cum-
primento de diretrizes legais. Atualmente a Diretoria é formada por:
Coordenadoria de Acompanhamento e Movimentagao; Coordenadoria
de Estagio; Coordenadoria de Planejamento e Alocacdo de Pessoal e
Coordenadoria de Provimento.
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Coordenadoria de Acompanhamento e Movimentacao
(CAM)

Servico(s) oferecido(s):

4

executar e acompanhar os procedimentos relativos a afastamento para
participar de competic&o esportiva, afastamento para participar de curso
de formacé&o e afastamento para servir em organismo internacional.

Atividades:

4

analisar, de acordo com a legislacdo, processos de solicitagdes de
afastamento;

elaborar despachos as unidades envolvidas, minuta de Ato do Decano,
formulérios e insercdo de ficha funcional;

publicar ato no Boletim de Atos Oficiais;
encaminhar processo ao servidor para ciéncia;
encaminhar processo a COREF/DAP para os registros necessarios.

executar e acompanhar os procedimentos relativos a remogéo de servido-
res, a pedido, no interesse da administracédo e por motivo de saulde.

Atividades:

4

analisar,deacordocomalegislagéo, processosde solicitagdesde remogéo;

elaborar despachos as unidades envolvidas, minuta da Reitoria, inser¢éo
de ficha funcional,

solicitar nada consta do servidor que serd removido,
publicar ato no Boletim de Atos Oficiais,

apresentar servidor a Unidade;

»

»

»
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efetuar registros nos sistemas SIAPE, SIPES e SIGRH;
encaminhar o processo a Coordenadoria de Arquivo.

executar e acompanhar os procedimentos relativos a redistribuicéo, ces-
séo, requisi¢do, colaboragdo técnica e colaboracéo esporadica.

Atividades:

a.Redistribuicdo e colaboracao técnica (vindo para a UnB)

»

analisar processos de solicitagdes de redistribuicdo e colaboragéo técni-
ca, se estdo de acordo com a legislacgao;

elaborar documentos que comp&em o processo, como: despachos, oficios,
insercdo de ficha funcional,

aguardar o MEC publicar a redistribuigdo no Diério Oficial da Uni&o ou a
Universidade de origem publicar ato da colaboracéo técnica;

orientar servidor quanto as documentacdes e formuldrios necessarios
para o efetivo exercicio na UnB;

recepcionar os servidores;

consultar a CPAP quanto a lotag&o do servidor;

preparar ato de lotacdo para assinatura da Reitora;
direcionar o servidor para Unidade;

encaminhar processo a COREF para os registros necessarios.
Redistribuicéo e colaboracéo técnica (saindo da UnB)

analisar processos de solicitagdes de redistribuicdo e colaboragéo técni-
ca, se estdo de acordo com a legislacéo;

elaborar documentos que comp&em o processo, como: despachos, oficios,
insercéo de ficha funcional;
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no caso de redistribuigcdo, aguardar o MEC publicar o ato no Didrio Oficial
da Unido, e, no caso de colaboracdo técnica, elaborar minuta para assi-
natura da Reitoria;

solicitar nada consta do servidor;

encaminhar processo a Coordenadoria de Cadastro para os registros
necessarios.

b. Cesséo e requisicdo

4

analisar processos de solicitagdes de cessdo/requisicéo, se estdo de acor-
do com a legislacéo;

elaborar documentos que comp&em o processo, como: despachos, oficios,
insercdo de ficha funcional e minuta de ato da Reitoria;

solicitar nada consta do servidor;

apresentar servidor ao 6rgdo cessiondrio;

efetuar registros nos sistemas SIAPE, SIPES e SIGRH;
encaminhar processo a Coordenadoria de Arquivo;

no caso de retorno de servidor cedido, preparar a lotacdo do servidor e
apresentd-lo a Unidade.

c. Ressarcimento de cessao

4

»

acompanhar e cobrar ressarcimento de cesséo;

encaminhar processo a Coordenadoria de Operac¢des Financeiras para
que sejam efetuado os célculos;

encaminhar oficio ao 6rgdo que o servidor estd cedido cobrando o
ressarcimento;

acompanhar pagamento por parte do 6rgéo.
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d. Colaboracao esporadica

»

analisar processos de solicitagdes de colaboracdo esporadica, se estdo de
acordo com a legislacéo;

elaborar documentos que comp&em o processo, como: despachos, oficios,
insercado de ficha funcional e minuta de ato da Reitoria;

verificar o quantitativo de horas da atividade de colaboracéo;

encaminhar processo a Coordenadoria de Cadastro para registros
necessarios.

executar e acompanhar os procedimentos relativos as licencas para acom-
panhar conjuge, exercicio provisério, licenca para acompanhar cénjuge
sem remuneracéo, licenca para atividade politica, licenga para mandato
classista, licenga para tratar de interesses particulares, licenca prémio por
assiduidade e licencga incentivada sem remuneracéo.

Atividades:

e.

f.

Licencas para acompanhar conjuge (sem remuneragdo) e licenca
para tratar de interesses particulares

analisar processos de solicitagdo de licenga para acompanhar cénjuge e
licenca para tratar de interesses particulares, se estdo de acordo com a
legislagéo;

preparar despachos e minuta de ato da Reitora;
publicar ato no Boletim de Atos Oficiais;

encaminhar processo a COREF para registros necessarios.

Licencas para acompanhar conjuge (com exercicio provisério)
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» analisar processos de solicitagBes da licenga para acompanhar cénjuge
(exercicio provisorio);

» preparar despachos e oficios;
» aguardar o MEC publicar ato no DOU;
» solicitar nada consta do servidor que estiver saindo da UnB;

» orientar servidor quanto as documentacdes e formuldrios necessarios
para o efetivo exercido na UnB, em caso de servidor chegando na UnB;

» recepcionar o servidor;

» consultar CPAP quanto a lotacdo do servidor;

» preparar ato de lotagdo para assinatura da Reitora;
» direcionar o servidor para Unidade;

» encaminhar processo a Coordenadoria de Cadastro para os registros
necessarios.

» Licenca prémio por assiduidade

» analisar processos de solicitacdo de licenca prémio por assiduidade, se
estdo de acordo com a legislagéo;

» verificar no SIAPE e SIPES se o servidor possui direito a licenca;
» preparar despachos e minuta de ato do Decano;

» publicar ato no Boletim de Atos Oficiais;

» encaminhar processo a COREF para os registros necessarios.

» Licencga para atividade politica, licenca para mandato classista

» analisar processos de solicitacdo de licenca para atividade politica, licen-
¢a para mandato classista, se estdo de acordo com a legislagao;
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» preparar despachos e minuta de ato do Decano;
» publicar ato no Boletim de Atos Oficiais;

» encaminhar processo a Coordenadoria de Cadastro para os registros
necessarios.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: o servidor ou a Unidade demandante abre um pro-
cesso, via SEl, solicitando o servico a CAM.

Principais etapas para processamento do servigco: os processos
sdo encaminhados a CAM, via SEl, e sdo analisados de acordo com a
demanda.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo: os proces-
sos sfo analisados de imediato e dado o devido andamento.

Forma de prestacao do servico: processo eletronico, pessoalmente,
e-mail e telefone.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdo do servico: a CAM conta com atendimento
presencial, de segunda a sexta, de 8h as 18h, no 1° andar do Prédio da
Reitoria, do Campus Universitario Darcy Ribeiro, sala A1 38/8, pelos
telefones: (61) 3107-0384 [ 3107-0385 [ 3107-0386 [ 3107-0389 [ 3107-
0404 e 3107/0531 e pelo e-mail dgpmovimentacao@unb.br.

Coordenadoria de Planejamento e
Alocacao de Pessoal (CPAP)

Servico(s) oferecido(s): realizar o processo seletivo para contrata-
cao temporaria de técnico especializado em linguagem de sinais. Para
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solicitar a abertura do processo seletivo para contratacdo de técni-
co especializado em linguagem de sinais, é necessario cumprir os re-
quisitos: ter vaga disponibilizada de acordo com a Portaria Intermi-
nisterial MEC/MPDG n. 173, de 20/6/2017, e a solicitacdo da unidade
que demanda o servigo de guia-intérprete encaminhada via processo
eletronico.

Principais etapas do processo seletivo para contratacao tempo-
raria de técnico especializado em linguagem de sinais: montar
edital de processo seletivo simplificado para contratagédo de técnico
especializado em linguagem de sinais; dar ampla divulgacéo ao edital;
acompanhar as inscri¢gdes pelo SIGRH, tanto as isentas como as pa-
gas; divulgar listagem das inscri¢cdes deferidas e indeferidas; receber
recursos quanto ao deferimento das inscricdes; montar a banca; se-
cretariar a banca nas etapas do processo seletivo; divulgar o resultado
provisorio; receber recursos quanto ao resultado provisério; divulgar o
resultado final; realizar o procedimento de contratacéo dos servidores
técnicos tempordrios; realizar a renovagéo do contrato, caso solicitado
pela drea demandante.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: 180 dias a
partir da solicitacdo de realizagdo de certame pela drea demandante
via SEI.

Forma de prestacao do servigo: por meio de processo eletronico,
reunides periddicas e processo seletivo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: Ouvidoria da UnB; pelo telefone
(61) 3107-0440; e-mail: dgpcoleta@unb.br; presencialmente na sala
A1-49/6, Prédio da Reitoria, Campus Universitario Darcy Ribeiro, das
8h as 12h e das 14h as 18h.
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Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: elaboragéo de termo de compromisso e responsa-
bilidade para adesao ao servigo voluntério.

Para solicitar o servico voluntério é necessario abrir um processo ele-
tronico no SEl em que constem: memorando de abertura assinado pela
chefia do Departamento e Direcdo, Formulério de Adesdo ao Servigo
Voluntdrio assinado pela Chefia do Departamento, RG, CPF e Carteira
Profissional do voluntério, diploma de concluséo de curso exigido para
realizacdo das atividades relacionadas ao tipo de servigo voluntario,
Formuldrio de Cadastro Base do voluntério, comprovante de residén-
ciado voluntario e carta de intengdo, data e assinatura pelo voluntario.

Principais etapas para processamento da adesao ao servigo vo-
luntario: verificacdo da demanda por voluntario quanto ao seu en-
quadramento na lei do voluntariado; recepgédo dos documentos com-
probatdrios dos voluntarios; elaboragdo do termo de compromisso e
responsabilidade; recep¢do do voluntario para assinatura e encami-
nhamento para assinatura do Diretor de Provimento, Acompanhamen-
to e Movimentacéo.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: sete dias
a partir da apresentacdo da documentacédo requerida pela unidade e
voluntario.

Forma de prestacdo do servico: o servigco é prestado remotamente
via sistema eletronico e informacées, e- mail e telefone.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
¢do a respeito da prestacdo do servigo: Ouvidoria da UnB; telefone
(61) 3107-0440; e-mail: dgpcoleta@unb.br; presencialmente na sala
A1-49/6, Prédio da Reitoria, Campus Universitario Darcy Ribeiro, das
8h as 12h e das 14h as 18h.
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Principais etapas para processamento do servico: proposicdo de
normas e de procedimentos, planejamento, coordenacgéo e execugao
de acdes relativas ao dimensionamento do quadro de servidores téc-
nico- administrativos em educacédo da UnB.

A fim de que a CPAP possa realizar o dimensionamento de uma
unidade académica ou administrativa, sao requisitos de area: pos-
suir o mapeamento de processos, com informagdes detalhadas acerca
das atividades realizadas e dos servidores e cargos; dispor do histérico
dos indicadores de trabalho dos processos. Além disso, sdo relevantes
os seguintes documentos: ato de competéncia e organograma. Ou-
tras informag8es necessarias prestadas pela unidade dimensionada:
avaliacdo global do quadro de servidores (incluindo lotacdo, horério
de trabalho, possibilidades de remanejamento); impacto da tecnolo-
gia e dos sistemas nos processos; estatisticas dos processos do SEl;
relatério sobre a situagdo atual da unidade, dificuldades enfrentadas
por desequilibrio da forca de trabalho com as atribuicdes determina-
das; planejamento estratégico de curto, médio e longo prazo. Para que
esses requisitos e informagdes sejam prestados de forma eficiente, é
imprescindivel, portanto, que a unidade dedique tempo e, preferen-
cialmente, um servidor que esteja temporariamente disponivel para
contribuir com esse processo.

Principais etapas para processamento do servico de dimensio-
namento: a CPAP faz a abertura do processo de dimensionamento
no SEl; sdo realizadas reunides iniciais, na unidade, a fim de explicar
o processo e formar um servidor multiplicador na area; a CPAP cria
0s materiais de coleta de dados customizados; a unidade coleta os
dados e preenche o formulério de dimensionamento; a CPAP analisa
os dados e, apds reunido final com a unidade, faz o parecer de
dimensionamento.
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Previsio do prazo maximo para a prestacdao de servico de
dimensionamento: o dimensionamento é um processo e deve ser
realizado continuamente em toda a Universidade. A metodologia
é constantemente modificada, de modo a tornar o processo mais
eficiente e preciso. Cada unidade tem especificidades que impactam
a forma como o dimensionamento ocorre. Por esses motivos, ndo é
possivel definir ou estimar prazo méximo de realizacdo de cada ciclo
do processo de dimensionamento.

Formas de prestacao do servigo: por meio de processo eletronico e
de reunides presenciais.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
arespeito da prestacao do servigo: por meio de processo eletronico,
telefone, e-mail ou presencialmente.

Servico(s) oferecido(s): apoiar as unidades no recrutamento e sele-
cdo para cargos de gestao.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: a unidade deve abrir um processo, via SEl, soli-
citando o servigco a CPAP; a unidade demandante sera consultada e
acionada em todos os momentos do processo seletivo, devendo com-
prometer-se a acompanhar a execugdo do processo.

Principais etapas para processamento do servigco: a CPAP verifi-
card junto a chefia imediata da unidade a demanda apresentada e
o perfil de gestor que melhor o atenderd; desenvolvera o método de
selegdo para atingir o perfil demandado, definindo junto a unidade as
etapas e pesos no processo seletivo; a CPAP executara a elaboragéo
do edital de selecéo e dara ampla divulgagao ao documento; realizara
as etapas previstas em edital junto a unidade (entrevistas, dinamicas
de grupo, testes de aptidao); a CPAP divulgara o resultado para o(a)
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gestor(a) da unidade, para subsequente encaminhamento dos proce-
dimentos de nomeacéao ou designagéo do servidor selecionado para a
funcao.

Previsdao do prazo maximo para a prestacdo do servigco: 30 dias
apds a publicacdo do edital, podendo ser acordado junto a unidade
demandante prazo diferente.

Forma de prestagdo do servigo: por meio de processo eletronico,
reunides periddicas e processo seletivo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: Ouvidoria; e-mail (dgpcoleta@
unb.br); telefone (61) 3107-0440 ou presencialmente.

Forma de prestacao do servigo: mapear os perfis dos servidores in-
gressantes no servico publico e compatibiliza-los aos perfis das vagas
a serem preenchidas.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: as unidades que apresentam as vagas a serem
preenchidas deverdo completar, no prazo determinado, os formula-
rios de perfil da vaga; os servidores ingressantes deveréo preencher o
formulario do curriculo a ser enviado via e-mail; os servidores ingres-
santes demandados deverdo comparecer as entrevistas agendadas
para esta finalidade.

Principais etapas para processamento do servigo: a CPAP verifica-
rd junto a Reitoria quais serdo as areas contempladas com o ingresso
de novos servidores a UnB; iniciard um processo, via SEl, provocando
as areas contempladas a preencherem o formulario de perfil de vaga,
com prazo determinado para a resposta das dreas; provocara todos
os servidores ingressantes, via e-mail, a preencherem um curriculo
constando dados profissionais; a CPAP conduzira entrevistas de perfil
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profissional com os servidores ingressantes que apresentem mais de
uma possibilidade de lotacdo (considerando o cargo e as unidades
contempladas); verificard a compatibilidade entre os perfis profissio-
nais dos servidores ingressantes e as areas que serdo contempladas,
segundo o que for informado no formulério de perfil das vagas (de
preenchimento do gestor da area a ser contemplada); realizard as lo-
tacdes dos novos servidores de acordo com a compatibilidade verifica-
da entre o perfil profissional do servidor e o perfil da vaga respondido
pelo gestor da area a ser contemplada. Na auséncia do preenchimen-
to dentro do prazo, por parte da area a ser contemplada, do formulé-
rio de perfil da vaga, a CPAP ndo efetuara a compatibilizacédo entre o
perfil profissional do servidor ingressante e a drea a ser contemplada.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servicgo: cinco dias,
a partir da data de envio do processo, via SEl, a drea a ser contempla-
da, para que seu gestor responsavel preencha o formulério de perfil
da vaga; quinze dias, apds a publicagdo da nomeacgé&o do servidor in-
gressante, para que a CPAP possa indicar sua lotagdo com base na
compatibilizacdo de seu perfil profissional.

Caso o lote de nomeados seja superior a 30 servidores ingressantes,
0 prazo para a compatibilizacdo de perfil sera redefinido junto a Admi-
nistrag@o Superior.

Forma de prestacao do servigo: por meio de entrevistas, andlise de
formuldrios e processo eletrénico.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: via Ouvidoria; e-mail (dgpcole-
ta@unb.br); telefone (61) 3107-0440; presencialmente.
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» Gerenciar o Quadro de Referéncia de Servidores Técnico-Administrativos
em Educacdo (QRSTA) e propor agdes de provimento para cargos
vagos, prestando informacg&es para érgdos internos e externos a UnB.

Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para
acessar o servico: as demandas por reposicdo de servidores devem
ser solicitadas pelas unidades por meio de abertura de processo ele-
tronico SEI; informacgdes diversas podem ser solicitadas por telefone,
e-mail ou presencialmente, sendo necessaria abertura de processo
eletrdnico para relatdrios e outros fins formais. No caso de novos pro-
vimentos, sempre que necessario, a CPAP poderd exigir a apresenta-
¢do de documentos e/ou comparecimento dos futuros servidores.

Principais etapas para processamento do servico:

» consulta quinzenal ao SIAPE para atualizagdo de vagas ocupadas e
desocupadas;

» levantamentodedadosdastelasdoSIAPE(GRCOQUAVAGeGRCOLOTREA)
para identificacdo das vagas ocupadas e as desocupadas/liberadas, de-
correntes de vacancias etc.;

» andlise dos cargos vagos e das possibilidades de provimento, atualizando
e respeitando as vedagdes existentes;

» propor acdes de provimento para cargos vagos, como a realiza¢éo de con-
curso publico ou a sua permuta com outra vaga que tenha necessidade
verificada na Universidade, ou o seu encaminhamento para outra universi-
dade visando a redistribuicdo de servidor de outro cargo com necessidade
verificada pela Universidade;

» levantamento de informag&es gerenciais sobre o quadro de vagas para
subsidiar decisdes da Administracdo acerca da distribuicéo;

» acompanhamento das vagas reservadas por determinacéo judicial;
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registro da utilizagdo de vagas para redistribuicéo;

solicitagdo e acompanhamento junto ao MEC referente a permutas de
vagas;

levantamento de vagas com possibilidade de provimento, referente ao
acompanhamento do cadastro dos concursos em aberto, dos prazos de
validade dos concursos, das solicitagGes de servidor das unidades;

participagdo de reunides com a Diretoria, o Decanato e a Reitoria para de-
finicdo do cronograma de provimentos originérios e definigdo da lotagéo
das vagas utilizadas no processo relacionado;

iniciar processode pedidode autorizagdoparaconcursopublicode Técnico-
Administrativos, respeitando o solicitado no Decreto n. 9.739/2019;

solicitac@o de autorizagdo ao Ministério da Economia e ao Ministro da
Educacgdo para provimento de cargos efetivos em decorréncia de habili-
tagdo em concurso publico, adotando critérios expostos nos Decretos n.
9.379/2019 e n. 9.794/2019, respectivamente;

solicitacdo dos atos de nomeagao junto a Administragcdo Superior;
iniciar os processos de provimento das vagas;

realizacdo de reunido de boas-vindas com os servidores Técnico-
Administrativos prestando instrucdes sobre o seu processo de posse e
exercicio;

analisar os documentos apresentados como comprobatérios do cumpri-
mento do requisito basico para assumir o cargo tendo por base o edital
e a lei para instrucdo do processo de homologacgao de requisito bésico;

recebimento de documentacdo dos candidatos para posse, andlise e
solicitacdes de eventuais adequagBes para cumprimento da legislagédo
federal;

73



N1 uns

» encaminhamento de questiondrios para mapeamento de perfil de vaga a
ser ocupada nas unidades;

» encaminhamento de curriculo para preenchimento dos novos servidores;
» entrevista para averiguacdo de perfil do novo servidor;

» acompanhamento dos processos de posse e exercicio tendo em vista o
cumprimento dos prazos legais;

» realizagdo de pesquisa pds-provimento para avaliagdo do acolhimento
das unidades que receberam novos servidores e das atividades realiza-
das pela CPAP;

» realizacdo dos atos de nomeacdo, posse e exercicio determinados por
mandato judicial, apds interpretacdo da ordem exarada em parecer de
forca executdria pela Procuradoria Federal (PF/UnB);

» prestar informagdes a cidad&os e a servidores sobre o quadro de vagas
ocupadas e desocupadas na Universidade;

» publicidade do quadro de vagas ocupadas e desocupadas no site do DGP;

» atualizacdo dos dados referentes as datas de exercicio, assim como dados
de desisténcias, perdas de prazo etc.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:

» 12 etapa: prazo de 15 dias entre as atualizacdes, alinhadas com a atuali-
zacdo do SIAPE;

» 2a etapa: prazo médio indefinido, tendo em vista o objetivo ao alinha-
mento da necessidade da instituigdo com o cendrio e legislacdo vigente;

» 3aetapa: prazo médio indefinido, de acordo com o tramite entre as auto-
rizacdes da Administracdo Federal;
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» 4* etapa: prazo de 30 dias entre a publicacdo da nomeacgdo no Didrio
Oficial da Unido e a posse; maximo de 15 dias entre a posse e exercicio;
entre 3 a 6 meses para a pesquisa pos-provimento;

» 52 etapa: prazo médio de 15 dias entre as atualizag6es do site do DGP.

Formas de prestacao do servigo: por atualizacédo quinzenal do qua-
dro de vagas ocupadas e desocupadas disponivel no site do DGP; re-
latério mensal ao DGP; via processo eletronico SEI e/ou via telefone,
e-mail ou presencialmente.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdo do servico: duvidas, criticas e/ou sugestdes
podem ser pelos canais de comunicagdo (dgpcoleta@unb.br e (61)
3107-0440); presencialmente ou na Ouvidoria da UnB.

Coordenadoria de Estagio (COEST)

Servigo(s) oferecido(s): acompanhar os processos de recrutamento
e selecdo; coordenar e executar os processos de admissao, lotagéao,
cadastramento, pagamento, recesso, renovagdo e desligamento de
estagidrios na modalidade estdgio ndo obrigatdrio, na UnB.

Atividades:

Admissdo/contratagao/lotacdo: analisar os documentos pessoais
apresentados como comprobatérios para a realizacdo do estdgio;
analisar os documentos que comprovam o vinculo do aluno com a ins-
tituicdo de ensino conveniada (superior ou de nivel médio); analisar
o plano de atividades assinado pelas partes interessadas verificando
a correlacé@o entre as atividades descritas no plano de atividades de
estagio com o curso superior que o candidato realiza; confeccionar o
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Termo de Compromisso de Estagio (TCE); receber, conferir e arquivar
as folhas de frequéncias mensais dos estagiarios.

Cadastro e pagamento: cadastrar o estagiario no Sistema Integrado
de Administracdo de Recursos Humanos; implementar o pagamento
da bolsa de estagio e do auxilio-transporte para o tempo acordado no
TCE.

Renovacodes de contrato de estagio: efetuar a renovagéo do contrato
de estdgio a cada 6 (seis) meses pelo periodo méximo de 2 (dois) anos
mediante apresentagdo da documentagdo necessaria; implementar o
pagamento da bolsa e do auxilio-transporte para os meses renovados.

Recesso de estagio: verificar se o estagiario possui tempo suficien-
te para gozar do recesso; langar o desconto do auxilio-transporte dos
dias informados na folha de pagamento e no SIAPENET para registro
funcional do estagiério.

Desligamento: efetuar o desligamento no SIAPE na data informada
pela unidade; realizar ajustes financeiros para a quitagdo do estagio;
executar processos que visem a reposicado de valores ao erério, pagos
através do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos.

Controlar e gerenciar o quantitativo de vagas de estagio de nivel
médio e superior de todas as unidades da UnB.

Atividades: controlar e gerenciar a quantidade de vagas de cada UORG
da Universidade através do SIAPE; orientar as unidades sobre os pro-
cedimentos para criagdo ou alocacao de vagas de estagio; gerenciar e
acompanhar os processos de criacdo de vagas de estagio.

Manter atualizado o site da Coordenadoria de Estagio e divulgar
as oportunidades de estagio.
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Atividades: divulgar as oportunidades de estagio da Universidade no
site da Coordenadoria de Estdgio; manter o site atualizado; publicar e
atualizar a relagdo de instituicdes de ensino conveniadas para a reali-
zagdo de estdgio; atualizar as normas, regulamentos e procedimentos
referentes ao estagio.

Articular com as instituicoes de ensino (faculdades e escolas
da rede publica ou privada) ou agentes de integracdao com a
finalidade de oferecer oportunidades de estagio.

Atividades: manter relacdo e integragdo com as instituigcdes de ensino
ou agentes de integracdo no que tange as oportunidades de estdgio;
facilitar a comunicacdo entre as instituigdes de ensino e as unidades
da UnB; instruir os processos de celebragdo de convénios com institui-
coes de ensino e de contratacdo de agentes de integragéo.

Fiscalizar a execucao do estagio nos locais de estagio.

Atividades: acompanhar e fiscalizar as atividades exercidas pelo es-
tagiario; fiscalizar se as atividades desempenhadas estdo de acordo
com o plano de atividades; manter integragdo com os supervisores e
agentes de relacionamento de cada unidade; fiscalizar se o estagiario
esta cumprindo a carga horaria e as atividades descritas no plano de
atividades e acordadas no TCE.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: as unidades administrativas e académicas forma-
lizam a demanda via SEl ou e-mail, ou entram em contato via telefone.
Também é possivel fazer o atendimento presencial.

Principais etapas para processamento do servico: os proces-
sos sdo recebidos via e-mail, SEI, telefone ou presencialmente. Apés
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entendimento da demanda, o servidor d& o prosseguimento admi-
nistrativo devido e os resultados sdo registrados e entregues ao
demandante.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico: os proces-
sos sdo tratados de forma imediata.

Forma de prestacdao do servigo: processo eletronico, atendimento
pessoal, via e-mail e telefone.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestagdo do servigo: para eventuais manifestacoes,
a Coordenadoria de Estédgio realiza atendimento presencial, de segun-
da a sexta, das 8h as 12h e de 14h as 18h, no 10 andar do Prédio da
Reitoria do Campus Universitario Darcy Ribeiro, sala A1 45/9, pelo te-
lefone: (61) 3107-0654 e pelo e-mail institucional: dgpestagio@unb.br.

Coordenadoria de Provimento Docente (CPROV)

Servico(s) oferecido(s): executar e acompanhar os procedimentos
relativos a selecdo simplificada de docentes temporarios.

Atividades:

» analisar se documentos encaminhados para abertura da selegéo simplifi-
cada atendem a Circular n. 001/2019, bem como a minuta de edital enca-
minhada pela unidade académica;

» elaboraroeditaldeaberturaecoletarasassinaturasdos atoresenvolvidos;

» publicar nos érgéos oficiais e na pdgina oficial do DGP o extrato e edital
de abertura do certame;

» cadastrar junto ao Sistema Integrado de Gestdo (SIG), “modulo concur-
sos”, o referido certame publico;
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» analisar a proposta de cronograma de provas encaminhadas pela unidade
académica promotora do certame;

» publicar na pdgina oficial do DGP o edital de cronograma do evento;

» analisar planilhas, atas e demais documentagdes resultantes da aplica-
cdo do certame;

» elaborar o edital de resultado provisério e coletar as assinaturas dos ato-
res envolvidos;

» publicar na pagina oficial do Decanato de Gestéo de Pessoas o edital de
resultado provisério;

» receber e tratar processos de recursos impetrados pelos candidatos;

» mediar junto a banca examinadora e a Unidade Académica a resposta aos
recursos impetrados;

» comunicar aos interessados a manifestagdo da banca examinadora a res-
peito dos recursos apresentados;

» elaboracgdo do edital de resultado final e coleta das assinaturas dos atores
envolvidos;

» publicar nos drgéos oficiais e na pagina oficial do Decanato de Gest&o de

Pessoas (DGP) o edital de resultado final.

Executar e acompanhar os procedimentos relativos ao concurso
publico para provimento a carreira de professor de magistério
superior e cargo isolado de professor titular livre.

Atividades:

» analisar se documentos encaminhados para abertura da selegéo simplifi-
cada atendem a Circular n. 001/2019, bem como a minuta de edital enca-
minhada pela unidade académica;

76



N1 uns

» elaboraroeditaldeaberturaecoletarasassinaturasdos atoresenvolvidos;

» publicar nos drgéos oficiais e na pagina oficial do Decanato de Gestdo de
Pessoas (DGP) o extrato e edital de abertura do certame;

» cadastrar junto ao Sistema Integrado de Gest&o (SIG), “modulo concur-
sos”, o referido certame publico;

» avaliar os pedidos de isencdes legalmente previstos;

» elaborar documentagéo relativa ao deferimento as isengdes, publica-las e
comunicar tal agdo aos candidatos;

» analisar a proposta de cronograma de provas encaminhadas pela unidade
académica promotora do certame;

» publicar na pdgina oficial do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) o
edital de cronograma do evento;

» analisar planilhas, atas e demais documentacdes resultantes da aplica-
cdo do certame;

» elaborar o edital de resultado provisério e coletar as assinaturas dos ato-
res envolvidos;

» Publicar na pagina oficial do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) o
edital de resultado provisério;

» receber e tratar processos de recursos impetrados pelos candidatos;

» mediar junto a banca examinadora e a Unidade Académica a resposta aos
recursos impetrados;

» comunicar aos interessados a manifestacdo da banca examinadora sobre
0s recursos apresentados;

» elaboracdo do edital de resultado final e coleta das assinaturas dos atores
envolvidos;
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» publicar nos érgéos oficiais e na pagina oficial do Decanato de Gestédo de
Pessoas (DGP) o edital de resultado final.

Executar e acompanhar os procedimentos de contratagao,
renovacao e rescisaofquitacdao de docentes temporarios.

Atividades:

CONTRATAGAO: analisar se documentos encaminhados para contra-
tacdo atendem a Circular n. 001/2019 e hipéteses de contratacédo de
substitutos previstos na legislagédo; mediar junto aos atores envolvidos
a realizacdo dos procedimentos necessarios a contratacao; elaborar o
contrato e coletar as assinaturas dos atores envolvidos; diligenciar a
assinatura do contrato junto ao candidato; publicar na pagina oficial
do Decanato de Gestédo de Pessoas (DGP) a convocacéo do candidato.

RENOVAGAO: analisar se documentos encaminhados para contra-
tacdo atendem a Circular n. 001/2019 e hipéteses de contratacdo de
substitutos previstos na legislacdo; mediar junto aos atores envolvidos
a realizagdo dos procedimentos necessdrios a renovacao; elaborar o
termo aditivo e coletar as assinaturas dos atores envolvidos; diligen-
ciar a assinatura do termo aditivo junto ao candidato; realizar as atua-
lizagBes cadastrais necessdrias no Sistema de Pessoal (SIPES).

QUITACAO|RESCISAO: analisar se documentos encaminhados aten-
dem a Circular n. 001/2019; elaborar termo aditivo ao contrato para
realizacdo de atualiza¢cGes salariais e coletar as assinaturas dos ato-
res envolvidos; diligenciar a assinatura do termo aditivo ao contrato
junto ao candidato; encaminhar o processo para as areas de cadastro
e financeiro para que se procedam com os tramites necessarios para o
desligamento do professor.
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Executar e acompanhar os procedimentos relativos a nomeacao de
candidatos aprovados em concurso publico para provimento a carreira
de professor de magistério superior e cargo isolado de professor titular
livre.

Atividades:
» verificar documentacdo encaminhada pela Unidade Académica;

» mediarjunto aos atores envolvidos a realizag&o dos procedimentos neces-
sarios a nomeacao;

» elaborar o Ato da Reitoria para nomeacé&o do candidato e coletar as assi-
naturas dos atores envolvidos;

» diligenciar a assinatura do ato de nomeagéo junto ao Gabinete da Reitora;

» publicar na pdgina oficial do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) a
nomeacdo do candidato;

» contactar o candidato informando-o sobre sua nomeacdo e os procedi-
mentos necessarios a posse;

» mediar junto aos atores envolvidos a realizagdo dos procedimentos ne-
Cessarios a posse;

» elaborar o termo de posse e coletar as assinaturas necessarias;

» atender presencialmente o candidato para autenticacdo da documenta-
¢do do candidato e assinatura do termo de posse;

» encaminhar a documentacgédo para a Unidade Académica e posteriormen-
te para as areas de cadastro, financeiro e avaliagcéo de desempenho para
que se proceda com os tramites necessdrios para a efetivacdo do provi-
mento do docente.
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Executar e acompanhar os procedimentos de adesao e
desligamento de pesquisadores colaboradores.

Atividades:

ADESAO: verificar documentagdo encaminhada pela Unidade Aca-
démica e pelo Decanato de Pés-Graduacdo; elaborar termo de com-
promisso e responsabilidade e coletar as assinaturas dos atores en-
volvidos; contactar o candidato informando-o sobre os procedimentos
necessarios para obtengdo do vinculo com pesquisador colaborador;
atender presencialmente o candidato para autenticagdo da documen-
tacdo e assinatura do termo; encaminhar o processo as areas de ca-
dastro para que se proceda com os tramites necessarios para a efeti-
vagao do vinculo do docente junto a Universidade.

DESLIGAMENTO: verificar documentacdo encaminhada pela Uni-
dade Académica; encaminhar o processo as areas de cadastro para
que se proceda com os tramites necessarios para o desligamento do
docente.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: os documentos encontram-se disponiveis no Siste-
ma Eletrdonico de Informacéo, bem como no endereco eletronico www.
concursos.unb.br.

Principais etapas para processamento do servigo: os processos
sdo encaminhados a CPROV, via SEl, em seguida sdo analisados de
acordo com a demanda.

Previsdo do prazo maximo para a prestacgdo do servigo: os proces-
sos sdo analisados de imediato e dado o devido andamento.

Forma de prestacao do servico: processo eletronico, pessoalmente,
e-mail e telefone.
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: Coordenadoria de Provimento
Docente — CPROV, DPAM/DGP, Campus Universitario Darcy Ribeiro —
Gleba A, Reitoria, bloco A —1° andar, sala A1-47/6, pelo e-mail: cprov@
unb.br, pelo telefone (61) 3107-0390 |/ 0450, de segunda a sexta: das
8h as 12h e das 14h as 18h.

Diretoria de Saude, Seguranca e
Qualidade de Vida no Trabalho (DSQVT)

A DSQVT tem como atividades identificar, planejar, desenvolver e via-
bilizar condigdes adequadas de saude e seguranca no trabalho para
os servidores docentes e técnicos administrativos da UnB. Suas a¢des
englobam criacao de programas de qualidade de vida no trabalho; rea-
lizagdo de pericias oficiais em saude; projetos voltados a promogao
da saude; prevencao de doencgas ocupacionais; vigilancia dos riscos
ocupacionais nos ambientes de trabalho.

A DSQVT é composta pela Coordenadoria de Engenharia e Seguran-
ca do Trabalho (CEST); Coordenadoria de Saude Ocupacional (CSO);
Coordenadoria de Pericia Oficial de Saude (CPOS). Estd localizada no
Hospital Universitdrio de Brasilia, Ambulatério 2, térreo, telefone: (61)
2028-5516.

Servicos oferecidos pela Coordenadoria de Engenharia e
Seguranca do Trabalho (CEST)

» identificacdo de ambientes de trabalho em que se verificam a presenga de
agentes nocivos a saude, riscos provocados por inflamdveis, explosivos,
radiacdes ionizantes e eletricidade;

» realizacdo de andlise ergondmica de postos de trabalho;
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» estabelecimento e divulgagdo de normas especificas de trabalho a serem
observadas nas atividades e nos locais em que se verifiquem condicdes
insalubres efou perigosas, de forma a eliminar, minimizar, neutralizar ou
controlar, com agdes especificas, os efeitos dos agentes geradores de
risco que causam insalubridade efou periculosidade, no ambiente e nas
condicdes de trabalho dos servidores da UnB;

» auxilio a Prefeitura da UnB em suas atividades ligadas a prevencéo e ao
combate a incéndios;

» andlise e revisdo das concessdes de adicionais ocupacionais dos
servidores;

» elaboragdo de laudos de avaliagdo dos ambientes de trabalho dos ser-
vidores, objetivando o enquadramento legal para fins de pagamento de
adicionais ocupacionais;

» inclusédo e subsidio de informag&es sobre exposi¢do ocupacional de ser-
vidores, requerimentos e documentos relacionados a contagem e conver-
sédo de tempo de servico especial;

» identificagcdo periddica e dimensionamento, quando necessdario, da ne-
cessidade de Equipamentos de Protecéo Coletiva (EPC) e individual (EPI);

» realizacdo de fiscalizagdo documental de empresas prestadoras de servi-
¢os terceirizados em relagdo ao cumprimento de normas de saude e se-
guranga ocupacional.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: a CEST se localiza no Instituto Central de Ciéncias
—ICC, Ala Sul, bloco C, sala BSS 187 (subsolo), Campus Universitario
Darcy Ribeiro — Asa Norte — DF. Para ter acesso aos servigos ofere-
cidos pela CEST, o servidor poderd encaminhar as solicitacdes pelo
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Sistema SElI, pelo e-mail: dgpcest@unb.br, pelos telefones: (61) 3107-
6419 [ 3107-6420 [ 3107-6421 ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servico: a identificacédo
de ambientes de trabalho em que se verificam a presencga de agen-
tes nocivos a salde, riscos provocados por inflamaveis, explosivos,
radiagdes ionizantes e eletricidade se dard com a inicializacdo de um
processo no sistema SEl e a inclusdo de um despacho informando a
situagdo do ambiente, acompanhado de dados como local, servidor
responsdvel e hordrio de funcionamento, encaminhando-o posterior-
mente para a CEST. Logo apds o envio das informag®es, ocorrerd uma
visita técnica ao ambiente com a finalidade de avaliar os possiveis
riscos ambientais presentes e o desenvolvimento das atividades dos
servidores.

Realizacdao de analise ergonomica de postos de trabalho: € rea-
lizada por demanda dos servidores da UnB sendo necesséria a inclu-
sdo, na solicitacdo, de dados essenciais, como nome do servidor, local
de trabalho, horario de funcionamento, principais queixas com relagdo
ao mobiliario e tipos de atividades desenvolvidas pelo requerente, en-
caminhando-o posteriormente para a CEST. Logo apds o envio das in-
formacdes, ocorrerd uma visita técnica ao local de trabalho designado
com a finalidade de atender a demanda. Apds finalizar a andlise ergo-
ndmica sera produzido relatério técnico apontando as irregularidades
encontradas e as sugestdes de melhorias com o objetivo de subsidiar
a promocgao da seguranca e saude do servidor.

Estabelecimento e divulgagdo de normas especificas de trabalho a
serem observadas nas atividades e nos locais em que se verifiquem
condic¢des insalubres efou perigosas, de forma a eliminar, minimizar,
neutralizar ou controlar, com ac¢des especificas, os efeitos dos agentes
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geradores de risco que causam insalubridade e/ou periculosidade, no
ambiente e nas condi¢cGes de trabalho dos servidores da UnB:

Auxilio a PRC em suas atividades ligadas a prevenc¢do e ao com-
bate a incéndios: por meio de orientacdo. Os sistemas de prevengao
e combate a incéndio a serem instalados na referida edificagédo deve-
rdo observar a Norma Técnica n. 01/2016-CBMDF, que tem por objetivo
estabelecer as medidas de seguranga contra incéndio em edificacdes
e areas de risco no Distrito Federal, conforme suas ocupagdes e usos,
atendendo ao previsto no Regulamento de Seguranga Contra Incén-
dio e Panico do Distrito Federal (RSIP-DF), aprovado pelo Decreto n.
21.361/2000. Dessa forma, deve-se providenciar a elaboracdo ou a
adequagdo, caso exista, do Projeto de Instalagdo Contra Incéndio e
Panico da edificacao.

Anadlise e revisao das concessodes de adicionais ocupacionais dos
servidores: necesséario que o servidor informe dados essenciais atra-
vés da abertura de um processo no sistema SEI e o preenchimento e
inclusdo do requerimento de adicional ocupacional no processo, enca-
minhando-o posteriormente para a CEST. Logo apds o envio das infor-
macdes, ocorrerd uma visita técnica aos locais de trabalho do servidor
em questdo com a finalidade de avaliar os possiveis riscos ambientais
presentes e o desenvolvimento de suas atividades laborais. As infor-
macOes prestadas serdo utilizadas para a andlise da concesséo efou
negativa do adicional ocupacional, devendo ser atestadas pelo servi-
dor, chefia imediata e diretor da unidade.

Elaboracdo de laudos de avaliacio dos ambientes de trabalho
dos servidores, objetivando o enquadramento legal para fins de
pagamento de adicionais ocupacionais: apds o recebimento da so-
licitacdo com documentacéo devidamente preenchida e assinada, é
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feita averiguagao da existéncia de Laudo de Avaliacdo Ambiental que
comprove que a fungdo laboral é exercida em ambiente insalubre/peri-
goso. Caso o ambiente ndo possua um laudo atualizado ocorrerd uma
visita técnica aos locais de trabalho do servidor em questdo com a
finalidade de avaliar os possiveis riscos ambientais presentes e o de-
senvolvimento de suas atividades laborais para a elaboracéo do laudo.

Inclusao e subsidio de informagoes sobre exposi¢do ocupacio-
nal de servidores, requerimentos e documentos relacionados a
contagem e conversdo de tempo de servigo especial: a andlise de
processos de aposentadoria especial se d4 sob a dtica das Orienta-
¢des Normativas n. 15 e 16/2013 SEGEP/MPOG, ou aquelas que ve-
nham a substitui-las. A solicitacdo deverad ser realizada na COATE
por meio da abertura de um processo SEl em que serd adicionado um
memorando com os seguintes dados: nome, matricula FUB, matricula
SIAPE, periodo de trabalho, locais de trabalho no periodo e atividades
desempenhadas; posteriormente o processo deverd ser enviado
para a CEST no qual incluird o formulédrio de Perfil Profissiografico
Previdencidrio — PPP, que subsequentemente sera preenchido pela
COREF com o objetivo de subsidiar a anélise da exposigéo do servidor
aos riscos ambientais no periodo solicitado. Ao retornar para a CEST
ocorrerd a andlise das informacées e a inclusdo dos riscos ambientais,
se houver, e posteriormente enviado para a CSO para a elaboragéo
do parecer médico de enquadramento. Em seguida, o DGP emitird a
documentacao final sobre o tempo especial apurado.

Identificacdo periédica e dimensionamento, quando necessario,
da necessidade de Equipamentos de Protecao Coletiva (EPC) e
individual (EPI): por meio de visitas técnicas nos ambientes de traba-
lho dos servidores ou por meio da solicitacdo dos servidores através do
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Sistema SEI. Apds a constatacdo da necessidade, a CEST elabora um
relatdrio técnico relatando a necessidade e encaminha para o centro
de custo responsavel pela aquisigdo para providencia-los e disponibi-
liza-los aos servidores.

Realizagdo de fiscalizacdo documental de empresas prestadoras
de servicos terceirizados em relagdo ao cumprimento de normas
de saude e seguranca ocupacional: verifica-se a area de atuagéo
e os servicos prestados pela contratada conforme cépia de contrato
arquivada na CEST. Conforme a obrigatoriedade de documentos e
programas de salide ocupacional a que a empresa estd legalmente
submetida, entra-se em contato telefdnico com o representante legal
ou preposto da empresa solicitando a apresentagao de cépias das do-
cumentagdes pertinentes (deve ser trazido o original para conferén-
cia). E observado o prazo de validade de cada documentac&o e se ndo
houve apresentagdo da documentacéo exigida, o responsdvel € infor-
mado sobre a cobranga documental por parte da CEST. Apds andlise, é
emitido parecer atestando concordancia/discordancia com o material
apresentado no ponto de vista técnico, ocorrendo encaminhamento a
DSQVT para ciéncia e encaminhamento ao setor competente.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: depende
do tipo de servico, da quantidade de demanda, dos meios disponiveis
e das informagdes disponibilizadas. A CEST realiza todos os esforgos
com o objetivo de atender as solicitagdes no menor prazo possivel.

Forma de prestacao do servico: anélise dos processos, investigagao
documental, visita técnica nos ambientes de trabalho, contatos telefo-
nicos, realizacdo de avaliacdes ambientais etc.
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
¢do a respeito da prestacao do servigo: Sistema SEl; pelo e-mail:
dgpcest@unb.br; por telefone: (61) 3107-6419 [ 3107-6420/ 3107-6421;
presencialmente, no endereco: Instituto Central de Ciéncias —ICC, Ala
Sul, bloco C, sala BSS 187 (subsolo) Campus Universitario Darcy Ribei-
ro, DF.

Servigos oferecidos pela Coordenacdo de Saude Ocupacional
(cso)

» Identificar por meio da coleta de dados epidemioldgicos, doencas e agra-
vos que afetam os servidores, possibilitando a construgdo de um perfil
epidemiolégico que sinalize possiveis causas de incapacidade laboral do
servidor; emitir anualmente o Relatério Epidemiolégico de Incapacidade
para o Trabalho da Universidade de Brasilia.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: a coleta dos dados se da por meio da utilizacédo
das informacdes presentes na homologacéo dos atestados médicos
arquivados no prontudrio do servidor. Informagdes como data do afas-
tamento, tempo de afastamento, CID da doenca, local de trabalho,
cargo do servidor sdo cadastradas em planilha Excel para posterior
anélise dos motivos de absenteismo (amparado por licenca médica),
preservado o anonimato dos servidores. Para acessar essas informa-
cOes, é necessdria solicitagdo formal via plataforma eletronica — SEl
— dos dados citados.

Principais etapas para processamento do servigo: durante todo
0 ano, a Coordenadoria de Satide Ocupacional alimenta planilha do
Excel com os dados extraidos a partir da homologacéo dos atestados
médicos dos servidores da UnB. De acordo com a Lei n. 8.112/1990,
nos seus artigos 202 a 206, as homologacdes dos atestados médicos
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podem ser realizadas através de pericia médica oficial singular ou peri-
cia oficial por junta médica, a depender da quantidade de dias de afas-
tamento. No comeco do ano subsequente, a equipe analisa os dados
e realiza Relatério Epidemioldgico de Incapacidade para o Trabalho.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo: a andlise
é realizada no ano subsequente a coleta de dados.

Forma de prestacdo do servigo: divulgacdo do relatério na pagina
do DGP.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: diretamente na Coordenado-
ria de Saude Ocupacional, que se encontra no Ambulatério Il do HUB,
pelos telefones (61) 2028-5313/3307-2110 ou pelo correio eletrénico
dgpcso@unb.br.

Exame médico admissional para investidura em cargo publico
em parceria com a Coordenadoria de Pericia Oficial em Satde
(cPoSs)

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: s6 poderd ser empossado em cargo publico aquele
que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.
O exame médico avaliard a capacidade fisica e mental do candidato
para exercer as atividades do cargo publico que ird ocupar, bem como
os exames indicados na pagina do DGP ou entregues pela Coordena-
doria de Provimento.

A avaliacdo médica considerard também os riscos inerentes as respec-
tivas atribuicdes e o progndstico de enfermidades apresentadas pelo
candidato. Os critérios devem ser estabelecidos levando-se em con-
sideracdo as atividades da fungdo que o candidato pretende exercer,
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os riscos inerentes ao ambiente de trabalho e os critérios epidemiol6-
gicos, que podem apontar doencas responsdveis por licengas prolon-
gadas, readaptagOes e aposentadoria precoce por invalidez. Podem
ser ouvidos peritos e especialistas em diversas areas e consultados
documentos técnicos atuais para melhor embasar a avaliagdo da ca-
pacidade laboral. O exame de investidura integra as a¢des de promo-
¢cdo a saude, no sentido de acompanhar o futuro servidor, prevenindo
os riscos de sua atividade laboral.

Principais etapas para processamento do servico: realizacéo dos
exames indicados na pdgina do Decanato de Gestdo de Pessoas ou
entregues pela Coordenadoria de Provimento; agendamento da con-
sulta médico admissional na secretaria administrativa da DSQVT. No
dia da consulta agendada, o candidato deverd levar documento de
identificacdo com foto e os exames realizados e atualizados.

Previsao do prazo maximo para a prestacdao do servigo: em até
trinta dias, contados apds a data da publicagdo do ato de provimento.

Forma de prestacao do servigo: diretamente pela DSQVT, que se en-
contra no Ambulatério Il do HUB, pelo telefone (61) 2028-5516 ou pelo
correio eletronico dgpdsa@unb.br.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: diretamente na DSQVT, pelo te-
lefone (61) 2028-5516 ou pelo correio eletronico dgpdsa@unb.br.

Realizar, planejar, implantar e gerenciar programas e atividades es-
tratégicas de promocdo a saude no ambiente de trabalho, que bus-
quem promover o desenvolvimento de habitos saudaveis de vida e de
trabalho, a prevencéao de riscos, agravos e danos a saude do servidor,
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focadas nos fatores de protecdo da saude e ao controle de determi-
nadas doencas ocupacionais com os servidores efetivos do quadro da
Universidade de Brasilia.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: a participacao nas campanhas itinerantes é volun-
taria para todos os servidores efetivos da UnB. A divulgacao é realiza-
da por meio da plataforma eletrénica SEl e por correspondéncia eletro-
nica. Sdo utilizados também, como estratégia de promocéo, informes
de saude variados, que sdo enviados por correspondéncia eletronica
a todos os servidores.

Principais etapas para processamento do servigo: a equipe se or-
ganiza e vai ao encontro dos servidores nos locais de trabalho para
prestar o atendimento de satde. Os informes de satide sdo enviados
mensalmente por correspondéncia eletronica.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo: a campa-
nha tem duracdo de um dia em cada setor, no hordrio das 8h as 12h e
das 14h as 16h e ocorrem durante todo o ano. Em relagéo aos informes,
sdo enviados mensalmente.

Forma de prestacgdo do servigo: por meio do e-mail institucional.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdo do servico: diretamente na Coordenado-
ria de Saude Ocupacional, que se encontra no Ambulatério Il do HUB,
pelos telefones (61) 2028-5313/3307-2110 ou pelo correio eletrdnico
dgpcso@unb.br. Poderd também ocorrer nos dias das campanhas.

Emitir relatdrios, pareceres e laudos técnicos correlatos a saude
ocupacional
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Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servigo: para emissao de relatério, pareceres e laudos
técnicos correlatos a salde ocupacional é necessdaria a abertura de
processo na plataforma eletrénica SEI com a solicitacdo desejada,
devidamente assinada. Se for o caso, o servidor deverd apresentar do-
cumentagdo necessdria para a avaliagdo do caso.

Principais etapas para processamento do servico: apds o recebi-
mento do processo, a equipe analisara a solicitagdo para as devidas
providéncias.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo: 30 dias,
prorrogavel por igual periodo, se motivado.

Forma de prestacgéo do servico: serd realizada por meio da platafor-
ma eletrénica SEI, se for necessario outro procedimento, a equipe da
CSO entra em contato com o servidor.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacdao do servico: diretamente na Coordenado-
ria de Saude Ocupacional, que se encontra no Ambulatério Il do HUB,
pelos telefones (61) 2028-5313/3307-2110 ou pelo correio eletrdnico
dgpcso@unb.br.

Registrar e caracterizar os acidentes de trabalho ocorridos com os ser-
vidores efetivos do quadro da UnB e os érgdo participes do Subsistema
Integrado de Atencgdo a Saude do Servidor (SIASS)

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: o acidente de trabalho é aquele que ocorre no exer-
cicio da funcao laboral e é direito do trabalhador realizar o registro.
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Qualquer pessoa podera preencher o comunicado de acidente de tra-
balho que estd disponivel na plataforma eletronica SEI.

Para realizar a caracterizagdo do acidente é necessario anexar ao pro-
cesso todas as provas do ocorrido, a exemplo de boletim de ocorréncia,
fotografia, relato de profissional socorrista ou congénere, testemu-
nhas, dentre outros meios que registrem o fato ocorrido. Apds o preen-
chimento e a assinatura dos documentos devera ser encaminhado a
Coordenadoria de Satde Ocupacional para as devidas providéncias.
No caso dos dérgdos participes do SIASS, sera aceita correspondén-
cia eletronica. Todas as informacdes serdo anexadas no prontuério do
servidor.

Principais etapas para processamento do servigo: apds o recebi-
mento do processo de acidente de trabalho, respeitando o prazo des-
crito na legislagdo, a Coordenadoria de Saude Ocupacional realizara
uma investigacdo para caracterizar o nexo causal do acidente. Poste-
riormente serd emitido um parecer, a partir dos dados coletados para
caracterizagdo, que poderd ser positiva ou negativa.

Previsdao do prazo maximo para a prestacdo do servico: conforme
expresso na Lei n. 8.112/1990, art. 214: “a prova do acidente sera fei-
ta no prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel quando as circunstancias o
exigirem”.

Forma de prestacao do servigo: por meio da plataforma eletronica
SEIl ou pessoalmente na Coordenadoria de Saude Ocupacional.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servico: diretamente na Coordenado-
ria de Saude Ocupacional, que se encontra no Ambulatério Il do HUB,
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pelos telefones (61) 2028-5313/3307-2110 ou pelo correio eletrénico
dgpcso@unb.br.

Realizar orientagoes relacionadas a satde ocupacional

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: as orientagdes relacionadas a saude ocupacional
podem ser realizadas presencialmente na Coordenadoria de Saude
Ocupacional, pelos telefones (61) 2028-5313/3307-2110, pelo correio
eletronico dgpcso@unb.br ou pela plataforma eletrénica SEI.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: 30 dias,
prorrogavel por igual periodo, se motivado.

Forma de prestacdo do servigo: presencialmente, via telefone, via
SEl ou via correspondéncia eletronica.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestagdo do servigo: as orientacdes relacionadas a
salde ocupacional podem ser realizadas presencialmente na Coorde-
nadoria de Saude Ocupacional, que se encontra no Ambulatdrio Il do
HUB, pelos telefones (61) 2028-5313/3307-2110, pelo correio eletroni-
co dgpcso@unb.br ou pela plataforma eletronica SEl.

Emitir parecer médico de enquadramento relativo a conta-
gem e conversao de tempo de servigo especial

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servigo: é necessario que o Perfil Profissiografico Previ-
denciario (PPP) esteja devidamente preenchido. O PPP é um docu-
mento histérico-laboral que contém varias informacdes relativas as
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atividades do trabalhador, dados administrativos e resultado de moni-
toragédo bioldgica e ambiental.

Principais etapas para processamento do servigo: apds o recebi-
mento do formulério de PPP devido preenchimento, a CSO procedera
com a andlise dos dados e emitird o parecer médico de enquadramen-
to relativo a contagem e converséo de tempo de servico especial.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: 30 dias,
prorrogdvel por igual periodo, se motivado.

Forma de prestacao do servico: via SEI.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestagao do servico: diretamente na CSO, que se en-
contra no Ambulatdrio Il do HUB, pelos telefones (61) 2028-5313/3307-
2110 ou pelo correio eletrénico dgpcso@unb.br.

Servico oferecido pela Coordenadoria de Pericia Oficial de
Saude (CPOS)

Realizar pericia oficial em salde visando avaliar tecnicamente as
questdes relacionadas a saude e a capacidade laborativa dos servi-
dores, com o objetivo de identificar a existéncia de possiveis limita-
cdes da capacidade laboral, a necessidade de readaptagéo, reabili-
tacdo funcional ou afastamento das atividades laborais em razéo de
adoecimento.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para
acessar o servico: homologacdo de licenga para tratamento da pré-
pria saude do servidor, avaliacdo da capacidade laborativa, licen-
¢a por motivo de doenga em pessoa da familia, licenga a gestante,
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licenca por acidente em servigo, avaliar a sanidade mental de servidor
para fins de subsidios a processo administrativo disciplinar, avaliagéo
de servidor aposentado ou pensionista para fins isengdo de imposto
de renda, avaliagdo de remogao por motivo de satide de servidor ou de
seus dependentes.

Principais etapas para processamento do servigo: a Coordenado-
ria de Pericia Oficial em Saldde — CPOS/DSQVT cabe:

» a)receber o atestado;

» b) conferir se ha: identificac&o do servidor e do profissional emitente (mé-
dico ou odontdlogo); o niimero do registro no conselho de classe (CRM
ou CRO); a doenga que motivou a indicacdo do afastamento, codificada
de acordo com a Classificacdo Internacional de Doengas — CID 10; em
caso de cirurgia (CID 10 — Z54.0), verificar se consta, obrigatoriamente,
no atestado, a CID 10 que originou o procedimento cirdrgico, visto que o
sistema exige a complementagédo da informacg&o; em caso de cirurgia (CID
10 — Z54.0), verificar se consta, obrigatoriamente, no atestado a CID 10
que originou o procedimento cirdrgico, visto que o sistema exige a comple-
mentac&o da informag&o; o nimero de dias prescrito para afastamento;

» c)caso o atestado ndo preencha os requisitos do item “b”, o servidor de-
verd ser avaliado por pericia médica oficial na CPOS/DSQVT;

» d)ainda que configurados os requisitos para a dispensa da pericia médica
oficial, o servidor poderd ser submetido a pericia, a qualquer momento,
mediante recomendacgédo do perito médico oficial, a pedido da chefia do
servidor ou do Decanato de Gestdo de Pessoas.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: os servi-
cos sdo prestados de segunda a sexta-feira, no periodo matutino das
7h30 as 11h30 e no periodo vespertino das 14h as 17h30, por ordem de
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chegada ou mediante agendamento. O prazo maximo para entrega de
atestado médico e a realizacéo de pericia médica de acordo com o De-
creto n. 7.003/2009 é de cinco dias da data do inicio do afastamento
do servidor.

Forma de prestagdo do servigo: o servigco é prestado na forma pre-
sencial, com prévio agendamento quando for o caso de avaliagdo por
junta médica oficial e para as pericias singular ou registro na secre-
taria da CPOS, o servidor poderd comparecer no horério de funciona-
mento. Atestados de seis a 120 dias serdo avaliados na Coordenadoria
de Pericia Oficial em Satde, por meio de pericia médica oficial singular
com a presenca do servidor. Atestado de até cinco dias que ndo ul-
trapassem 14 dias nos ultimos 12 meses serd registrado na Secreta-
ria da CPOS. Os atestados odontolégicos seguem a mesma regra dos
atestados de licenca da prépria saude, com a ressalva de que, caso
o servidor tenha ultrapassado 14 dias de afastamento nos dltimos 12
meses, a pericia serd realizada no IBAMA por perito odontélogo. A pe-
ricia deverd ser previamente agendada pelo telefone (61) 3316-1264.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
arespeito da prestacao do servico: SGAN 604/605, HUB/Ambulaté-
rio Il, Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude — SIASS/UnB; e-mail:
dgpcpos@unb.br, telefone: (61) 3340-0232.
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18. Hospitais veterinarios (HVET)

O Hospital-Escola Veterindrio estd vinculado a Faculdade de Agrono-
mia e Medicina Veterindria e é o local onde sdo desenvolvidas ativida-
des de pesquisa, extensdo e ensino na area de medicina veterinéria.

O Hospital-Escola Veterinario (HVET) possui duas unidades que pro-
movem o atendimento a animais de grande porte (HVET Grandes Ani-
mais), a animais de pequeno porte e a animais silvestres (unidade
HVET Pequenos Animais). Nesses locais, sdo prestados servigos mé-
dicos veterinarios (clinico, cirtrgicos e laboratoriais) aos animais da
comunidade do Distrito Federal e entorno, também a diferentes insti-
tuicdes como a Secretdria de Agricultura do DF, Corpo de Bombeiros
Militar do DF, Canil da Policia Militar, Canil dos Fuzileiros Navais etc.

Todos os atendimentos sdo realizados por médicos veterindrios, in-
cluindo residentes, contando com o acompanhamento dos estudan-
tes, em atividades relacionadas a projetos/programas ou em aulas
praticas que ocorrem conjuntamente as rotinas do HVET. Todas as
atividades estdo sob a supervisdo de professores e demais médicos
veterindrios concursados. Com isso, é oferecida vivéncia pratica das
situacOes profissionais a serem enfrentadas pelos futuros médicos ve-
terindrios, favorecendo o alcance dos objetivos propostos pelo curso,
para além disso, contribuir para a Saude Publica e Sanidade Animal
com a prestagdo de servicos a comunidade.

Cabe salientar que, por ser um Hospital-Escola, o HVET abarca ati-
vidades de ensino, pesquisa e extensdo. Todas oriundas das rotinas
hospitalar, obedecendo a critérios éticos estabelecidos pelos comités
proprios.
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Servico(s) oferecido(s):

» Aulasdagraduacdoepds-graduacdo/atosensu(programasderesidéncia),
e stricto sensu (mestrado e doutorado);

» Programas de castracéo (cirurgias eletivas) —com participagdo dos alunos
da graduacéo;

» Servicos de atendimento clinico geral e de especialidades aos animais de
pequeno porte (Pequenos Animais), sendo elas as seguintes;

a. hematologia e medicina transfusional (Banco de Sangue);
b. cardiologia;
c. medicina Felina;
d. oftalmologia;
e. neurologia;
f. dermatologia;
g. acupuntura.
» Clinica Cirdrgica Animais de Pequeno Porte;
» Clinica Médica e Cirtirgica Animais de Grande Porte;
» Clinica Médica e Cirtirgica aos Animais Silvestres.
Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico:

» Programa de castragdo de caes e gatos (cirurgias eletivas)
com participacado dos alunos da graduacao: animal saudével
e vacinado, idade de no minimo 5 meses e no maximo 5
anos, pesando no méaximo 10kg. Interessados devem enviar
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dados do animal por e-mail (detalhamento das instrucdes
constam do endereco https://hvetunb.negocio.site).

Atendimento clinico geral ou de especialidades aos animais
domésticos de pequeno porte (Pequenos Animais):

O atendimento clinico geral efou das especialidades ocorre na unidade
HVET-Pequenos Animais, de segunda a quinta-feira, das 8h as 18h, e nas
sextas-feiras, das 8h as 12h. Novos pacientes ou primeiras consultas que
ndo foram previamente agendadas devem comparecer ao HVET-Pequenos
Animais para passar por uma triagem que ocorre das 7h30 até as 8h30
(manhd), sempre respeitada a ordem de chegada e o estado clinico
do animal, pois os novos pacientes estédo sujeitos a disponibilidade de
vagas no dia. Essa triagem ird determinar para qual setor o paciente serd
encaminhado. Pacientes ndo agendados e que chegarem apds o hordrio
da triagem correrdo o risco de ndo conseguirem vagas para atendimento
no dia. A excecdo estd para pacientes emergenciais que podem ser
atendidos durante todo o horéario de funcionamento do Hospital. Casos de
emergéncia também estdo condicionados a vagas especificas para esse
tipo de atendimento, visto que ha limitagdo de pessoal.

Paraatendimentonasespecialidades,novospacientesserdoencaminhados
aposindicagdo do corpo clinico. No caso da especialidade “Oftalmologia”,
esta pode ser por demanda espontanea do tutor (proprietario) que busca
0 agendamento direto ao servico (instru¢des no site).

Especialidades:

Hematologia e medicina transfusional (Banco de Sangue): a
transfuséo de sangue é uma terapia e, como tal, precisa de um diagndstico
e indicagdo clara de um profissional. No caso do HVET, nédo serdo aceitos
pacientes externos, visto que o Banco de Sague atende exclusivamente a
demanda interna, uma vez que o Banco de Sague atende exclusivamente
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a demanda interna, em virtude da rotina extensa o que limita o uso dos
hemocomponentes somente aos pacientes do HVET-UnB. A comunidade
externa pode cadastrar o animal como doador de sangue. Estes critérios
sdo explicitados no site (https://hvetunb.negocio.site).

O tutor que busque apenas a transfusdo, deverd procurar, junto ao
veterindrio que o atendeu, opc¢des de banco de sangue privado. No
momento, existem dois bancos de sangue privados em Brasilia:

» OHV (61) 3053-293 ou 99847-4402
» Centro veterinario de hemoterapia (61) 98237-2772

Doador de sangue:

»

Os tutores interessados em cadastrar seu animal como doador podem
buscar informacdes:

no site do HVET: hvetunb.negocio.site;

pelo e-mail do banco de sangue: bscanino@gmail.com (e-mail preferen-
cial) ou também pelo enderego bsveterinario@unb.br ;

facebook: www.facebook.com/bancodesanguecanino/ ou ainda pelo
Messenger (do facebook). L4 estdo todas as informacdes béasicas. Para
esclarecimentos acerca dos critérios de doagéo, destacamos:

Cées: possuir mais de 25kg; estar sauddvel e com vacinas e vermifuga-
cdo em dia; nunca ter recebido transfusdo na vida; ser décil e ndo muito
agitado. Demais questdes poderdo ser respondidas pelos canais de comu-
nicagdo acima citados.

Gatos: possuir mais de 4,5kg; estar saudavel e com vacinas e vermifu-
gacgdo em dia; nunca ter recebido transfusdo na vida. Demais questdes
poderéo ser respondidas pelos canais de comunicacdo acima citados.
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Para os interessados na doagdo de sangue, recomenda-se contato prévio,
dado que as coletas sdo agendadas para minimizar o tempo do tutor e do
animal no HVET.

Cardiologia:

O servigo da cardiologia ocorre somente apds encaminhamento inter-
no por algum membro do corpo médico do HVET. Desta maneira, sera
necessario passar pelo atendimento clinico geral para, se for o caso, o
devido encaminhamento interno a especialidade.

O atendimento clinico geral obedecera as regras instituidas para o ser-
vico descritas:

Clinica Especializada em Felinos:

O atendimento da especialidade de medicina felina ocorre na unidade
HVET-Pequenos Animais de segunda a quinta-feira, das 8h as 18h, e
nas sextas-feiras das 8h as 12h. Novos pacientes ou primeiras con-
sultas que ndo foram previamente agendados devem comparecer ao
HVET-Pequenos Animais para passar por uma triagem que ocorre das
7h30 até as 8h30 (manhd), sempre respeitada a ordem de chegada
e o estado clinico do animal, pois os novos pacientes estédo sujeitos
a disponibilidade de vagas no dia. Esta triagem ird determinar para
qual setor o paciente serd encaminhado. Animais ndo agendados e
que chegarem apés o hordrio da triagem correréo o risco de nédo con-
seguirem vagas para atendimento no dia. A excegdo esta para pacien-
tes emergenciais que podem ser atendidos durante todo o horério de
funcionamento do Hospital. Casos de emergéncia também estdo con-
dicionados a vagas especificas para esse tipo de atendimento, visto
que ha limitagdo de pessoal.
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Dermatologia:

O atendimento clinico dermatoldgico (caes e gatos) ocorre na unida-
de HVET-Pequenos Animais de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h.
Novos pacientes ou primeiras consultas que ndo foram previamen-
te agendados devem comparecer ao HVET-Pequenos Animais para
passar por uma triagem que ocorre das 7h30 até as 8h30 (manhd),
sempre respeitada a ordem de chegada e o estado clinico do animal,
pois 0s novos pacientes estdo sujeitos a disponibilidade de vagas no
dia. Esta triagem ird determinar para qual setor o paciente sera enca-
minhado. Animais ndo agendados e que chegarem apds o horario da
triagem correrdo o risco de ndo conseguirem vagas para atendimento
no dia. Ha excegdo para pacientes emergenciais que podem ser aten-
didos durante todo o horario de funcionamento do Hospital. Casos de
emergéncia também estdo condicionados a vagas especificas para
esse tipo de atendimento, visto que ha limitagdo de pessoal.

Neurologia:

O servico da neurologia aos pequenos animais domésticos (cées e ga-
tos) ocorre somente apés encaminhamento interno por algum membro
do corpo médico do HVET. Desta maneira, serd necessario passar pelo
atendimento clinico geral para, se for o caso, o devido encaminhamen-
to interno a especialidade.

O atendimento clinico geral obedecerd as regras instituidas para o ser-
vico descritas no item 2.2.

Oftalmologia:
O acesso ao servico da oftalmologia ocorre em dias da semana pré-

-determinados, conforme informado no site hvetunb.negocio.site.
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Acupuntura:

O servigo da acupuntura aos pequenos animais domésticos (caes e
gatos) ocorre somente apés encaminhamento interno por algum mem-
bro do corpo médico do HVET. Desta maneira, serd necessario passar
pelo atendimento clinico geral para, se for o caso, o devido encami-
nhamento interno a especialidade.

O atendimento clinico geral obedecera as regras instituidas para o ser-
vico descritas no item 2.2.

Clinica Cirdrgica Animais de Pequeno Porte:

O atendimento clinico cirdrgico a pequenos animais (cdes e gatos)
ocorre na unidade HVET-Pequenos Animais, de segunda a quinta-fei-
ra, das 8h as 18h, e nas sextas-feiras das 8h as 12h. Novos pacientes
ou primeiras consultas que ndo foram previamente agendados devem
comparecer ao HVET-Pequenos Animais para passar por uma triagem
que ocorre das 7h30 até as 8h30 (manhd), sempre respeitada a or-
dem de chegada e o estado clinico do animal, pois os novos pacientes
estdo sujeitos a disponibilidade de vagas no dia. Esta triagem ird de-
terminar para qual setor o paciente serd encaminhado. Animais nao
agendados e que chegarem apds o horario da triagem correrdo o risco
de ndo conseguirem vagas para atendimento no dia. H4 excegado para
pacientes emergenciais que podem ser atendidos durante todo o ho-
rério de funcionamento do Hospital. Casos de emergéncia também es-
tdo condicionados a vagas especificas para esse tipo de atendimento,
visto que hé limitagdo de pessoal.
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Clinica Médica e Cirurgica Animais de Grande Porte:

O atendimento especializado a Animais Domésticos de Grande Porte
acontece de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h. Aberto ao publico,
em regime de plantdo 24 horas, para atendimento dos animais que se
encontram internados.

Emergéncias ou urgéncias podem ser encaminhadas também aos sa-
bados e domingos, preferencialmente agendado por contato telefoni-
co prévio (61) 3468-7255.

Clinica Médica e Cirurgica de Silvestres:

O atendimento especializado a Animais Silvestres e Domésticos nédo-
-convencionais (roedores, passaros, répteis etc.) acontece de segun-
da a sexta-feira, das 8h as 18h.

A consulta deve ser previamente agendada pelo telefone (61) 3107-
2843 ou pelas redes sociais do setor - @silvestresunb (Instagram) e
Animais Silvestres — HVET UnB (Facebook).

Principais etapas para processamento do servico;

Dependendo do servico ou da unidade demandante (HVET-Grandes
Animais ou HVET-Pequenos Animais), os tutores/proprietarios deverdo
observar a dinamica prépria instruida por cada setor.

De modo geral, no atendimento aos animais domésticos e silvestres,
os proprietdrios devem obedecer ao instruido, nos itens 2.1, 2.2, 2.3 e
2.5, quando da busca pelo servigo. J& em relagdo ao setor de animais
de produgdo (Grandes Animais — item 2.4), os tutores devem entrar
em contato para agendamento de visita técnica “a campo” ou para
orientagc6es quanto ao envio do animal até a unidade HEVT-Grandes
Animais.

90



N1 uns

Cabe salientar que todos os procedimentos sdo cobrados o que impli-
card em custos ao tutor/proprietario.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico;

Tal previsdo ndo é possivel de ser feita, uma vez que os animais pos-
suem diferentes enfermidades que demandam diferentes condutas
e prazos de abordagem, o que inclui o atendimento presencial com
liberagcdo do animal para continuagdo do tratamento em residéncia/
propriedade ou até mesmo encaminhamento a internagéo.

Forma de prestacao do servico;

Presencial.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacao a respeito da prestacao do servico.

» Manifestacgdes preferencialmente por e-mail ou na recepcéo do Hospital.

» Setor de Animais Domésticos de Pequeno Porte (Prédio HVET-Pequenos
Animais), e-mail hvet@unb.br; Telefone (61) 3107-2801; Local: SCEN,
Trecho 3, Avenida L4 Norte, bloco B.

» Setor de Animais Silvestres e Exéticos (Prédio HVET-Pequenos Animais),
Telefone (61) 3107-2843; redes sociais do setor: @silvestresunb
(Instagram) e Animais Silvestres — HVET UnB (Facebook); Local: SCEN,
Trecho 3, Avenida L4 Norte, bloco A.

» Setor de Animais Domésticos de Grande Porte (Prédio HVET-Grandes
Animais), e-mailraulpereira@unb.br; Telefone (61) 3468-7255; Local: SRB,
Area Especial, Galp&o 04, Granja do Torto — DF.
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19. Institutos e Faculdades

» Instituto de Artes (IdA) www.ida.unb.br

» Instituto de Ciéncia Politica (IPOL) www.ipol.unb.br

» Instituto de Ciéncias Bioldgicas (IB) www.icb.unb.br

» Instituto de Ciéncias Exatas (IE) www.exatas.unb.br

» Instituto de Ciéncias Humanas (IH) www.ih.unb.br

» Instituto de Ciéncias Sociais (ICS) www.ics.unb.br

» Instituto de Fisica (IF) www.fis.unb.br

» Instituto de Geociéncias (IG) www.igd.unb.br

» Instituto de Letras (IL) www.il.unb.br

» Instituto de Psicologia (IP) www.ip.unb.br

» Instituto de Quimica (IQ) www.ig.unb.br

» Instituto de Relacdes Internacionais (IREL) irel.unb.br

» Faculdade de Agronomia e Medicina Veterinaria (FAV) www.fav.unb.br
» Faculdade de Arquitetura e Urbanismo (FAU) www.fau.unb.br
» Faculdade de Ciéncia da Informacé&o (FCI) www.fci.unb.br

» Faculdade de Comunicagédo (FAC) www.fac.unb.br

» Faculdade de Direito (FD) www.direito.unb.br

» Faculdade de Ciéncia da Saude (FS) www.fs.unb.br

» Faculdade de Economia, Administracdo, Contabilidade e
Gestdo de Politicas Publicas (FACE) www.face.unb.br

» Faculdade de Educacédo (FE) www.fe.unb.br
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» Faculdade de Educacédo Fisica (FEF) www.fef.unb.br
» Faculdade de Medicina (FM) www.fm.unb.br

» Faculdade de Tecnologia (FT) www.ft.unb.br

» Faculdade UnB Ceilandia (FCE) www.fce.unb.br

» Faculdade UnB Gama (FGA) www.fga.unb.br

» Faculdade UnB Planaltina (FUP) www.fup.unb.br
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20. Pesquisa, inovacao e tecnologia

Diretoria de Pesquisa (DIRPE)

E responsével pelo acompanhamento dos indicadores de pesquisa da
UnB, pela promogédo de agGes de estimulo a formacgéo de redes inter-
nas e externas de pesquisa, além do monitoramento constante dos
grupos de pesquisa junto ao CNPq.

a) Tramitacao de projetos

Servico(s) oferecido(s): prestar assessoria aos interessados do pro-
jeto, bem como prestar informagdes acerca do andamento ou tirar
dudvidas.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para
acessar o servigo: ser interessado no processo (nas hipéteses de ni-
vel de acesso restrito) ou ser qualquer pessoa que queira algum tipo
de informacgao sobre a tematica (nas hipéteses de nivel de acesso pu-
blico). Acesso: e-mail, telefone ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servigo: as pessoas en-
tram em contato pelos nossos canais de comunicagdo e respondemos
conforme a demanda.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servicgo: é varidvel:
se for uma resposta mais simples é prestada no mesmo momento; se
for uma resposta mais complexa, que exija pesquisa ou consulta a ou-
tros setores, é mais demorado.

Formas de prestacao do servico: e-mail, telefone ou presencialmente.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdao a res-
peito da prestagdo do servigo: Ouvidoria (conforme procedimentos).
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b) Acompanhamento de convénios institucionais

Servigo(s) oferecido(s): prestar assessoria diversa aos coordenado-
res de projetos, bem como prestar informagédo do andamento de con-
vénios ou tirar duvidas.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: ser interessado no processo ou ser qualquer pes-
soa que queira algum tipo de informacdo sobre a tematica. Acesso:
e-mail, telefone ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servigo: as pessoas en-
tram em contato pelos nossos canais de comunicagéo e respondemos
conforme a demanda.

Previsdao do prazo maximo para a prestacdo do servico: é varidvel:
se for uma resposta mais simples é prestada no mesmo momento; se
for uma resposta mais complexa, que exija pesquisa ou consulta a ou-
tros setores, é mais demorado.

Formas de prestacao do servico: e-mail, telefone ou presencialmente.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestagdo a res-
peito da prestacao do servico: Ouvidoria (conforme procedimentos).

c) Gerenciamento do Diretério de Grupos de Pesquisa, do Conse-
lho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (DGP|
CNPq)

Servigo(s) oferecido(s): cadastrar lideres dos grupos de pesquisa,
bem como certificar os uUltimos, além de prestar orientagées diversas
acerca do tema.

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: fazer parte de um grupo de pesquisa da UnB ou ser
qualquer pessoa que queira algum tipo de informacé&o sobre a temati-
ca. Acesso: e-mail, telefone ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servico: as servidoras
da DIRPE recebem a demanda e executam o procedimento no site do
DGP/CNPq. Apds, informam a pessoa interessada, geralmente por
e-mail.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servicgo: dois dias.

Formas de prestacdo do servigo: preferencialmente por e-mail, mas
também é possivel prestar por telefone ou mesmo presencialmente.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respei-
to da prestacéo do servigo: Ouvidoria (conforme procedimentos).

d) Gerenciamento do Sistema Nacional de Gestao do Patrimonio
Genético e do Conhecimento Tradicional Associado (SisGen)

Servico(s) oferecido(s): cadastrar pesquisadores do tema na plata-
forma supracitada; tirar duvidas.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: ser pesquisador da tematica ou ser qualquer pes-
soa que queira algum tipo de informac&o sobre a temética. Acesso:
e-mail, telefone ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servigo: a partir do con-
tato dos pesquisadores com a Diretoria de Pesquisa, é efetuado seu
cadastramento no SisGen.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: dois dias.
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Formas de prestacao do servico: e-mail, telefone e presencialmente.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a res-
peito da prestacao do servigo: Ouvidoria (conforme procedimentos).

e) Preparacdo e entrega de termos de aceite institucional para
pesquisadores que desenvolverao pesquisas que necessitem de
respaldo ético nas dependéncias da UnB

Servigo(s) oferecido(s): elaborar e entregar termos de aceite institu-
cional para pesquisadores que desenvolverdo pesquisas que necessi-
tem de respaldo ético nas dependéncias da UnB; tirar ddvidas.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servigo: ser pesquisador vinculado a alguma universidade
(nacional ou estrangeira) e desenvolver pesquisa nas dependéncias
da UnB. Acesso: e-mail, telefone ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servigo: em geral, as
pessoas ja trazem uma minuta pronta do documento para colher a
chancela institucional. Esse modelo é disponibilizado pelos Comités
de Etica da Universidade de Brasilia. Com isso, colhemos a assinatura
da Decana e devolvemos aos interessados.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico: € variavel.
Formas de prestacdo do servigo: e-mail, telefone e presencialmente.

Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdao a res-
peito da prestagdo do servico: Ouvidoria (conforme procedimentos).
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Camara de Projetos, Convénios,
Contratos e Instrumentos correlatos
(CAPRO)

Servico(s) oferecido(s): prestar assessoria aos interessados do pro-
jeto, bem como prestar informacdes acerca de seu andamento ou tirar
duvidas.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: ser interessado no processo (nas hipéteses de ni-
vel de acesso restrito ou publico) ou ser qualquer pessoa que queira
algum tipo de informacé&o sobre a temética (somente nas hipdteses de
nivel de acesso publico). Acesso: e-mail, telefone ou presencialmente.

Principais etapas para processamento do servigo: a pessoa entra
em contato pelos nossos canais de comunicagéo e respondemos con-
forme a demanda.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: € varidvel.
Forma de prestacao do servico: e-mail, telefone ou presencialmente.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestagdo a res-
peito da prestacdo do servigo: Ouvidoria (conforme procedimentos).

Diretoria de Apoio a Projetos Académicos (DPA)

A Diretoria de Apoio a Projetos Académicos tem a finalidade de as-
sessorar a comunidade universitaria no desenvolvimento de projetos
que tenham como objeto atividades de ensino, pesquisa e extensao,
fazendo observar o cumprimento das normas internas da instituicdo e
da legislacédo que rege a matéria, além de fornecer apoio técnico para
que os projetos possam desenvolver-se com qualidade, transparéncia
e eficécia.
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A UnB interage com instituicBes publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais por meio de instrumentos juridicos que disciplinam as
acoes previstas, os quais devem estar em conformidade com as leis
federais, decretos, portarias e normas regulamentares internas, como
o estatuto e regimento geral, resolugdes, instrugdes etc. O desenvol-
vimento de projetos académicos em parceria com entidades externas
requer a assinatura de um instrumento especifico (convénio, contrato,
acordo de cooperacéo, termo de execucdo descentralizada ou instru-
mentos afins) entre a FUB e o parceiro externo, seja uma entidade go-
vernamental ou ndo-governamental.

A gestdo financeira de projetos académicos deve obrigatoriamen-
te observar as normas de acompanhamento e controle da execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal, especial-
mente no que se refere ao principio da anualidade da execugao dos
recursos orcamentarios alocados ao projeto e as disposi¢ces da Lei
Orgamentdria Anual.

Todo instrumento celebrado pela FUB possui necessariamente um
gestor e um gestor substituto, indicados pela unidade envolvida e no-
meados pelo DPI por meio de ato préprio, que serdo 0s responsaveis
pelo acompanhamento da execugéo e fiscalizagao direta dos servigos
ou produtos obtidos e também pela consecucao dos objetivos, compa-
tiveis com os fluxos administrativo, orcamentario e financeiro confor-
me Ato do DAF n. 406/2006.

A DPA ¢ subdividida em Secretaria, Coordenacédo de Analise e Instru-
¢do de Projetos (CAIProj) e Coordenacdo de Acompanhamento e Con-
trole de Projetos (CACProj).

A CAIProj compete assessorar a comunidade universitaria no desen-
volvimento de projetos que tenham como objetivo atividade de ensino,
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pesquisa, extensdo ou de desenvolvimento institucional, fazendo-se
observar o cumprimento das normas internas da Instituicdo e da le-
gislacdo que rege a matéria. E feito todo o acompanhamento da tra-
mitacdo e formalizagdo dos instrumentos que serédo celebrados pela
Universidade, além de todo o apoio necessario e atendimento aos in-
teressados. Os processos submetidos a DPA, via de regra, obedecem
ao prazo estabelecido pela Lei n. 9.784/1999, art. 24:

Inexistindo disposi¢cao especifica, os atos do 6rgédo ou autoridade res-
ponsavel pelo processo e dos administrados que dele participem de-
vem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forca maior.

Paragrafo tnico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o
dobro, mediante comprovada justificagao.

E feito, também, o registro dos instrumentos apés sua celebracéo, bem
como o controle da vigéncia dos instrumentos ja celebrados, sendo
enviados aos gestores comunicado sobre o fim da vigéncia do instru-
mento e se ha o interesse em sua prorrogacado. Na CAIProj também é
feita a publicacdo dos atos oficiais pertinentes a Diretoria. Por fim, os
instrumentos celebrados sdo dispostos no site do Decanato: dpi.unb.
br, diretorias, DPA, Transparéncia.

A CACProj compete detalhar créditos orcamentéarios em conformidade
com o plano de trabalho, acompanhar, registrar e manter controle da
liberacdo de créditos orcamentdrios e da execugdo financeira dos pro-
jetos. Foi agregada a CACProj a funcéo de elaborar as folhas de paga-
mento de participacdes externas em projetos académicos e a anélise
dos termos aditivos submetidos a DPA, atendimento este nos mesmos
moldes da CAIProj.
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Diretoria do Nucleo de Inovacao Tecnolégica/
Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnolégico (NITCDT)

Nossa missdo € apoiar e promover o desenvolvimento tecnolégico, a
inovacdo e o empreendedorismo em ambito nacional, por meio de in-
tegracdo entre a Universidade, as empresas e a sociedade em geral,
contribuindo para o crescimento econémico e social.

Para implementar as atividades, atua a partir de quatro eixos: Desen-
volvimento Empresarial; Apoio ao Ensino, Pesquisa e Difusdo do Em-
preendedorismo; Protegdo e Transferéncia de Tecnologias; Gestdo da
Cooperacgao Institucional.

» E-mails: cdt@unb.br e atendimento@cdt.unb.br
» Telefones: (61) 3107-4100 /4101

» Hordrio de atendimento: 8h as 12h e de 14h
as 18h de segunda a sexta-feira

» Site: http://www.cdt.unb.br
Desenvolvimento Empresarial

Servico(s) oferecido(s):
» Programa de incubacdo e pré-incubagéo de empresas;
» Auxilio aos empreendedores na capacitacédo
e desenvolvimento do negdcio.
Programa de Pré-incubacao de empresas:

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: atender aos critérios e documentos estabeleci-
dos em edital, com atengdo a necessidade de apresentar a inovagao
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de base tecnoldgica. O acesso é por meio de Chamada Publica pu-
blicada no portal eletronico, atendimento pessoal e pelo telefone (61)
3107-4112.

Programa de Incubac¢do de empresas:

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: necessario que seja empresa inovadora com base
tecnoldgica formalmente constituida junto ao Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ). Documentos estabelecidos em edital. O
acesso é por meio de Chamada Publica publicada no portal eletrdnico,
atendimento pessoal e pelo telefone (61) 3107-4112.

Auxilio aos empreendedores na capacitagdo e desenvolvimento
do negécio:

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: aprovacdo no processo seletivo de incubagéo
ou pré-incubacéo, bem como documentos necessarios devidamente
aprovados pelo CDT apds a aprovacao na selecdo. Documentos rela-
cionados a empresa como, planejamentos, planilhas de controle de
dados e projetos. A equipe da Multincubadora do CDT fornece o apoio
necessario aos empresarios, por meio de atendimento pelo telefone
(61) 3107-4112 ou atendimento pessoal no Edificio do CDT no horério
das 8h as 12h e das 14h as 18h.

Principais etapas para processamento do servico:

1. Inscricao das ideias/empresas no processo seletivo submisséo
de proposta para a Incubadora;
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2. Realizacdo do processo seletivo; avaliacdo da proposta por mem-
bros internos (Professores) e externos com visdo mercadoldgica;

3. Formalizagdo do contrato de pré-incubacdo/incubagédo; convoca-
¢do para procedimentos de celebragdo do contrato;

4. Planejamentos semestrais junto aos empreendimentos; atividades
de incubagdo: monitoramento, planejamento e o assessoramento para
o desenvolvimento do negdcio;

5. Encerramento das atividades de incubagédo para a inser¢do da em-
presa no mercado (Graduag&o);

6. Relacionamento com a empresa graduada para apoio especializado;

7. Acompanhamentos bimestrais através da avaliagdo em cinco eixos
de desenvolvimento do Cerne (tecnoldgico, financeiro, mercadoldgico,
empreendedor e gestdo) e emissdo de relatérios de desempenho;

8. Fornecimento de assessoria, consultoria durante todo o periodo pds
formalizagdo do contrato até o fim de vigéncia deste;

9. Execucgédo de capacitacdes e eventos para as empresas atendidas
pelo programa.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: 1.1. Pré
incubagdo: 6 meses; 1.2. Incubagdo: 5 anos (36 meses prorrogaveis
por tempo a ser estipulado pelo CDT/UnB a partir de aspectos relacio-
nados a necessidades especificas de desenvolvimento da empresa).

Forma de prestacédo do servigo: planejamento semestral; acompa-
nhamento bimestral; assessoria; consultoria; capacitacoes.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: eventuais manifestagées com re-
lacdo aos servigos prestados pelo CDT podem ser realizadas por meio

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

dos telefones (61) 3107-4100/4101, pelos e-mails cdt@unb.br, atendi-
mento@cdt.unb.br ou assessoria.direcao@cdt.unb.br, ou pessoalmen-
te no Edificio do Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico —
CDT localizado no Campus Universitario Darcy Ribeiro. O atendimento
é de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as 18h.

Apoio ao Ensino, Pesquisa e Difusdo do Empreendedorismo

Servigo(s) oferecido(s): disciplinas de graduacéo e cursos de exten-
sdao no ambitoda UnB relacionados ao empreendedorismo e a inovagéo

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: ser aluno regular matriculado em algum curso de
graduagdo da UnB. Acesso: Escola de Empreendedores (EMPREEND),
localizada no Edificio do DPI/CDT, horéario de atendimento de 8h as 12h
e de 14h as 18h ou por meio do telefone (61) 3107-4121. Para informa-
cOes aos demais cursos de extenséo ofertados pelo CDT, é necessario
acesso ao portal eletronico http://www.cdt.unb.br/.

Principais etapas para processamento do servico: matricula na
disciplina desejada por meio do Matricula Web de acordo com o calen-
dério académico da UnB e realizagdo da disciplina de acordo com o es-
tabelecido em sala de aula e em plano de curso da disciplina escolhida.

Servigo(s) oferecido(s): realizagdo de eventos internos e exter-
nos (feiras de negdcios, workshops, palestras) visando fomentar a
pesquisa, o desenvolvimento, o empreendedorismo e a inovagdo na
Universidade.

Requisitos, documentos, formas e informac6es necessarias
para acessar o servigo: para realizagdo do evento é necessario
gue esse tenha vinculo com a UnB, bem como vise disseminar
pesquisa, desenvolvimento, empreendedorismo e inovagdo na
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Universidade. Ainda, € necessaria aprovacao da Diregdo do CDT
e de outras &reas da UnB (Prefeitura, Decanatos), se for o caso.
Acesso: por meio de atendimento na Comunicagcao (NCOM) lo-
calizada no Edificio do DPI/CDT. O horério de atendimento é de
8h as 12h e de 14h as 18h ou por meio do telefone (61) 3107-
41234, ou ainda, por meio do e-mail comunicacao@cdt.unb.br.
Para informagbes acerca de eventos realizados, congressos,
programas, editais e processos seletivos em andamento, podem
ser acessadas também as redes sociais do Centro: Facebook
(CDT/UnB) e Instagram (@cdtunb).

Principais etapas para processamento do servigo: acessar as in-
formacdes necessdrias para participacdo ou inscrigdo do evento por
meio do portal do CDT http://www.cdt.unb.br/ ou das redes sociais Fa-
cebook (CDT/UnB) e Instagram (@cdtunb).

Servico(s) oferecido(s): divulgacdo de editais, programas e
eventos relacionados a pesquisa e a inovacado no ambito do CDT.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias
para acessar o servico: editais, folders, cartazes com todas as
informacgdes necessarias do programa, edital ou evento que serd
realizado. Acesso: publicagdo no portal do CDT http://www.cdt.
unb.br/ ou nas redes sociais Facebook (CDT/UnB) e Instagram
(@cdtunb).

Servigo(s) oferecido(s): orientagdo no processo de Abertura de Em-
presa Junior.

Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: proposta da Empresa Junior. Documento: Modelo
inicial do Plano Académico da Empresa Junior. Acesso: atendimento
via Portal do CDT (www.cdt.unb.br) ou pelos telefones.
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Principais etapas para processamento do servigco: agendamento
de reunido; atendimento pelo profissional do CDT.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo: imediato,
realizado no ato da reunido previamente agendada.

Forma de prestacao do servico: reunido, atendimento direto com o
interessado.

Servico(s) oferecido(s): formalizacéo e registro de propostas de agdo
de extensdo para ingresso ao Programa Empresa Junior.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para
acessar o servico: reconhecimento da Empresa Junior pelo depar-
tamento do curso. Documentos: Plano Académico, Ata de Fundacéo,
Estatuto, Registro do CNPJ (RF e JC), Carta de Servigos, Dados Pes-
soais do Presidente da EJ (RG, CPF e Compr. Resid.). Acesso: aten-
dimento via Portal do CDT (www.cdt.unb.br) ou pelos telefones (61)
3107-4107/4121.

Principais etapas para processamento do servico: envio da docu-
mentacdo; erlaboragédo da proposta de acdo de extensdo; aprovagao
da proposta pelo Colegiado do CDT; elaboracdo de processo no SEl
para envio ao DEX com a documentagado da EJ vide ata de aprovagao
do Colegiado do CDT; aprovacgado da proposta pela CEX/DEX; homolo-
gacdo da proposta.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: de 30 a
90 dias.

Servico(s) oferecido(s): oferta de disciplinas exclusivas aos alunos
membros das Empresas Juniores institucionalizadas ao Programa Em-
presa Junior.
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Requisitos, documentos, formas e informacgoes necessarias para
acessar o servico: ser membro de uma Empresa Junior instituciona-
lizada ao Programa Empresa Junior e ser inscrito no projeto da ex-
tensdo da EJ (SIEX). Documento: Termo de Compromisso. Acesso:
atendimento via Portal do CDT (www.cdt.unb.br), pelos telefones (61)
3107-4107/4121 ou por meio dos e-mails projr@cdt.unb.br, empreend@
cdt.unb.br, (dados pessoais: nome e matricula do aluno).

Principais etapas para processamento do servico: envio da solici-
tacdo de matricula; anélise dos requisitos; homologacado da matricula.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico: 3 dias.

Forma de prestacdo do servico: atendimento via e-mail ou contato
telefonico

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao
a respeito da prestacao do servigo: as eventuais manifestagdes dos
usudrios com relagdo aos servicos prestados pelo CDT podem ser rea-
lizadas por meio dos telefones (61) 3107-4100/4101, pelos e-mails cdt@
unb.br, atendimento@cdt.unb.br ou assesoria.diracao@cdt.unb.br, ou
pessoalmente no Edificio do CDT, localizado no Campus Universitario
Darcy Ribeiro. O horério de atendimento ao usudrio é de segunda a sex-
ta-feira das 8h as 12h e das 14h as 18h.

As reunides sempre sdo realizadas no ambito do CDT por inter-
médio da Escola de Empreendedores. Qualquer eventual repre-
sentagdo poder ser feita por contato telefonico (3107-4107 | 3107-
4121) ou ser formalizada pelos e-mails empreend@cdt.unb.br |
projr@cdt.unb.br.
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3. Protecdo e Transferéncia de Tecnologias

Servico(s) oferecido(s): atendimento a comunidade académica da
UnB quanto as questdes relacionadas a propriedade intelectual; acon-
selhamento dos pesquisadores quanto as questdes referentes a pro-
priedade intelectual antes da celebracdo de acordos ou cooperagdo
técnica ou nos casos de parcerias com empresas.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: ser membro da comunidade académica (profes-
sor, pesquisador, aluno ou técnico) da UnB ou de Instituicdo Parcei-
ra. Documentos: relatérios de projetos, planos de trabalho, contratos
ou convénios ou demais documentos, que possam auxiliar na melhor
prestacdo de servigo. Acesso: entrar em contato com a Agéncia de Co-
mercializagdo de Tecnologias — ACT no Edificio do CDT, pelo telefone
(61) 3107-4137 ou pelo e-mail act@cdt.unb.br.

Principais etapas para processamento do servi¢o: Reunido presen-
cial no CDT para apresentacdo da Politica de Propriedade Intelectual
da FUB; Prestacdo dos esclarecimentos necessarios.

Servico(s) oferecido(s): realizar e acompanhar a protecéo de tecno-
logias por meio de depdsito de pedido de patente junto ao INPI.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: ser membro da comunidade académica (profes-
sor, pesquisador, aluno ou técnico) da UnB. Documentos: formulario
de Processo de Protegdo de Tecnologias, enviado pelo NUPITEC; Ter-
mo de Aceite, enviado pelo NUPITEC. Acesso: entrar em contato com
o Nucleo de Propriedade Intelectual-NUPITEC no Edificio do CDT, pelo
telefone (61) 3107-4128 ou pelo e-mail nupitec@cdt.unb.br.
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Principais etapas para processamento do servico: reunido presen-
cial no CDT com a equipe do NUPITEC; valoracdo da tecnologia; busca
de anterioridade da tecnologia; redacdo do pedido de patente; depdsi-
to de pedido de patente junto ao INPI.

Servigo(s) oferecido(s): realizar e acompanhar a protecéo de tecno-
logias por meio de protocolo de pedido registro de programa de com-
putador, de desenhos industriais e de marcas junto ao INPI.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: ser membro da comunidade académica (professor,
pesquisador, aluno ou técnico) da UnB. Documentos: questiondrio de
formalizacéo, enviado pelo NUPITEC. Acesso: entrar em contato com
o Nucleo de Propriedade Intelectual-NUPITEC no Edificio do CDT, pelo
telefone (61) 3107-4128 ou pelo e-mail nupitec@cdt.unb.br.

Principais etapas para processamento do servico: reunido presen-
cial no CDT com a equipe do NUPITEC; busca de anterioridade da tec-
nologia; depdsito de pedido de registro de programa de computador,
de marca e de desenho industrial junto ao INPI.

Servigo(s) oferecido(s): auxiliar na regularizacdo da cotitularidade
entre a FUB e Instituigdes Parceiras, em processos de protegdo de pe-
dido de patente, registro de marcas, de programas de computador e
de desenhos industriais; prospectar oportunidade de licenciamento
ef/ou transferéncia da tecnologia para parceiros interessados; valorar
tecnologias; negociar as condicdes de licenciamento efou transferén-
cia de tecnologias protegidas junto ao INPI.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servico: ser membro da comunidade académica (profes-
sor, pesquisador, aluno ou técnico) da UnB. Documentos: formulério
de protegdo de tecnologia, junto ao INPI, com a titularidade da FUB.
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Acesso: entrar em contato com a Agéncia de Comercializacdo de Tec-
nologias — ACT no Edificio do CDT, pelo telefone (61) 3107-4137 ou pelo
e-mail act@cdt.unb.br.

Principais etapas para processamento do servigco: encaminha-
mento do processo diretamente pelo NUPITEC a ACT, apds o protocolo
junto ao INPI.

Servico(s) oferecido(s): divulgar as tecnologias e disponibilizar para
terceiros, via licenciamento e/ou transferéncia.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servigo: ser membro da comunidade académica (profes-
sor, pesquisador, aluno ou técnico) da UnB. Documentos: formulario
de protegdo de tecnologia, junto ao INPI, com a titularidade da FUB.
Acesso: entrar em contato com a Agéncia de Comercializacéo de Tec-
nologias — ACT no Edificio do CDT, pelo telefone (61) 3107-4137 ou pelo
e-mail act@cdt.unb.br.

Principais etapas para processamento do servi¢o: encaminhar so-
licitagdo ACT; elaboracédo de folder para divulgacédo pela ACT; divulga-
¢ao do folder na Vitrine Tecnoldgica.

Servigo(s) oferecido(s): elaborar e encaminhar Termo de Confiden-
cialidade para pesquisadores e/ou Instituicdes Parceiras.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: ser membro da comunidade académica (professor,
pesquisador, aluno ou técnico) da UnB ou Instituicdo Parceira. Docu-
mentos: manifestagdo de interesse (apenas para Instituicdes Parcei-
ras); ato constitutivo (apenas para Instituicdes Parceiras); minuta do
Termo de Confidencialidade. Acesso: entrar em contato com a Agén-
cia de Comercializacdo de Tecnologias — ACT no Edificio do CDT, pelo
telefone (61) 3107-4137 ou pelo e-mail act@cdt.unb.br.
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Principais etapas para processamento do servico: recepcao da so-
licitagdo pela ACT; encaminhamento do termo ao solicitante.

Servigo(s) oferecido(s): elaborar e encaminhar Acordo de Proprie-
dade Intelectual para aprovacdo pela PF/FUB; elaborar e encaminhar
Contrato de Licenciamento de Tecnologia por dispensa de licitagao
para aprovagao pela PF/FUB; elaborar e encaminhar Contrato de Li-
cenciamento de Tecnologia por dispensa de licitacdo (know-how)
para aprovagao pela juridica da UnB; elaborar e encaminhar Acordo
de Cooperagdo Técnica/Contrato de Licenciamento para aprovagao
pela PF/FUB.

Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para
acessar o servigo: ser membro da comunidade académica (professor,
pesquisador, aluno ou técnico) da UnB. Consultar documentagédo ne-
cessdria para instrugdo processual. Acesso: entrar em contato com a
Agéncia de Comercializagdo de Tecnologias — ACT no Edificio do CDT,
pelo telefone (61) 3107-4137 ou pelo e-mail act@cdt.unb.br.

Principais etapas para processamento do servico: recepcdo da
solicitagdo pela ACT; solicitacdo da documentacado do parceiro; mon-
tagem do processo no SEl; encaminhamento do processo para o DPI;
encaminhamento do processo do DPI para andlise pela PF/FUB; devo-
lucdo do processo para o DPI com o parecer da PF/FUB; encaminha-
mento do processo do DPI para CDT/ACT; analise do parecer da PF/
FUB pela ACT; atendimento/justificativa das recomendacdes do pare-
cer da PF/FUB pela ACT; assinatura do processo pela Direcdo do CDT;
publicacdo do processo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
cdo a respeito da prestacao do servico: as eventuais manifestacdes
dos usuarios com relagdo aos servicos prestados pelo CDT podem ser
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realizadas por meio dos telefones (61) 3107-4100/4101, pelos e-mails
cdt@unb.br, atendimento@cdt.unb.br ou assesoria.diracao@cdt.unb.
br, ou pessoalmente no Edificio do Centro de Apoio ao Desenvolvimen-
to Tecnoldégico — CDT localizado no Campus Universitario Darcy Ribei-
ro. O atendimento é de segunda a sexta-feira das 8h as 12h e das 14h
as 18h.

4. Gestao da Cooperacao Institucional

Servico(s) oferecido(s): controle e acompanhamento da execugéo
de projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagao, no que diz res-
peito a concessao de bolsas de estimulo pesquisa previstas na Lei n.
10.973/2004, alterada pela Lei n. 13.243/2016 e regulamentado pelo
Decreto n. 9.283/2018, aquisicdes no ambito do projeto de pesquisa,
controle financeiro e orgamentario, escopo, tempo e custo do projeto.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: execugdes no ambito de Projetos de Pesquisa, De-
senvolvimento e Inovacgdo executados pelo CDT. Os documentos ne-
cessdrios para cada tipo de processo (bolsa de pesquisa, aquisigdes
no ambito do projeto) sdo fornecidos pelo Escritério de Extensdo Tec-
nolégica. Atendimento no Edificio do DPI/CDT no Escritério de Exten-
sdo Tecnoldgica, de segunda a sexta-feira, nos horarios de 8h as 12h e
de 14h as 18h, ou por meio dos telefones (61) 3107-4149 ou 3107-4126.

Servico(s) oferecido(s): supervisédo e controle a execucdo das ati-
vidades relativas as acdes de gestdo orcamentdria e financeira dos
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacéao.

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para
acessar o servico: os servicos devem estar relacionados a gestdo e
execugdo orgamentdria e financeira no ambito de projetos de pesquisa
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executados pelo CDT. Os documentos necessarios para cada tipo de
processo (pagamento de bolsa de pesquisa, pagamento de pessoa ju-
ridica, emissdo de nota de empenho, aquisicdo de passagens e dia-
rias, entre outros) estdo presentes no SEI. Atendimento no Edificio do
DPI/CDT na Geréncia Administrativa e Financeira, de segunda a sexta-
-feira, nos horéarios de 8h as 12h e de 14h as 18h, ou por meio do tele-
fone (61) 3107-4122.

Servico(s) oferecido(s): auxilio na formalizagao de parcerias por meio
de acordos de cooperagdo técnica, contratos ou termos de execugédo
descentralizada (TED) para desenvolvimento de projetos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo (PD&lI).

Servigo(s) oferecido(s): prospeccdo de oportunidades de novos pro-
jetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo por meio do networ-
king com parceiros e interessados.

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para
acessar o servigo: para a realizagdo do projeto é necessario possuir
uma linha de inovagao e que gere ao final um ativo de propriedade in-
telectual passivo de protecdo (ex: patente, know-how, marca, registro
de software etc.) ou estar inserido no ambito da Lei de Informatica.
A Lei de Informatica (conforme Leis n. 8.248/1991, n. 10.176/2001, n.
11.077/2004 e n. 13.023/2014) é uma lei que concede incentivos fiscais
para empresas do setor de tecnologia (areas de hardware e automa-
¢do), que tenham por prética investir em pesquisa e desenvolvimento.
Esses incentivos fiscais referem-se a reducdo do IPI em produtos ha-
bilitados/incentivados. Os projetos podem ser executados através de:
l. convénio ou contrato; Il. acordo de cooperacao e lll. termo de execu-
cdo descentralizada. Atendimento no Edificio do DPI/CDT na Geréncia
de Projetos, de segunda a sexta-feira, nos horarios de 8h as 12h e de
14h as 18h, ou por meio do telefone (61) 3107-4127.
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Principais etapas para processamento do servico:
» Processo de recebimento de projetos novos:
1) Recebimento da demanda/Manifestacdo de interesse
2) Negociacdo com professores e érgaos
3) Construgdo do Plano de Trabalho;
4) Validacdo do Plano de Trabalho com concedente;
5) Abertura do processo no SEI pelo professor;
6) Aprovacdo no colegiado/Conselho da Faculdade;
7) Construgdo do Instrumento Juridico;
8) Validac&o do Instrumento Juridico;
9) Incluséo do Instrumento Juridico no processo SEl;
10) Encaminhamento do processo SEl para DPA para devidas providéncias
11) Tramite pelo DPI;
12) Acompanhamento de assinaturas;

13) Insergdo do Projeto no DotProject e encaminhamento para a execucéo.

» Processo de recebimento de termos aditivos
1) Recebimento de solicitagdo de aditivo pelo coordenador/contratante;

2) Negociacdo com professor e érgédos (Construgéo do Plano de Trabalho
Aditivo);

3) Validacdo do Plano de Trabalho com concedente;
4) Construcéo do Instrumento Juridico aditivo;

5) Validagao do Instrumento Juridico;
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6) Encaminhamento do processo SEI para DPA para devidas providéncias;
7) Tramite pelo DPI

8) Acompanhamento de assinaturas;

9) Atualizac&o do Projeto no DotProject e encaminhamento para execugao.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico: em torno
de 4 a 6 meses.

Forma de prestacao do servico: inicialmente o contato, a negocia-
cdo para a realizagdo do projeto é feita pessoalmente, por meio de re-
unides ou por video conferéncia etc. A continuagéo do processo pode
ser realizada por e-mail ou telefone e a formalizagéo da parceria é rea-
lizada via SEI.

Servico(s) oferecido(s): desempenhar atividades relacionadas a exe-
cucdo da extensdo tecnoldgica e execugao de Projeto P&D.

Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para
acessar o servigo: projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagao
devidamente assinados. A formalizacdo dos projetos se da por apro-
vagOes junto as instancias da Universidade. Plano do desenvolvimento
do projeto. Apds formalizacdo do projeto com a area de prospecgéo, o
projeto é encaminhado automaticamente para area de execugao.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: dependerd
da necessidade apresentada em cada projeto respeitando os prazos
legais.

Forma de prestagdo do servico: atuacdo na gestdo dos processos,
no que envolve o apoio a pesquisadores e professores da Universidade,
pesquisadores de outras IES e empreendedores na execugado do esco-
po, tempo, custo, RH, riscos, stakeholders, comunicacdo e aquisi¢des.
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Servico(s) oferecido(s): disponibilizacdo do uso dos espacos do CDT
(salas de reunido, sala de videoconferéncia e auditério) para alunos,
professores e empresarios da Universidade, com o intuito de dissemi-
nar a cultura do empreendedorismo, pesquisa e inovacgao.

Servicgo(s) oferecido(s): fornecer atendimento e informacdes necessa-
rias a comunidade académica da UnB (professores, alunos, pesquisa-
dores, colaboradores ou servidores técnicos) ou a comunidade externa,
no que diz respeito a propriedade intelectual; protecéo de patentes; co-
mercializagcao de tecnologias; processo de incubagao de empresas; Pro-
grama Empresa Junior; execucdo, andamento e captagdo de projetos
de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo (PD&I); disciplinas ofertadas
pelo CDT; situacdo de processos de pagamento de pessoa fisica e juri-
dica no ambito dos projetos de pesquisa e programas do CDT e eventos
de inovacdo, pesquisa ou empreendedorismo realizados.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta-
cdo a respeito da prestacado do servigo: as eventuais manifestagoes
dos usuarios com relacdo aos servicos prestados pelo CDT podem ser
realizadas por meio dos telefones (61) 3107-4100/4101, pelos e-mails
cdt@unb.br, atendimento@cdt.unb.br ou assesoria.diracao@cdt.unb.
br, ou pessoalmente no Edificio do Centro de Apoio ao Desenvolvimen-
to Tecnolégico — CDT localizado no Campus Universitario Darcy Ribei-
ro. O hordrio de atendimento ao usuério é de segunda a sexta-feira
das 8h as 12h e das 14h as 18h.

O usuério precisa de uma carta de manifestacdo de interesse para
iniciacdo do processo para execucdo do projeto, a qual pode ser entre-
gue presencialmente ou enviada por e-mail.
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21. Planejamento e Avaliacao Institucional

Servigo(s) oferecido(s): Plano de Desenvolvimento Institucional

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) € um documento de
carater obrigatério, conforme determinado as Instituices de Ensino
Superior (IES) do pais, sejam publicas ou privadas, pelo Decreto n.
5.773, de 9 de maio de 2006.

Principais etapas para processamento do servico: o PDI 2018-2022
da UnB apresenta, além dos resultados alcangados no PDI anterior
(2014-2017), as diretrizes pedagdgicas da Universidade; as politicas
de ensino, pesquisa, extensdo, gestdo e atendimento aos discentes;
a avaliacdo e o acompanhamento do desenvolvimento institucional e
os aspectos relacionados a organizagdo administrativa, infraestrutu-
ra, gestdo orgamentaria e financeira e o plano para a gestdo de riscos.
Destaca-se que o PDI 2018-2022 da UnB foi aprovado pelo Conselho
de Administracdo em 2018.

Previsao do prazo maximo para a prestacdo do servigo: o PDI
abrange um periodo de cinco anos. O processo de elaboragéo do PDI
2018-2022 da UnB iniciou-se em abril de 2018, com diversas etapas
no decorrer do exercicio, disponibilizado para consulta publica em de-
zembro de 2018 e, por fim, apreciado no Conselho de Administracao.
A revisdo do PDI e o monitoramento do resultado alcancado ocorrera
anualmente até o final do ciclo.

Forma de prestacao do servigo: o PDI 2018-2022 estd divulgado no
site http:/[planejamentodpo.unb.br.

Servigo(s) oferecido(s): Prestacdo de contas anual da UnB aos 6r-
gdos de controle

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA

O Relatdrio de Gestdo e demais pegcas complementares sdo apresen-
tados aos 6rgaos de controle interno e externo e a sociedade como
prestacdo de contas anual a que esta unidade jurisdicionada esta
obrigada nos termos do art. 70 da Constituicdo Federal. Os documen-
tos sdo elaborados de acordo com as instru¢des normativas do TCU.

Principais etapas para processamento do servico: as acdes para
a elaboracdo do Relatério de Gestdo iniciam-se em novembro, com
as seguintes atividades: acompanhamento e leitura dos normativos
divulgados pelo TCU, identificagdo das unidades da UnB responséaveis
por cada item, distribuicdo dos capitulos entre os servidores da DPL
e solicitacdo (e-mail e SEI) das informacdes necessdrias as areas en-
volvidas, com envio de orientacdo e template. O relatério consolidado
é apreciado pelo Conselho de Administracdo antes do envio ao TCU.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico: os docu-
mentos exigidos para prestagdo de contas anual da UnB pelos 6rgaos
de controle sédo enviados por meio do sistema e-Contas no dia 31/03
de cada exercicio posterior.

Forma de prestacdo do servigo: o Relatério de Gestdo € divulgado
na pagina do DPO (http://www.dpo.unb.br/) e também no portal TCU
(https:/[portal.tcu.gov.br).

Servico(s) oferecido(s): Censo da Educacgao Superior

O Censo da Educacao Superior (CenSup) € o processo pelo qual a UnB
e todas as demais Instituicdes de Ensino Superior (IES) enviam dados
de graduacédo ao INEP. Dentre outros fins, esse processo gera o indica-
dor Aluno Equivalente (utilizado na matriz de particdo ANDIFES) e sub-
sidia o célculo das notas da UnB (CPC e IGC). Todas as informacdes
relativas a esse servigo podem ser consultadas no site do INEP: http://
portal.inep.gov.br/web/guest/censoda-educacao-superior.
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Principais etapas para processamento do servigo: a DAI/DPO é
a diretoria responsavel pela solicitacdo, sistematizacdo e posterior
preenchimento das informacdes da UnB no portal do CenSup. Para
tal, séo enviados memorando e oficios a todas as unidades que detém
informacdes institucionais sobre a UnB, solicitadas no CenSup.

Previsao do prazo maximo para a prestacdao do servigo: o siste-
ma CenSup abre em meados de janeiro e fica disponivel para preen-
chimento até o fim de abril de cada ano. Apds esse periodo, o INEP
verifica a consisténcia das informacdes, ocorre a auditoria entre os
pares de IES, os dados sdo consolidados e homologados, e finalmente
divulgados.

Forma de prestacao do servico: via plataforma prépria do INEP, cha-
mada CenSup. O INEP libera, também, a Sinopse Estatistica (portal.
inep.gov.br/web/guest/sinopsesestatisticas-da-educacao-superior) e
os microdados (portal.inep.gov.br/web/guest/microdados).

Servico(s) oferecido(s): Anuério Estatistico

O Anudrio Estatistico da UnB é uma publicacédo anual que disponibili-
za, em forma de tabelas, diversas informacdes relevantes da UnB. Esta
disponivel na pagina dpo.unb.br.

Principais etapas para processamento do servigo: a DAI/DPO € a
diretoria responsavel pela solicitacdo e sistematizacdo das informa-
¢cOes das diversas unidades da UnB. Apds a finalizagdo dos ultimos
ajustes dos dados enviados ao Censo da Educacgéo Superior (inicio de
julho), inicia-se o processo do Anuério Estatistico, que € concluido em
setembro.

Forma de prestacao do servico: disponibilizado na pagina do DPO.

Servigo(s) oferecido(s): UnB em Numeros
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Trata-se de publicacdo anual que disponibiliza, de forma sumarizada,
os principais dados estatisticos e informacdes sobre a UnB.

Principais etapas para processamento do servico: a DAI/DPO € a
diretoria responsavel pela solicitacdo e sistematizagdo das informa-
¢Oes das diversas unidades da UnB. Apds a finalizagcdo do Anudrio Es-
tatistico, é iniciado o processo de confecgdo do UnB em Numeros, que
é concluido em outubro.

Forma de prestacédo do servigo: o UnB em Numeros fica disponivel
na pagina do DPO.

Servico(s) oferecido(s): Rankings

A UnB participa de diversos rankings nacionais e internacionais. Na
maioria dos casos, a UnB deve informar dados as instituicdes respon-
saveis (THE, QS e Guia do Estudante), enquanto nos demais (CWUR,
RUF) ndo ha essa necessidade.

Principais etapas para processamento do servigo: cada ranking
pede dados distintos, com fluxos distintos para cada processo. A DAI/
DPO € a diretoria responséavel pela solicitacdo e sistematizagédo das in-
formacdes das diversas unidades da UnB. Todos os rankings solicitam
as informacdes no comeco de cada ano, entre janeiro e margo. Cada
qual tem sua plataforma prépria para insercdo dos dados.

Forma de prestacao do servico: Os rankings sao publicados na pa-
gina do DPO.

Servico(s) oferecido(s): Indicadores TCU

A UnB deve informar ao TCU, todos os anos, alguns indicadores espe-
cificos relativos a ensino, corpo docente, corpo técnico-administrativo
e orgamento, em plataforma prépria (http://simec.mec.gov.br/login.

php).

105



N1 uns

Principais etapas para processamento do servico: a DAI/DPO é a
diretoria responsdavel pela solicitacdo e sistematizacédo das informa-
cOes das diversas unidades da UnB. Todos os indicadores devem ser
informados, na plataforma, até o fim de janeiro de cada ano.

Forma de prestacao do servigo: as informacdes relativas aos Indica-
dores TCU sdo apresentadas no Relatério de Gestdo da UnB, disponi-
vel na pagina dpo.unb.br.

Servigo(s) oferecido(s): Desenho de Processos
Formalizagdo de demanda pela Administragédo Superior.

Principais etapas para processamento do servigo: recebimento da
demanda, reunido de definicdo de escopo do trabalho, mapeamento
AS IS, mapeamento TO BE, elaboragdo dos fluxos e descritores, sub-
missdo a Comissao do Programa Simplifica.

Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servigo: a depen-
der da complexidade, em média, um processo leva de 1 a 6 meses para
realizacao.

Forma de prestacao do servigo: por meio de reuniées, mapea-
mento e modelagem de fluxos com auxilio do software Bizagi.
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22. Decanato de Extensao (DEX)
- Acoes de Extensao

A proposta da Extensdo Universitaria € mediar o didlogo entre Univer-
sidade e sociedade, atuando na realidade social por meio de agdes
concretas da comunidade académica. Na UnB, a extensdo é pilar es-
sencial para colocar em pratica o aprendizado, promover a integragéo
e entender as necessidades do Pais. Numerosos programas, projetos,
cursos e eventos conduzidos pela instituigdo produzem resultados
diarios e ajudam a transformar a vida das pessoas. O Decanato de
Extens&do promove o didlogo entre sociedade e Universidade por meio
do intercambio de experiéncias e conhecimentos, numa perspectiva
multidisciplinar que contribua para a construcao de politicas publicas
com foco no desenvolvimento sustentavel e na inclusdo social. O DEX
promove atividades de extensédo por meio dos institutos, faculdades
e departamentos da Universidade, com o objetivo de incentivar a in-
teracdo entre a UnB e a sociedade, integrando as artes e a ciéncia ao
ensino, a pesquisa e ao desenvolvimento social.

Portais e Redes Sociais do DEX
Portal Extensdo UnB: dex.unb.br
Instagram: @extensaounb
Facebook: facebook/unbdex
YouTube: youtube.com/extensaounb

Endereco sede: Universidade de Brasilia, Campus Universitario Darcy
Ribeiro, Prédio da Reitoria, 2° andar, Brasilia, DF

Funcionamento: das 8h as 12h e das 14h as 18h
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Gabinete do Decanato de Extensdo (Secretaria Administrativa/
Secretaria da Camara de Extensao)

Gabinete do Decanato de Extensao:
E-mail: redex@unb.br
Telefones: (61) 3107 0299/0310/0331

O Gabinete do Decanato de Extensdo é responsavel por gerenciar a
agenda do(a) Decano (a) de Extensdo, bem com assessorar o (a) ges-
tor (a) nas decisOes estratégicas do Decanato. Além disso, o Gabinete
do DEX recebe e direciona processos para as unidades internas do
DEX, bem como atua em levantamentos de informacdes gerais do DEX
para resposta aos setores demandantes.

Secretaria Administrativa:
E-mail: secretaria.admdex@unb.br
Telefones: (61) 3107 0312/0311

A Secretaria Administrativa compde o Gabinete do DEX e possui o
papel de apoio administrativo e técnico ao(a) Decano(a) e as Direto-
rias do DEX, exercendo principalmente atividades de planejamento,
coordenacdo, execucdo e controle de informacdes gerais, gestdo de
pessoas, orgamento, manutencgdo predial, didrias e passagens, patri-
monio, aquisi¢des, entre outras.

Secretaria da Camara de Extensao:
E-mail: camaraextensao@unb.br
Telefones: (61) 3107 0322
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A Camara de Extensdo (CEX), integrante do Conselho de Ensino, Pes-
quisa e Extensdo (CEPE), é presidida pelo(a) Decano(a) de Extenséo
e constitui-se na instancia politica do Decanato de Extensdo (DEX).
A CEX tem carater deliberativo e competéncia para emitir pareceres,
analisar propostas de projetos e regulamentar normas em Extensao
Universitéria.

Diretoria Técnica de Extensao (DTE)

A Diretoria Técnica de Extensdo promove, articula, analisa, acompa-
nha e avalia programas, projetos, cursos e eventos propostos pelas
unidades académicas e demais érgdos da UnB, além de elaborar e
gerenciar o Programa Institucional de Bolsas de Extensdo — PIBEX. A
DTE é responsavel pela criagdo de indicadores para avaliar a produti-
vidade das agdes extensionistas e pela promocéo do didlogo entre as
interfaces comunicacionais, administrativas e institucionais nos seus
campos de atuagao, além do desenvolvimento de processos e fluxos
para consolidagdo do planejamento estratégico do DEX e do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI).

Como acessar o servico: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio
da Reitoria, 2° andar, Brasilia, DF

Publico-alvo: docentes, discentes, técnicos administrativos e publico
externo.

Horario de funcionamento: 7h30 as 19h30

Telefones: (61) 3107 0324/ 0325/ 0326/ 0327/ 0328/ 0329/ 0332/
0426
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Servico(s) oferecido(s): Institucionalizacdo de acGes de extensé&o;
Edital de bolsas de extenséo (PIBEX) e editais de fomento; Concessao
e pagamento de bolsas de extensao; Certificagdo e emissdo de decla-
racdo de atividades de extens&o; Concessao de créditos e solicitacéo
de integralizacdo de crédito em extensdo; Gestdo dos dados e das in-
formacdes sobre a Extenséo.

Institucionalizacao de Acodes de Extensao

Professores/as titulares em exercicio e Técnicos/as Administrativos/
as com ensino superior podem propor ac¢des de extensdo utilizando o
moddulo de Extensdo do Sistema Integrado de Gestao Académica (SI-
GAA) — os/as técnicos/as necessitam que um/a docente atue como
coordenador/a adjunto/a. A proposta deve ser cadastrada com, no
minimo, 15 (quinze) dias de antecedéncia de sua realizagdo. Apds se-
rem validadas pelos/as coordenadores/as de extensdo, as propostas
passam por andlise técnica da DTE e sdo avaliadas pelos membros
da Comissao de Extensdo, composta por coordenadores/as de exten-
sdo e servidores/as da DTE. Em seguida, a proposta é submetida ao
parecer final da DTE e colocada em execugdo, caso esteja em con-
sonancia com as normas vigentes. Depois de aprovada a proposta,
sua homologacao é realizada pela Camara de Extensdo. Os/As pro-
ponentes deverdo enviar, via SIGAA, o Relatério Parcial de Atividades
no decorrer da vigéncia da agdo de extensdo e, ao seu encerramento,
enviar o Relatdrio Final de Atividades, no prazo de até 30 dias. Conta-
to (programa e projetos de extensao): (61) 3107 0324/0325, dtedex@
gmail.com. Contato (cursos e eventos): (61) 3107 0327/ 0426, cceifc@
unb.br . Site: dex.unb.br.
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Edital de bolsas de extensao (PIBEX) e editais de fomento

A Diretoria Técnica de Extensdo € responsdvel por gerir o Programa
Institucional de Bolsas de Extensdo (PIBEX), além de langar editais in-
ternos de fomento, a fim de apoiar os projetos e programas de exten-
sdo institucionalizados no DEX. Para participar dos editais de bolsas
e/ou fomento, os/as coordenadores/as de programas e projetos de
extensdo submetem suas propostas aos editais pelo sistema SIGAA.
Contato: (61) 3107 0325/ 0327; dtedex@gmailcom.

Concesséao e pagamento de bolsas de extensao

Trata-se da concessdo de bolsa remunerada aos/as estudantes de
graduagdo que participam de programas ou projetos de extensdo con-
templados em edital de fomento ofertado pelo Decanato de Extensédo
- DEX. Apds a inscricdo e processo de sele¢do dos estudantes via Sl-
GAA, a DTE realiza mensalmente a apuracdo da frequéncia atribuida
aos estudantes, lancada pelo/a docente coordenador do projeto. Es-
ses dados séo sistematizados com as informa¢des do més anteceden-
te e enviados ao Decanato de Administragdo e Financas (DAF) para
efetuar o pagamento. A previséo de sistematizacédo de dados pela DTE
e envio ao DAF é de até 15 dias, sendo que neste prazo ndo se insere a
etapa realizada pelo DAF. O/a usudrio/a pode realizar contato sobre o
processo de pagamento de bolsas por e-mail, telefone ou presencial-
mente na DTE. Contato: (61) 3107-0327; dtesecretaria@gmail.com.

Certificacdao e emissdo de declaracao de atividades de extensao

A DTE concede certificados para agbes de extensdo realizadas pela
comunidade académica ou externa, desde que as atividades tenham
sido aprovadas e concluidas no SIGAA ou no Sistema de Extensdo
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(SIEX). A solicitacdo pode ser realizada de duas maneiras: pelo parti-
cipante — via e-mail — no caso de o certificado ser individual, ou por so-
licitacdo do proponente da agdo — via SEI — para turmas completas. O
atendimento a solicitacdo dura em torno de 15 a 20 dias, pois o pedido
de confeccdo é encaminhado a Secretaria de Assuntos Académicos
(SAA), que procede a geragdo do lote digital com a respectiva assi-
natura eletronica. Apds a assinatura, o certificado pode ser retirado
online na plataforma SIGAA ou SIEX, caso seja certificado de partici-
pante. Para duvidas ou corre¢des, deverd entrar em contato com a DTE
por e-mail ou telefone. Contato: (61) 3107-0324; interfocodex@gmail.
com ou interfoco@unb.br .

A emissdo de declaragdo é realizada para os participantes de ativida-
des de extensdo (programas e projetos) que estejam em andamento
no SIGAA ou SIEX. A solicitagdo deve ser feita pelos/as coordenado-
res/as e membros de equipe através do e-mail dtesecretaria@gmail.
com, informando os seguintes dados: i) coordenadores e os membros
de equipe executora: nome, CPF, cédigo da agdo ou nome do progra-
ma/projeto. ii) estudantes extensionistas: nome, matricula, cédigo da
acdo ou nome do projeto/programa, ano de participacao e tipo de vin-
culacdo (se foi bolsista ou voluntério/a). iii) membros externos; nome,
CPF, nome ou cédigo da agdo do programa/projeto e ano de partici-
pacdo. Apos verificar os dados recebidos, a DTE encaminha pedido a
SAA para a emissdo da declaracdo. As declaragdes sdo enviadas aos/
as participantes, via e-mail, no prazo de 3 a 5 dias, contados da data
da solicitacdo. Além da solicitacdo realizada via e-mail, os usuarios
também podem ligar para sanar suas duvidas a respeito da emissao
da declaragdo ou comparecer em nossa unidade, localizada no prédio
da Reitoria. Contato: (61) 3107-0326; dtesecretaria@gmail.com.
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Concessao de créditos e solicitacdo de integralizacao de crédito
em extensao

O Decanato de Extensédo faz o levantamento dos/as discentes de gra-
duacdo que participam em projetos e programas de extensdo, com
dedicagdo minima de 15 horas por més e maxima de 60 horas, habi-
litados/as a receber até quatro créditos em extensdo por semestre e
solicita a SAA a integralizagdo de créditos em extensdo no histérico
estudantil. Contato: (61) 3107 0327; dtesecretaria@gmail.com.

Gestao dos dados e das informacdes sobre a Extensao

A DTE atualiza e administra as informacées vinculadas as agGes de
extensdo na UnB. O objetivo é produzir um banco de dados completo
e uma memoria desses processos na Universidade. No passado, os
registros encontravam-se esparsos em programas e em ambientes vir-
tuais que nem sempre oferecem facil acesso aos usudrios. Atualmente
sdo encontrados no SIEX e no SIGAA, de maneira que as informacdes
permanegam preservadas e possam ser validadas caso tenham sido
cadastradas em algum momento no DEX. Em geral, os usudrios bus-
cam a DTE para demandas bem especificas que necessitem dessas
informacdes das acdes de extensdo e o prazo para essas solicitagdes
podem variar de 07 a 15 dias. Contatos: (61) 3107-0325/ 0426, e-mail
dtedex@gmail.com.

Coordenadoria de Coordenadoria de Comunicacao, Divulgacao e
Informacao em Extensédo (DTE|CCI)

E-mail: comunicacaodex@gmail.com
Telefones (61) 3107-0314 [ 3107-0323
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Endereco: Universidade de Brasilia, Campus Universitario Darcy Ribei-
ro, Prédio da Reitoria, 2° andar, Brasilia, DF

Funcionamento: das 8h as 12h e das 14h as 18h

A Coordenadoria de Comunicacao, Divulgagdo e Informagdo em Ex-
tensdo € um dos setores da Diretoria Técnica de Extensdo que esta
atualmente vinculada ao Gabinete pelo seu cardter estratégico e
transversal, ja que atende as diretorias do decanato e outros departa-
mentos da UnB.

As principais atividades desenvolvidas constam na divulgacdo dos
projetos e programas de extensdo; organizacéo, planejamento, execu-
cdo e avaliagdo e cobertura de eventos de extensado; producéo, divul-
gacdo e clipping de matérias sobre extensdo; criagdo de identidades
visuais de eventos e agdes de extensdo; gestdo de midias sociais e
portal do Decanato de Extensdo e gestao de publicagdes de extenséo.

Atualmente a CCI realiza suas atividades sob a demanda que rece-
be da gestao superior do decanato. A partir das defini¢cdes, a CCl or-
ganiza as agendas anuais, semestrais e mensais de comunicagéo e
divulgacao. Primeiramente, sdo socializadas junto a gestdo do DEX
as datas de grandes eventos importantes, como: AgroBrasilia, Sema-
na Universitaria da UnB e Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia.
Nas agendas semestrais a atencdo se concentra no evento de recep-
¢do aos calouros (BoasVindas), e também na publicacdo da Revista
ParticipAgao.

Nas agendas mensais, sdo planejadas a¢8es destacadas a datas impor-
tantes: Dia Internacional da Mulher, Dia da Consciéncia Negra, por exem-
plo. Nela sdo destacadas as datas para langamento de grandes editais
do Decanato de Extensdo, como o “Edital de Programa Institucional de
Bolsas de Extensdo” — PIBEX, que oferece bolsas de extenséo para os
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projetos institucionalizados, bem como do Edital da Semana Universita-
ria da UnB.

A equipe atua de forma integrada e estd comprometida com a misséo e
visdo da extensdo da Universidade de Brasilia.

Diretoria de Integragdo Social e Desenvolvimento Regional
(DDIR)

A Diretoria de Integracdo Social e Desenvolvimento Regional tem como
objetivo fomentar a integracédo entre programas, projetos e eventos,
visando a integracdo social e o desenvolvimento regional, por meio da
articulacdo académica, social, comunitéria e territorial, viabilizando o
fomento e o fortalecimento da extensdo universitaria.

Servigo(s) oferecido(s): Oferta de disciplinas, Edital do Polo da Cidade
Estrutural, Edital do Polo do Recanto das Emas, Edital da Agrobrasilia,
Edital SEREX, Revista Participacdo e Projeto Rondon.

Como acessar o servigo: Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio
da Reitoria, 2° andar, Brasilia, DF

Publico-alvo: docentes, discentes, técnicos-administrativos e publico
externo.

Horéario de funcionamento: 8h as 12h e das 14h as 18h
Telefones: (61) 3107-0315, 0317, 0318 e 0321.

Disciplinas DEX:

Todas as disciplinas abordam temas de relevancia social, tais como,
racismo, feminismo, desigualdade social, entre outros.
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Construcao de Projetos Sociais Multidisciplinares (200212)
e Residéncia Universitaria Multidisciplinar em Extensao
(200239): tém como objetivo contribuir para o desenvolvimento e o
fortalecimentodacidadaniadoestudante universitério, proporcionando
ao estudante universitario conhecimento da realidade brasileira,
de modo a poder colaborar para o desenvolvimento sustentavel nas
comunidades carentes usando as habilidade universitarias

Pensamento Negro Contemporaneo (200140) e Etnologia Visual
da Imagem do Negro no Cinema (200255): apresentam autores
brasileiros e estrangeiros, mobiliza pensadores, tedricos e ativistas do
Norte e do Sul Global, obras cldssicas e contemporaneas com uma
abordagem “de dentro”, apreciando-os em suas especificidades, mas
também questionando-os com vistas a identificagdo de eventuais
pontos de convergéncia e divergéncia. E apresentado uma breve
introducdo a histéria do cinema; a funcdo educativa do cinema;
cinema brasileiro; panorama sobre o cinema negro e a populagéo
negra. Também € realizado uma andlise da produgdo de imagens
cinematogréficas das pessoas negras tanto no cinema africano,
quanto no ocidente (énfase no Brasil), ao longo da sua histdria,
refletindo sobre o cardter ideolégico e as consequéncias dele nos
processos identitarios. As formas de produgéo e difusdo de imagens
no cinema sao abordadas, discutindo-se os papéis do negro no cinema
e a suas representacgdes nos classicos do cinema mundial.

Criatividade e Intuicio na Producdao do Conhecimento
(200191): tem como finalidade proporcionar ao aluno a busca
do conhecimento com enfoque na alteridade e identidades nas
sociedades pds-coloniais. Pesquisar tendéncias, cddigos, normas,
tradi¢cGes e intersecc¢des de classes, género, orientagdo sexual, raca |
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etnia e geragdes nesta busca. Investigar a influéncia da globalizagéo,
transnacionalismo, transculturalismo, multiculturalismo, hibridismos
hegemonia, eurocentrismo, androcentrismo e os sistemas patriarcais
que sustentam os padr&es bindrios das sociedades.

Darcy Ribeiro: Pensamento e Fazimentos (130915): Apresentar
aos discentes aspectos ligados a vida, obra e pensamento de
Darcy Ribeiro, correlacionando-os ao seu devido contexto histérico;
Compreender Darcy Ribeiro de maneira global, apresentando-o
enquanto antropdlogo, educador, politico e escritor; Possibilitar ao
estudante conhecer os principais temas da producdo intelectual de
Darcy Ribeiro; Possibilitar ao aluno compreensdao do pensamento
educacional de Darcy Ribeiro, tangenciando especialmente sua
contribuicdo ao ensino superior a luz da experiéncia da Universidade
de Brasilia (UnB); Analisar criticamente a teoria social de Darcy Ribeiro
sobre o Brasil e os brasileiros, especialmente sua gestagdo como povo.

Outras disciplinas que compde o rol de disciplinas do DEX: Forma-
¢ao tedrica sobre a acdo e concepcao do Projeto Rondon (200174)
(200212); Fundamentos Tedricos Metodolégicos e Eticos da Extens&o
(200182); Residéncia na Extensdo (200166); Residéncia Universitaria
Multidisciplinar em Extensdo Projeto Rondon 2 (200204)(200395);

O acesso é dessas disciplinas ocorre por meio do matriculaweb.
Editais do Polo da Cidade Estrutural e Polo Recanto das Emas.

O edital de fluxo continuo para Fomento as Atividades de Extensdo na
Cidade Estrutural e Recanto das Emas e apresentam como objetivos:
a) contribuir para a integracdo entre atividades académicas da UnB,
por meio do apoio a programas e projetos de extensdo que promovam
atividades voltadas para a comunidade da Cidade Estrutural; b) incen-
tivar programas e projetos de extensdo que impliquem diversificagdo
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das relacdes disciplinares e multiplas parcerias entre a Universidade e
a Sociedade; c) fomentar programas e projetos de extenséo nas dreas
de Saude, Educacao, Arte e Cultura, Ambiente e Sustentabilidade, Di-
reitos Humanos, Esporte e Qualidade de Vida, com foco na integragéao
social. O acesso € por inscricdo no sistema SIGAA.

Edital da Agrobrasilia

O edital no &mbito da comunidade académica da Universidade de Bra-
silia (UnB) seleciona propostas que envolvam projetos ou programas
de extensdo para participagdo na Feira Agrobrasilia. Os objetivos da
chamada sdo apoiar a participacdo de docentes e de discentes de
Graduacdo da UnB, e seus respectivos projetos ou programas de ex-
tensdo, na Agrobrasilia, Feira Internacional dos Cerrados, a ser reali-
zada em data prevista em edital, em Brasilia/DF. 1.2. Sao considerados
Programas de Extensdo de Agcdo Continua — PEAC aqueles com dura-
¢do minima de 24 meses; sdo considerados Projetos de Extensdo de
Acdo Continua — PEAC aqueles com duragdo minima de seis meses. O
acesso é por inscrigdo no SIGAA.

Edital SEREX

O edital seleciona trabalhos para apresentagdo no Seminario de Ex-
tensdo Universitaria da Regido Centro-Oeste (SEREX) e divulga as
normas que regem a submisséo e avaliacdo de trabalhos, nos termos
do Regulamento do Semindrio. O acesso é de acordo com cada edital
que é publicado no site oficial do DEX.

Revista Participacao

Publicada semestralmente pelo Decanato de Extensdo da UnB, a Re-
vista Participagdo tem como objetivo editar um periddico cientifico de
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qualidade, ampliar o didlogo da Universidade com a sociedade e forta-
lecer a extens&o universitaria como alicerce da produgdo académica.
Para tanto, tem interesse na publicacdo de artigos de desenvolvimen-
to tedrico, tedrico-empiricos e relatos de experiéncia decorrentes de
reflexdes sob diferentes perspectivas acerca da extensao universitaria
e de atividades, agGes projetos e programas de extensdo desenvol-
vidos por docentes, coordenadores(as) de extensao, discentes e téc-
nico-administrativos. Artigos de desenvolvimento tedérico devem ser
sustentados por ampla pesquisa bibliografica e devem propor novos
modelos para fendmenos relevantes no campo da extens&o universi-
taria. Ja trabalhos empiricos devem fazer avangar o conhecimento na
area por meio de pesquisas metodologicamente bem fundamentadas,
criteriosamente conduzidas e adequadamente analisadas. O Rela-
to de Experiéncia é um texto que descreve precisamente uma dada
experiéncia em extensao universitaria, estabelecendo ponderacdes e
reflexdes embasadas tanto na experiéncia relatada quanto no devido
aporte tedrico, de modo a contribuir de forma relevante para a sua
area de atuacgdo e para o fortalecimento da extensado universitaria. O
acesso é por submissao no site: periodicos.unb.br/participacao.

Projeto Rondon

O Projeto Rondon prioriza, assim, desenvolver agdes que tragam be-
neficios permanentes para as comunidades, principalmente as re-
lacionadas com a melhoria do bem estar social e a capacitagdo da
gestdo publica. Busca, ainda, consolidar no universitario brasileiro o
sentido de responsabilidade social, coletiva, em prol da cidadania, do
desenvolvimento e da defesa dos interesses nacionais, contribuindo
na sua formagao académica e proporcionando-lhe o conhecimento da
realidade brasileira. O acesso € pela disciplina Construcao de Projetos
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Sociais Multidisciplinares. Editais Externos Selecionamos propostas
com as regras dos editais de fomento de outros érgaos publicados pe-
los nossos parceiros.

Diretoria de Difusdo Cultural (DDC)
Publico-alvo: discentes, técnico-administrativos e publico externo.

Enderecos: Casa da Cultura da América Latina - Setor Comercial
Sul, Quadra 4, Edificio Andpolis | Casa Niemeyer - SMPW Qd 26,
conj. 3, casa 7, EPIA Sul.

Horario de funcionamento: 7h30 as 19h30
Telefones: (61) 3107-7963, 7964, 7965, 7969, 7970, 7971.
Principais canais de comunicacao e divulgacao da DDC:
E-mails: Geral: cal@unb.br
Setor de acervo e pesquisa: ranielfernandes@unb.br
Imprensa: imprensacal@gmail.com
Coro Hamaca: refugiohamaca@gmail.com
Site: http://www.acervocal.unb.br/
Instagram:@cal_unb
Facebook: Casa da Cultura da America Latina da UnB
Twitter: @calunb

Criada em 2017, a Diretoria de Difusédo Cultural (DDC) incorporou a
Casa da Cultura da América Latina e a Casa Oscar Niemeyer, forman-
do assim o programa Casas Universitarias de Cultura.

A Casa da Cultura da América Latina foi criada em 1987 para promover
e divulgar a arte e a cultura latino-americana. Vem, ao longo do tempo,
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se consolidando como um espaco voltado para a promogéao das cultu-
ras local e latino-americana, em todas as suas vertentes e linguagens.
Com um acervo que conta hoje com mais de 2700 obras de arte mo-
derna, contemporanea, popular e etnogréfica, a CAL é um importante
espaco de estudo e de preservagdo do patrimdnio cultural e artistico
da UnB.

Localizada no Edificio Andpolis, no Setor Comercial Sul, a CAL possui
trés galerias de arte: Galeria CAL (subsolo); Galeria Acervo (2° andar)
e Galeria de Bolso (vitrine) e um auditdrio, no térreo. Nesses espacgos
sdo realizadas oficinas de arte, espetédculos teatrais, cursos, palestras,
mostras de filmes, saraus, semindrios e exposi¢cdes, em parceria com
instituicGes como embaixadas latino-americanas, Instituto Cervantes,
Museu Nacional da Republica, Museu dos Correios, entre outras.

A Casa Niemeyer, projetada por Oscar Niemeyer para servir de mora-
dia para ele e sua familia durante o periodo em que viveram em Brasi-
lia, setornou patriménio da Universidade de Brasilia em 1980. Situada
no Park Way, a Casa foi reinaugurada como espagco cultural em agos-
to de 2017, sob a coordenacdo da Diretoria de Difusdo Cultural (DDC)
do Decanato de Extensdo da UnB. Com uma atmosfera bucdlica e
concebida dentro dos moldes da arquitetura colonial, num contraste
com os principios arquitetdnicos defendidos por Niemeyer, a Casa vem
sendo ocupada, nesses Ultimos trés anos, por grandes exposicdes de
arte contemporénea, nacionais e internacionais, como as “Concrete
Spring”, “Brasilia extemporanea” e “Triangular: arte deste século”, re-
sidéncias artisticas, além de outros eventos como palestras, saraus,
debates e apresentag¢des musicais.

A DDC atualmente possui grupos de Coletivos residentes que reali-
zam trabalhos artisticos continuos, pesquisas, desenvolvimento de
projetos, oficinas, aulas de danca e mostras de cinema, contribuindo
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amplamente para a difusdo da cultura local, explorando a grande
concentracdo de pessoas do Setor Comercial para Sul. Conta ainda
com dez projetos de extensao, selecionados pelo edital Casas de Cul-
tura e com vinte bolsistas que realizam diversas agdes no ambito da
diretoria.

A DDC, em parceria com a OEl, possui um projeto de Residéncia Artis-
tica Internacional, alcancado, além de relevante insercéo local e na-
cional, os primeiros passos para a internacionalizagao.

Servico(s) oferecido(s): Edital Casas Universitarias de Cultura; Con-
vocatdria de Ocupagao; Edital Territdrio Livre; Residéncia Artistica In-
ternacional; Acervo artistico e etnografico; Pesquisa e empréstimo de
obras do acervo museoldgico; Projeto Tainacan; Hamaca — Coro Inter-
nacional da UnB; Mostras de Cinema; Oficinas; Festivais; Palestras;
Workshops; Residéncias locais; Langamentos de livros.

Edital Casas Universitarias de Cultura: trata-se de um programa
de bolsas de extensédo que tem como missdo desenvolver a producéo,
difusdo, preservagdo e memdria da cultura e o intercambio entre
os paises latino-americanos e demais paises. Tem como um dos
objetivos apoiar a participagdo de professores(as) e de estudantes
de graduagdo da UnB e seus respectivos projetos de extensdo a
atuarem no Programa Casas Universitdrias de Cultura, sendo elas
a Casa da Cultura da América Latina (CAL) e Casa de Niemeyer. As
bolsas se concentram nas areas de: Mediacdo e educativo; Artes
Visuais; Audiovisual; Teatro; Danca; Performance; Literatura; Musica;
Arquitetura e Cidade; Comunicagdo; Humanidades e Ciéncias Sociais;
Preservacgdo, patrimdnio e memdaria.

Convocatéria de Ocupacdo: Esta convocatdria tem por objetivo
selecionar propostas de toda comunidade artistica nacional e
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latino-americana interessadas na ocupacdo dos espacos da CAL.
Os projetos selecionados através dessa convocatdria, ocupardo os
espacos expositivos da CAL por periodos determinados durante todo o
ano, contribuindo para o fortalecimento da atuagao artistica e cultural
com impactos educativo e social no Distrito Federal, oferecendo
espacos para o desenvolvimento de atividades, intercambio entre
artistas, educadores, gestores culturais, produtores, empreendedores
criativos e comunidade local e do entorno.

Edital Territério Livre: Convocatdria de residéncia artistica feita em
parceria com a Associagdo de Docentes da Universidade de Brasi-
lia (ADUnB), para a elaboracdo de proposta para criacdo de marcos
na memdria da UnB. Constituem os objetivos principais do projeto
marcar, por meio de sinalizacdo os espagos e roteiros histéricos do
Campus Universitario Darcy Ribeiro (Asa Norte); criar espagos de con-
vivéncia, de estimulo, de encontro e livre debate de ideias entre os
membros da comunidade universitaria e fomentar agcdes de memdria
na UnB. Os marcos podem servir para compor um espago de memdria,
sendo acompanhados de uma sinalizagéo prépria, ou para constituir
pequenos nucleos de convivéncia espalhados pelos campi.

Residéncia Internacional: tem como objetivo estimular o intercambio
cultural, a reflexdo, o debate, as técnicas e a difusédo das artes e das
humanidades, consolidando a CAL/UnB como espago institucional de
estimulo do pensamento critico, da articulagdo e inovagcdo no cam-
po das artes e ciéncias humanas, proporcionando um ambiente para
imersao, dando o devido suporte técnico, material e logistico para o
desenvolvimento de pesquisa, criagdo e reflexdo de maneira interdis-
ciplinar. O edital seleciona artistas residentes em paises da América
Latina e Caribe para imersao e criagdo artistica na cidade de Brasilia.
Exposicdes em galerias para visitagdo em geral.

114



N1 uns

Acervo: Ao longo dos seus mais de 30 anos de existéncia, a CAL re-
uniu um acervo que chega a 2.700 itens, divididos em dois grupos:
Colecdo de Arte e Colegdo Etnogréfica. A colegdo de arte vem sendo
formada a partir de doacdes pessoais e institucionais e de transferén-
cias de outros setores da prépria UnB. A primeira obra da colecgéao foi
doada pelo artista venezuelano, Juan Loyola, por ocasido da exposi-
¢do “Arte venezuelana — a arte de Juan Loyola”, em margo de 1989. A
colecdo ganhou impulso com o recebimento das obras doadas para o
“Seminario Indignagdo maior que o medo, violéncia ndo!”, realizado
em outubro de 1991 e incluiu um total de 45 obras de artistas como Ab-
dias Nascimento, Antdnio Poteiro, Athos Bulcédo, Douglas Marques de
S4, Fayga Ostrower, Francisco Galeno, Glénio Bianchetti, Livio Abra-
mo, Oscar Niemeyer e Rubem Grilo. J& a colegdo etnogréafica teve ini-
cio com as pecas doadas por ocasido do | Festival Latino-americano
de Arte e Cultura — FLAAC, em 1987, marco da inauguracdo da CAL, e
que hoje integra a chamada Colecéo Inicial. Em 2002 a &rea etnogréa-
fica foi ampliada com a chegada de duas importantes cole¢des antes
preservadas no IPHAN: Colecédo Galvdo e Colecdo CNRC. O acervo
abriga ainda com a Colegdo Chocd, da Coldmbia. Mais recentemente,
foi criada a Colecéo Triangular, formada por 170 obras entre instala-
¢Oes, desenhos, gravuras, pinturas, videos e intervencdes, de 116 ar-
tistas. Foi composta por doacdes entre 2019 e 2020, com a proposta
de criagdo de um acervo de arte contemporanea brasileira produzida
a partir de 2000.

Pesquisa e empréstimo de obras do acervo museolégico: A CAL
atende a estudantes, pesquisadores e curadores interessados em
realizar visitas e pesquisas no acervo museoldgico e arquivistico da
instituicdo. Atende também a estudantes de estdgio obrigatério do
curso de Museologia. Além disso, realiza parcerias com museus e
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instituicdes culturais para empréstimo do acervo, visando a exposi¢ado
das obras e a sua divulgacao.

Projeto Tainacan: O projeto é fruto de uma parceria entre o
Laboratdrio de Politicas Publicas Participativas do MediaLab/UFG com
o antigo Ministério da Cultura (hoje Secretaria Especial da Cultura do
Ministério da Cidadania) e o Instituto Brasileiro de Museus que permite
a disponibilizagdo e organizacdo de acervos em meio digital. Com a
possibilidade de gestéo, divulgacdo e pesquisa do acervo promovida
pelaPlataformaTainacan, a CAL solicitoujuntoao Curso de Museologia
e a Faculdade de Ciéncia da Informacédo da Universidade de Brasilia
—FCI/UnB a formalizagdo de uma parceria para implementacao dessa
singular ferramenta de documentacdo museoldgica. Assim, nasceram
dois projetos pioneiros na UnB voltados para preservagdo da memoria
e das colegBes museoldégicas. O primeiro “Memdria institucional”
objetiva realizar o levantamento e a inser¢do em base de dados das
informacdes sobre as agGes culturais (exposigBes, saraus, cursos e
etc.) realizados pela CAL desde sua fundacdo, em 1987. O segundo
projeto, “Documentacdo museoldgica”, enseja a realizacdo da
catalogacado do acervo artistico e etnografico da CAL utilizando como
sistema de documentacdo o repositério Tainacan. Esses projetos,
em constante aperfeicoamento permitem a disponibilizagdo das
informacdes sobre as atividades desenvolvidas pela instituigdo em
um sistema que enseja buscas a partir dos temas, datas, gestores,
artistas e promotores dos eventos, além de apresentar imagens e
informacdes, seguindo os padrdes da museologia, de mais de 1300
obras de arte e objetos etnograficos.

Hamaca - Coro Internacional da UnB: Sob a regéncia do servidor
Airan de Sousa e com a finalidade de integrar, por meio do intercam-
bio cultural, os imigrantes a comunidade do Distrito Federal, surgiu,
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no final de 2018, o Hamaca — Coro Internacional da UnB. Projeto que
funciona na Casa da Cultura da América Latina (CAL), com acdo do
Centro de Estudos Avancados Multidisciplinares (Ceam) da UnB. O
Hamaca néo s6 valoriza o aprendizado musical, mas também promove
a pratica fonética da lingua portuguesa, por meio do canto.

O projeto, coordenado pelo professor do Departamento de Musica da
UnB, Mério Lima Brasil e com coordenacdo adjunta do Prof. Alex Ca-
lheiros do Departamento de Filosofia, é voltado para as atividades de
extensdo e pesquisa a serem desenvolvidas nas casas de cultura da
Diretoria de Difusdo Cultural do Decanato de Extensdo da UnB (DDC/
DEX): a Casa da Cultura da América Latina (SCS) e a Casa Niemeyer
(Park Way).
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23. Programas de moradia estudantil
(graduacao e pés-graduacao)

Programa Moradia Estudantil - Graduagao: tem por finalidade fa-
cilitar o acesso e a frequéncia do estudante em situacdo de vulne-
rabilidade socioecondmica ao campus universitario promovendo essa
aproximagdo com moradia ou transporte. O Programa é voltado aos
estudantes em situagdo de vulnerabilidade socioeconémica, regular-
mente matriculados em cursos presenciais de graduacdo dos campi
da UnB, nas seguintes modalidades:

|. Pecunia: concessdo mensal de auxilio financeiro para moradia
estudantil e aproximagao ao campus, novalorde R$ 530 (quinhentos
e trinta reais). Essa modalidade é voltada para: estudantes cujas
familias residam fora do DF e ndo possuam imdveis no DF, e
estudantes residentes no DF, provenientes de regides com acesso
comprovadamente dificil ao seu campus de origem. Nesse ultimo
caso, ainclusdo de estudantes com perfil compativel dependeré de:

a) comprovacdo do dificil acesso, que podera se dar pela
observancia de varidveis, tais como: incompatibilidade entre os
horérios das aulas e do transporte publico; disponibilidade de
transporte publico para acesso a universidade; distancia entre a
residéncia e o ponto de acesso ao transporte, entre outras;

b) existéncia de vaga na modalidade pecunia;

c) peculiaridades identificadas, por meio da entrevista, na rede
sdcio familiar do estudante, segundo avaliagdo da equipe técnica
da DDS/DAC.
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Il. Vaga em apartamento na Casa do Estudante Universitario (CEU):
voltada exclusivamente para estudantes provenientes do Campus
Universitario Darcy Ribeiro cujas familias ndo possuam imdveis
nem residéncia fixa no DF.

1. Auxilio Transporte: concessdo mensal de auxilio financeiro para
custear parcialmente as despesas do estudante com o transporte
interestadual entre sua residéncia e o campus universitario. A
modalidade de Auxilio Transporte é exclusiva para estudantes
residentes nas cidades que compdem a Regido Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno (RIDE-DF), oriundos
das cidades pertencentes aos municipios de: Abadiania/GO, Agua
Fria de Goids/GO, Aguas Lindas de Goias/GO, Alexania/GO,
Cabeceiras/GO, Cidade Ocidental/GO, Cocalzinho de Goids/GO,
Corumba de Goids/GO, Cristalina/GO, Formosa/GO, Luziania/
GO, Mimoso de Goids/GO, Novo Gama/GO, Padre Bernardo/GO,
Pirenépolis/GO, Planaltina/GO, Santo Ant6nio do Descoberto/
GO, Valparaiso de Goids/GO, Vila Boa/GO, Buritis/MG, Cabeceira
Grande/MG e Unai/[MG. A destinacdo das vagas para essa
modalidade se deve a impossibilidade de acesso integral ao passe
livre estudantil do DFTRANS.

Programa Moradia Estudantil - Pés-graduacao: visa proporcionar
moradia na CEU-Pés aos estudantes em situacdo de vulnerabilida-
de socioeconémica regularmente matriculados nos cursos de Pds-
-Graduacdo Strictu Sensu (mestrado e doutorado) que residam fora do
DF e ndo possuam imdveis ou residéncia fixa no Distrito Federal, bem
como seus familiares. O Programa disponibiliza moradia temporéria
em apartamentos do bloco K da Colina no Campus Universitario Darcy
Ribeiro, para estudantes selecionados por meio de edital especifico.
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As vagas para esse Programa sdo disponibilizadas de acordo com a
ordem de classificacdo e estdo condicionadas a vacancias.

A CEU-P6s possui 18 apartamentos, distribuidos em trés pavimentos
(seis apartamentos por andar). Cada apartamento é destinado a ocu-
pacgdo de vagas por quatro estudantes, totalizando 72 vagas. O enca-
minhamento para a CEU/Colina € realizado pela DDS e o acolhimento
é feito pelo administrador da Casa, que realiza reuniées com os novos
moradores, visando a integragdo entre estes. Em 2015, 34 novos estu-
dantes foram acolhidos nos apartamentos.
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24. Pés-graduacao

Mestrado e Doutorado - Informacdes disponiveis em: https://matri-
culaweb.unb.br/posgraduacao/default.aspx?menu=435.

O Decanato de Pés-Graduacgdo (DPG) € o responsavel pela formula-
¢do, coordenacdo e cumprimento do Plano de Desenvolvimento Ins-
titucional da Universidade de Brasilia, no que tange a sua politica de
pds-graduacdo, pesquisa e desenvolvimento em todas as areas de
conhecimento.

Menu de servicos

Aprovagado de Proposta de Cursos Novos Stricto Sensu (APCN)
Banca de Defesa

Bolsas de Estudo

Bolsas Discentes FAPDF

Bolsas Pés-Doc FAPDF

CAPES prINT

Credenciamento de Orientador

v v Vv Vv Vv

v

Curso de Especializacdo (Lato Sensu)
Dissertacéo/Tese — Prorrogacéo
Edital de Selecdo

Iniciacdo Cientifica

v v Vv Vv Vv Vv

Monitoria na Pés-Graduacao
» Pesquisador Colaborador

» PROAP

» Relatério de Defesa
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1) Aprovacao de Proposta de Cursos Novos Stricto Sensu

Servico(s) oferecido(s): receber propostas de criacdo de cursos de
p6s-graduacado (mestrado e/ou doutorado) para avaliagdo pela Cama-
ra de Pesquisa e Pés-Graduacdo antes do envio a Capes.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessérias para aces-
sar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responséavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servigo: hordrio de atendimento: segunda-feira, das
9 as 10h, terca-feira, das 9h as 10h e das 16h as 18h; quarta-feira, das
9h as 10h e das 12h as 18h; quinta-feira, das 9h as 10h e das 16h as 18h
e sexta-feira, das 10h as 12h; por telefone: (61) 3107-4240/4221; por
e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Universidade de
Brasilia, Campus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar,
CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo do prazo: entrega do servigo em até 60 dias.

2) Banca de Defesa

Servico(s) oferecido(s): os Programas de Pés-Graduacdo tém auto-
nomia para aprovar e editar (quando necessario) as bancas de defesa.

Ao DPG cabe:

» analisar e verificar a conformidade a Resolugdo CEPE n. 080/2017;
» cadastrar no SIPPOS;

» publicar no Boletim de Atos;

» encaminhar a SAA e BCE o ato de aprovacao.
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Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servi¢o: hordrio de atendimento: segunda-feira a
sexta-feira, das 7h as 12h e das 13h as 16h; por telefone: (61) 3107-
4244; por e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Universi-
dade de Brasilia, Campus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2°
andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsao de prazo: entrega do servico em até 3 dias.

3) Bolsas de Estudo

Servico(s) oferecido(s): o Decanato de Pdés-Graduagdo gerencia
quatro tipos de bolsas de estudo da CAPES: Demanda Social, Pro-
grama Nacional de Pés-Doutorado (PNPD), Programa de Doutorado-
-sanduiche no Exterior (PDSE) e CAPES PrINT. O DPG realiza a selegao
de bolsista, o acompanhamento e o monitoramento das bolsas que
sdo concedidas no ambitos desses programas de bolsas. Solicitagdes
como desisténcia, suspensdo, cancelamento e devolugéo de bolsas,
assim como licenca maternidade durante a execucéo da bolsa séo in-
termediadas pelo DPG antes de chegar até a CAPES ou outra agéncia
de fomento de pesquisa.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
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Unidade responséavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servico: Demanda Social: segunda-feira a sexta-
-feira, das 7h as 12h e das 13h as 16h; PDSE/PNPD: segunda-feira a
sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h; CAPES PrINT: segunda-fei-
ra a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h. Por telefone: Deman-
da Social: (61) 3107-4250; PDSE/PNPD: (61) 3107-4251; CAPES PrINT:
(61) 3107-4249; por e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmen-
te: Campus Universitdrio Darcy Ribeiro —Edificio CDT, 2° andar, CEP
70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsao de prazo: entrega do servico em até 7 dias a depender dos
prazos da CAPES.

4) Bolsas Discentes FAPDF

Servigo(s) oferecido(s): o Programa de Bolsas da FAPDF é voltado
para o desenvolvimento da pesquisa cientifica, tecnolégica e de ino-
vacdo, e ao fortalecimento dos Programas de Pés-Graduagdo stricto
sensu, de Brasilia e RIDE-DF.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responséavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servigco: de segunda-feira a sexta-feira, das 7h as
12h e das 13h as 16h; por telefone: (61) 3107-4250; por e-mail: dpg@
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unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Campus Universitario Darcy Ri-
beiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsao de prazo: entrega do servico em até 7 dias.

5) Bolsas P6s-Doc FAPDF

Servico(s) oferecido(s): Programa de Bolsas para Apoiar Projetos de
Pés-Doutorado da Fundacédo de Apoio a Pesquisa do Distrito Federal
(FAPPDF) tem como objetivo fortalecer e internacionalizar os Progra-
mas de Pés-Graduacgao stricto sensu da Universidade de Brasilia, pos-
sibilitando ao pesquisador, capacitacdo e atualizagcdo de conhecimen-
tos no exterior.

O Programa busca também ampliar as parcerias entre pesquisadores
do DF e pesquisadores internacionais, de reconhecido mérito cientifi-
co, e apoiar a criagdo e o fortalecimento das parcerias dos grupos e
linhas de pesquisa voltados para a vocagao regional.

O Decanato de Pés-Graduacao langa edital com os requisitos e condi-
¢cOes de candidatura e selecdo para pesquisadores doutores do qua-
dro docente da Universidade de Brasilia.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servigo: hordrio de atendimento: segunda-feira a
sexta-feira, das 7h as12h e das 13h as 16h; por telefone: (61) 3107-4250;
por e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Universidade
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de Brasilia, Campus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2° an-
dar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo de prazo: entrega do servico em até 7 dias.

6) CAPES PrINT

Servico(s) oferecido(s): o CAPES PrINT é um programa da Capes que
visa fomentar o desenvolvimento de planos estratégicos de interna-
cionalizagdo como meio de melhorar a qualidade dos cursos de pds-
-graduagdo brasileiros e de conferir maior visibilidade internacional a
pesquisa cientifica realizada no Brasil.

O DPG langa edital com os requisitos e condi¢cdes de candidatura e
selecdo para pesquisadores doutores do quadro docente da Universi-
dade de Brasilia.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servico: de segunda-feira a sexta-feira, das 8h as
12h e das 13h as 17h; por telefone: (61) 3107-4249; por e-mail: dpg@
unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Campus Universitario Darcy Ri-
beiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo de prazo: entrega do servico em até 7 dias.
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7) Credenciamento de Orientador

Servico(s) oferecido(s): credenciar e descredenciar professores para
orientar alunos nos programas de pés-graduacgédo da UnB.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsdvel: DIRPG
Site: www.dgp.unb.br

Como acessar o servigo: de segunda-feira a sexta-feira, das 7h as
12h e das 13h as 16h; por telefone: (61) 3107-4244; por e-mail: dpg@
unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Universidade de Brasilia, Cam-
pus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-
970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo de prazo: entrega do servico em até 4 dias.

8) Curso de Especializacao (Lato Sensu)

Servigo(s) oferecido(s): orientar e aprovar a criagédo de cursos de es-
pecializacao (/ato sensu).

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br
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Como acessar o servico: de terca-feira e quarta-feira, das 14h as 18h;
por telefone: (61) 3107-4283; por e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br.
Pessoalmente: Universidade de Brasilia, Campus Universitario Darcy
Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo de prazo: entrega do servico em até 60 dias.

9) Dissertacdo|/Tese - Prorrogacao

Servico(s) oferecido(s): aprovar a solicitagédo de prorrogagédo de pra-
zo para defesa de dissertacdo/tese.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servigo:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responséavel: DIRPG
Site: www.dgp.unb.br

Como acessar o servico: terca-feira e quarta-feira, das 14h as 18h;
por telefone: (61) 3107-4283; por e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br.
Pessoalmente: Universidade de Brasilia, Campus Universitario Darcy
Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo de prazo: entrega do servico em até 2 dias.

10) Edital de Selecao

Servico(s) oferecido(s): orientar e aprovar a elaboracéo do edital de
selecdo para o processo seletivo de entrada de novos alunos do pro-
grama de pés-graduagao.

121



N1 uns

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: DIRPG
Site: www.dgp.unb.br

Como acessar o servico: terca-feira e quarta-feira, das 14h as 18h;
por telefone: (61) 3107-4283; por e-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br.
Pessoalmente: Universidade de Brasilia, Campus Universitario Darcy
Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsao de prazo: anélise do edital em até 45 dias. Homologagao do
resultado da selecdo em até 30 dias.

11) Iniciacdo Cientifica

Servico(s) oferecido(s): apoiar e selecionar estudantes de gradua-
¢ao para realizar projetos de pesquisa de forma a preparar para o in-
gresso na pés-graduacdo. O DPG realiza a sele¢do por meio de edital.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsdvel: DIRIC
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servigo: de segunda-feira a sexta-feira, das 7h30
as 19h30; por telefone: (61) 3107-4180/4181/4182; por e-mail: dpg@
unb.br; pibicunb@gmail.com. Pessoalmente: Universidade de Brasi-
lia, Campus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 1° andar, CEP
70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.
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Previsdo de prazo: entrega do servico em até 3 dias.

12) Monitoria na Pés-Graduacéao

Servigo(s) oferecido(s): selecdo de monitores para os cursos de pds-
-graduacgdo por meio da publicacdo de edital. As monitorias podem ser
remuneradas e ndo remuneradas

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servicgo:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responséavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servico: de segunda-feira a sexta-feira, das 8h as
12h e das 13h as 17h; por telefone: (61) 3107-4251; por e-mail: dpg@
unb.br; dirpg@unb.br. Pessoalmente: Universidade de Brasilia, Cam-
pus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-
970, Brasilia, DF, Brasil.

Prazo de prazo: entrega do servico em até 30 dias.

13) Pesquisador Colaborador

Servico(s) oferecido(s): credenciamento e registro de pesqui-
sadores colaboradores que realizam pesquisas na Universidade
de Brasilia.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias
para acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste
servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
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Unidade responsdvel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servigo: de segunda-feira a sexta-feira, das 8h as
12h e das 14h as 18h; por telefone: (61) 3107-4243; por e-mail: dpg@
unb.br; dirpg@unb.br; pessoalmente: Universidade de Brasilia, Cam-
pus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-
970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsdo de prazo: entrega do servico em até 40 dias.

14) PROAP

Servigo(s) oferecido(s): o Decanato de Pés-Graduagdo destina re-
cursos orgamentarios e financeiros do Ministério da Educacéo para
os Programas de Pés-Graduacgdo. Os recursos sdo para: material de
consumo; servicos de terceiros (pessoa juridica); servigcos de terceiros
(pessoa fisica); didrias; passagens e despesas com locomogao; auxilio
financeiro a estudante; auxilio financeiro a pesquisador; manutencéo
de equipamentos; manutencdo e funcionamento de laboratério de en-
sino e pesquisa; servigos e taxas relacionados a importagdo; participa-
¢cdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e utilizacado
de equipamentos; producéo, revisdo, tradugao, editoragdo, confeccéo
e publicacdo de conteudos cientifico-académicos e de divulgacéao;
manutencgdo do acervo de periddicos; eventos cientifico-académicos
no pais; participacdo de professores, pesquisadores e alunos em ati-
vidades e cientifico-académicos no pais e no exterior; participacéo
de convidados externos em eventos cientificos e académicos no pais;
participacdo de professores, pesquisadores e alunos em atividades de
intercambio e parcerias entre PPGs e instituicdes formalmente asso-
ciadas; participagdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG,
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desde que estejam relacionados as suas dissertagdes e teses; e aqui-
sicdo e manutengdo de tecnologias em informética e da informacgéo
caracterizadas como custeio.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: APAF
Site: www.dpg.unb.br

Como acessar o servico: de segunda-feira a sexta-feira, das 7h as
12h e das 13h as 18h; por telefone: (61) 3107-4256/4257[4246; por e-
-mail: dpg@unb.br; dirpg@unb.br; cafdpg@unb.br. Pessoalmente:
Universidade de Brasilia, Campus Universitario Darcy Ribeiro — Edificio
CDT, 2° andar, CEP 70.904-970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsao de prazo: entrega do servico em até 2 dias quando recursos
liberados.

15) Relatério de Defesa

Servigo(s) oferecido(s): homologacédo dos relatérios de defesa de
dissertacéo/tese para fins de diplomacéo.

Requisitos, documentos, formas, informacoes necessarias para
acessar o servico e o fluxograma da prestacao deste servico:

www.dpg.unb.br/index.php/atividades-do-decanato
Unidade responsavel: DIRPG
Site: www.dpg.unb.br
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Como acessar o servico: de segunda-feira a sexta-feira, das 7h as
12h e das 13h as 16h; por telefone: (61) 3107-4244; por e-mail: dpg@
unb.br dirpg@unb.br. Pessoalmente: Universidade de Brasilia, Cam-
pus Universitdrio Darcy Ribeiro — Edificio CDT, 2° andar, CEP 70.904-
970, Brasilia, DF, Brasil.

Previsao de prazo: entrega do servico em até 4 dias.

Residéncia Médica: a Residéncia Médica consiste em especializacdo
pratica e tedrica em determinada drea médica, podendo durar de um a
trés anos e os participantes ganham bolsas remuneradas. O processo
seletivo ocorre mediante edital seletivo.
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25. Registro estudantil e administragao académica

A Secretaria de Administracdo Académica é um érgédo de execugdo
diretamente vinculado a Vice-Reitoria. E responséavel pelo registro de
todos os estudantes admitidos, incluindo-os no cadastro discente da
UnB, em seus respectivos sistemas: graduacao e pds-graduacao. Res-
ponde pela execugdo de todas as rotinas académicas, pela expedicdo
de documentos académicos, atestados, certificados, diplomas, matri-
cula e, também, pelo registro e pelo controle de todas as atividades
académicas da Universidade.

O atendimento ao publico é ininterrupto das 7h30 as 19h30 na SAA
Central, localizada no Prédio da Reitoria, e de 8h as 20h nos postos
avancados, distribuidos pelos campi.

A prestacdo dos servicos é presencial, por telefone e virtual (via e-mail
para informacdes e duvidas, além da emissdo de documentos digi-
tais, que pode ser acessada a partir do endereco “UnB Documentos
Digitais”).

Destaca-se que a SAA realiza pesquisa de satisfacdo junto ao publico,
que pode ser acessada por meio de link e gr code.

Na sequéncia, serdo apresentamos diversos servigos oferecidos pela
SAA, organizados por setores.

Central de Acolhimento ao Estudante

Funcionamento: 7h as 19h, ininterrupto, no subsolo do Prédio da Reitoria.

Servico(s) oferecido(s):

» entregar certificados de especializacéo, diplomas de graduacéo e pds-
-graduacao, bem como registra-los em sistema académico;
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emissdo de declaragdes, histéricos, ementas, dentre outros a serem
analisados;

encaminhar o publico aos setores especificos para a solugdo de deman-
das complexas;

triagem para toda a SAA;

entregar certificados de especializagdo, diplomas de graduacédo e
pos-graduacao;

atender as solicitacdes do publico interno e externo presencialmente, via
telefone (esclarecendo apenas duvidas ndo sendo possivel informar situa-
cOes especificas de processos) e por e-mail;

disponibilizar acesso aos processos desde que hajavinculocom a situagao;

acolher todas as solicitacdes (independentemente do assunto) e montar
processo com as demandas e encaminha-las;

evitar que o publico percorra a Universidade sem necessidade;

orientagdo a comunidade estudantil quanto ao uso do peticionamento e
outros sistemas utilizados na UnB;

emissdo de alguns documentos em inglés e espanhol em parceria com a
Assessoria Internacional.
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» I Aluno regular: Graduagdo: SISUnB, PAS, Vestibular, Indigena,
DCS, Libras, transferéncias obrigatdrias e facultativas, Mobilidades
Académicas, PEC-G e Refugiados.

» Il. Aluno especial: Graduagao e Pds-Graduacéo.
b) Atendimento ao publico — comunidade interna (alunos):

» orientar, receber, conferir e digitalizar formulérios de solicitacédo de
graduacgdo (trancamento geral e parcial, aproveitamento de estu-
dos, adaptacdo de estudos, mudanca de curso, mudanca de turno,
mudanga de habilitagdo, mudanga de curriculo, dupla diplomacéo,
atualizagdo de dados cadastrais, além das solicitacdes especificas),
bem como seus recursos e revisdes;

» incluir, individualmente, em sistema e emitir a lista geral de provéa-
veis formandos de graduacéo; conferir, em dossié especifico, a do-
cumentagdo de todos os alunos que se enquadrem nesta categoria,
bem como receber as documentacdes que constem débitos, além de
atualizar o checklist em sistema;

» matricular os calouros de graduagédo que realizaram os ajustes de
grade nas respectivas disciplinas;

» gerar lista e apropriar a mencéo de todos os alunos de graduacgéo de
cada curso atendido por cada posto avangado;

Postos de Atendimentos: das 8h as 20h, ininterrupto, em cinco locais
(BSAN [ ICC [ FS | FE | FT). » gerar listagem em planilha com o resultado do Edital de Alteragéo
: de Opgédo (mudanga de curso, de turno, de habilitacéo, de curriculo

Servico(s) oferecido(s): e dupla diplomacao), para posterior divulgacao;

a) Atendimento ao publico — comunidade externa (calouros): » atender as solicitagdes do publico interno e externo presencialmen-
orientar, receber e conferir a documentac&o obrigatéria, bem como | te, via telefone e e-mail.

registrar em sistema especifico (registro académico) as seguintes

demandas:

125



N1 uns

Servico de Cursos e Curriculos

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

4

atender professores, coordenadores e chefes de departamentos para
orientacdo de criacdo de cursos, alteracéo curricular, criacéo e alteracdo
de disciplinas, fluxo curricular, pré-requisito, co-requisito, equivaléncia;

elaborar calendario académico que envolva atividades de Lista de Oferta,
Simulacéo de Matricula e atendimento aos coordenadores de curso;

subsidiar os coordenadores de curso na andlise e proposicdes de modifi-
cac0es nos cadastros de disciplinas, curso, curriculos e lista de oferta em
nivel de graduacédo e pés-graduagéo;

identificar a necessidade de ajustes nos cadastros sob a responsabilidade
do servico, identificando os problemas e apresentando-os as instancias
superiores para deciséo;

providenciar emissdo, preparo e a distribuicdo de documentos subsidia-
rios a elaborac&o da lista de oferta de disciplinas, a solicitagdo de matri-
cula em disciplinas e a realizacdo do ajuste do resultado de matricula;

realizar atendimento aos coordenadores de curso semestralmente para
ajuste da lista de ofertas do semestre subsequente;

proceder ao controle de vagas nas disciplinas de horario fixo;
proceder a manutencdo do cadastro de lista de oferta de disciplinas;

analisar processos de criacdo, alteracdo e reestruturacdo de cursos,
curriculos, fluxo e equivaléncia de disciplinas em nivel de graduagéo e
pés-graduacao;
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proceder ao registro de manutencéo dos cadastros de disciplinas, cursos,
curriculo minimo com o curriculo pleno e equivaléncia de disciplinas;

proceder a manutengédo das tabelas auxiliares dos cadastros de cursos e
disciplinas;

manter atualizados os registros de disciplinas, cursos e curriculos nos sis-
temas da UnB;

fornecer suporte as unidades de ensino, subsidiando no que for necessa-
rio, como: dados histdricos, registros em sistema, dados quantitativos, as
reformulagdes propostas para curriculos e fluxos de cursos, entre outros;

atender solicitaces diversas via ligacéo telefonica e via e-mail;
oferecer suporte a Central de Acolhimento ao Estudante;

encaminhamento de planilhas mensalmente a Secretaria de Mobilidade
do Distrito Federal dos alunos regularmente matriculados para liberagéo
do beneficio de passe livre estudantil.

Servico de Registro de Pés-Graduacao

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

»

desbloquear e oferecer manutengédo do cadastro de usuérios dos sistemas
SIPPOS e SIEX (especializagdo);

prestar suporte aos Departamentos, aos Postos Avangados e ao Decanato
de Pés-Graduacgdo além de orientacéo ao aluno de pés-graduacéo;

acompanhar o calenddrio universitario, mantendo o controle de utilizagédo
dos procedimentos disponiveis no sistema mecanizado;
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proceder a verificacéo e correcdo de registros efetivados e de inconsistén-
cias identificadas nos arquivos do sistema mecanizado;

treinar usudrios quanto aos procedimentos do sistema mecanizado;

divulgar as alterages sobre procedimentos operacionais do sistema
mecanizado;

apropriar todas as disciplinas da pés-graduacéo stricto sensu;
atender as solicitagdes diversas via ligagao telefonica e e-mail;

oferecer suporte a Central de Acolhimento ao Estudante e atender aos
alunos em assuntos relacionados a pds-graduacéo;

registrar alunos selecionados no mestrado, doutorado e residéncias;
registrar alunos especiais de pés-graduagéo;

registrar Aproveitamento de Estudos, Dominio Conexo, Exame de
Qualificagédo e Revisdo de Mencdo quando ndo forem efetuados pelos
Postos Avangados por algum motivo impeditivo;

desligar alunos de pds-graduacéo por abandono, voluntério, rendimento
académico, jubilamento e outros;

registrar formatura no sistema académico dos alunos de pés-graduacgéo;

analisar os relatérios finais dos cursos de pds-graduagédo /ato sensu e
apropriar as mengdes para a emissdo dos certificados dos cursos;

registrar Trancamento Geral de Matricula;
registrar Trancamento Parcial de Matricula fora do prazo;
registrar Mudanca de Area de Concentragéo e Mudanca de Nivel;

registrar 6rgdo de representacdo (SITAB) para composicédo de bancas de
defesa.
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Servico de Registro de Graduacao

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

»

»

atender aos alunos sobre assuntos relacionados a graduacéo;
registrar alunos do Convénio ANDIFES;
registrar alunos do Convénio Internacional;

efetuar a triagem e direcionar mandados de seguranca ou liminares e rea-
lizar o registro quando de direito dos impetrantes;

efetivar matricula dos alunos de graduac&o que néo foram efetuadas por
vdrios motivos/ fora de prazo;

registrar servidores no Sistema de Controle Académico de Graduagéo e
Mencdo Web;

desbloquear e fazer manutenc¢do do cadastro de usudrios dos sistemas
SIGRA e Meng&do Web, por meio do Sistema de Controle de Acesso (SCA);

acompanhar o calenddrio universitario, mantendo o controle de utilizagédo
dos procedimentos disponiveis no sistema SIGRA;

solucionar duvidas acerca da utilizacdo do sistema SIGRA,;
realizar formatura dos alunos da graduagéo;

registrar e analisar processos de formatura por outorga antecipada de
grau;

acompanhar e atualizar datas e informacdes relacionadas ao Matricula
Web no SCA, de acordo com o calendario universitario, mantendo o con-
trole de utilizacéo dos procedimentos disponiveis no sistema mecanizado;
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» registrar e analisar solicitagdes para inclusédo de novo titulo para alunos
que cumpriram as pendéncias em habilitagdo diferente a do ingresso;

» gerar lista de provdveis formandos, andlise e inclusdes pontuais de alunos
que néo foram listados por motivos diversos;

» apropriar menc¢des das disciplinas nos histéricos escolares dos alunos;

» registrar atividade de monitoria que ndo atendem aos critérios inseridos no
sistema SIGRA, ap06s deliberacdo do Decanato de Ensino de Graduagao;

» atender solicitagdes diversas via ligagdo telefonica e e-mail;

» oferecer suporte a Central de Acolhimento ao Estudante.

Servigo de Orientacado e Supervisao dos Postos de Atendimento

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servigo(s) oferecido(s):

a) supervisdo e orientacdo dos cinco postos de atendimentos da
SAA e das secretarias de graduacdo dos campi:

»

distribuir processos de reintegragdo, matricula cortesia, trancamen-
to geral justificado e trancamento de disciplina justificado, reinte-
gragdo, atividades complementares, aproveitamento de estudos,
transferéncia obrigatdria e outras demandas especificas da coorde-
nacéo dos cursos aos respectivos Postos Avancados;

receber, analisar e emitir parecer de processos de matricula cor-
tesia, transferéncia obrigatdria e outras demandas especificas da
coordenacdo dos cursos;

orientar e dar suporte ao registro académico de todas as selecdes
da Universidade;
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auxiliar os postos a matricular os calouros de graduacéo que realiza-
ram os ajustes de grade nas respectivas disciplinas;

assessorar os postos na matricula em disciplina dos ajustes via coor-
denacgdo com quebra de pré-requisito e transferéncias;

atendimento por telefone, e-mail e pessoalmente a comunidade so-
bre assuntos diversos;

auxiliar na elaboracgdo e no detalhamento do calendario université-
rio, nos editais de alteragcdo de op¢do (mudanca de curso, mudanca
de habilitagdo, mudanga de curriculo), transferéncia facultativa e
para portador de diploma de curso superior;

apropriar em sistema especifico os presentes ao registro académico
e encaminhar listagem aos postos.

b) Supervisdo e Suporte do Servico de Atendimento

» orientar e dar o suporte aos Postos Avangados em suas diversas

demandas, especialmente em situacdes sazonais em que 0s postos
permanecem fechados para o atendimento ao publico para realizar
procedimentos internos;

emitir, carimbar e assinar as declaracdes estudantis e ementas das
disciplinas cursadas pelo estudante;

atender telefone e responder e-mails de alunos, ex-alunos e comuni-
dade sobre tramites de trancamento estudantil, mobilidade acadé-
mica, transferéncia obrigatdria, aproveitamento de estudos, editais
de mudancga de curso, mudanca de habilitagdo, mudanca de curri-
culo e transferéncia facultativa e reintegracéo;

» atendimento presencial para sanar dividas dos estudantes.

128



N1 uns

c) Assisténcia — Assessorar a elaboragéo do calendario académico
» elaborar calendério da identidade estudantil;

» enviar periodicamente arquivo de alunos ingressantes para atualiza-
¢do da empresa que emite as carteiras estudantis;

» assessorar o Secretario da SAA em assuntos académicos;

» dar suporte técnico para subsidiar decisdo do Decanato de Ensino
de Graduacdo, da Diretoria Técnica de Graduacéo e das coordena-
¢cGes de cursos;

» assessorar aelaboracdo dos editais de mudanca de curso, mudanca
de habilitacdo, mudanca de curriculo e dupla diplomagé&o;

» solicitar as coordenacdes e emitir do sistema as anulacdes de re-
gistro para posteriormente enviar ao DEG as vagas ociosas na
Universidade a cada semestre.

d) Webmaster: manter atualizada a pagina da SAA.

Arquivo

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servigo(s) oferecido(s):

4

4

efetuar entrada e saida de documentac&o académica;

receber, conferir e arquivar pastas de alunos montadas pelos postos avan-
cados (por volta de 3.750 pastas a cada semestre);

preparar, enviar e receber documentacéo académica a ser microfilmada
ao drgdo central de microfilmagem (cerca de 40 processos diariamente);

»

»
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proceder a retirada de dossiés de alunos para microfilmagem (cerca de
2.500 mil pastas a cada semestre);

consultar documentos de alunos, conforme demanda.

Setor de Registro de Diplomas das IES-DF

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

»

receber funciondrios das IES para orientar sobre o inicio do registro de
seus diplomas;

conferir as Portarias de reconhecimento dos cursos;

atender funciondrios de IES que estéo fora da drea geoeducacional do DF
que querem registrar seus diplomas na UnB;

responder e-mails internos e externos acerca da veracidade do registro de
diplomas e demais questdes;

atender os funcionérios das IES que ja estdo registrandos na UnB sobre as-
suntos pertinentes a registro, presencialmente, por telefone e por e-mail,

acompanhar e manter atualizadas as informacdes do site;
receber processos de solicitacéo de registro de diplomas para andlise;
analisar os processos por IES;

registrar os diplomas dos processos que estdo corretos no Sistema de
Diplomas;

emitir parecer nos processos irregulares, discriminando a correcdo a ser
feita;
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editar oficio devolvendo os processos com o respectivo diploma registrado
e os com o diploma n&o registrado;

responder processo SEl sobre assuntos relativos a registros de Faculdades
Particulares;

emitir diploma das Faculdades: Caicaras; Garcia Silveira e Faculdade da
Terra de Brasilia que constem no acervo disponibilizado pelo MEC.

Setor de Revalidacao de Diplomas

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

»

criar e encaminhar processos de revalidacdo e reconhecimento de diplo-
mas no SEl, inserindo toda documentac&o apresentada pelo interessado;

atender ao publico presencialmente, por telefone e por e-mail;

organizar e atualizar a pagina do setor na internet através de programa-
¢do na plataforma Joomla;

registrar diplomas estrangeiros de graduagéo, mestrado, doutorado e re-
sidéncia médica no Sistema de Diplomas;

alimentar banco de dados com informag&es sobre registros de processos;
criar planilhas para levantamento de dados;

emitir, em caso de deferimento do pedido, certificados de revalidagéo e
reconhecimento;

emitir declaracdes solicitadas pelos interessados;
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gerar processos e emitir certificados de graduacdo em medicina dos
aprovados no exame Revalida (aplicado pelo INEP) que escolheram a UnB
como instituicdo revalidadora;

realizar a gestdo documental referente aos processos fisicos de revali-
dacéo e reconhecimento gerados no ambito do UnBDoc e que ainda se
encontram na SAA para transferéncia ou recolhimento para o Arquivo
Central;

responder oficios a 6rgéos e conselhos de classe profissional para confir-
mar veracidade de revalidacéo e reconhecimento de diplomas;

participar de reunides com o Decanato de Ensino de Graduacdo e
Decanato de Pés-Graduacdo para discutir temas relacionados a revalida-
¢éo e reconhecimento;

fornecer subsidios a outras unidades da UnB para instruir respostas a ofi-
cios ou defesa judicial no caso da Procuradoria Federal (PF/UnB).

Setor de Certificados

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

»

providenciar o registro, emissé&o e disponibilizacdo de certificados impres-
sos e digitais e declaragdes referentes a especializacéo, extensao, resi-
déncia médica, residéncia multiprofissional e internato;

emitir e organizar os histéricos escolares dos alunos de especializagao;
manter atualizado o cadastro de registro de certificados;

acompanhar a legislagdo interna e externa referente a drea;
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redigir e conferir as informacdes relativas a emissdo e registro de cer-
tificados de especializacdo, extensdo, residéncia médica e residéncia
multiprofissional;

organizar e conferir os processos de registro e emissao de certificados;

registrar e emitir segundas vias de certificados impressos, caso nédo seja
possivel a disponibilizagdo por meio digital;

responder a pedidos sobre a veracidade de certificados emitidos pela SAA;

corrigir registros efetivados e inconsisténcias identificadas nos arquivos
dos sistemas relacionados a area;

acompanhar e verificar registros efetivados pelos usudrios dos sistemas
relacionados a area, com vistas a manutencéo, integridade e segurancga
dos arquivos e informacdes;

divulgar aos usuérios as alteracdes sobre procedimentos operacionais
dos sistemas utilizados pelo setor;

prestar atendimento & comunidade em assuntos relativos a area.

Setor de Registro de Diplomas de Graduacdo da UnB

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

4

4

receber e organizar as atas de colagdo de grau que chegam via SEI;

registrar no SIGRA os diplomas dos alunos apds recebimento da ata de
colacdo de grau;

conferir débitos junto as secretarias de cursos e Biblioteca;

emitir diplomas digitais;
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liberar os diplomas digitais apds as devidas assinaturas (SAA e Reitoria);
verificar a veracidade de diplomas, solicitadas por oficio e e-mails;
oferecer suporte a Central de Acolhimento ao Estudante;

emitir, apds consulta ao acervo do Arquivo Central, segundas vias de di-
plomas anteriores a implantacdo do SIGRA (1986);

emitir e encaminhar a Assessoria de Assuntos Internacionais diplomas de
alunos estrangeiros ingressos pelo Acordo Cultural PEC-G.

Setor de Registro de Diplomas de Pés-Graduacao da UnB

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servigo(s) oferecido(s):

»

receber e organizar solicitagfes de diplomas (acrescentar no SIPPOS os
dados que chegam via SEl);

registrar diplomas no SIPPOS;
emitir diplomas digitais e fisicos;

preparar remessas de todos os diplomas de pds-graduacgédo para as assi-
naturas da Reitora e do Secretdrio da SAA;

finalizar diplomas (conferéncia de Portarias e demais dados);
verificar veracidade de diplomas, solicitadas por oficio e e-mails;
conferir débitos junto as secretarias de cursos, Biblioteca e SPI;

oferecer suporte a Central de Acolhimento ao Estudante.
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Secretaria Administrativa

Funcionamento: subsolo do Prédio da Reitoria, das 7h30 as 19h30,
ininterrupto.

Servico(s) oferecido(s):

4

gerir, orientar, organizar e executar agdes e atividades relativas a gestéo
de pessoas;

coordenar as tarefas relacionadas a recepcéo e copa;

recrutar, selecionar e controlar vagas de estagidrios de nivel médio e
superior;

controlar e propor aplicagéo de recursos orgamentarios da Secretaria de
Administracdo Académica;

promover a aquisicéo, controle e distribuicdo de bens permanentes, equi-
pamentos e material de consumo;

adquirir, conferir e controlar materiais de consumo provenientes do
Almoxarifado Central;

aplicare prestar contas de recursos provenientes de suprimento de fundos;
proceder ao controle de carga patrimonial;
registrar e acompanhar ordens de servigos no SIPAC e servigos TIC;

redigir, reproduzir, disseminar e arquivar documentos da Secretaria
Académica;

receber, conferir e distribuir aos departamentos as identidades estudantis
dos alunos de graduacéo e pés-graduagéo (dois lotes de cerca de 2.000
mil carteirinhas nos dois primeiros meses do semestre letivo e lotes de
aproximadamente 500 carteirinhas nos demais meses);

receber e controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias;

atender as demandas via telefone e e-mail;

»

»
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assessorar a gestdo da Secretaria de Administracdo Académica;

oferecer suporte a Central de Acolhimento ao Estudante.
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26. Representacao estudantil

O Diretério Central dos Estudantes (DCE) é a instancia maxima de
representacdo dos estudantes na Universidade. Levanta demandas,
fomenta debates e reivindica melhorias para o dia a dia dos alunos.
Para isso, atua perante a Administragdo Superior e demais 6rgdos
dentro e fora da UnB. O DCE ¢ acessivel a todo e qualquer estudante
e localiza-se ao lado do Anfiteatro 11, na entrada central do ICC Nor-
te. Mais informacdes: www.facebook.com/dce.unb/ e www.instagram.
com/dceunb.
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27. Secretaria de Meio Ambiente (SeMA)

A Secretaria de Meio Ambiente da Universidade de Brasilia foi criada
pela Resolugdo do Conselho Universitario n. 14/2019. E responséavel
pelo planejamento estratégico das a¢des de sustentabilidade ambien-
tal da UnB, e, entre suas atribuicGes, destacam-se: atuacdo na ela-
boracdo, acompanhamento e implementacédo dos Planos de Gestdo
Ambiental e do Plano de Logistica Sustentdvel, estabelecendo estra-
tégias de médio e longo prazos para incorporacdo de procedimentos
sustentdveis para consumo de bens, uso da energia e da dgua, ges-
tdo dos residuos sdlidos e manutencdo de areas verdes nos campi;
apoio as acdes de educagao ambiental e atuacdo no planejamento de
acoes para conservacgdo da biodiversidade e mobilidade; preparacao
e emissdo de pareceres e normativas na drea ambiental e elaboragédo
de estudos e solicitagdes de licencas ambientais para edificagdes e
ampliagdo dos campi da UnB; acompanhamento a implementagéo das
licengas ambientais concedidas para os campi da UnB; realizacdo de
estudos para o desenvolvimento e funcionamento do sistema de ge-
renciamento de residuos perigosos no ambito da UnB, com elaboracgéo
e implantacdo de normas e procedimentos em consonancia com a le-
gislacao vigente; atuacdo na implantacdo de sistema de coleta seleti-
va, visando o reaproveitamento e descarte adequado dos residuos s6-
lidos gerados; atuacgdo direta no acompanhamento e implantacdo do
sistema de compostagem de material verde dos campi; atuacdo para
consolidacdo de um padrao para gestdo de residuos sélidos nos cam-
pi; responsavel pela orientagdo e acompanhamento de todo o servigo
de poda e supressao de individuos arbéreos nos campi e responsavel
pela manutencgdo do Cadastro Técnico Federal do IBAMA.
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A SeMA realiza suas atividades através de quatro coordenacdes:
» Coordenacdo de Politicas Ambientais (CPA);

» Coordenacgéo de Licenciamento (CLI);

» Coordenacéo de Gerenciamento de Residuos (CGR);

» Coordenacéo de Areas Verdes (CAV).

Mais informacdes relativas a legislagdes ambientais, normativos, for-
muldrios e procedimentos estdo disponiveis em www.sema.unb.br e
www.resqui.unb.br.

Contato: Secretaria de Meio Ambiente, Campus Universitario Darcy
Ribeiro, Prédio da Reitoria, sala Bss 05/10, subsolo, CEP 70910-900,
Brasilia, DF, Brasil. Telefone: (61) 3107- 0557, e-mail: sema@unb.br,
site www.sema.unb.br.

Da Coordenacdo de Gerenciamento de Residuos: Depdsito Tempora-
rio de Residuos da SeMA/CGR (localizado na area do Biotério central
no Campus Universitario Darcy Ribeiro), Avenida L4 Norte, Asa Norte,
Brasilia, DF, CEP 70910-900, telefone: (61) 3107-2824, site www.resqui.
unb.br e e-mail: resqui@unb.br.

Servigo(s) oferecido(s): Coleta de Residuos Perigosos

A Coordenacdo de Gerenciamento de Residuos realiza as atividades
de coleta, transporte e guarda dos residuos perigosos (quimicos, bio-
|6gicos e radioativos) gerados nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo da UnB. O servigo é oferecido somente para os usudrios in-
ternos e ndo se estende a 6rgédos externos. Para acessar 0s Servicos
o interessado deve, primeiramente, realizar o cadastro do laboratério
utilizando o formuldrio eletronico préprio localizado no sitio eletroni-
co da SeMA/CGR (www.resqui.unb.br). O gerador de residuos peri-
gosos deve manter seu cadastro sempre atualizado. Apds o cadastro
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realizado, o interessado devera acessar o mesmo sitio eletronico e lo-
calizar os procedimentos de embalagem e identificagdo dos residuos.
Apés o preparo dos residuos de acordo com as orientacgdes, o respon-
sdvel pelos residuos deverd atentar para as formas de encaminhar
os residuos de acordo com a sua localizagdo nos campi. Os residuos
perigosos a serem coletados devem obedecer aos procedimentos de
preparo, conforme descricdo obtida no sitio da SeMA/CGR. Caso néo
esteja de acordo com as orientacdes, a equipe de coleta pode se recu-
sar a realizar o procedimento. Geradores localizados em faculdades e
institutos que possuem prepostos devem encaminhar os seus residuos
ao preposto onde, em dia e hordrio especifico, a equipe de coletores
da SeMA/CGR receberd o residuo. Os demais geradores devem reali-
zar a solicitacdo de coleta por formulério préprio localizado no sitio da
SeMA/CGR:

— Faculdades de Ciéncias da Saude e Medicina: as tergas-feiras,
entre 8h30 e 11h30;

—Instituto de Ciéncias Bioldgicas: as quartas-feiras, entre 9h e 11h;
— Geradores do Campus UnB em Ceilandia recebem a equipe de

coleta quinzenalmente, as segundas-feiras no periodo da manha.

Situacdes extraordindrias devem ser comunicadas a SeMA/CGR para
adequag0es cabiveis.

Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servigo: o prazo
maximo de coleta em condigBes materiais e pessoais ideais e para os
geradores que solicitam pelo sitio eletrénico da SeMA/CGR é de, no
maximo, sete dias.
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28. Seguranca nos campi

Dentre as diretorias da PRC, destaca-se a Diretoria de Seguranca,
Ccujos principais servigos sao:

» assegurar a protecdo e a guarda do patriménio publico da FUB e a
protecdo das pessoas que integram a comunidade universitaria;

» supervisionar, coordenar e fiscalizar o sistema de seguranca organico e
terceirizado das pessoas e do patriménio publico, bem como a prestagéo
dos servigos de prevencdo de acidentes, prevencédo e combate a
incéndios, servigos de portaria, vigilancia desarmada e de chaveiro;

» articulagdo das ac¢des e medidas de seguranca com os
6rgdos de seguranca publica do Governo do Distrito Federal
e do Governo Federal, de forma a garantir a seguranca e
protecdo geral das pessoas e do patrimonio publico da UnB,
promovendo o registro dos varios tipos de ocorréncias;

» promover estudos quantitativos e qualitativos sobre as agbes
e medidas de seguranca, registros etc., de forma a apoiar e
subsidiar as diretrizes da politica de seguranca da UnB.

» O servico pode ser acionado pelo telefone da
Central de Seguranca: (61) 3107-6222.
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29. Transporte intracampus e intercampi

A PRC disponibiliza a comunidade universitaria transporte intracam-
pus e intercampi. Para utilizacdo do transporte, os alunos devem apre-
sentar a carteira estudantil, os calouros, o comprovante de matricula,
e os servidores da UnB, o crachd funcional.

Para horarios atualizados, acesse:

dac.unb.br/servicos
dac.unb.br/images/Artigos/Principal/linhas_horarios_intercampi.pdf.
Eventuais duvidas: CTr (61) 3107-3615 ou ctrprc@unb.br.
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