06/01/2022 10:20 SEI/UnB - 7453446 - Relatorio

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=10...

E! Universidade de Brasilia SECRETARIA GERAL DA FACULDADE DE EDUCACAO FISICA

RELATORIO

CONTEXTUALIZAGAO E JUSTIFICATIVA:

O Curso de Licenciatura em Educag3o Fisica da UnB teve inicio em 1972, sob a vigéncia da Resolu¢do 69/69 do egrégio Conselho Federal de Educacdo, advinda
do Parecer 894/69. Os dispositivos legais da época eram inspirados no conceito de curriculo minimo. Assim sendo, a estrutura curricular era distribuida em duas
partes. A parte fixa era composta de disciplinas obrigatdrias comuns a todas as instituiges de ensino superior. A parte variavel, por sua vez, era composta de
disciplinas optativas, de livre escolha das instituicdes e dos estudantes, tendo em vista aproximar a formagdo tanto de necessidades regionais como de
interesses particulares. Além disso, as orientagdes legais daquele periodo destacavam a importancia dos saberes relativos ao conhecimento esportivo e a parte
didatica, visando enfatizar a formagdo do professor de Educacdo Fisica para atuar em escolas. Ressalte-se que a pratica da Educacgdo Fisica nos cursos primarios e
médios tornara-se obrigatdria no Brasil desde o momento em que a Lei N. 4.024/61 foi sancionada.

Em 1988, o curriculo de Licenciatura em Educagdo Fisica da UnB, sofreu sua primeira revisdo, passando de trés para quatro anos de duragdo, com uma carga
horaria total de 2.910 horas. A nova estrutura, de acordo com as diretrizes estabelecidas na supracitada resolugdo, contemplou ainda uma maior diversidade
disciplinar. O curriculo era composto por uma “formagdo geral”, que visava capacitar o educador para lidar com a produgdo e a apropriagdo critica do
conhecimento cientifico. Um importante propulsor da alteragdo no curso se deu em virtude da demanda de implantag&o da licenciatura e/ou bacharelado em
Educacdo Fisica, sendo este ultimo objeto de grande controvérsia no decurso dos debates e tomada de decisdes. De um lado estavam os que defendiam uma
formacdo generalista e de outro os que acreditavam na necessidade de curriculo por habilitages especificas.

Em 2002, com o advento das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) para a formac3o de professores para a Educacdo Basica — Resolugdo CNE/CP 01/02, deu-se
inicio a discussdo nos érgdos colegiados da UnB sobre a necessidade da reestruturagdo curricular das licenciaturas. Foi constituida uma Comissdo Interna das
Licenciaturas da UnB, com a participagdo de professores de diversos cursos, que apés longo processo de discussdo, apresentou um documento normativo com
diretrizes especificas para as Licenciaturas da UnB. Tal debate fomentou o aquecimento o aquecimento e subsequente sistematizagdo da discussdo interna
acerca da implementagdo de dois cursos (Licenciatura e Bacharelado) de Educagdo Fisica. se intensificaram e se sistematizaram. De forma breve, a licenciatura
reforga as disciplinas mais diretamente ligadas a pratica pedagogica na Educagdo Basica, enquanto que o Bacharelado oferece formagdo em areas que
despontam como propicias a atuagdo do profissional de Educagdo Fisica em outros espagos sociais de trabalho fora da escola, tais como clubes, academias,
parques, hospitais, centros de saude, centros de recreagdo e lazer, dentre outros.

Como resultado dessa discussdo colegiada, apoiada nas diretrizes nacionais sobre formagdo de nivel superior em Educacgdo Fisica, os cursos de Bacharelado e
Licenciatura em Educagdo Fisica da UnB foram implementados, respectivamente, em 2012_01 e 2012_02. Concomitante a implementagdo dos dois cursos, a
Faculdade de Educagdo Fisica (FEF) aderiu a Reestruturagdo e Expansdo das Universidades Federais (REUNI), que, em conjunto, impuseram um crescimento em
progressdo geométrica para a unidade. Como consequéncia da implementagdo dos dois cursos e adesdo ao REUNI, a FEF saiu, automaticamente, de 40 entradas
de alunos por semestre, para 100 (50 Bacharelado e 50 Licenciatura). Esse grande crescimento pode ser observado ao se comparar um total de 409 alunos
matriculados em 2011 a um total de 912 alunos em 2018. Ou seja, mais que dobrou no periodo, isso apenas em termos de graduagdo. No ambito da pos-
graduagdo a ampliagdo foi também notéria. Em 2014 o programa de pds-graduagdo em Educagdo Fisica teve aprovado pela CAPES o Doutorado, o qual foi
implementado no segundo semestre do mesmo ano. Ainda no ambito da pds-graduagdo, foram ofertados varios cursos de especializagdo, bem como foi
implementado o Mestrado profissional. O dado atual aponta que entre os diversos niveis de pos-graduacgdo estdo, hoje, matriculados 210 alunos no programa da
Educagdo Fisica. A diversidade das investigagdes cientificas desenvolvidas por nossos grupos e laboratérios de pesquisa — hoje sdo aproximadamente 20 —
nucleados em torno de temas como desempenho humano e saude, exercicio fisico e reabilitagdo para populagdes especiais, aspectos sociais e pedagdgicos da
Educagdo Fisica, esporte e lazer, reconhecidamente contribui para o desenvolvimento cientifico da area. Para além do crescimento no ambito presencial, o curso
de Licenciatura em Educagdo Fisica a distancia da Universidade de Brasilia UnB oferecido pela UAB/UnB foi implementado e vem regularmente sendo oferecido
em diversos polos em todo Brasil Na extensdo, sdo perto de 12 projetos que, por meio de atividades desenvolvidas na FEF e no Centro Olimpico, atendem a um
publico estimado de mais 500 pessoas. Cabe resgatar que o Centro Olimpico é um grande equipamento esportivo e de lazer de toda UnB, e que é gerido pela
FEF tanto em termos orgamentdrios como em pessoal. Somando-se a oferta da Préatica Desportiva, que atende a mais de 300 alunos de diversos cursos, a
extensdo universitaria desenvolvida pela FEF, voltada tanto para a comunidade interna como externa da UnB.

O REUNI foi instituido pelo Decreto n2 6.096, de 24 de abril de 2007. As agdes do programa de aumento de vagas nos cursos de graduagdo incluiam uma vultosa
ampliacdo do quadro docente. No caso particular da FEF, foram 22 novos docentes empossados desde 2010. Essa expansdo foi fundamental para o volume e
qualidade dos servigos prestados na unidade. Por outro lado, geraram uma demanda adicional em termos de atendimentos internos diversos, e reduzindo
largamente a relagdo técnico administrativos/docentes. Contamos hoje com aproximadamente 45 professores efetivos e 10 professores temporarios, todos
envolvidos com a formacdo e servicos de qualidade para mais de 900 alunos de graduagdo e 200 de pds-graduagdo, além de 80 alunos vinculados a licenciatura
na modalidade EaD. A FEF cresceu muito nos ultimos anos. Crescemos cientes dos problemas a serem enfrentados, pois ndo foram poucas as dificuldades
geradas por essa expansdo. No que se refere ao quantitativo de servidores técnicos administrativos, entretanto, o nimero ndo acompanhou esse crescimento da
Faculdade. Pelo contrario, reduziu. Com alteragdes no plano de cargos da UnB, varios servidores lotados na unidade que se aposentaram ndo puderam ser
substituidos em virtude da extingdo dos cargos. Outro acontecimento que impactou diretamente a prestacdo de servicos na FEF foi a enorme redugdo dos
funcionarios terceirizados. Por fim, mas ndo menos importante, ocorreu, em 2018, o desligamento de oficio de todos os estagiarios da unidade, os quais
totalizavam 60 individuos. Dessa forma, fica nitida a desproporcionalidade entre os nimeros de alunos e docentes em relagdo ao quadro técnico-administrativo.
Sendo assim, o presente relatério tem o objetivo de apresentar detalhadamente a defasagem de quadro de pessoal da unidade acumulada ao longo dos ultimos
anos, com vistas a reposigdo de vacancias e adequagao da forga de trabalho a demanda existente. Em Gltima anélise, a finalidade é a manutengdo no padrdo de
qualidade que tém imprimido exceléncia as nossas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Organograma FEF/UnB:
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Conselho da

FEF

Colegiado Colegiado
Grad. PPG

Chefia
do CO

Legendas:

FEF Faculdade de Educagdo Fisica SEC. CO Secretaria do Centro Olimpico

co Centro Olimpico NACOL (I)\?i'lrg;i(::(()ie Apoio Apoio ao Centro
CEME Centro de Memdria NAPAQ Nucleo de Apoio ao Parque Aquatico
ASCOM | Assessoria de Comunicagdo NATAL Nucleo de Apoio aos Laboratorios
ASCAD Assessoria Académica Coord. Ext Coordenagao de Extensdo

Sec. Grad | Secretaria de Graduagdo Coord. PD Coordenagao de Pratica Desportiva
Sec. PPG | Secretaria de Pos-Graduagdo Sec. Dire¢do | Secretaria da Dire¢do da FEF

Sec. Adm | Secretaria Administrativa da FEF |Comissdo Ext.| Comissido de Extensdo da FEF

1) ANALISE GLOBAL DO QUADRO DA UNIDADE, CONTENDO A DISTRIBUIGAO DA FORGA DE TRABALHO EXISTENTE, A ATIVIDADE REALIZADA PELOS
SERVIDORES, SUAS RESPECTIVAS JORNADAS DE TRABALHO E LOCAL DE ATUAGAO:

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NA SECRETARIA GERAL:

Atendimento presencial e telefénico aos docentes, aos discentes, aos técnico-administrativos e fornecedores; atendimento via SEI de demandas de docentes,
servidores técnicos administrativos e demais unidades administrativas na UnB, atendimento por e-mail: envio, recebimento e acompanhamento de solicitagdes
docentes, discentes e comunidade; arquivamento de documentos do setor; acompanhamento e controle de processos, memorandos, oficios, atos; controle dos
e-mails e demais correspondéncias recebidas; auxilio aos docentes para despacho, fisicamente ou via SEl; inclusdo de documentos e tramites, gestdo do ponto
eletrénico da FEF operando o SIGRH; gerenciar e distribuir processos via SEI encaminhados para FEF; operar o sistema SIAPENET acompanhando e homologando
as solicitagBes de férias; operar e emitir relatérios no sistema SIPES; assessorar os servidores da FEF nas solicitagdes de progressdes funcionais, acompanhar e
instruir processos de solicitagdo de afastamentos dos servidores, acompanhar, instruir e tramitar processos de avaliagdo de estagio probatério, organizagdo e
acompanhamento da unidades SEI das comissdes avaliadora e examinadora da FEF, selegdo, contratagdo e supervisdo de estagiarios da unidade, acompanhar o
processo de obras e monitorar a elaboracdo de projetos de interesse da FEF/CO, secretariar as reunides do Conselho e elaborar atas nas auséncias da secretaria
da diregdo, distribuir processos para relatoria e pareceres para o Conselho, assessoramento a Diregdo e Vice Diregdo, acompanhar o registro de entrada dos bens
adquiridos ou recebidos em doagdo; Controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens tombados, bem como dos termos de responsabilidade;
supervisionar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagdo, distribuigdo e utilizagdo de bens patrimoniais; Instruir processos relativos a
baixa, permuta, cessdo ou alienagdo dos bens considerados inserviveis, antiecondmicos ou ociosos; Assessorar os processos de abertura de Termo
Circunstanciado Administrativo — TCA, Atuar como interlocutor entre a FEF e o setor de patriménio DGM/PAT; Manter atualizado o cadastro dos bens
patrimoniais em uso na FEF; Receber comunicado, por meio de memorando, dos responsdveis dos bens, nos casos de extravio, avarias e mau uso, contendo
relatdrio detalhado da causa e situagdo dos bens, Analise, acompanhamento e solugdo de casos pontuais referentes a gestdo de bens moveis; fazer Inventarios
anuais, acompanhando a comissdo nomeada para tal finalidade, assessorar a comissdo de inventario quando do levantamento fisico dos bens da FEF; Emitir o
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RMB (Relatério de Movimentagdo de Bens); Acompanhar os processos de doagdo, comodato, cessdo e Incorporagdo; propor diretrizes e orientagdes normativas
para nortear a gestdo do patriménio da FEF; comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas na gestdo patrimonial; Informar a
DGMY/PAT, caso haja alguma inconsisténcia no cadastro de bens; Instruir o processo de devoluc¢io (Recolhimento) de bens permanentes obsoletos, em desuso,
irrecuperdveis ou subutilizados, para definicdo da destinacdo; Manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos inerentes a gestdo patrimonial; Instruir e
responder processos via SEI que tratam da gestdo patrimonial da FEF; Operar o sistema SIPAT. Operar o Sistema de Controle de Diarias e Passagens- SCDP;
realizar atividades de registro, acompanhamento, gestdo e controle de diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da administragdo, em
territério nacional ou estrangeiro com recursos da FEF; Proceder com a solicitagdo, alteragdo, cancelamento, antecipagdo, prorrogagdo, complementagdo da
viagem; Realizar os procedimentos de cotagdo eletrénica e escolha da tarifa, com observancia da legislagdo correspondente; Instruir os processos de cadastro de
empenho de didrias e passagens; Acompanhar os saldos de empenhos de didrias e passagens; Instruir e orientar os processos de presta¢do de contas da viagem;
acompanhar a gestdo dos recursos de diarias e passagens; acompanhar dotagdo orcamentdria anual da FEF, solicitagdo de remanejamentos orgamentarios e
geracdo de empenhos para as atividades da FEF/CO, geracdo de GRU para captacdo de recursos proprios e solicitar junto a DPO a alocag¢do dos recursos proprios
e acompanhamento dos custos indiretos da FEF. Instrugdo e acompanhamento de processos de compras e licitagdes desde o planejamento a entrega dos
materiais. Acompanhar Notas de Empenhos vigentes, e empenhos de restos a pagar de exercicios anteriores., elaboragdo de relatério de execugdo orgamentaria
anual e apresentagdo de proposta de alocagdo do orgamento para deliberagdo do Conselho da FEF, gestdo setorial da unidade no portal TaxiGov.

NOME DO SETOR E DETALHAMENTO DAS
SERVIDORES CARGO / FUNCAO HORARIO DE
FUNCIONAMENTO ATIVIDADES EXECUTADAS PELOS SERVIDORES

IALEX FUNCAO:ASSISTENTE SECRETARIA |Assessoramento a diregdo e vice-diregdo;
SILVEIRA DA DA DIRECAO GERAL Planejamento or¢amentario e financeiro;
SILVA

08h as 13 he 14h as 17 h Supervisdo da administragdo predial;

Supervisdo de ordens de servigos;

CARGO: ASSISTENTE

p \Acompanhamento de obras na FEF;
EM ADMINISTRACAO

Coordenagdo da Secretaria Geral;

IAtendimento presencial, telefonico e e-mail aos
docentes discentes, técnico-administrativos,
fornecedores e comunidade da UnB.

Controle e encaminhamento de frequéncia de
servidores da FEF;

Gerenciamento e distribuicdo de processos eletronicos
no ambito da FEF;

IArquivamento de documentos na secretaria geral;

Suporte a técnicos e docentes nas solicitagdes de
progressodes funcionais;

Homologagdo das solicitagdes de férias;
Contratac@o e supervisao de estagiarios;

[Encaminhamento e orientagdes nos processos de
afastamento de docentes e técnicos;

IAssessoramento das Comissdes Examinadora e
|Avaliadora da FEF.

IAgente de relacionamento da FEF com outras unidades
da administragdo superior e unidades de apoio (DCO,
DPO, DAF, DGP)

IContato com fornecedores de materiais e servigos;

IAdministragdo financeira e controle das dotagdes
orcamentarias da FEF.

Interlocutor de Compras da Unidade;

IAcompanhar fornecedores em visitas técnicas,
claboragdo de orgamentos e na entrega de materiais;

Elaboragdo e instrug¢do de processos de estagio
probatorio;

IAdministrag@o de acessos e solicitagdo de cadastros
nos sistemas da UnB;

Solicitante de diarias e passagens no sistema de
controle de diarias e passagens- SCDP,

Emissdo de GRU para captagdo de recursos proprios e
solicitar junto a DPO a alocagdo dos recursos proprios
e acompanhamento dos custos indiretos da FEF;
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IAcompanhar Notas de Empenhos vigentes, e empenhos
de restos a pagar de exercicios anteriores;

Elaboragdo de relatorio de execugdo orgamentaria
lanual e apresentacdo de proposta de alocacdo do
orcamento para deliberagdo do Conselho da FEF

Responder sobre informagdes de pessoal solicitados
ipela administragdo superior.

Gestdo setorial da unidade no portal TaxiGov.

INITHALMA
CHELLY MAIA
IMACEDO

INOBRE DE
CASTRO

CARGO:

IADMINISTRADOR

SECRETARIA
GERAL
HORARIO:

08h as 12h e 14h as 18h

Atendimento presencial, telefonico e email aos
docentes, discentes, técnico-administrativos,
fornecedores e comunidade da UnB.

Controle e encaminhamento de frequéncia de
servidores da FEF;

Controle e encaminhamento de frequéncia de
servidores da FEF;

Gerenciamento e distribui¢do de processos eletronicos
ino ambito da FEF e C.O;

IArquivamento de documentos na secretaria geral;

Suporte a técnicos e docentes nas solicitagdes de
progressoes funcionais;

Homologacdo das solicitagdes de férias;
Contratac@o e supervisdo de estagiarios;

Encaminhamento e orientagdes nos processos de
afastamento de docentes e técnicos;

Assessoramento das Comissdes Examinadora e
|Avaliadora da FEF.

IAgente de relacionamento da FEF com outras unidades
da administra¢do superior e unidades de apoio (DGP,
DPO, DAF)

Contato com fornecedores e materiais e servigos

IAdministragdo financeira e controle das dotagdes
or¢amentarias da FEF;

Interlocutor de Compras da Unidade;

IAcompanhar fornecedores em visitas técnicas,
elaboragdo de orgamentos e na entrega de materiais;

Emissdo de GRU para captagdo de recursos proprios e
solicitar junto a DPO a alocag@o dos recursos proprios
e acompanhamento dos custos indiretos da FEF;

Elaboragéo de relatério de execugdo orgamentaria
lanual e apresentacdo de proposta de alocagdo do
orcamento para deliberagdo do Conselho da FEF;

[Elaboragdo e instru¢do de processos de estagio
iprobatorio;

IAdministragdo de acessos e solicitagdo de cadastros
nos sistemas da UnB;

Solicitante de didrias e passagens no sistema de
controle de diarias e passagens- SCDP,

IAMANDA
SIMOES SOUSA
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IASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO

SECRETARIA
GERAL
HORARIO:

08h as 12h ¢ 14h as 18h

IAtendimento ao publico Interno e externo (presencial,
itelefonico e via e- mail);

Recebimento e encaminhamento de processos no
Sistema Eletronico de Informagio — SEI .

Operagdo dos sistemas de gestdo: SIPACe SIGRH;

|Acautelar bens e gerenciar os termos de acautelamento
e emitir demais documentos patrimoniais no SIPAC;

Realizar movimentagdes de bens patrimoniais entre
lunidades no SIPAC;

Realizar o inventario patrimonial da Faculdade de
Educacdo Fisica;
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IAcompanhar o processo de tombamento, baixa,
recolhimento e movimentagao de bens na FEF;

IAbertura de processos de sindicancia investigativa;
|Acompanhar o registro de entrada dos bens adquiridos
ou recebidos em doagdo e realizar a transferéncia para
iUnB e alocar ao agente patrimonial responsavel;
Supervisionar o cumprimento das normas sobre guarda,
conservacgdo, distribuigdo e utilizagao de bens

patrimoniais;

Atuar como interlocutor entre a FEF ¢ o setor de
ipatrimonio DGM/PAT;

IComunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas na gestdo patrimonial;

Manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais em
uso na FEF e propor diretrizes e orienta¢des
normativas para nortear a gestdo do patrimonio da FEF.
Organizagao de concursos para professor efetivo

Organizagdo de selecdes de professor substituto

Organizagdo de banca para defesa de memorial de
professor titular

Organizagao de selecdes e acompanhamento de
movimentacao de estagiarios

Contrata¢ao de professores voluntarios

Prestar Suporte Administrativo;

Atendimento ao Publico Interno e Externo;
IArquivamento de documentos;

Receber e Despachar Processo Fisico e Eletronicos;

Estagiaria(o) de
INivel Superior

Horério: 08 has 12 h IAuxiliar nas Rotinas de RH da Unidade;
lAuxiliar nos Processos de Compras da Unidade;

Elaborar cotagdes de pregos para aquisi¢des de
materiais ou servigos;

\Auxiliar no Controle de Bens e Patrimonio;

Digitaliza¢do e Impressdo de Documentos;

Prestar Suporte Administrativo;
Atendimento ao Publico Interno e Externo;
Arquivamento de documentos;

Receber e Despachar Processo Fisico e Eletronicos;
Estagiaria(o) de

INivel Superior Horario: 14 h as 18 h IAuxiliar nas Rotinas de RH da Unidade;

lAuxiliar nos Processos de Compras da Unidade;

Elaborar cotagdes de pregos para aquisi¢des de
materiais ou servigos;

Auxiliar no Controle de Bens e Patrimonio;

Digitaliza¢do e Impressdo de Documentos;

ATIVIDADES DESEMPENHAS NA SECRETARIA DA DIRECAO:

Atendimento presencial e telefénico a docentes, técnicos administrativos, alunos e comunidade em geral, recepgdo dos visitantes do diretor da unidade,
controlar a agenda do diretor e do vice-diretor, assessoria em eventos da FEF, gerenciamento de documentos eletrénicos e fisicos da secretaria e da diregéo,
setor responsdvel pelo arquivamento e guarda de documentos da diregdo, setor responsavel pela tramitagdo e acompanhamento de concursos e processos
seletivos, setor responsavel pela comunicagdo com as outras unidades e setores administrativos, e administragdo superior da UnB, comunicagdo com outros
orgdos da administragdo publica federal, estadual e entidades privadas que mantém relagdes com a Faculdade de Educagdo Fisic

SERVIDORES [CARGO/FUNCAO [NOME DO SETOR ETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
E HORARIO DE XECUTADAS PELOS SERVIDORES
FUNCIONAMENTO
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LILIANE DO
INASCIMENTO
IDE PAIVA

SECRETARIA
EXECUTIVA

SECRETARIA DA
DIRECAO

08h as 12h e 14h as 18h

IAssessoramento a Diregdo:

administra¢do da agenda da direcdo, realizar ligagdes
telefonicas, secretaria de reunido do Conselho com
producio de ata, encaminhamento de documentos;

IAtendimento de pessoal: recepgdo e encaminhamento de
pessoas, filtragem de ligagdes;

[Eventos: Assessoria em eventos da FEF;
Gerenciamento de documentos: Acompanhar, produzir e
enviar documentos do SEI; divulgar comunicados a

comunidade FEF;

IArquivamento de documentos: Concursos e Selegdes
Simplificadas:

Secretaria de Concursos para professores efetivos da FEF
e encaminhamento de tramites administrativos dos
processos de contratagdo de professores substitutos,
visitantes e voluntarios da FEF;

[Estagiarios: Contratacdo de estagiarios na FEF;

Contratag@o de professores voluntarios e substitutos.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NA SECRETARIA DE POS-GRADUACAO:

Atendimento presencial e telefonico aos docentes, aos discentes, aos técnicos- administrativos e a comunidade; atendimento por e-mail: envio, recebimento e
acompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e comunidade; formulagdo de Atas de defesa de mestrado e doutorado para bancas; recebimento de
monografias digitais e envio a BCE, via SEl; impressdo de histdricos, certidGes, grade horaria, comprovante de matricula e demais documentagdes académicas
para estudantes; controle, locagdes e acompanhamento de alocag¢Ges de salas de aulas; acompanhamento e controle de processos, memorandos, oficios, atos;
controle dos e-mails e demais correspondéncias recebidas; auxilio ao coordenador de pds-graduagdo para despacho, fisicamente ou via SEI; recebimento,
encaminhamento e acompanhamento de solicitagdes referentes a participagdo em eventos, troca de orientador, prorrogagdes de prazos e de queixas ou elogios
de alunos; receber, encaminhar e acompanhar solicitagdes das instancias superiores (DPG, DGP, SAA...); recebimento, instrugdo e tramitagdo de solicitagdes de
estudos domiciliares; organizagdo, inclusdo de documentos e tramites para os processos de estagio probatério, ligados a chefia imediata dos Coordenadores;
entrega de carteirinha estudantil; inser¢cdo de dados na Plataforma Sucupira; recolhimento de solicitagbes de didrias e passagens com recursos do
PROCAP/CAPES, agendamento e convocagdo das bancas examinadoras de defesas de doutorado e de mestrado, acompanhar e realizar as matriculas e demais
atividades administrativas para os cursos de especializagdo, controlar o orgamento dos recursos de arrecadagdo propria do programa de pds- graduagéo,

encaminhar processos de pagamentos de auxilios financeiros a pesquisadores e demais bolsas contempladas pelo programa de pés-graduagéo.

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=10...

INOME DO SETOR E IDETALHAMENTO DAS

SERVIDORES  |CARGO/FUNCAO  |4oRARIO DE ATIVIDADES EXECUTADAS PELOS
FUNCIONAMENTO SERVIDORES
SECRETARIA DE POS-  |Dar suporte administrativo e técnico na area de
GRADUACAO [Ensino Pesquisa e Extensio

) Dar suporte administrativo e técnico na area de

JOSE CARLOS  |ASSISTENTE EM imateriais, patrimonio e logistica

SANTOS IADMINISTRACAO  [07h as 12h e 13h as 16h

IMORAES Secretariar reunides, agendar no sistema, as defesas

de mestrado e doutorado;
IArquivamento de documentos;

[Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional

|Atendimento ao publico (presencial, a distancia,
itelefonico e via e-mail);

lAutuacdo de processos no Sistema Eletronico de
Informagdo — SEI;

|Auxiliar na confecgdo de edital de processo seletivo
ppara mestrado e doutorado;

|Auxiliar na confecgdo de edital para auxilio
financeiro a estudantes e pesquisadores;

|Auxiliar na sele¢@o de candidatos a alunos especiais;

Confeccionar atas das reunidoes da Comissédo e do
Colegiado de Pos-Graduagao;

Confecgao de declaragdes;

Confecgao de lista de oferta de disciplinas;
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Confecgao de planilhas eletronicas;
[Expedigdo de Historicos;
ILancamento de dados na Plataforma Sucupira;

Organizar a logistica das defesas de mestrado e
doutorado;

Publicacdo de informagdes na pagina do PPGEF;

IRecebimento de documentos para aproveitamento de
créditos.

Solicitar diarias e passagens no SCDP com recursos
do Proap.

IADRIANA
IMOURA MAITA

TECNICO(A) EM
LABORATORIO

SECRETARIA DE POS-
GRADUACAO

08h30 as 12h30 e 14h as 18h

Dar suporte administrativo e técnico na area de
[Ensino Pesquisa e Extensdo

IDar suporte administrativo e técnico na area de
imateriais, patrimonio e logistica

Secretariar reunides, agendar no sistema, as defesas
de mestrado e doutorado;

IArquivamento de documentos;

[Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional

IAtendimento ao publico (presencial, a distancia,
telefonico e via e-mail);

lAutuacdo de processos no Sistema Eletronico de
Informagdo — SEI;

|Auxiliar na confecgdo de edital de processo seletivo
para mestrado e doutorado;

Auxiliar na confecgdo de edital para auxilio
financeiro a estudantes e pesquisadores;

|Auxiliar na sele¢@o de candidatos a alunos especiais;

Confeccionar atas das reunidoes da Comissdo e do
Colegiado de Pés-Graduagao;

Confecgao de declaragdes;

Confecgao de lista de oferta de disciplinas;
Confec¢ao de planilhas eletronicas;
[Expedi¢do de Historicos;

ILancamento de dados na Plataforma Sucupira;

Organizar a logistica das defesas de mestrado e
doutorado;

Publicacdo de informagdes na pagina do PPGEF;

Recebimento de documentos para aproveitamento de
créditos.

Solicitar diarias e passagens no SCDP com recursos
do Proap.

PEDRO
HENRIQUE
MAIA
BARBOSA

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=10...

ASSISTENTE EM
IADMINISTRACAO

SECRETARIA DE POS-
GRADUACAO

07h as 12h e 13h as 16h

Dar suporte administrativo e técnico na area de
[Ensino Pesquisa e Extensdo

IDar suporte administrativo e técnico na area de
imateriais, patrimonio e logistica

Secretariar reunides, agendar no sistema, as defesas
de mestrado e doutorado;

IArquivamento de documentos;

[Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional

IAtendimento ao publico (presencial, a distancia,
telefonico e via e-mail);

lAutuacao de processos no Sistema Eletronico de
Informagdo — SEI;
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|Auxiliar na confecgdo de edital de processo seletivo
para mestrado e doutorado;

\Auxiliar na confecgéo de edital para auxilio
financeiro a estudantes e pesquisadores;

|Auxiliar na sele¢@o de candidatos a alunos especiais;

Confeccionar atas das reunides da Comissédo e do
Colegiado de Pés-Graduagio;

Confecgao de declaragdes;

Confecgao de lista de oferta de disciplinas;
Confec¢ao de planilhas eletronicas;
[Expedi¢do de Historicos;

ILancamento de dados na Plataforma Sucupira;

Organizar a logistica das defesas de mestrado e
doutorado;

Publicacdo de informagdes na pagina do PPGEF;

IRecebimento de documentos para aproveitamento de
créditos.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NA SECRETARIA DE GRADUACAO:

Atendimento presencial e telefénico aos docentes, aos discentes, aos técnico-administrativos e a comunidade; atendimento por e-mail: envio, recebimento e
acompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e comunidade; formulagdo de Atas de defesa de TCC para bancas; recebimento de monografias digitais e
envio a BCE, via SEI; impressdo de histdricos, certiddes, grade hordria, comprovante de matricula e demais documentag8es académicas para estudantes, bem
como validagdo e autenticagdes desses documentos; confirmagdo de pré-matricula e efetivagdo de matricula em disciplinas ou ajustes no periodo propicio;
efetivacdo de trancamentos de disciplinas e de inscrigdes de monitoria; envio de dados dos monitores selecionados e dos dados bancérios dos monitores
remunerados para o DEG; consulta aos departamentos e langamento das ofertas de disciplinas no sistema SIGAA, conforme o estipulado; divulgagdo de ofertas e
resultados de monitoria aos estudantes; auxilio a Coordenagdo nas reunides da Colegiado de Graduagdo (langar convocagdo, formular pauta, reserva de local,
acompanhar as reunides, redigir ata e preparar os despachos conforme as deliberagbes); emissdo de registro de acompanhamento de aulas e composi¢do de
turmas para os docentes; arquivamento de documentos do setor; registro de meng¢des de docentes sem acesso ao sistema e alteragées de mengdes; tramitacdes
referentes a atividades complementares, aproveitamento de estudos e equivaléncias de disciplinas; controle, locagées e acompanhamento de permutas entre
docentes das as salas de aula da Faculdade de Educagdo Fisica e Centro Olimpico; acompanhamento e controle de processos, memorandos, oficios, atos;
controle dos e-mails e demais correspondéncias recebidas; auxilio aos coordenadores para despacho, fisicamente ou via SEl; recebimento, encaminhamento e
acompanhamento de solicitagdes referentes a participagdo em eventos, troca de orientador, prorrogacées de prazos e de queixas ou elogios de alunos; receber,
encaminhar e acompanhar solicitagdes das instancias superiores (CEG, DGP, SAA ...), organizando circulares e documentacdo pertinentes a Secretaria e
Coordenagdo do curso; solicitar a manutengdo e fazer acompanhamento dos equipamentos permanentes a Secretaria e Coordenagdo de Graduagdo;
recebimento, instrugdo e tramitacdo de solicitagcbes de estudos domiciliares; organizagdo, inclusdo de documentos e tramites para os processos de estagio
probatdrio, ligados a chefia imediata dos Coordenadores; entrega de carteirinha estudantil; recebimentos e tramitagdes de documentos referentes aos estagios
obrigatdrios e supervisionados e as solicitagGes de reintegragao.

NOME DO SETOR E IDETALHAMENTO DAS

SERVIDORES  |CARGO/FUNCAO |yop ARIO DE ATIVIDADES EXECUTADAS PELOS

FUNCIONAMENTO SERVIDORES

LARYSSA DA IASSISTENTE EM SECRETARIA DE IAtendimento presencial e telefonico aos docentes, aos
SILVA MIRANDA |ADMINISTRACAO |GRADUACAO discentes, aos técnico-administrativos e a Comunidade;

'Atendimento por e-mail: envio, recebimento e
acompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e
08h as 12h e 13has 17h  [comunidade; formulagio de Atas de defesa de TCC para
bancas;

IAtendimento pelo SIGAA dos estudantes do curso.

IRecebimento de monografias digitais e envio a BCE, via
SEI,

Impressao de historicos, certiddes, grade horaria,
comprovante de matricula e demais documentagdes
lacadémicas para estudantes, bem como validagao e
autenticagdes desses documentos;

Confirmagdo de pré-matricula e efetivagdo de matricula
em disciplinas ou ajustes no periodo propicio; efetivagao
de trancamentos de disciplinas e de inscrigdes de
imonitoria;

Envio de dados dos monitores selecionados e dos dados
bancarios dos monitores remunerados para o DEG;

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=10...
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Consulta aos departamentos e langamento das ofertas de
disciplinas no sistema SIGAA, conforme o estipulado;
divulgacdo de ofertas e resultados de monitoria aos
estudantes;

Emissao de registro de acompanhamento de aulas e
composic¢do de turmas para os docentes;

IArquivamento de documentos do setor; registro de
imengdes de docentes sem acesso ao sistema e alteragdes
de mengdes;

Tramitagdes referentes a atividades complementares,
aproveitamento de estudos e equivaléncias de
disciplinas;

Controle, loca¢des e acompanhamento de permutas entre
docentes das as salas de aula da Faculdade de Educagdo
Fisica e Centro Olimpico;

IAcompanhamento e controle de processos, memorandos,
oficios, atos; controle dos e-mails e demais
correspondéncias recebidas; auxilio aos coordenadores
para despacho, fisicamente ou via SEI;

IRecebimento, encaminhamento e acompanhamento de
solicitagdes referentes a participagdo em eventos, troca
de orientador, prorrogagdes de prazos e de queixas ou
elogios de alunos;

IReceber, encaminhar e acompanhar solicitagdes das
instancias superiores (CEG, DGP, SAA ...), organizando
circulares e documentacdo pertinentes a Secretaria e
Coordenagdo do curso;

Solicitar a manutengdo e fazer acompanhamento dos
equipamentos permanentes a Secretaria ¢ Coordenagao
de Graduagdo;

IRecebimento, instrugdo e tramitagdo de solicitagdes de
estudos domiciliares;

Organizagao, inclusdo de documentos e tramites para os
processos de estagio probatorio, ligados a chefia
imediata dos Coordenadores;

Entrega de carteirinha estudantil;
IRecebimentos e tramitagdes de documentos referentes
ao0s estagios obrigatorios e supervisionados e as

solicitagdes de reintegragio;

IRecebimento, instrugdo e tramita¢do de solicitagdes de
estudos domiciliares;

LUISA GOMES
IPARUCKER

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=10...

IASSISTENTE EM
IADMINISTRACAO

SECRETARIA DE
GRADUACAO

08h as 12h e 14h as 18h

IAtendimento presencial e telefonico aos docentes, aos
discentes, aos técnico-administrativos ¢ a Comunidade;

'Atendimento por e-mail: envio, recebimento e
lacompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e
comunidade; formulagdo de Atas de defesa de TCC para
bancas;

Recebimento de monografias digitais e envio a BCE, via
SEI;

Impressao de historicos, certiddes, grade horaria,
comprovante de matricula e demais documentagdes
académicas para estudantes, bem como validagdo e
autenticagdes desses documentos;

Confirmagdo de pré-matricula e efetivagdo de matricula
em disciplinas ou ajustes no periodo propicio; efetivagio
de trancamentos de disciplinas e de inscrigdes de
monitoria;

Envio de dados dos monitores selecionados e dos dados
bancarios dos monitores remunerados para o DEG;

Consulta aos departamentos e langamento das ofertas de
disciplinas no sistema SIGAA, conforme o estipulado;
divulgacdo de ofertas e resultados de monitoria aos
estudantes;

IAuxilio a Coordenag@o nas reunides da Colegiado de
Graduagdo (langar
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convocagdo, formular pauta, reserva de local,
acompanhar as reunides, redigir ata e preparar os
despachos conforme as deliberagdes);

Emissao de registro de acompanhamento de aulas e
composi¢do de turmas para os docentes;

Arquivamento de documentos do setor; registro de
imengdes de docentes sem acesso ao sistema e alteragdes
de mengdes;

Tramitagdes referentes a atividades complementares,
aproveitamento de estudos e equivaléncias de
disciplinas;

Acompanhamento e controle de processos, memorandos,
oficios, atos; controle dos e-mails ¢ demais
correspondéncias recebidas; auxilio aos coordenadores
para despacho, fisicamente ou via SEI;

IRecebimento, encaminhamento e acompanhamento de
solicitagdes referentes a participagdo em eventos, troca
de orientador, prorrogagdes de prazos e de queixas ou
elogios de alunos;

Receber, encaminhar e acompanhar solicitagdes das
instancias superiores (CEG, DGP, SAA ...), organizando
circulares e documentagao pertinentes a Secretaria e
Coordenagao do curso;

IRecebimento, instrucdo e tramitagdo de solicitagdes de
estudos domiciliares;

Organizagao, inclusdo de documentos e tramites para os
processos de estagio probatorio, ligados a chefia
imediata dos Coordenadores;

Entrega de carteirinha estudantil;
IRecebimentos e tramitagdes de documentos referentes
laos estagios obrigatorios e supervisionados e as

solicitagdes de reintegragdo;

Recebimento, instrugdo e tramitagdo de solicitagdes de
estudos domiciliares;

LEIA MARTINS
SILVEIRA

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...

TECNICO (A) EM
IASSUNTOS
EDUCACIONAIS

SECRETARIA DE
GRADUACAO

08h as 12h e 14h as 18h

IAcompanhar e monitorar o plano de agdo do
planejamento estratégico do PPGEF;

IAssessorar reformulagdes e implementagio dos PPCs da
FEF;

IAssessorar processos de revisdo de regulamentos
especificos dos cursos de graduagdo e pos-graduagio;

Acompanhar as discussdes e tomadas de decisdo dos
6rgaos colegiados da FEF e do PPGEF;

Gerenciar os procedimentos de autoavaliagdo e de
lacompanhamento dos egressos do PPGEF-UnB;

IAuxiliar na produgio de dados e métricas para a FEF e
IPPGEF-UnB;

IAcompanhar estudantes reintegrados e planos de
estudos;

IAcompanhar processos de antecipagdo de outorga e
estudos domiciliares;

IAuxiliar a Comissdo de Atividades Complementares no
julgamento e organizagdo das horas apresentadas por
certificado de acordo com o regulamento vigente;

Elaborar, acompanhar e movimentar processos no SEI
das Secretarias Académicas (graduacdo e pos-
graduacao);

|Assessorar na organizag¢do do evento de Colagdo de
Grau dos formandos dos cursos de licenciatura e
bacharelado;

IMapear as politicas de Assisténcia Estudantil da
(Universidade.

IAcompanhar os estudantes em situagdo de
vulnerabilidade de permanéncia na universidade.
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lAnalisar os indicadores de evasdo académica.

IAssessorar os NDE’s da FEF

Estagiaria(o) de
INivel Superior

08h as 12h

Prestar suporte administrativo;

IAtendimento a alunos e ao publico interno e externo;
IArquivar documentos;

Receber e enviar documentos;

IDespachar processos fisicos e eletronicos.

Estagiaria(o) de
INivel Superior

14h as 18h

Prestar suporte administrativo;

IAtendimento a alunos e ao publico interno e externo;
IArquivar documentos;

Receber e enviar documentos;

IDespachar processos fisicos e eletronicos;

ATIVIDADES GERAIS DESEMPENHADAS NO LABORATORIO DE FISIOLOGIA DO EXERCICIO:

Agendamento de laboratério, acompanhar processo de compras e controle de estoque de materiais em uso, organizagdo do laboratdrio, atendimento ao
publico, auxilio no manuseio dos equipamentos; empréstimo de materiais de uso e controle dos equipamentos, atendimento presencial e telefénico aos
docentes, aos discentes, aos técnico-administrativos e a comunidade, atendimento por e-mail: envio, recebimento de processos eletronicos no SEl, e
acompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e comunidade e atividades especificas de cada cargo.

SERVIDORES

INOME DO SETOR E

ICARGO / FUNCAO HORARIO DE

FUNCIONAMENTO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
EXECUTADAS PELOS SERVIDORES

LUCIA

IKOBAYASHI

IASSISTENTE EM

ADMINISTRACAO LABORATORIO DE

FISIOLOGIA DO
EXERCICIO

IA servidora foi readaptada

por junta médica da UnB
art.24, Lei n° 8.112/90.

08h as 12h e 14h as 18h

IAgendamento de laboratorio;
\Acompanhar processo de compras
Organizagao do laboratorio;
IAtendimento ao publico;

IAuxilio a aulas praticas;

Empréstimo de materiais;

Observagado as NR06 ¢ NR32;
Controle interno da carga patrimonial;

Organizagdo e controle do estoque de material de
consumo;

IDescarte de material biologico (em observancia
IRDC 222);

lAuxilio nas atividades dos professores em
laboratorio;

IProcedimentos para dosagem de lactato sanguineo;
IAuxilio na realizagdo de testes ergoespirométrico;
Elaboragdo do processo de compras de
equipamentos especificos com dispensa de
licitagdo;

Auxilio na realizagao de testes de aptiddo fisica
laboratoriais e de campo;

Uso e controle dos equipamentos;

Orientacdo e auxilio a alunos em procedimentos
laboratoriais.

IAuxilio nas atividades dos laboratorios que compde
0 NATAL mediante agendamento.

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO:

Formulagdo, implementagdo e acompanhamento da politica de comunicagdo da FEF; Producgdo e divulgacdo de contetdo textual e grafico sobre o cotidiano da
FEF em canais oficiais da faculdade: site e redes sociais (Facebook e Instagram); Atendimento online ao publico por meio de redes sociais; Administragdo do site
da FEF (www.fef.unb.br): criagdo e atualizagdo de layout, produgdo de conteldo, insergdo de informagdes sob demanda. Administragdo do site do PPGEF-UnB
(www.ppgef.unb.br): sob demanda da Coordenagdo de Pds-Graduagdo e sua respectiva Secretaria Académica, subir documentos para o site e fazer atualizagdes
de layout e disponibilizagdo de informagdes solicitadas; Produgdo e divulgacdo de campanhas e informes internos para servidores técnico-administrativos e
docentes; Planejamento, coordenagdo e monitoramento do Projeto de Extensdo Comunica FEF, atualmente com dois bolsistas e uma voluntaria.

NOME DO SETOR E
i DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
HORARIO DE EXECUTADAS PELOS SERVIDORES
FUNCIONAMENTO

SERVIDORES |[CARGO /FUNCAO

Formulagdo, implementag@o e acompanhamento
da politica de comunicagéo da FEF;

Produgao e divulgagdo de contetido textual e
grafico sobre o cotidiano da FEF em canais
oficiais da faculdade: site e redes sociais
(Facebook e Instagram);

IAtendimento online ao publico por meio de redes
sociais;

|Administracdo do site da FEF (www.fef.unb.br):
criagdo e atualizag@o de layout, produggo de

ASSESSORIA DE conteudo, inser¢ao de informagdes sob demanda.

ASSISTENTE EM COMUNICACAO
IADMINISTRACAO

SILVIA
MENDONCA
CARNEIRO |Administra¢do do site do PPGEF-UnB
(www.ppgef.unb.br): sob demanda da
Coordenagdo de Pos-Graduagao e sua respectiva
Secretaria Académica, subir documentos para o
site e fazer atualizagdes de layout e

disponibilizagdo de informagdes solicitadas;

0O8has12hel3has17h

Produgdo e divulgag@o de campanhas e informes
internos para servidores técnico-administrativos e
docentes;

Planejamento, coordenag@o e monitoramento do
Projeto de Extensdo Comunica FEF, atualmente
com dois bolsistas e uma voluntéria.

Prestar servigos de configuragdo e atualizagdo de
sites em sistema Joomla;

Realizar servigos de design digital;

Estagiaria(o) e

. : 08 h as 12h Prestar suporte técnico aos usudrios de
INivel Superior

lequipamentos como computadores, impressoras,
iprojetores de multimidia, lousas digitais, som;

IApoio a usuérios na operacdo de equipamentos
audiovisuais.

ADMINISTRACAO PREDIAL DA FEF:

Atendimento ao publico Interno (presencial telefénico e via e-mail); encaminhamento de processos, controle e organizagdo da unidade FEF/Infra no Sistema
Eletronico de Informagdo — SEI; solicitar ordens de servigos para manutencdo predial através do sistema SIPAC; solicitar ordens de servigos para manutengdo em
sistemas administrativos e equipamentos de tecnologias de informagdo e comunicagdo através do sistema CITSmart; solicitar a manutencdo e fazer
acompanhamento dos equipamentos da unidade; realizar reservas de espagos e empréstimo de materiais de apoio audiovisual; solicitagdes de materiais junto
ao almoxarifado central e controle de estoque dos materiais de consumo, de escritdrio e materiais de limpeza; supervisdo e avaliagdo dos servicos de
terceirizados — copa, limpeza, portaria e seguranga; controle de veiculos da unidade; levantar e verificar as necessidades relacionadas a infraestrutura da
edificagdo, salas de aulas, auditdrios e outros espagos de uso comum; solicitar manutengdes, reparos ou trocas de equipamentos, carteiras, quadros, mesas de
professores, entre outros relacionados a manuten¢do predial e logistica das salas de aula; inspecionar periodicamente as instalagdes, equipamentos e
mobilidrios da edificagdo; orientar e acompanhar a execugdo dos servigos relacionados a administragdo predial; prestar apoio aos docentes em relagdo a
necessidade de infraestrutura predial e tecnoldgicas nas salas de aulas; controlar a abertura de Ordens de Servigo via sistemas implantados na universidade;
fiscalizar, avaliar e orientar os servigos prestados “in loco", como exemplo: jardins, limpeza, portaria, vigilancia etc.; atestar e acompanhar servigos prestados
e/ou executados por terceiros; emitir parecer sobre os servicos executados; auxiliar usudrios dando suporte na opera¢do de equipamentos audiovisuais e
informatica, realizar manutengdes em equipamentos de informatica e audiovisual, e prestar servico de help desk na unidade; realizar levantamento de
demandas de compras de equipamentos de informatica e audiovisual e controlar reserva técnica disponivel; agendamento de motoristas para prestar servigos
na unidade e solicitar orgamentos para transportes fora do DF, acompanhando os tradmites necessarios junto a PRC; solicitagdo de servigos de transporte no
aplicativo TaxiGov; participar da selegdo e supervisdo de estagiarios do nucleo de atendimento as tecnologias de informagdo e comunicagdo na FEF; apoiar
docentes e técnicos na guarda e estocagem de materiais/equipamentos patrimoniais até a realizagdo da baixa patrimonial pelo setor responsavel e recolhimento
pela DGM; agendar quando necessario junto a equipe do setor de mudangas da UnB, as movimentac¢des de mobilidrios e/ou equipamentos na FEF; acompanhar
e controlar a lista de pessoas e veiculos autorizados a acessarem o patio de circulagdo interna e a area de servigos da FEF.

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1... 12/19
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXECUTADAS
PELOS SERVIDORES

PAULO SERGIO
SILVA RAIOL

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...

IAUXILIAR EM

IADMINISTRACAO

FUNCAO:

GERENTE DE
MANUTENCAO E
INFRAESTRUTURA

08h as 12h e 13h as
17h

IAtendimento ao publico Interno (presencial telefonico e via
e-mail);

[Encaminhamento de processos, controle e organizagio da
unidade FEF/Infra no Sistema Eletronico de Informagao —
SEI;

Solicitar ordens de servigos para manutencao predial
através do sistema SIPAC

Solicitar ordens de servigos para manutengéo em sistemas
administrativos e equipamentos de tecnologias de
informagdo e comunicagdo através do sistema CITSmart.

Solicitar a manutengao e fazer acompanhamento dos
equipamentos da unidade;

IRealizar reservas de espagos e empréstimo de materiais de
lapoio audiovisual,

Solicitagdes de materiais junto ao almoxarifado central e
controle de estoque dos materiais de consumo, de escritdrio
e materiais de limpeza;

Supervisdo e avaliagdo dos servigos de terceirizados —
copa, limpeza, portaria e seguranga;

Controle de veiculos da unidade;

ILevantar e verificar as necessidades relacionadas a
infraestrutura da edificacao, salas de aulas, auditorios e
outros espagos de uso comum;

Solicitar manutengdes, reparos ou trocas de equipamentos,
carteiras, quadros, mesas de professores, entre outros
relacionados a manutencdo predial e logistica das salas de
aula;

Inspecionar periodicamente as instalagdes, equipamentos e
mobiliarios da edificagdo; orientar e acompanhar a
execucdo dos servigos relacionados a administragdo
predial;

Prestar apoio aos docentes em relagéo a necessidade de
infraestrutura predial e tecnologicas nas salas de aulas;

Controlar a abertura de Ordens de Servigo via sistemas
implantados na universidade; fiscalizar, avaliar e orientar
os servigos prestados “in loco", como exemplo: jardins,
limpeza, portaria, vigilancia etc.; atestar e acompanhar
servigos prestados e/ou executados por terceiros; emitir
parecer sobre os servigos executados,

Auxiliar usuarios dando suporte na operagao de
equipamentos audiovisuais e informatica, realizar
manutenc¢des em equipamentos de informatica e
audiovisual, e prestar servigo de help desk na unidade,

Realizar levantamento de demandas de compras de
equipamentos de informatica e audiovisual e controlar
reserva técnica disponivel,

IAgendamento de motoristas para prestar servigos na
unidade e solicitar orcamentos para transportes fora do DF,
acompanhando os tramites necessarios junto a PRC,

Solicitagdo de servigos de transporte no aplicativo TaxiGov

Participar da selecdo e supervisdo de estagiarios do niicleo
de atendimento as tecnologias de informagao e
comunicagdo na FEF.

IApoiar docentes e técnicos na guarda e estocagem de
materiais/equipamentos patrimoniais até a realizagdo da
baixa patrimonial pelo setor responsavel e recolhimento
pela DGM.

IAgendar quando necessario junto a equipe do setor de
mudangas da UnB, as movimentag¢des de mobilidrios e/ou
equipamentos na FEF.

IAcompanhar a lista de pessoas e veiculos autorizados a
lacessarem o patio de circulacdo interna e a area de servigos
da FEF.
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IAgente suprido responsavel pelo cartio corporativo e
suprimento de fundos da FEF.

JOSE RODOLFO
PESSOA NETO

TECNICO EM
ELETROTECNICA

08h as 12h e 13h as
17h

Atendimento ao publico Interno (presencial telefonico e vial
e-mail);

[Encaminhamento de processos, controle e organizagdo da
unidade FEF/Infra no Sistema Eletronico de Informagéo —
SEI;

Solicitar ordens de servigos para manutengao predial
através do sistema SIPAC

Solicitar ordens de servigos para manutengao em sistemas
administrativos e equipamentos de tecnologias de
informago e comunicagdo através do sistema CITSmart.

Solicitar a manutengao e fazer acompanhamento dos
equipamentos da unidade;

IRealizar reservas de espagos e empréstimo de materiais de
apoio audiovisual,

Solicitagdes de materiais junto ao almoxarifado central e
controle de estoque dos materiais de consumo, de escritdrio
e materiais de limpeza;

Supervisdo e avaliagdo dos servigos de terceirizados —
copa, limpeza, portaria e seguranga;

Controle de veiculos da unidade;

ILevantar e verificar as necessidades relacionadas a
infraestrutura da edificac@o, salas de aulas, auditorios e
outros espacos de uso comum;

Solicitar manutengdes, reparos ou trocas de equipamentos,
carteiras, quadros, mesas de professores, entre outros
relacionados a manutencdo predial e logistica das salas de
aula;

Inspecionar periodicamente as instalagdes, equipamentos e
mobiliarios da edificagdo; orientar ¢ acompanhar a
execucdo dos servigos relacionados a administragdo
predial;

Prestar apoio aos docentes em relagdo a necessidade de
infraestrutura predial e tecnologicas nas salas de aulas;

Controlar a abertura de Ordens de Servigo via sistemas
implantados na universidade; fiscalizar, avaliar e orientar
0s servigos prestados “in loco", como exemplo: jardins,
limpeza, portaria, vigilancia etc.; atestar e acompanhar
servigos prestados e/ou executados por terceiros; emitir
parecer sobre 0s servigos executados,

IAuxiliar usuarios dando suporte na operagdo de
equipamentos audiovisuais e informatica, realizar
manutencoes em equipamentos de informatica e
audiovisual, e prestar servigo de help desk na unidade,

Realizar levantamento de demandas de compras de
equipamentos de informatica e audiovisual e controlar
reserva técnica disponivel,

Agendamento de motoristas para prestar servigos na
unidade e solicitar orgamentos para transportes fora do DF,
acompanhando os tramites necessarios junto a PRC,

Solicitagdo de servigos de transporte no aplicativo TaxiGov

Participar da selecdo e supervisdo de estagiarios do niicleo
de atendimento as tecnologias de informagao e
comunicagdo na FEF.

IApoiar docentes e técnicos na guarda e estocagem de
materiais/equipamentos patrimoniais até a realiza¢ao da
baixa patrimonial pelo setor responsavel e recolhimento
pela DGM.

IAgendar quando necessario junto a equipe do setor de
mudangas da UnB, as movimentag¢des de mobiliarios e/ou
equipamentos na FEF.

IAcompanhar a lista de pessoas e veiculos autorizados a
lacessarem o patio de circulagdo interna e a area de servigos
da FEF.

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...
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Prestar suporte técnico aos usudrios de equipamentos como
computadores, impressoras, projetores de multimidia,
lousas digitais, som;

Realizar servigos de manutengdo de computadores, como
formatacdo e instalagdo de softwares;

Prestar servigos de configuragdo e atualizagdo de sites em
sistema Joomla;

IApoio a usudrios na operagao de equipamentos
audiovisuais

Realizar pequenas manutengdes em computadores e
equipamentos audiovisual

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NA SECRETARIA DO CENTRO OLIMPICO:

Atendimento presencial e telefénico aos docentes, aos discentes, aos técnico-administrativos e a comunidade; atendimento via SEl de demandas de docentes,
clubes esportivos e atléticas; atendimento por e-mail: envio, recebimento e acompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e comunidade; arquivamento
de documentos do setor; acompanhamento e controle de processos, memorandos, oficios, atos; controle dos e- mails e demais correspondéncias recebidas;
auxilio aos docentes para despacho, fisicamente ou via SEl; recebimento de queixas ou elogios e duvidas de alunos; solicitar a manuten¢do e fazer
acompanhamento dos equipamentos permanentes a Secretaria do Centro Olimpico; organizagdo, inclusdo de documentos e tramites para os processos de
estdgio probatdrio, ligados a chefia imediata dos Coordenadores; confecgdo de carteirinha de acesso a piscina; recebimentos e tramitagdes de documentos
referentes aos estdgios obrigatérios e supervisionados; realizagdo de inscrigdo nas atividades realizadas no CO para a comunidade e discentes; coordenar as
atividades de extensdo, oficinas esportivas e pratica desportiva; organizagdo e manutencdo da grade horaria das atividades; realizar reservas de espagos,
empréstimo de materiais esportivos para as aulas e apoio com equipamento de informatica nas salas de aula; receber, analisar e dar parecer de propostas de
projetos de oficinas, atividades de extensdo, eventos, que sdo enviados via SIGA-A; assessorar os professores responsdveis por ministrar as atividades;
desenvolver relatério semestral de balango das atividades; solicitar material e mdo de obra para manutengdo de espagos especificos, tais como piscina, quadras

esportivas do ginasio, tatames, etc., gestdo dos materiais esportivos utilizados nas disciplinas de graduagdo, oficinas e projetos de extensdo.

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...

INOME DO SETOR E
< DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
SERVIDORES  (CARGO/FUNCAO  |4GRARIO DE EXECUTADAS PELOS SERVIDORES
FUNCIONAMENTO
IAtendimento ao publico interno e externo;
Avaliar e autorizar requisi¢des de espago do C O;
Supervisao e avaliagdo do desempenho
organizacional;
SECRETARIA
IADMINISTRATIVA DO [Rotinas administrativas (emissdo de carteirinhas de
CENTRO OLIMPICO lacesso ao parque aquatico, reserva de espagos,
ERIC RODRIGO |ADMINISTRADOR empréstimo de materiais e etc);
IDE PAULA
IARNOLDO Planejamento, organizagdo, controle, integracdo e
07has13h assessoramento aos departamentos administrativos;
Recebimento e acompanhamento de demandas via
le-mail e processos via SEI;
Interlocugdo junto a prefeitura no que concerne a
atendimento dos servigos demandados.
Realizar inscrigdes das atividades; esclarecer
) davidas dos usuarios;
IBRUNO TECNICO EM | SECRETARIA
VENTURA DOS  [EDUCACAO FISICA |ADMINISTRATIVA DO |Auxiliar nos projetos de extensdo, na parte
SANTOS CENTRO OLIMPICO burocratica do SEI, contratagdo e fiscalizagdo dos
lestagiarios e bolsistas;
07h as13h

Auxilio a requisigdo dos certificados e diplomas de
cursos e eventos;

Atendimento ao publico externo e interno incluindo
fisicamente e via linha telefonica;

lAuxiliar na disciplina de pratica desportiva (PD),
no reajuste de matriculas dos alunos. Auxiliar nas
laulas quando necessario;

Receber/analisar e dar parecer de propostas de
projetos de oficinas, atividades de extenséo, Pratica
Desportiva e eventos; assessorar os professores
responsaveis por coordenar e ministrar as
atividades;

|Auxiliar o almoxarifado com o controle,
recebimento e armazenamento dos materiais
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lesportivos.

IROSINEIDE DA
IPAZ TEIXEIRA

TECNICA EM )
EDUCACAO FISICA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DO
ICENTRO OLIMPICO

14has20h

Realizar inscrigdes das atividades; esclarecer
davidas dos usuarios;

Controlar as atividades de extensdo, oficinas
lesportivas e Pratica Desportiva;

Conferir frequéncia e relatorios das atividades,
organizar a grade horaria das atividades de
extensao;

Receber/responder e dar encaminhamento a pedidos
e documentos recebidos dos estagiarios;

Recebimento e acompanhamento de processos de
Extensdo via SIGA-A e SEL

Receber/analisar e dar parecer de propostas de
projetos de oficinas, atividades de extensdo, Pratica
Desportiva e eventos; assessorar os professores
responsaveis por coordenar e ministrar as
atividades;

Realizar atendimento ao Publico interno e externo.

IMURYEL
FERNANDES
SANTANA

IASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DO
ICENTRO OLIMPICO

13has19h

IAtendimento ao publico interno e externo via
telefone, e-mail, redes sociais e presencialmente;

Recebimento e acompanhamento de demandas via
le-mail e processos via SEI; coordenagdo de
lestagiarios;

Organizagao, preenchimento e acompanhamento de
grade horaria referente aos espagos do centro
olimpico;

lAnalise de solicitagdes de reserva e emissio de
autorizagdes de uso de espago e/ou empréstimo de
materiais esportivos; acompanhamento e controle
de emissdo da carteirinha de acesso a piscina.

IRICARDO COSTA
DA CUNHA

TECNICO
DESPORTIVO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DO
CENTRO OLIMPICO

08has14h

Recebimento e acompanhamento de processos via
SEL;

Atendimento ao publico interno e externo;

Acompanhamento e recebimento de compras
pertinentes ao Centro Olimpico;

IAssessorar docentes em atividades de extensao;
|Analise de solicitagdes de reserva e emissio de
autorizagdes de uso de espago e/ou empréstimo de
imateriais esportivos; acompanhamento e controle

de emissdo da carteirinha de acesso a piscina.

|Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas

Estagiaria(o) de
INivel Superior

09has13h

IAtendimento ao publico interno e externo
(presencial, telefonico, email e etc);

Organizagdo de documentos fisicos e digitais que
sdo gerados e recebidos pelo Centro Olimpico;

Executar atividades administrativas pertinentes ao
Centro Olimpico (emissdo de carteirinhas de acesso
a0 parque aquatico, reserva de espagos, empréstimo
de materiais e etc);

Impressao e digitalizagdo de documentos;

lAuxilio em montagem de projetores multimidia,
computadores e caixas de som.

Estagiaria(o) de
INivel Superior

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...

13has 17h

IAtendimento ao publico interno e externo
(presencial, telefonico, email e etc);

Organizagao de documentos fisicos e digitais que
sdo gerados e recebidos pelo Centro Olimpico;

Executar atividades administrativas pertinentes ao
Centro Olimpico (emissdo de carteirinhas de acesso
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a0 parque aquatico, reserva de espagos, empréstimo

de materiais e etc);

Impressao e digitalizagdo de documentos;

Auxilio em montagem de projetores multimidia,
computadores e caixas de som.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NO NUCLEO CENTRO OLiMPICO:

Acompanhamento das atividades desenvolvidas no laboratério de ergonomia e musculagdo, consultoria e solugdes para a manutengdo e bom funcionamento
dos equipamentos, e para melhor utilizagdo do espago; atendimento médico para emissdo de atestados com liberagdo para utilizagdo da piscina do parque
aquatico, auxilio em atendimentos emergenciais em caso de acidentes ocorridos durante a atividade no Centro Olimpico

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...

INOME DO SETOR E
< DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
SERVIDORES CARGO/FUNCAO  |HoRARIO DE EXECUTADAS PELOS SERVIDORES
FUNCIONAMENTO
IAtendimento médico para emissao de
NACOL atestados com liberagdo para esportes em
geral, inclusive utilizagdo da piscina do
parque aquatico;
Nucleo de Apoio ao Centro
Olimpico
IAuxilio e atendimentos emergenciais em
caso de acidentes ocorridos no Centro
Segundas 13:00 as Olimpico;
DARIO
19:00
IMARTINS
i IAtendimento clinico de casos ambulatoriais.
IPALHARES DE MELO [MEDICO
Tercas e quartas 08:00 as
13:00
Quintas 08:30 as 12:30
IAcompanhamento de todas as atividades
desenvolvidas no laboratorio;
|JAcompanhamento e solugdes para a
manuten¢do e bom funcionamento dos
NACOL lequipamentos da academia;
, ADMINISTRADOR it de Aol o CentrolC S s il i
;%%H%URILO *Servidor encontra-se em [O1imPpico das limitac@es existentes.
afastamento para
Doutorado. Interlocugdo junto a prefeitura no que
08h as 12h ¢ 14h as 18h concerne a atendimento dos servigos
demandados
IAtendimento ao publico Interno (presencial
telefonico e via e-mail)
ROBERTO TAVARES  |PORTEIRO INACOL IAtendimento ao publico Interno (presencial
CAMARA telefonico e via e-mail);
N Solicitar ordens de servigos para
FUNCAO: Nucleo de Apoio ao Centrojmanutengio predial
COORDENADOR DE |Olimpico
IAPOIO TECNICO Solicitar ordens de servigos para
manutengdo em sistemas e equipamentos
07h as 12h e 13h as 16h Pequenos consertos em hidraulica;
Desentupimento da rede quando
Inecessario;
Troca de lampadas quando necessario;
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Confeccdo de cabos de rede quando
solicitado;

Transporte de materiais diversos;

Transporte de bens patrimoniais a DIMEQ
quando solicitado;

[Elaborar documentos via SEI;

Buscar e transportar materiais de almoxarife;
Remogao e instalagdo de computadores;
Instalacdo de projetores para as aulas;

Conserto em portas e janelas quando
solicitado;

Pequenas tarefas afins do dia- a-dia.

IMANOEL
RODRIGUES
SIQUEIRA

AUXILIAR

NACOL

Nucleo de Apoio ao Centro

Olimpico

08h as 12h e 14h as 18h

Buscar e transportar materiais de depdsito;
Preparar materiais para aulas praticas;
Organizar depdsito de materiais;

Controle dos materiais esportivos;

IAtendimento ao publico interno e externo.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NO NUCLEO PARQUE AQUATICO:

Limpeza e conservagdo das piscinas do parque aqudtico, tratamento da dgua, manuseio e administracdo de produtos utilizados para o tratamento da agua; zelar
pela seguranga individual e coletiva dos usuarios das piscinas, percorrer a drea sob sua responsabilidade, atentando para as atitudes dos usuarios a fim de

prevenir acidentes, prestar assisténcia devida, providenciando socorros médicos ou remog¢do de acidentado, quando necessario.

SERVIDORES

CARGO / FUNCAO

NOME DO SETOR E

HORARIO DE
FUNCIONAMENTO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
EXECUTADAS PELOS SERVIDORES

CLAUDIO ANTONIO
TAVARES

OPERADOR DE
ESTACAO DE
TRATAMENTO DE
AGUA E ESGOTO

NAPAQ

08h as 12h e 14h as 18h

Limpeza fisica das piscinas: peneiragdo,
laspira¢do e escovagdo; limpezas periodicas
do pré-filtro e retrolavagens do filtro;
limpeza diaria do chuveiro e lava-pés;
limpeza da area externa contigua as bordas
das piscinas;

Tratamento fisico-quimico das piscinas;

Operagao dos equipamentos da casa de
maquinas: bombas, filtros, hipocloradores,
robd de limpeza, etc;

Ligar e desligar aquecedores, assim como,
ino periodo noturno, instalar e desinstalar a
capa térmica protetora para evitar a perda de
calor;

Instalar equipamentos esportivos, tais como:
raias, bandeiras, crondmetros, gols de polo
laquatico, etc.

JORGE DIAS RIBEIRO

https://sei.unb.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8325691&infra_sistema=1...

SALVA VIDAS

NAPAQ

08h as 12h e 14h as 18h

Zelar pela seguranga individual e coletiva
dos usuarios das piscinas;

Percorrer a area sob sua responsabilidade,
latentando para as atitudes dos usuarios a fim
de prevenir acidentes, prestar assisténcia
devida, providenciando socorros médicos ou
remogao de acidentado, quando necessario

[Executar tarefas de vigilancia nas piscinas,
observar os banhistas para prevenir
lacidentes e/ou afogamentos, percorrer a area
sob sua responsabilidade, prestar primeiros
socorros quando se fizer necessario,
providenciar socorro médico em casos que
se fizer necessario, comunicar a chefia do
C.O. ocorréncias diarias, colocar o guarda-
sol, mesas, cadeiras nas proximidades das
piscinas, retirar folhas e demais objetos
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erdidos no fundo do tanque, vistoriar os
lequipamentos de primeiro socorros, simular
lafogamentos, como forma de exercicio,
executar outras tarefas correlatas.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS NA SECRETARIA DE GRADUACAO EAD:

Atendimento presencial e telefénico aos docentes, aos discentes, aos técnicos-administrativos e a comunidade; atendimento por e-mail: envio, recebimento e
acompanhamento de solicitagdes docentes, discentes e comunidade; recebimento de monografias digitais e envio a BCE, via SEl; impressdo de histéricos,
certiddes, grade horaria, comprovante de matricula e demais documenta¢des académicas para estudante e comunidade, bem como o envio por e-mail;
acompanhamento e controle de processos, memorandos, oficios, atos; controle dos e-mails e demais correspondéncias recebidas; auxilio ao coordenador de
graduacdo a distancia para despacho, fisicamente ou via SEl; Confecgdo e envio de relatérios de tutores e professores ao CEAD via SEI;

NOME DO SETOR E

IDETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

SERVIDORES CARGO / FUNCAO HORARIO DE [EXECUTADAS PELOS SERVIDORES

FUNCIONAMENTO

IArquivamento de documentos;

IAtendimento ao piblico (presencial,
telefonico e via e-mail);

IAutuagdo de processos no Sistema
[Eletronico de Informagdo — SEI,

Confecgao de lista de oferta de disciplinas e

TECNICO EM SECRETARIA DE inser¢do nos sistemas da UnB,;

ASSUNTOS GRADUACAO EAD
EDUCACIONAIS Confeccdo de planilhas eletronicas;

MARIA HELOISA
CORREIA GOMES

R R [Expedi¢do de documentos presencial e
7has 12h e 13h as 16h online do sistema SIGAA ;
IRecebimento de documentos para
aproveitamento de créditos;

Confecgdo e envio de relatorios de Tutores e
professores ao CEAD via SEI;

Brasilia, 08 de dezembro de 2021

A Comissdo
Dimensionamento das Atividades Técnico-administrativas da FEF
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