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Criada em 1972 para atender as disciplinas de carater pedagdgico dos cursos de
licenciatura da Unicamp, a Faculdade de Educa¢do ampliou sua atuacdo na formacado de
profissionais em Educacdo a partir da abertura do curso de graduacdo em Pedagogia
(1974) e da implantacdo do mestrado (1975) e do doutorado em Educacdo (1980).

No ambito da graduacgao, a Faculdade responde hoje, pelo curso de Pedagogia e pelo
curso de Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica (compartilhado com duas outras
unidades da Unicamp), oferecendo disciplinas para os 21 cursos de licenciatura da
Universidade e respondendo pela presidéncia e vice-presidéncia da Comissao
Permanente de Formacao de Professores (CPFP) da Universidade.

Da cooperagdo entre a FE/Unicamp e as Secretarias Municipais de Educac¢do da Regido
Metropolitana de Campinas, foi criado o Programa Especial de Formacao de Professores
em Exercicio— PEFOPEX, que formou cerca de 180 profissionais atuantes junto as escolas
da rede publica. O curso contou com ingresso diferenciado através do vestibular da
Unicamp.

Da experiéncia positiva do PEFOPEX, a Faculdade de Educacdao empenhou-se mais uma
vez no oferecimento de Um dos cursos de maior alcance social, destinado a formacao,
em Pedagogia, de professores que ja atuavam na Educacdo Infantil e nas primeiras séries
do Ensino Fundamental dos 19 municipios que integram a Regido Metropolitana de
Campinas (RMC). O curso, conhecido pela sigla PROESF e com duragao de trés anos,
atendeu 1600 alunos, num periodo de 6 anos.

Considerada uma das mais importantes da América Latina, a sua Pds-Graduacdo em
Educacdo exerce papel fundamental na composicdo dos quadros de ensino superior no
Brasil, contando em média com 800 alunos entre os cursos de mestrado e doutorado
nos ultimos 10 anos. Com a expansdo da pds-graduacdo em educacdo, mestres e
doutores formados pela FE-Unicamp sdo responsaveis pela instalacdio de novos
programas nas mais diversas regioes do pais.

A Faculdade, para além de seu préprio programa de pds, inseriu-se nas propostas de
Mestrados e Doutorados Interinstitucionais, licenciatura em Letras-Libras e bacharelado
em traducdo e interpretagdo Letras-Libras, atuando junto a Universidade Federal do
Oeste do Pard (UFOPA), a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e ao Instituto
Federal-SC, num esforco de apoio a consolidacdo de programas de pds-graduagao
regionais fundamentais ao desenvolvimento de estudos inseridos nessas realidades.

A preocupacdo com a qualificacdo da formacao de professores manifesta-se também
em nivel de pds-graduacdo. Tanto que a faculdade tem mais de uma iniciativa neste
sentido. Uma delas, é o Programa de Pds-Graduagdao Multiunidades em Ensino de
Ciéncias e Matematica, e outra, é o Mestrado Profissional em Educagdo Escolar. Em
2011, a FE juntamente com os institutos de Fisica, Quimica e Geociéncias da Unicamp,
propds a universidade a criacdo do Programa de Pds-Graduacdao Multiunidades em



Ensino de Ciéncias e Matematica (Pecim), que visa fortalecer a formagao de professores
nas areas das Ciéncias, tratando-se de um curso de pds-graduagao stricto-sensu.
Aprovado, o curso vem sendo executado em regime de cooperacdo entre as unidades,
tendo atendido até o momento 111 alunos. Ja o curso de pds-graduacdo Mestrado
Profissional em Educacdo Escolar é mais recente, foi reconhecido pela Portaria MEC 259
de 15/02/2017. Constitui-se como uma modalidade em nivel de pds-graduacéo stricto
sensu de formacdo profissional e continuada voltada aos profissionais da Educacdo
Basica. O curso é composto por estudos, trabalhos e atividades de pesquisa aplicadas a
pratica profissional no ambiente escolar. E constituido por duas linhas de pesquisa: 1)
Politica, Planejamento, Gestdo e Avaliacdo da Educacdo Basica e; 2) Praticas Pedagdgicas
na Educacdo Basica. O objetivo do Curso é privilegiar o processo formativo dos
profissionais da educacdo bdsica, para uma atuacdo transformadora dos procedimentos
inscritos na pratica profissional, via reflexdo sobre a experiéncia, a pratica profissional e
a incorporacdo dos procedimentos cientificos dedicados ao estudo da
politica, planejamento, gestdo e avaliacdo das praticas pedagdgicas na educacgdo Basica,
diferenciando-se assim, do mestrado académico, que, conforme indicacdo da CAPES, é
voltado essencialmente a formacgdo para a carreira de pesquisador, como disposto na
LDBE de 1996 e no PNE de 2014.

A atuacdo da Faculdade em pesquisa é parte fundamental de sua proposta politico-
pedagdgica desde sua criacdo, e funciona como eixo tanto de sua produc¢do académica,
como de sua a¢gdao em formacao e estrutura organizacional. Neste sentido, seus docentes
organizam-se em Grupos de Pesquisa que abordam as mais relevantes tematicas no
campo da educacdo. Coordenando e orientando trabalhos de alunos de graduacao e
pds-graduacdo, bem como, atuando junto a pesquisadores da rede de relagdes que a
unidade mantém com instituicdes de varios estados brasileiros e de paises como
Alemanha, Argentina, Chile, Colémbia, Estados Unidos, Franca, Italia, Portugal e
Uruguai.

Coerente com sua atuacao intensa em pesquisa, em junho de 2013 a Congregacao da
Faculdade de Educacdo aprovou uma proposta de reformulacdo do seu Programa de
Pés-Graduacdo em Educacdo - PPGE, reorganizando-o em 10 Linhas. Essas linhas sdo
articuladas e tem correspondéncia nos 6 departamentos da unidade, sendo que cada
Linha por sua vez, congrega varios Grupos de Pesquisa com interesses afins.

As Linhas de Pesquisa ficaram assim constituidas: 1. Curriculo, Avaliacdo e Docéncia, 2.
Educacdo e Ciéncias sociais, 3. Educacdo e Historia Cultural, 4. Educacdo em Ciéncias,
Matematica e Tecnologias, 5. Estado, Politicas Publicas e Educacdo, 6. Filosofia e Historia
da Educacdo, 7. Formacdo de Professores e Trabalho Docente, 8. Linguagem e Arte em
Educacdo, 9. Psicologia e Educacdo e 10. Trabalho e Educacdo. Essas Linhas passaram a
ser os eixos organizadores dos cursos de Mestrado e Doutorado do PPGE/Unicamp,
sendo oferecidas disciplinas especificas a cada linha e disciplinas gerais de
fundamentacdo tedrica, epistemoldgica e metodoldgica da pesquisa relativa ao campo
educacional que perpassam os temas e abordagens das mesmas.

Cada Linha congrega um numero varidvel de Grupos de Pesquisa, formados
por professores/pesquisadores da unidade e de outras instituicdes e seus orientandos



de pds e de graduacao. Sendo o Grupo de Pesquisa o espaco privilegiado de estudo e
investigacdo no qual sdo discutidos os projetos em desenvolvimento, é ai que se enfatiza
a insercdo dos discentes de pds-graduacao na vida académica. A FE sedia 35 grupos de
pesquisam, dos quais origina-se uma producao significativa:

2013 2014 2015 2016 2017 | TOTAL
Livros publicados 34 29 27 11 23 124
Artigos em periodicos
internacionais
Artigos em periddicos
nacionais

55 59 55 45 75 289

41 48 41 33 36 199

Fonte: Anudrio de Pesquisa da Unicamp. Elaboragdo pela Secretaria de Pesquisa da FE-Unicamp.

Para além do ensino e pesquisa, a Faculdade de Educagdao tem significativa atuacao
social através de acGes da Extensdo, enfatizando as parcerias com érgaos e instituicdes
publicas, sob a forma de projetos, convénios, contratos, cursos e outras modalidades de
vinculagdo. A promoc¢ao de cursos de extens3ao e especializagdo para professores e
gestores das redes publicas de ensino foi uma tonica na ultima década. Nos ultimos cinco
anos a FE celebrou cerca de 64 convénios e acordos de cooperagdo nacional e
internacional propiciando uma intensa mobilidade de professores e pds-graduandos da
unidade entre diferentes instituicdes.

O Curso de Especializacdo em Gestao Educacional teve sua primeira turma entre 2005 e
2007, destinado a 6.000 gestores das redes estaduais de educagao do Estado de Sao
Paulo, por meio de um Convenio firmado entre a Unicamp e a Secretaria de Educac¢ao
do Estado de S3o Paulo. De 2007/2009, uma segunda versao foi oferecida para atender
300 gestores de 12 municipios do Estado de S3o Paulo. De 2009/2011 ocorreu uma
terceira versdo do CEGE destinado a 160 gestores de seis municipios do Estado de Sao
Paulo. De 2013 a 2015 oferecemos a quarta versdo para 40 gestores da Secretaria
Municipal de Educacdo de Campinas. Ao todo ja passaram pelo CEGE 6.500 gestores.

Entre 2013 e 2016, a FE coordenou atividades do PNAIC - Pacto Nacional pela
Alfabetizacdo na Idade Certa (PNAIC), para o Estado de S3o Paulo. O PNAIC foi instituido
pelo Governo Federal, através da Portaria Ministerial n2 867 de 4 de julho de 2012,
tendo como objetivos: | - garantir que todos os estudantes dos sistemas publicos de
ensino estejam alfabetizados, em Lingua Portuguesa e em Matematica, até o final do 3¢
ano do ensino fundamental; Il - reduzir a distorcdo idade-série na Educagdo Basica; Il -
melhorar o indice de Desenvolvimento da Educac3o Bésica (IDEB); IV - contribuir para o
aperfeicoamento da formacao dos professores alfabetizadores; V - construir propostas
para a defini¢gao dos direitos de aprendizagem e desenvolvimento das criangas nos trés
primeiros anos do ensino fundamental. O projeto foi desenvolvido através da Unicamp
e FE com a coordenacdo geral de professores da Faculdade e atuacdo de seus
orientandos em atividades de supervisdao e formacdo, tendo como formato uma rede
multiplicadora de grande capilaridade dentro do sistema de ensino do Estado. De forma
gue com 3 coordenadores, 8 Supervisores, 48 Formadores, 588 Orientadores de Estudo



e 141 Coordenadores Locais, o projeto tinha como universo em torno de 14.700
professores alfabetizadores nas escolas do estado. Mais um projeto de grande porte e
significativa acdo junto as escolas publicas.

Em 2016, a FE em parceria com a Divisdo de Educacdo Infantil e Complementar (Dedic)
Unicamp, ofereceu um curso de especializacdo, modalidade extensdo, com o tema
"Educacdo de Criancas e Pedagogia da Infancia" voltado para 40 professoras do sistema
de educacdo infantil da universidade. Em 2018, uma nova turma de 40 alunos sera
oferecida para as professoras do sistema de educacado infantil da universidade e dos 20
municipios da RMC.

Grande parte dessas ac¢des sé foi possivel porque a Faculdade investiu estrategicamente
ao longo dos anos e dispde de uma sofisticada infraestrutura de ensino a distancia -
considerada modelo na aplicacdo de recursos de telecomunicacdo na educacdo, que
permite a realizacdo de videoconferéncias em atividades de ensino, pesquisa e eventos,
em tempo real, para distintas localidades remotas e outros paises. Essa infraestrutura
tem como objetivo principal viabilizar a expansao do oferecimento de cursos e
programas de ensino superior gratuito e de qualidade na modalidade Educagao a
Distancia (EaD) e, ou semipresencial (presencial e a distancia) para a formacgdo e
formacao continuada com e por meio de Tecnologias Educacionais, no ambito local,
regional, estadual, nacional e internacional.

Outra estrutura de essencial importancia para as pesquisas de graduacao e pés-
graduacao na FE é a Biblioteca “Prof. Joel Martins” da FE que conta com um acervo
especializado de 104.502 itens, livros (colecdo majoritaria), CDs, DVDs e trabalhos
académicos. Sobre os periddicos cientificos, sdo 200 titulos com assinaturas correntes e
milhares de fasciculos acumulados ao longo dos anos, a partir de 2013, acessiveis, em
grande parte, em meio exclusivamente eletronico. Os assuntos cobertos pelas cole¢des
sao voltados para a formag¢dao em pedagogia, licenciatura integrada de quimica e fisica e
demais licenciaturas, especialmente: administracdo escolar, ciéncias sociais na
educacdo, cultura, educacdo de criangas, educacdo em geral, filosofia da educacao,
formacdo de professores, histdria da educacdo no Brasil, linguagem e arte na educacao,
literatura infanto-juvenil, literatura em geral, politicas educacionais, praticas de ensino,
psicologia educacional, sociologia educacional, sistemas de avaliacdo de ensino,
sistemas educacionais, quimica, fisica e outros afins. Além das colec¢Ges fisicas, ha
diversas fontes de dados eletronicas, bases de dados, bibliotecas digitais, peridédicos e
livros eletronicos, em quantidades expressivas, muitas vezes em maior numero se
comparadas com colecGes fisicas. Faz parte de seu patrimonio a Coleg¢do Particular
Mauricio Tragtenberg, composta por obras raras, manuscritos e objetos pessoais do
intelectual, totalizando 10 mil volumes. O Centro de Memdria da Educacdo da FE abriga
ainda a Colec¢do Particular Malba Tahan (pseudénimo do professor Julio César de Mello
e Souza), composta pelos “Diarios de viagens”, “Arquivo pessoal” e por 120 obras de sua
autoria, sendo 35 delas sobre Educacao Matematica, além do Acervo do Congresso de
Leitura do Brasil (COLE) e da Revista Brasileira de Educacdo, que se constituem como
referéncia para pesquisadores na drea de Ensino.



A Faculdade, além das participagdes de seus docentes pesquisadores em publicagdes,
externas edita ainda os periddicos: Proposi¢des (quadrimestral), Educacdao Tematica
Digital distribuidas nacional e internacionalmente, que contam com comités editoriais
de alto nivel, sendo enquadradas pela Capes como publica¢des de nivel Al.

A Unidade conta com aproximadamente 10.000 m2 de construcdo, distribuidos em 6
prédios, contando com 19 Salas de Aula (com diversas capacidades 20, 30 e 60 alunos,
todas equipadas com multimidia), 07 Salas de Multiuso (reunides, estudos,
apresentacoes), 35 Salas de Grupos de Pesquisa, 3 Salas de Videoconferéncia, um
anfiteatro, um laboratério de Informatica com capacidade para atender 47 usudrios e
uma rede de internet com capacidade para armazenamento de, aproximadamente, 58
Terabytes de dados, Biblioteca e area de vivéncia.

Assim, mais que qualificar profissionais para a docéncia e a pesquisa, a FE contribui
efetivamente na formulacdo do pensamento nacional sobre Educacdo, por meio da
proposicdo de politicas e cursos e da participacdo de seus docentes nas vdrias instancias
administrativas e deliberativas em nivel regional e nacional.



PROCESSOS DE TRABALHO

Descricdio das grandes Areas

Caracterizagdo dos postos de
trabalho por processo de
trabalho

Tipos de postos gerenciais e
correlagdo dos mesmos com
principais processos



CONGREGAGAO

Descri¢do da Area e Objetivos

Orgdo deliberativo maximo da Faculdade, é a instancia composta por representacio
docente, discente e de funciondrios que determina os rumos académicos,
administrativos e operacionais que a Unidade deve seguir. Cabe-lhe analisar, propor,
acompanhar, e aprovar todas as questdes que envolvam Legislagcdo e Normas, Docéncia,
Orgamento, Ensino, Pesquisa e Extensao da Unidade.

Comissées Académicas e Administrativas

Sdo 6rgdos que podem ter cardter permanente ou tempordrio, cuja composicdo é
definida pelo Regimento da Unidade no caso das primeiras, e fica a critério da prdpria
Congregacdao no segundo caso e que, independente do carater, assessoram a
Congregacdo analisando e emitindo pareceres sobre assuntos especificos préprios de
cada uma.



DIREGAO E DIRECAO ASSOCIADA

Descri¢do da Area e Objetivos

A Direcao da Unidade é o 6rgao executivo maximo e responde pelo andamento de todas
as atividades académicas, administrativas e operacionais da Faculdade. Atua em
concordancia com as determinagdes da Congregacdo, 6rgdo deliberativo superior da
Unidade, propondo as diretrizes e parametros de gerenciamento que devem ser
seguidos para obtencdo das metas tracadas. Responde pela Unidade perante a
Universidade.

Suas atribuicdes sdo definidas no Regimento da Universidade e no Regimento da
Unidade sendo exercidas exclusivamente por pessoal do quadro docente da Unidade.

Compete ao Diretor:

I.  Exercer a Diretoria e encaminhar processos e papéis de interesse do Instituto ou
da Faculdade aos 6rgaos superiores da Universidade;
II.  Exercer as fungbes de responsavel pela Unidade de Despesa, consoante as
normas deste Regimento Geral;
lll.  Presidir as reunides do Conselho Interdepartamental e da Congregacao e
executar as suas deliberacdes;
IV.  Representar o Instituto ou a Faculdade no Conselho Universitario;

V.  Manter a disciplina no Instituto ou na Faculdade.

O Diretor Associado substituird o Diretor em suas faltas e impedimentos e podera ter
atribuicdes especificas definidas no Regimento da Unidade, além das que |he forem
delegadas pelo Diretor, e sera substituido por professor de maior categoria e mais antigo

no Instituto ou na Faculdade.

(Fonte: Regimento Geral da Unicamp, Artigo 134)

Na FE, o Diretor Associado acumula as fun¢Ges de Coordenador de Extensao, Eventos e
Projetos Especiais e Coordenador de Pesquisa. Compete a esta Coordenacao,
manifestar-se e acompanhar o conjunto de projetos, contratos, convénios, cursos,
eventos e demandas oriundas dos Grupos de Pesquisa da Unidade.



ASSESSORIA TECNICA DA UNIDADE

Descri¢do da Area e Objetivos

Assessoramento a Direcdo em atividades de interesse da Unidade, envolvendo
planejamento, implantacdo de projetos, analises, organizacdo de estruturas e
processos, proposicao e acompanhamento de planos de qualificacdo e aperfeicoamento
de recursos humanos e relativos a infraestrutura da Unidade.

Estudo e acompanhamento da implementacdo local das ac¢des definidas pela
Administracdo Superior da Universidade.

Atividades

e Assessorar a direcdao, dando pareceres, elaborando oficios e despachando para
andamento dos servicos;

e Auxiliar a direcdo na analise de questGes que envolvam outros setores do Instituto;

e Preparar consulta a comunidade para escolha de diretor do Instituto;

e Conduzir os processos eleitorais do Instituto.

e Representar a Unidade em atividades externas diversas, a critério da Direcao;

e Fazer a interface entre a FE e demais 6rgdos e unidades da universidade ou
externos, buscando estabelecer condicGes de realizacdo dos planos estratégicos e
objetivos da Faculdade;

e Atuar no planejamento da Unidade, articulando atividades meio e atividades fins;

e Elaborar, ou orientar a produgdo, quando for o caso, de documentos, relatérios,
planos, projetos e sistemas necessarios ao suporte administrativo e académico da
Unidade, subsidiado por dados fornecidos pelas Secretarias, Se¢des e Diretorias das
Areas Académicas e Administrativas da Unidade.

e Providenciar o atendimento de solicitacdes de 6rgaos da Administracdo Superior da
Universidade, responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos e resultados;

e Coordenar juntamente com a Direcdo e com os responsaveis pelas areas, as
atividades da FE;

e Efetuar estudos, analisar e propor alteracdes na estrutura administrativa da
Unidade;

e Propor a criacdo de normas e regulamentos que atendam as necessidades da
Unidade e que permitam a mesma desempenhar a contento suas atividades;

e Acompanhar as atividades das areas administrativas, observando o funcionamento
e mantendo a Dire¢do informada;

e Examinar processos especificos da area administrativa emitindo parecer e
apresentando sugestdes, observando a legislacdo e regulamentos;

e Acompanhar reunides administrativas, subsidiando com dados os assuntos
pautados, apontando custos e beneficios quanto as possibilidades de
equacionamento, procurando encontrar solu¢des de conciliagdo;



SECRETARIA DA DIREGAO

Descri¢do da Area e Objetivos

Responder pelos servigos de secretaria da Direcdao da Unidade: controlar a agenda de
compromissos, organizar e manter arquivos, prover o atendimento daqueles que
procuram pela Diretoria seja pessoalmente, por telefone ou via rede, seja publico
interno ou externo, elaborar pautas e atas de reunides, em especial da Congregac¢ao da
Unidade, redigir, digitar, encaminhar e controlar a correspondéncia da Direcao,
controlar o servico de transporte da Unidade e responder por outras atividades afins.

Atividades

e Acompanhar diariamente os e-mails da Direc3o, enviando demandas as Areas da
FE;

e Divulgar periodicamente aos docentes, funcionarios e alunos informacgdes
pertinentes aos procedimentos da Dire¢ao da FE;

e Alimentar o site da FE com as pautas e atas da Congregacao;

e Prestar orientacGes aos docentes, discentes e funcionarios, que demandem a
Direcao;

e Divulgar informac¢des e comunicados para as listas de e-mail (docentes, técnico-
administrativos e alunos);

e Manter a agenda da Dire¢do e Dire¢cao Associada atualizadas;

e Preparar pauta da reunido da CEPE — Comissao de Ensino e Pesquisa da FE enviando
os documentos digitalizados aos membros;

e Secretariar a reunido da CEPE, fazendo os apontamentos necessarios para os
encaminhamentos posteriores;

e Preparar pauta da reunido da Congregacao, enviando os documentos digitalizados
aos membros;

e Secretariar a reunido da Congregacao, fazendo os apontamentos necessarios para
os encaminhamentos posteriores;

e Redigir a ata da reunido da Congregacdo;

e Preparar os encaminhamentos dos assuntos homologados/deliberados em
Congregacao;

e Analisar previamente documentos/processos encaminhados para a Dire¢do;

e Atentar aos convites/convocac¢des enviados por e-mail para a Direc¢do;

e FElaborar e manter atualizada lista de contatos dos docentes/funcionarios da FE;

e Enviar e-mail cumprimentando, durante todo o ano, os aniversariantes da FE;

e Receber e encaminhar professores, autoridades e demais visitantes da FE;

e Programar e controlar as solicitacdes de carros para a vinda de convidados para
palestras, seminarios e conferéncias na FE, bem como solicitacdes de 6nibus/van
conforme demanda de docentes para atividades académicas;

e Atender/fazer chamadas telef6nicas da Dirego;

e Elaborar portarias sob demanda da Direcdo;
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e Elaborar oficios sob demanda da Direcdo;
e Manter os arquivos da Direcao devidamente organizados;
e Secretariar reunides sob demanda da Dire¢do/Diregdo Associada.
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CENTRO DE MEMORIA

Descri¢do da Area e Objetivos

Visando preservar a memoria da Educa¢do para além dos limites da Instituicdo foi
proposta a criacdo do Centro de Memdria em Educacdo. Orgdo de caréter cientifico,
destinado a receber, ordenar, preservar e promover estudos de carater histérico em
Educacao.

A formacdo do Centro de Memodria em Educacdo da Faculdade de Educagdao tem como
objetivo fundamental receber, organizar, preservar e disponibilizar para consultas e
pesquisas, todo o material que a unidade disponha ou venha a receber que implique em
documentacgdo da histéria da Educagdo na regido ou no pais.

Como regido historicamente das mais ricas do pais, Campinas e arredores participa¢do
relevante na discussdo, implementacdo e execucdo de politicas e praticas educacionais,
formais e ndo formais, altamente significativas para o pais. Como tal, existe farta fonte
documental dispersa por diversas instituicbes, empresas e particulares que reunida
deve oferecer rico material de cunho histdrico e de pesquisa. O Centro visa constituir-
se em "locus" de investigacdo e destinacdo desse material, preparando-o para ser
consultado.

O Centro de Memdéria em Educacdo tem por finalidade captar, conservar e divulgar a
memoria da educacgao brasileira por meio da preservagdao documental, da pesquisa, do
ensino e da difusdo, cumprindo-lhe, especialmente:

| — atuar como instancia articuladora de praticas de preservacdo e pesquisa voltadas
para a memoria da educacdo;

Il — apoiar as atividades de docéncia e de extensdo na FE/Unicamp nas areas que tém a
memdaria como objeto de estudo;

Il — promover politicas de captacdo e praticas de preservacdo e producdo de
conhecimentos relativos ao patrimoénio escolar material e imaterial e a memoria da
educacédo;

IV — apoiar e incentivar a elaboracdo e desenvolvimento de metodologias de
preservagao e conservagdao documental.

V — promover estudos e cursos sobre temas pertinentes a sua area de atuacdo visando
ao estabelecimento de padrbes de eficiéncia e qualidade na area de conservacao,
preservacao e acesso ao patriménio académico-cientifico da universidade.

O Centro de Memdria em Educacdo possui Regimento préprio aprovado pela
Congregacao da FE.
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DEPARTAMENTOS

Descri¢do da Area e Objetivos

A Faculdade tem, como unidade bdsica, o Departamento, definido no Regimento Geral
da UNICAMP como "... A menor unidade administrativa, didatica e cientifica da
Universidade (...) que, resultando da unido harmonica de disciplinas afins, desenvolve o
ensino, a pesquisa e a extensdao de servicos a comunidade, utilizando-se, para a
consecucdo de seus objetivos, de recursos comuns de trabalho(...)".

Como unidade fundamental e Unica aceita até muito recentemente pela Universidade,
os Departamentos tornaram-se os 6rgdos responsdaveis por articular fungdes também
administrativas relacionadas a docéncia.

Atualmente, a FE conta com seis Departamentos e suas respectivas chefias académico-
administrativas:

DECISE (Departamento de Ciéncias Sociais na Educacao)

DEFHE (Departamento de Filosofia e Histéria da Educacao)

DELART (Departamento Educac¢do, Conhecimento, Linguagem e Arte)
DEPASE (Departamento de Politicas, Administragao e Sistemas Educacionais)
DEPE (Departamento de Psicologia Educacional)

DEPRAC (Departamento de Ensino e Praticas Culturais)

Funcionograma resumido

Matr. Nome Regime Fungdo Jornada Turno
176800 PAEPE- 40h 8h30-
ELENIZE MARIA ALONSO DAVID | ESUNICAMP | ADMINISTRADOR 17h30
113026 PAEPE-PR ASS 40h 8h30-
LIDIA LUIS DE LIMA TRAVISANI ESUNICAMP | ADMIN 17h30
26191 , PAEPE-PR ASS 20 8h30-
VERA LUCIA GONCALVES ESUNICAMP | ADMIN 17h30
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Chefias de Departamento

Tipo de posto Processos de exclusiva Perfil Docentes Designados
gerencial responsabilidade profissional
Chefe de Representar o Departamento Docente DECISE — Prof. Dr. Ant6nio
Departamento no Conselho Carlos Dias Junior
(06) Interdepartamental e na DEFHE —Prof. Dr. René José
Congregacdo; Executar as Trentin Silveira
deliberagdes do DELART — Prof. Dr. Carlos
Departamento, zelando pelo Eduardo Albuquerque de
cumprimento das obriga¢Ges Miranda
de seu pessoal, bem como DEPASE- Prof. Dr. Evaldo Piolli
dos programas de ensino e DEPE - Profa. Dra. Lilian
pesquisa; Manter a disciplina Cristine Ribeiro do Nascimento
no Departamento. DEPRAC — Prof. Dr. Guilherme
(Fonte: Regimento Geral da do Val Toledo Prado
Unicamp, artigo 147)

Atividades compartilhadas na Secdo de Apoio aos Departamentos entre os
Profissionais para Assuntos Administrativos
(em fase de reestruturagdo)

e Orientar, assessorar, registrar e acompanhar administrativamente vida funcional
dos docentes e da Chefia de Departamento em processos de frequéncia:
afastamentos, férias, atividades simultaneas, licencas-prémio e licengas especiais
junto ao RH da Faculdade, solicitacdo e renovacdo no Programa de Professor
Colaborador; credenciamento nos Programas de Pés-graduacdo da FE

e Auxiliar e orientar os docentes no preenchimento, tramite, instrucdo de
documentagdo necessdria, controle de prazos, emissao de pareceres e envio a
outras instancias dos seguintes processos: Relatério de Atividades Docentes (RAD);
Relatério de Estagio Probatorio.

e Elaborar pautas e registro das reunides de departamento. Tramitar a documentacdo
necessaria para realizacdo das reunides mensais e assessorar a chefia na elaboracao
de oficios e encaminhar os documentos pertinentes as reunides, elaborar e digital
as Atas das Reunides dos Departamentos

e Manter atualizadas as informac¢Ges sobre a vida funcional docente em arquivos
especificos, bem como hordrios de aulas e turmas atendidas consolidando, se
necessario, os dados em planilhas especificas de uso compartilhado.

e Acompanhar o tramite dos Programas das disciplinas de Graduacdo (Pedagogia e
Licenciatura) e Pds-graduacdo de todos os professores do Departamento, bem
como, recolher, digitar e formatar o quadro de disciplinas por semestre para
encaminhamento as Coordenacgdes de Graduacgdo e Pds-Graduacao.

e Colaborar na elaboracdo do Catdlogo Anual e outros processos dos Programas de
Pds-graduacdo, Graduacdo e cursos de Extensdo, através de deliberacbes aprovadas
nas reunides de Departamento e encaminhadas as coordenacdes.
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Atender esporadicamente alunos de graduacdo, pods-graduacdo e extensdo
pessoalmente, por telefone ou por e-mail em questdes ligadas a horario dos
professores.

Receber e divulgar todas as informacdes que chegam ao Departamento que sdo de
interesse dos seus docentes.

Manter organizado os arquivos de: oficios, pautas e registro de reunides,
documentos de docentes em pastas digitais compartilhadas, de acesso exclusivo
das secretarias e chefias de departamentos, mantendo o controle com relacdo ao
tempo de arquivamento, descarte, localizacdo e identificacao.

Criar formas de sistematizagao da informacdo e rotinas de atualiza¢do de trabalho
das mesmas em arquivos eletrénicos, banco de Dados para facilitar a transmissao
das informacgdes aos docentes, funcionarios e alunos.

Inserir e atualizar os dados referentes a producdo dos docentes da Unidade no
Sipex.

Enviar e receber documentos e correspondéncias diversas
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DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Descri¢do da Area e Objetivos:

A Diretoria Administrativa é responsdavel por assistir tecnicamente a Direcdo da Unidade
no planejamento e aspectos relacionados a area administrativa da Faculdade de
Educacdo. Além disso, se relaciona e, quando necessario, faz a interface com os
departamentos e coordenadorias da Faculdade de Educacdo, Aeplan, Diretoria Geral da
Administracao (DGA), Diretoria Geral de Recursos Humanos (DGRH), Secretaria Geral,
Procuradoria Geral, Funcamp, Orgéos Técnicos como CEMEQ, CCUEQ, CPO, Prefeitura e
empresas externas a universidade, além de docentes, funciondrios, alunos e visitantes
da FE.

Coordena as Se¢Oes de Recursos Humanos, Administragao Predial e Finangas e Compras,
colaborando com a Direcdo na organizacdo da estrutura fisica da unidade, na
formulag¢do da politica de formacdao dos recursos humanos e financeiros. Orienta e
gerencia o cumprimento das atividades nas areas, procurando estabelecer uma base de
apoio sistematizada eficiente para controle e realizagdo das atividades fins da unidade,
além de assessorar a ATU nos assuntos relacionados a Administragao.

Postos gerenciais da drea e principais processos de exclusiva responsabilidade dos
gerentes

Tipos de posto Processos de exclusiva Perfil profissional Subordinados
gerencial responsabilidade do gerente
Diretoria Técnica | Gestdo Administrativa e PAEPE- PAEPE-Profissional para
de Servigos Financeira das se¢Oes de Profissional para Assuntos Administrativos
Compras, Recursos Humanos e | Assuntos — supervisor (03)
Administracdo Predial, Administrativos
colaborando com a Diregdo na PAEPE- Profissional para
organizac¢do da estrutura fisica Assuntos Administrativos
da unidade, na formulagdo da (06)
politica de formacgdo dos
recursos humanos e financeiros PAEPE- Profissional de
Apoio Técnico de Servicos
(02)

PAEPE- Profissional da
arte, Cultura e
Comunicagao (01)
Afastado desde
16/06/2015, por motivo
de saude

Estagiario (01)
Patrulheiro (01)
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Funciondrios Limpadora
terceirizados (11)

Supervisdo de
Compras e
Patrimonio

Gestdo dos processos de
compra e de contratagdo para
prestagdo de servicos na
Unidade envolvendo recursos
orgamentarios e extra-
orcamentarios e do Patrimdnio
da Unidade.

PAEPE-
Profissional para
Assuntos
Administrativos

PAEPE-Profissional para
Assuntos Administrativos
(02)

Supervisdo de - - . ~ PAEPE- Estagiario (01)
Gestdo administrativa da secdo . .
Recursos Profissional para Patrulheiro (01
de Recursos Humanos,
Humanos, . Assuntos
. Expediente e Protocolo da . .
Expediente e . Administrativos
unidade.
Protocolo
Supervisdo da ~ . PAEPE- PAEPE- Profissional de
. o Gestdo e planejamento da .. S .
Administracao . ~ Profissional para Apoio Técnico de Servicos
. infraestrutura e manutengdo
Predial Assuntos (02)

preventiva e corretiva predial da
unidade.

Administrativos

PAEPE- Profissional da
arte, Cultura e
Comunicagdo (01)
Afastado desde
16/06/2015, por motivo
de saude

PAEPE- Profissional para
Assuntos Administrativos
(04)

Funcionarios terceirizados
Portaria e Limpadora (10)

Células de trabalho da darea com processos

PAEPE

especificos realizados por Profissionais

Célula

Processos de exclusiva
responsabilidade

Perfil profissional

Subordinados

Arquivo Setorial

Gestdo do Arquivo Setorial da

unidade (administracgdo,
manutengao, organizacao,
projetos

PAEPE - Bibliotecario
PAEPE- Profissional para
Assuntos Administrativos

N3o ha
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Funcionograma Resumido da Area

Jornad

Matr. Nome Regime Funcao a Turno
SUZANA DE SOUZA ALMEIDA PAEPE-PR ASS 8h30-
293503 PRADO ZILIOTTI CLT ADMIN-CM 40h 17h30
19.28.01 - RH E EXPEDIENTE
PAEPE-PR ASS 8h30-
302713 NOEMI RODRIGUES JACINTHO CLT ADMIN-CM 40h 17h30
VICTOR HUGO ARANTES PATRULHEIRO 30h 9h-15h
MAYARA DOS SANTOS COSTA E 30h 11h30-
CASTRO ESTAGIARIA 17h30
19.28.02 - FINANCAS E COMPRAS
CLEONICE PEREIRA PARDIM DE PAEPE-PR ASS 8h30-
243086 OLIVEIRA CLT ADMIN-CS 40h 17h30
PAEPE-PR ASS 8h30-
302911 OZAIDE MALAQUIAS PRADO ESUNICAMP | ADMIN-EM 40h 17h30
303371 RENATA APARECIDA CARVALHO PAEPE-PR ASS 40h 8h30-
DE SETA ESUNICAMP | ADMIN-EM 17h30
19.28.03 - ADMINISTRACAO PREDIAL
PAEPE-PR APOIO 8h30-
110221 ANTONIO GERMANO DE FARIA ESUNICAMP | TEC SERV-EB 40h 17h30
CLT APO 8h30-
15351 CARLOS ALBERTO ALMEIDA INSS ATI PAEPE-PR ART 40h 17h30
XAVIER UEC CUL COM-CM
PAEPE-PR ASS
78131 JOSUE HILARIO GAMA ESUNICAMP | ADMIN-EB 40h 7h-16h
LUIZ APARECIDO ROMAO DA PAEPE-PR ASS
162558 SILVA ESUNICAMP | ADMIN 40h 14h-23h
PAEPE-PR ASS
98051 OSMAR PERES CAMPOI ESUNICAMP | ADMIN-EB 40h 14h-23h
PAEPE-PR ASS
188859 PITAGORAS HENRIQUE DE SOUZA | ESUNICAMP | ADMIN 40h 7h-16h
201723 ZILMA APARECIDA DOS SANTOS PAEPE-PR ASS 40h 8h30-
SOARES ESUNICAMP | ADMIN-EM 17h30
PAEPE-PR APOIO
285005 MARCOS LUCIO RIBEIRO CLT TEC SERV-EB 40h 14h-23h
+ 10 funciondrios terceirizados
(Portaria e Limpadora)
19.25 - ARQUIVO SETORIAL
CLT APO
264440 INSS ATI PAEPE- 40h 7h-16h
MARIA ALICE GIANNONI UEC BIBLIOTECARIO
CLT APO
246077 SONIA APARECIDA FERRAZ DE INSS ATI PAEPE-PR ASS 40h 7h-16h
CAMPOS UEC ADMIN
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Atividades/Processos de trabalho Diretor de Servigos
SUZANA DE SOUZA ALMEIDA PRADO ZILIOTTI - PAEPE-PR ASS ADMIN

e Elabora documentos, normas e relatérios relacionados as areas administrativas e os
divulga a comunidade interna;

e Elabora procedimentos para as atividades executadas nas areas sob sua supervisao
além de manuais de instrucdes que visam instruir e orientar o publico da FE;

e Define e avalia indicadores de desempenho, além de propor e implantar melhorias
nos processos administrativos e na formacao dos profissionais ao seu encargo;

e Analisa e faz areadequacao de fluxos e procedimentos internos, quando necessario;

e Realiza a padronizacdo de procedimentos;

e Acompanha os assuntos administrativos da Unidade, de forma a garantir que as
atividades sejam realizadas de forma correta e no tempo adequado;

e [ responsavel por acompanhar e garantir o atendimento as legislaces pertinentes
as areas administrativas e por participar de estudos e analises de legislacdo;

e Responde aos questionamentos de 6rgdos como DGA e DGRH e a possiveis
auditorias internas da Universidade;

e Auxilia a Administracdo Predial na organizacdo do funcionamento dos quatro
Prédios da FE, bem como no gerenciamento dos funcionarios das portarias e Central
de Informacoes, além de acompanhar os servicos de funcionarios terceirizados;

e Intermedia o contato com fornecedores e empresas terceirizadas visando atender
a Diregao e Administragao Predial da FE nos assuntos relacionados a infraestrutura
da Unidade;

e Gerencia o Planejamento de compras realizadas pela Unidade;

e Controla e acompanha as licitacGes em andamento realizadas pela DGA,;

e Realiza e acompanha a auditoria interna semestral/anual realizada pela Secdo de
Financas para controle das aquisicOes e pagamentos de servicos através de dispensa
por licitacdo. Analisa processos que apresentem caracteristicas similares e/ou
valores superiores a RS 8.000,00;

e Acompanha e gerencia prazos de renovacdo e/ou encerramento de contratos:
elevadores, empresa de mudancas e transporte de bens da FE, permissionarios, etc.

e Participa do Planejamento Estratégico, na proposicdo de acdes e no zelo a
realizacdo de suas propostas.

e Gerencia o fluxo financeiro e auxilia a Direcdo na definicdo de critérios para a
utilizacdo de recursos orcamentarios e extra orgamentarios;

e Auxilia a Comissdao de Orcamento da FE na elaboracao da Proposta Orcamentdria e
Relatdrio de Prestacdo de Contas da Unidade;

e Realiza, quadrimestralmente, a prestacdo de contas do orcamento, e submete a
Comissdo de orcamento/Direcdo e Congregacdo da FE.

e Acompanha Ordens de Servicos abertas pela Administracdo Predial e intervém ou
auxilia a Secdo quanto a cobranca do atendimento junto aos drgaos técnicos;

e Com o auxilio da Secdo de Finangas e Compras, controla saldos, dotagOes e recursos
a expirar de convénios diversos assumidos pela Diregdo;

e Controla e dad os encaminhamentos necessarios para utilizacdo dos recursos de
reserva Técnica repassados pela FAPESP, elabora e insere a Prestacdo de Contas no
sistema;
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e Controla os gastos mensais com telefones, transportes, CEMEQ, correios e
reprografia e alerta a Diregao sobre possiveis intervencdes sempre que necessario;

e Acompanha e analisa a execug¢do das prestacdes de contas e dos gastos com
Adiantamento;

e Auxilia a Secao de Finangas no recebimento de pedidos diversos de ajuda de custo,
diarias, auxilio a estudantes, aquisicoes de passagens e realiza os encaminhamentos
necessarios junto a Direcdo ou setor financeiro, além de executa-los quando o caso.
Avalia a disponibilizada de verbas para esse fim;

e Executa os processos de pagamento de pessoa fisica através de recursos
orcamentdrios;

e Controle dos recursos FAP/Docentes;

e Auxilia o Recursos Humanos (que hoje conta, apenas, com uma servidora) na
supervisdo e orientacdo de estagidrios e Patrulheiros;

e Supervisiona, junto ao RH, os recolhimentos de valores referentes aos processos de
Atividades Simultaneas Docente.

e Realiza as atividades rotineiras de RH, Financas e Compras/Patrimdnio quando o
fluxo de trabalho nessas dreas é intenso ou na auséncia de um de seus servidores.

Secao de Recursos Humanos, Protocolo e Expediente

Descricao da Secao e Objetivos

A area de Recursos Humanos da Faculdade de Educacdo é responsavel pela
acompanhamento do cumprimento do contrato de trabalho de servidores docentes e
técnico-administrativos e pelo gerenciamento de: admissdes, mobilidades, controle de
férias, licencas e afastamentos, registros de frequéncia da Unidade, alteragbes
funcionais e contato direto com a DGRH, Secretaria Geral e Procuradoria Geral
atendendo as suas solicitacdes. Responsabiliza-se também pelo Expediente e Protocolo
da Unidade.

Atividades/Processos de trabalho Supervisor
NOEMI RODRIGUES JACINTHO - PAEPE-PR ASS ADMIN

e Supervisionar, planejar, desenvolver, organizar, orientar, distribuir e
acompanhar todas as atividades sob-responsabilidade da Secdo;

e Atuar com autonomia e responsabilidade, contribuindo em projetos
relacionados a se¢do, buscado melhorias para a area;

e Participar de estudos e analises de interpretacao da legislacdo vigente. Elaborar
documentos e relatdrios relacionados ao setor;

e Participar das reunides que sdo de interesse da area, bem como resolver os
assuntos pertinentes a secao;

e Auxiliar a Diretoria Administrativa na tomada de decisdes inerentes a area

e Supervisionar a Comissao Especial de Concursos na execu¢ao dos mesmos
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e Propor melhorias nos tramites de vida funcional docente e de técnico-
administrativos

Atividades relacionadas aos Recursos Humanos (supervisor e equipe)
NOEMI RODRIGUES JACINTHO - PAEPE-PR ASS ADMIN
MAYARA DOS SANTOS COSTA E CASTRO - ESTAGIARIA

e Planejar e organizar os processos docentes e técnicos administrativos quanto a
situacdo funcional, direitos e deveres, contratacdo e progressao funcional;

e Administrar e apurar a frequéncia mensal de docentes e de servidores técnico-
administrativos;

e Agendar férias e licenca prémio para os servidores da Unidade, observando os
prazos estabelecidos pelo Cronograma DGRH/SIARH;

o Elaborar edital e controlar os prazos para as publicagcdes dos concursos docente
para parte permanente, livre docéncia e professor titular;

e Apoiar as bancas na realizacdo de concurso da carreira docente, juntamente com
os Departamentos;

e Instruir processos de concursos, vida funcional, afastamentos, contagem de tempo
e professor/pesquisador colaborador;

e Acompanhar processos de aposentadoria dos servidores da Unidade, observando
os documentos e prazos exigidos pela DGRH;

e Atender ao publico interno prestando informacdes sobre legislacdo vigente na
Universidade;

e Atualizar o cadastro dos servidores;

e Acompanhar o andamento de pedidos de ITN e administrar a tabela com o total de
postos na Unidade;

e Acompanhar o controle de banco de horas junto as chefias imediatas;

e Inserir e acompanhar as publicacbes de afastamentos docente e de servidores
técnico administrativos;

e Acompanhar publicacGes de interesse da Unidade no Diario Oficial;

e Acompanhar e orientar os docentes na elaboracdao do Relatdrio de Atividades
Docente no Sistema RAD;

e Acompanhar os relatdrios de estagio probatdrio docente e de funcionarios técnico-
administrativos, bem como encaminhar os processos para a DGRH efetuar a
publicacdo de estabilidade;

e Acompanhar ainclusio e renovagio de professor/pesquisador colaborador;

e Orientar docentes e Departamentos e acompanhar os tramites de Atividade
Simultanea a Docéncia;

e Levantar dados referentes a docentes e funcionarios da Unidade demandados pela
Diretoria Administrativa, Diregao e Assisténcia Técnica da Unidade.
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Atividades relacionadas ao Expediente e Protocolo
MAYARA DOS SANTOS COSTA E CASTRO — ESTAGIARIA
VICTOR HUGO ARANTES — PATRULHEIRO

e Controlar expedir e receber malotes

e Receber, expedir relacdes de remessa de processos através do Sistema SIGAD e
distribuir as diversas areas da Unidade

e Receber, expedir, distribuir correspondéncias via ECT

e Providenciar abertura, alteragao e encerramento de processos

e Atender ao publico interno e externo, prestando informacoes

e Colaborar com atividades do Setor de Recursos Humanos sempre que solicitado

Célula Arquivo Setorial

O Arquivo Setorial foi organizado a partir da deliberagdo CONSU A-8-/95 e responde
pelos servicos de elaboragao, recuperagao, tratamento e organizacdao da documentacao
da Unidade, através de sua gestdo arquivistica documental com o apoio técnico e
normativo do Siarg.

Atividades Gerais relacionadas ao Arquivo Setorial

e Gerenciamento do Arquivo (administracdo, manutencdo, organizacdo, projetos
etc.);

e Processamento técnico (inventdrio, recolhimento, eliminagdo, guarda,
arquivamento, conservacdao do acervo, informatizacdo, divulgacdo etc.) dos
documentos gerados por esta Unidade (inclusive os documentos compostos, os
chamados de Processos), através da gestdo documental, dando margem ao
trabalho arquivistico intermedidrio e permanente;

e Atendimento aos usudrios interno e externo a FE e Unicamp englobando pesquisas
académicas, cientificas e técnicas/administrativas. Além do atendimento,
estabelecemos didlogo com os usudrios facilitando suas necessidades e pesquisas;
fiscalizamos a reproducao e empréstimos do acervo em geral;

e Producdo do acervo digital (para os documentos de carater permanente/histérico),
recuperando e preservando as informacdes (ver Site FE)
https://www.fe.unicamp.br/ e, alimentando o conjunto de arquivos formando
nosso banco de dados para disseminacdo da informacao, em parceria com o Setor
da Informatica (TIC) da FE, cujos pagina/acervo constam no Site da FE/Arquivo
Setorial. https://www.fe.unicamp.br/institucional/arquivo-setorial
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https://www.fe.unicamp.br/institucional/arquivo-setorial

Atividades Especificas Arquivo Setorial
MARIA ALICE GIANNONI - PAEPE-BIBLIOTECARIO

e Atuar na elaboragao, recuperagao, tratamento e organiza¢dao da documentagdo da
Unidade;

e Atuar no processamento técnico dos documentos do Arquivo (recebimento,
registro, controle, protocolo, arranjo, analise documentdria, normalizacao,
transferéncia, eliminagdo, acondicionamento, arquivamento e divulgagao);

e Executar tarefas de conservacdo preventiva dos documentos (higienizacdo e
monitoramento do ambiente);

e COrientar e coordenar a execugao de programas, diretrizes e normas emanados do
Arquivo Central;

e Convocar, presidir e assessorar as reuniées da “Comissdo Setorial de Arquivos
(CSArgs) da Unidade e manté-las atualizadas;

e Referenciar os documentos da memoaria e disponibiliza-los para pesquisa;

e Preservar o patriménio documental da Unidade;

e Prover o expediente do Arquivo;

e Preparar visitas técnicas;

e CQrientar estagiarios;

e Informatizar o acervo e manter atualizados seus bancos de dados;

e Criar instrumentos de pesquisa;

e Supervisionar a reproducao e divulgacdo do acervo;

e Atender aos setores da FE e pesquisadores em geral, controlando consultas e
empréstimos de documentos;

e QOrientar usuarios, inclusive funcionarios, quanto aos procedimentos de manuseio
do acervo e sobre a importancia da pré-selecao, guarda e descarte de documentos.

7

Atividades Especificas Arquivo Setorial
SONIA APARECIDA FERRAZ DE CAMPOS - PAEPE-Profissional para Assuntos
Administrativos

e Prover o expediente do Arquivo;

e Montar cadastro de fornecedores de materiais;

e Receber/recolher documentos vigentes e semiativos gerados pela Unidade;

e Transferir documentos para guarda intermediaria no Arquivo;

e Aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos: guarda, descarte e
transferéncia de documentos;

e Acompanhar a eliminacdo de documentos descartados;

e Aplicar técnicas de conservacao preventiva;

e Monitorar as condicGes ambientais;

e Acondicionar e armazenar os documentos;

e Digitalizar a produgao do Arquivo;

e Selecionar documentos para exposicao e preparar material de divulgacdo
institucional;

e Atender e estabelecer didlogos com os usuarios;
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e Apoiar as atividades de consulta e pesquisa;
e Atender os setores da unidade e pesquisadores em geral, controlando consultas e
empréstimos de documentos.

Secdo de Finangas, Compras e Patrimonio

Descri¢do da Area e Objetivos:

Planeja, organiza e acompanha o cumprimento das atividades administrativas e
financeiras realizadas na se¢do. Gerencia os processos de compra e de contratacdo para
prestacdo de servicos na Unidade envolvendo recursos or¢amentarios e extra-
orcamentdrios, encaminha e acompanha processos de licitacdo gerenciados pela
Diretoria Geral de Administracdo (DGA). Realiza a execug¢do or¢camentdria e extra-
orcamentdria da unidade. Gerencia o Patrimonio da Unidade.

Atividades/Processos de trabalho Supervisor
OZAIDE MALAQUIAS PRADO - PAEPE- Profissional para Assuntos Administrativos

e Supervisionar, planejar, desenvolver, organizar, orientar, distribuir e acompanhar
todas as atividades sob-responsabilidade da Secao;

e Atuar com autonomia e responsabilidade, contribuindo em projetos relacionados a
se¢do, buscado melhorias para a area;

e Participar de estudos e andlises de interpretacdo da legislacdo vigente. Elaborar
documentos e relatdrios relacionados ao setor;

e Participar das reunides que sdo de interesse da area, bem como resolver os assuntos
pertinentes a se¢ao;

e Auxiliar a Diretoria Administrativa na realiza¢do de auditoria interna semestral/anual
para controle das aquisicdes e pagamentos de servicos através de dispensa de
licitacdo. Mapear e quantificar tais aquisicdes, analisar processos que apresentarem
caracteristicas similares e/ou valores superiores ao estipulado pela Lei 8.666/93;

e Gerenciar e auxiliar a Direcdo na utilizacdo de recursos orcamentdrios e extra-
orcamentdrios da Unidade, bem como os procedimentos a serem executados e
prazos a serem cumpridos;

e Gerenciar convénios eventuais (Ex: PNAIC, FINEP, etc.) e auxiliar na prestacdo de
contas;

e Acompanhar, gerenciar e dar os encaminhamentos necessarios para utilizacdo dos
demais recursos orcamentdarios repassados pela Reitoria e com destinacdo especifica
(Ex: VRERI, UPA, COLE, PRP, PRG, etc);

e Realizar abertura e acompanhamento dos processos de compras, licitagOes,
contratos, pagamento de ajuda de custo, didrias a docentes e funcionarios
participantes em eventos no pais e exterior e professores convidados para
composicao de banca examinadora de concurso ou para ministrar seminarios e
outros, aquisicdo de passagens aéreas, pagamento de estagidrios e outros em geral
conforme demanda;
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Analisar compras com recursos de adiantamento;

Prestar contas mensalmente dos recursos de adiantamento;

Emitir recursos e realizar transferéncias internas e externas;

Acompanhar a liquidacdo de despesas aos fornecedores e aos demais credores
(docentes, funcionarios, alunos e convidados);

Auxiliar e atender os Centros Académicos em seus pedidos de compras e
pagamentos, bem como na elaboracdo da prestacdo de contas;

Auxiliar a Diretoria Administrativa no controle talondrio de cheques e retirada dos
mesmos no Banco do Brasil, fazer os recolhimentos mensais, no mesmo banco, de
ISSQN e saldo nao utilizado no més;

Manter contatos com fornecedores de equipamentos, materiais e servicos em geral
visando instruir processos de compras;

Manter contatos com érgdaos competentes no ambito das atividades da area;
Auxiliar o Apoio Financeiro da Pés-Graduacdo na utilizacdo dos recursos extra-
orcamentadrios. Receber solicitacdes e executd-las;

Inserir todos processos de recurso extra-orcamentdrio / PROAP da Pés-Graduagdo no
sistema SICONV;

Abertura e autuacdo de processos de pagamentos de auxilio didrio a docentes,
estudantes, convidados externos e aquisicdao de passagens aéreas relacionadas ao
PPGE com recursos extra-orcamentarios;

Emissdo de NE’s (Notas extra-orcamentdrias) através do sistema SOF da Unicamp;
Controlar todas as despesas do convénio / PROAP através de planilhas e consultas ao
saldo;

Encaminhar e acompanhar os processos de licitacdo direcionados a DGA do convénio
/ PROAP;

Elaboracdo de plano de aplicacdo, juntamente com a Pos-Graduag¢ado, dos recursos
do convénio / PROAP;

Realizar remanejamento de recursos do convénio / PROAP no sistema Sisplan;
Suporte a solicitacdes da PRPG em relagdo a prestacdo de contas e questionamentos
da CAPES;

Realizar pagamentos de anuidades a entidades com recursos orcamentarios e extra-
orcamentarios;

Controlar planilhas internas para prestacdo de contas e acompanhamentos gerais
pertinentes a area;

Autuar processos de pagamento de pessoa fisica (servicos prestados);

Acompanhar saldos orcamentdrio e extra-orcamentario através do sistema SOF e dos
convénios FUNCAMP/AIU diariamente e remanejar despesas, quando necessario;
Assessorar a Diretoria Administrativa e Direcdo da Unidade nos assuntos
relacionados a compras, receitas, despesas, relatérios financeiros e gerenciais dos
recursos supracitados;

Encaminhar e acompanhar compras e pagamentos — Funcamp;

Realizar cobranca de telefones externos (ALB, CEDES, Xérox, Livraria e Cantina);
Auxiliar a Diretoria Administrativa no gerenciamento dos recursos FAP;

Auxiliar a Diretora Administrativa na prestacdo de contas do orgamento,
quadrimestralmente, para submissdo a Comissdo de orgamento/Direcdo e
Congregacao da FE;

25



e Auxiliar a Diretora Administrativa a realizar relatérios mensais dos gastos com
telefones, transportes e das Receitas do Convénio AlU;

e Acompanhar, através dos relatérios AEPLAN, os gastos mensais com Correios;

e Acompanhar, mensalmente, os gastos com impressdes das maquinas que fazem
parte do contrato UNICAMP/Original;

e Inserir solicitagdes de compras e alocar recursos no sistema de Compras SIAD,
solicitar o cadastramento de materiais através de sistema e acompanhar o
andamento das solicitagdes;

e Supervisionar, acompanhar e auxiliar nas atividades da drea de patriménio da FE
como o registro patrimonial, inventario, sindicancia, recolhimento de bens, entre
outros;

e Elaborar oficios pertinentes ao setor;

e Elaborar manual de instrugdes de sistemas para auxilio as demais aéreas, bem como
manuais informativos e instrutivos, os quais visam o bom entendimento por parte do
requerente e/ou solicitante dos procedimentos internos para solicitacbes de
compras, servicos, ajudas de custo, entre outros;

e Atender aos usuarios internos e externos a FE (docentes, funcionarios, alunos e
visitantes) em suas demandas; atividade que demanda grande parte do tempo e
influencia nas demais atividades rotineiras. Atender e o orientar os usudrios da sec¢do;

e Emitir CDC (controle de depdsitos e comprovantes) no sistema da DGA e providenciar
os devidos encaminhamentos;

e Participar de sindicancias administrativas;

e Acompanhar processos de licitagdo junto a DGA,;

e Inserir Oferta de Compra (0Q) através do site:
https://www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br/siafemnet/index.aspx, acompanhar o
resultado da disputa eletrénica no site da BEC/SP e providenciar os demais tramites
no sistema de compras da Unicamp;

e Cobrar fornecedores quando ocorrem atrasos na entrega e negociar novos prazos;

e Providenciar toda documentacdo necessaria para aplicacdo de sancgoes
administrativas quando o atraso na entrega do objeto acarreta prejuizo a Unidade;

e Emitir documentos de liquidacdo de pagamentos de auxilio financeiro de recursos
extra-orcamentadrios, aquisicdes e outros pagamentos diversos;

e Supervisionar gastos com telefonia, servicos graficos e servicos prestados pelo
CEMEQ.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade da area ou a critério de seu
superior.

Atividades especificas - Patrimonio
CLEONICE PEREIRA PARDIM DE OLIVEIRA - PAEPE-PR ASS ADMIN

e Abertura / acompanhamento de processos e patrimoniamento de bens adquiridos
com Recursos FAPESP/CAPES/CNPQ;

e Informar patrimoénios a FAPESP através de oficios;

e Acompanhamento e patrimoniamento de bens adquiridos via Orcamentaria (DGA)
ou Funcamp;

26


https://www.contabilizasp.fazenda.sp.gov.br/siafemnet/index.aspx

Providenciar a incorporacdo de todos os bens no sistema de patrimbnio da
Universidade;

Identificar a precisa localizacdo do bem adquirido para colagem de etiqueta de
patrimonio e controle interno;

Abertura, autuacao de processos e providéncias quanto a documentagao necessaria
para incorporacdo e patrimoniamento de bens doados a Universidade por pessoa
fisica;

Atualizagdo de planilha (controle) processos FAPESP/CNPQ/CAPES/FAEPEX abertos e
status;

Processos de Cessdo: CAP/ CALI (Centros Académicos) e outros. Solicitacdo de
documentacdo aos responsaveis pelas Cessiondrias, acompanhamento e controle
dos prazos de vencimento de cada Termo de Cessao, renovando anualmente junto a
Procuradoria Geral da Universidade através de emissdo de novos Termos ou aditivos;
Abertura, autuacdo de processos e providéncias para doacdo de bens a outras
instituicdes publicas ou filantrdpicas;

Providenciar a troca de etiqueta de patrimonio quando os bens adquiridos através de
projetos sdo doados a unidade;

Controle de movimentagdes (internas FE, externas). Atualizar no sistema de
patrimOnio as movimentag¢ées. Acompanhar relatério de movimentagdo enviado
guinzenalmente pela DGA;

Gerar formularios de ocorréncia de bens que serdo destinados/doados a outras
Unidades ou que sairdo da Universidade para reparos. Organiza¢do de pasta/arquivo
pertinentes a area;

Emitir Termo de Autorizacdo de Uso para bens utilizados temporariamente fora da
Universidade e atualizar informacdes no sistema e planilha;

Abertura de processo, autuagdao e providéncias quanto ao recolhimento de bens
moveis junto ao Depdsito Central da Universidade, conferéncia no sistema item a
item e acompanhamento no dia do recolhimento;

Atualizar planilhas do patrimbnio para inventdrio. Vincular aos responsaveis por
salas/grupos/departamentos os bens patrimoniados;

Enviar para cada responsavel de Departamento (chefe), de grupo de pesquisa e etc.
as listas dos bens que estdo sob sua responsabilidade e solicitar confirmacdo e
assinatura. A cada mudanca de chefia encaminhar nova lista;

Realizar e acompanhar inventarios e sindicancias, coordenando e instruindo os
setores na realizacdo do levantamento dos bens sob sua responsabilidade;

Entrar em contato com docentes e alunos quando do vencimento do termo de Cessao
de Uso; providenciar novo Termo, ou se for o caso, acompanhar a devolu¢do do bem
a Unidade;

Auxiliar docentes ou alunos quando ocorre roubo ou furto de bens;

Solicitar doacdo aos d6rgaos financiadores de todos os itens que encontram-se em
regime de comodato;

Atender e orientar aos usuarios internos e externos a FE em suas diversas demandas
relacionadas ao patrimonio;

Contribuir em projetos relacionados ao setor;

Anadlise e interpretagdao das normas, portarias e instru¢des da Universidade
relacionadas a area de patrimonio;
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Manter contato com outras Unidades visando aprimorar as tarefas do setor e facilitar
o trabalho interno.

Atividades Especificas - Compras
RENATA APARECIDA CARVALHO DE SETA - PAEPE- Profissional para Assuntos
Administrativos

Efetuar compras de materiais e servigos, programar os processos de compra a partir
do recebimento, conferéncia de requisi¢cdes de materiais e necessidades de estoque,
esclarecendo pontos duvidosos e caracteristicas técnicas com a area solicitante;
Realizar abertura e acompanhamento dos processos de compras, licitacoes,
contratos, pagamentos e passagens aéreas;

Executar compras com recursos de adiantamento. Solicitar orcamentos, emitir grade
comparativa de precos, analisar os itens juntamente com o usuario final e realizar
compras externas quando necessario;

Auxilio na prestacdao de contas mensal dos recursos de adiantamento;

Emitir recursos e realizar transferéncias através do sistema SOF ou Compras da DGA
para processos destinados a aquisicdo de bens e servicos, passagens aéreas, ajuda de
custo, didrias e outros pagamentos diversos;

Desenvolver novos fornecedores atuais e potenciais, conforme solicitacbes e
demandas, buscando através de referéncias, sites, sistemas, entre outros, solicitando
certidoes comprobatérias, fazendo pesquisas com outros clientes, objetivando a
idoneidade do fornecedor, negociando precos, condicbes de pagamento, prazos,
gualidade e quantidade; buscando sempre as melhores condi¢cbes comerciais,
seguindo normas internas com base na Lei 8666/1993 e atendendo as necessidades
da Instituicao;

Acompanhar, controlar todas as etapas dos processos de compra, buscando o
cumprimento de prazos e demais itens do orgamento negociado, contatando /
cobrando os fornecedores envolvidos, caso necessario;

Desenvolver métodos e planilhas de controle e registro das atividades executadas;
Proceder a manutencdo / atualizacdo de arquivo de catdlogos de produtos e de
cadastro de fornecedores, para as consultas que se fizerem necessarias;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior;

Auxiliar o setor financeiro no acompanhamento de saldo orgamentario e localiza¢do
de diferencas contabeis, bem como outras demandas que se fizerem necessarias;
Realizar cotacdes, elaborar grade de pregos e acompanhar pedidos de compras do
convénio Funcamp;

Solicitar as dreas o envio de um planejamento anual contendo todas as possiveis
solicitagdes de compras naquele periodo;

Elaboracdo e envio de manuais de instrucGes pertinentes ao setor de compras, os
guais visam instruir e orientar, a fim de facilitar as solicitacbes dos usuarios;
Solicitar e acompanhar o cadastro de novos itens no sistema da DGA de acordo com
a demanda/necessidade;

Solicitar cadastro de dados bancarios de fornecedores;
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Realizar pesquisa na BEC/SP e CAUFESP;

Realizar pesquisa de CNPJ;

Realizar cadastro de credores no sistema da DGA,;

Emitir compromissos e empenhos, bem como anulagdes no sistema da DGA;

Emitir formulario de Aprovacdo Prévia de Despesas para pagamento de auxilio
diarios;

Acompanhar gastos com telefonia e emitir oficios aos usudrios parceiros para
pagamento;

Acompanhar/controlar gastos com recursos orgamentarios referentes a servigos
graficos e servigos prestados pelo CEMEQ;

Acompanhar e realizar processos referentes a contratos de manutencao;

Orientar fornecedores sobre os procedimentos da universidade em relacdo a Area de
Financas e Compras e sobre treinamento junto a DGRH/DSSo — seguranca do
trabalho;

Orientar usuarios internos sobre procedimentos de prestacdo de contas referente a
editais de mobilidade e outros conforme necessario;

Realizar aquisicdo de passagens aéreas por meio de recursos or¢camentdrios e
conveniados;

Efetuar recolhimentos e depdsitos bancdrios referentes a prestacdo de contas de
adiantamento e tributos;

Analisar e conferir de Notas Fiscais recebidas;

Emitir termos de dispensa e outros conforme necessidade;

Emitir oficios e memorando conforme necessidade;

Emitir documentos de liquidacdo de aquisicGes, contratacGes, pagamento de auxilio
diarios e prestacdo de contas;

Realizar pesquisas em processos para efetuar aquisicGes de maneira assertiva, de
acordo com a necessidade;

Cadastrar e atualizar fornecedores, por meio de sistema DGA (cadastro de
fornecedores e credores);

Solicitar junto a DGA o cadastro de novos fornecedores ou em carater excepcional;
Exercer o principio da economicidade, atuando em projetos de reducdo de custos e
analise de valor;

Participar no desenvolvimento de novos procedimentos, auxiliando na prospeccdo e
implantacdo de novas tecnologias e melhoramentos em processos;

Conduzir continuamente melhoramentos;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade da Area de Financas e
Compras ou a critério de seu superior.
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ADMINISTRAGAO PREDIAL

Descri¢do da Area e Objetivos

Responde pela infraestrutura, planejamento e gestdo da manutengdo preventiva e
corretiva predial da unidade. Gerencia a equipe de funcionarios dos servigos
administrativos (Almoxarifado), manutencdo e portarias. Orienta os funcionarios
terceirizados da area de limpeza. Administra as areas citadas visando oferecer um
servico de orientacdo aos usuarios dos prédios e dar acolhida condizente aos visitantes
da Faculdade. Mantém o abastecimento da Unidade no que diz respeito a solicitacoes
ao Almoxarifado Central, além de encaminhar e acompanhar eventuais necessidades de
compras orcamentarias e extra orcamentarias a Diretoria Administrativa. Colabora com
o controle patrimonial da unidade.

Atividades da Secao

e Realizar atendimento ao publico em geral, prestando informacgdes e orientagdes;

e Controlar a movimentacdo de pessoas, bem como verificar se as saidas de materiais
estdo autorizadas;

e Manter a ordem e seguranca dos prédios, inspecionando todas as portas e principais
janelas ao término do expediente diario;

e Controlar os materiais de consumo da Unidade, registrando as entradas e saidas, bem
como recebé-los e distribui-los:

e Verificar material em estoque minimo ou faltante, providenciando reposicao, através
do Almoxarifado Central ou solicitando aquisi¢cdo junto a Direcdo.

e QOrganizar e coordenar a limpeza da drea interna (administrativa, laboratérios, salas
docentes, salas de aula e demais dependéncias) e da drea externa: jardins, acessos,
patios e estacionamentos;

e Elaborar os procedimentos de manutencdo e seguranca;

e Executar a manutencdo preventiva e corretiva nas instalacGes elétricas, hidraulicas e
civis dos prédios da unidade, bem como dos méveis;

e Solicitar e acompanhar servicos executados pela Prefeitura do Campus, através das
DivisGes de Manutencdo, Obras, Meio Ambiente e Sistemas ou por empresas
contratadas que impliquem em sua drea de atuacao;

e Acompanhar e atender as demandas da DGRH/DSTr nas questGes de seguranga do
trabalho, fornecimento de EPIs, prevencado e combate a incéndio;

e Solicitar e acompanhar os servicos executados pelo CEMEQ, de manutencdo nos
aparelhos e nas centrais de ar condicionado e outros equipamentos da unidade.

e Acompanhar a execu¢ao de outros servigos contratados, tais como: manutencao dos
elevadores, controle de pragas e desinsetizacdo, limpeza e desinfeccdo dos
reservatorios, jardinagem, sistemas de seguranca e outros;

e Acompanhar os servigos prestados pelos recepcionistas nas Portarias da Faculdade.
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Atividades Especificas do Supervisor de Sec¢ao
PITAGORAS HENRIQUE DE SOUZA - PAEPE- Profissional para Assuntos
Administrativos

¢ Planejar todas as atividades da area.

e Gerenciar os servi¢cos administrativos e a infraestrutura predial da unidade.

e Atuar como gestor do contrato dos servi¢os de limpeza da unidade.

e Elaborar o cronograma dos servicos de manutencgao preventiva e corretiva.

¢ Organizar o servico do pessoal sob sua responsabilidade, distribuindo tarefas, fixando
hordrios e substituicdes.

e Acompanbhar, fiscalizar, emitir pareceres receber os servicos prestados /executados
por terceiros.

¢ Avaliar, inspecionar e propor medidas para a preservacdo e melhor utilizacdo do
espaco fisico;

¢ Realizar cotacdes e contatar fornecedores.

e Solicitar e acompanhar servicos executados pela Prefeitura do Campus, através das
Divisdes de Manutengdo, Obras, Meio Ambiente e Sistemas ou por empresas
contratadas que impliqguem em sua area de atuagao;

e Representar a unidade nos assuntos relacionados a servicos e obras com
prestadores/fornecedores e com os érgdos da Universidade: Prefeitura (Manutencdo
Predial, Sistemas de Energia e Saneamento, Meio Ambiente e Vigilancia); CEMEQ —
Equipamentos; CEMEQ Telefonia; DGA — Contratos de Servigos; CPO -Projetos e Obras,
GGUS- Sustentabilidade e DGRG/DSTr - Higiene e Seguranca do Trabalho.

Atividades Especificas da Secao de Administragao Predial

LUIZ APARECIDO ROMAO DA SILVA - PAEPE- Profissional para Assuntos
Administrativos

e Responsdvel pelo controle patrimonial dos bens sob responsabilidade da secdo
(aproximadamente 1300 itens).

e Responsdvel pelo controle de estoque local, pedido de materiais e previsdo
consumo no almoxarifado central, pedidos de compra via adiantamento.

e Apoiar as portarias - apoio noturno nos horarios de jantar da equipe.

e Inspecionar as areas - Inspecionar semanalmente os prédios, apontando as
irregularidades existentes e dando os devidos encaminhamentos.

e Auxiliar e substituir a supervisdo em suas auséncias e quando requisitado.
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Atividades Especificas da Se¢ao de Administra¢ao Predial
ZILMA APARECIDA DOS SANTOS SOARES - PAEPE- Profissional para Assuntos
Administrativos

e Realizar os servicos de secretaria a apoio administrativo geral da secao.

e Coletar e distribuir todas as informacdes recebidas na drea, para a supervisdo e
demais integrantes da equipe.

e Controlar o calenddrio geral de manutencdo da FE, com énfase ao aos
equipamentos de ar condicionado.

e Abrir OS’s em geral,

e Obter orcamentos estimativos,

e Recepcionar empresas que apresentardo orgamentos,

e Controlar e encaminhar descartes que necessitam de aprovacdo SIARQ. (Essa
atividade poderia ser repassada ao ASFE.)

e Realizar, sob orientacdo, demais servicos da secao.

e Apoiar as portarias no periodo da manha e tarde.

Atividades Especificas da Se¢ao de Administra¢ao Predial
JOSUE HILARIO GAMA - PAEPE- Profissional para Assuntos Administrativos

e Recepcionar e orientar o publico interno e externo quanto a localizacdo das salas
de aulas, docentes, secretarias e servicos, defesas de teses, reuniées e em outros
locais onde ocorrer outros eventos.

e Controlar a distribuicdo e uso das chaves;

e Atender ligacGes no ramal.

e Encaminhar achados e perdidos para os responsaveis da Secao de Administracdo
Predial.

e Comunicar a Vigilancia do Campus, aos responsaveis pela Administracdo Predial
ou a Direcdo da unidade os casos de perigo iminente (roubos, danos, incéndio e
outras emergéncias

e Comunicar ou retransmitir aos responsaveis pela Administracdo Predial, as
informacgdes relativas ao mau funcionamento das redes elétrica e hidraulica e
outros servigos de manutengao

¢ Informar sobre os servicos prestados pela Vigilancia: escolta, auxilio publico e
achados e perdidos.

Atividades Especificas da Se¢ao de Administragao Predial
MARCOS LUCIO RIBEIRO - PAEPE-Profissional de Apoio Técnico de Servigos

e Recepcionar e orientar o publico interno e externo quanto a localiza¢do das salas
de aulas, docentes, secretarias e servicos, defesas de teses, reuniées e em outros
locais onde ocorrer outros eventos.
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Controlar a distribui¢ao e uso das chaves;

Atender ligagGes no ramal.

Encaminhar achados e perdidos para os responsaveis da Secdo de Administracao
Predial.

Comunicar a Vigilancia do Campus, aos responsaveis pela Administracdo Predial
ou a Direcdo da unidade os casos de perigo iminente (roubos, danos, incéndio e
outras emergéncias

Comunicar ou retransmitir aos responsaveis pela Administracdo Predial, as
informacgdes relativas ao mau funcionamento das redes elétrica e hidrdulica e
outros servigos de manutengao

Informar sobre os servicos prestados pela Vigilancia: escolta, auxilio publico e
achados e perdidos.

Atividades Especificas da Se¢ao de Administra¢ao Predial
OSMAR PERES CAMPOI - PAEPE-Profissional para Assuntos Administrativos

Recepcionar e orientar o publico interno e externo quanto a localiza¢do das salas
de aulas, docentes, secretarias e servicos, defesas de teses, reunides e em outros
locais onde ocorrer outros eventos.

Controlar a distribuicao e uso das chaves;

Atender ligagdes no ramal.

Encaminhar achados e perdidos para os responsaveis da Secdo de Administracao
Predial.

Comunicar a Vigilancia do Campus, aos responsaveis pela Administracdo Predial
ou a Direcdo da unidade os casos de perigo iminente (roubos, danos, incéndio e
outras emergéncias

Comunicar ou retransmitir aos responsaveis pela Administracdo Predial, as
informacgdes relativas ao mau funcionamento das redes elétrica e hidrdulica e
outros servigos de manutengao

Informar sobre os servicos prestados pela Vigilancia: escolta, auxilio publico e
achados e perdidos.

Atividades Especificas da Se¢ao de Administragdo Predial
ANTONIO GERMANO DE FARIA - PAEPE- Profissional de Apoio Técnico de Servigos

ELETRICA

Diagnosticar problemas na corrente elétrica.

Montagem de pequenos circuitos.

Instalacdo e troca de lampadas, lumindrias, interruptores, reatores, tomadas,
chuveiros, resisténcias, reles e disjuntores.

HIDRAULICA

Reparar em geral as instalagGes sanitarias (vasos, lavatérios e mictérios) entre outras.
Reparar, montar, instalar de rede a frio, desobstruir rede de esgoto.
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CONSTRUCAO CIVIL
Executar servicos de pintura e pequenos servi¢os de pedreiro.

OUTRAS ATIVIDADES

Reparar, montar e instalar: fechaduras, moveis e outros pequenos objetos.
Manutencdo basica da jardinagem, portas e janelas e outros pequenos servicos de
manutencgao.

Zelar pela manutencao, limpeza, e conservacgao do seu local de trabalho, bem como,
a guarda e o controle de todo material, aparelhos e equipamentos sob sua
responsabilidade.

Informar ao responsavel imediato falhas/irregularidades que prejudiquem a
realizacdo satisfatéria da tarefa.

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo
ambiental
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COORDENACAO DE GRADUACAO
PEDAGOGIA E LICENCIATURA INTEGRADA EM QUIMICA E FiSICA

Descri¢do da Area e Objetivos

H4a, na FE, duas Coordenacdes de Graduacdo: Coordenacdo de Pedagogia (Pedagogia
Integral — curso 20 e Pedagogia noturno — curso 38) e Coordenacdo de Licenciaturas
(Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica — curso 56).

A Coordenacdo de Licenciaturas trabalha também, em parceria com outras unidades de
Ensino e Pesquisa da Unicamp, com mais 20 cursos de Licenciaturas: Matematica
noturno, Fisica diurno, Fisica noturno, Quimica, Ciéncias Bioldgicas diurno, Ciéncias
Bioldgicas noturno, Letras diurno, Letras noturno, Ciéncias Sociais diurno, Ciéncias
Sociais noturno, Histdria, Enfermagem, Danca, Educ. Artistica, Educ. Fisica diurno, Educ.
Fisica noturno, Filosofia, Geografia diurno, Geografia noturno.

Responde, atualmente por cerca de 420 estudantes de Pedagogia e 200 de Licenciatura
Integrada em Quimica e Fisica. Além do atendimento de cerca de 600 estudantes dos
demais cursos de Licenciaturas na Unicamp, por semestre, que fazem disciplinas
obrigatérias de seus curriculos na FE, incluindo estdgios supervisionados. A
Coordenacdo da Graduacdo deve organizar e acompanhar o processo de ensino e
aprendizagem nesse nivel de estudos, procurando proporcionar aos alunos formacao
critica, competéncia técnica para atuar no ensino bem como orientar atividades desse
campo, garantir o acesso e a necessaria interacdo com os trabalhos de pesquisa da
Faculdade, estando atenta a qualidade da producdo tanto dos alunos como do proprio
sistema. Também é responsabilidade da Coordenacdo de Graduagdao a gestdo do
curriculo do curso e sua adequacao as legislacdes vigentes.

Faz parte dessas responsabilidades também o acompanhamento da Politica de Estagios
da FE, criada e oficializada em 2008. Tanto nos cursos de Licenciaturas como nos cursos
de Pedagogia, ha a necessidade de, num determinado momento, ir a campo. Ha uma
nova legislacdo que versa sobre essa questdo na qual novas exigéncias sao feitas ao
candidato a estagio. Neste sentido, a Coordenacdo de Graduacdo tem a funcdo de apoiar
a realizacdo destes junto as escolas ou outras organiza¢Oes atuantes em educacao.

As secretarias dos cursos de Pedagogia e das Licenciaturas tém atividades muito
proximas, assim a descricdo de ambas foi feita em conjunto.

E de sua competéncia realizar tarefas de suporte administrativo as respectivas
Coordenacgodes, recebendo, registrando e inserindo dados nos diversos sistemas da
Universidade e da Unidade de modo a possibilitar o acompanhamento das diversas
turmas em cada curso. Devem estar prontas a emitir documentos, coletas de dados,
fornecer informagdes a docentes e discentes. A organizagao e manutengao de arquivos

35



gue permitem o acesso aos registros e dados também faz parte de suas
responsabilidades, assim como as demais tarefas comuns as secretarias.

Funcionograma Resumido da Area

Matr. | Nome Regime Fungao Jodr:a Turno
LUCIANE APARECIDA
252344 GRANDIN CLT PAEPE-PEDAGOGO 40h | 14h-23h
VERA LUCIA FERREIRA PAEPE-PR ASS 40h
172430 COELHO LOUZADA ESUNICAMP ADMIN 7h-16h
126349 | JUAREZ SILVA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 40h 14h-23h
ADMIN
MARCIA CRISTINA 40h 8h30-
58998 CANDIDO DOS SANTOS ESUNICAMP | PAEPE-PR ASS ADMI 17h30
MARTA FRANCISCA DE PAEPE-PR ASS 40h 8h30-
57657 FREITAS ESUNICAMP ADMIN 17h30
TAIGOR RAMOS PINTO PAEPE-PR ASS 40h 8h30-
297541 MARTINO c ADMIN 17h30

Atividades Processos de trabalho - Secretario
Luciane Aparecida Grandin

e Responder as questdes referentes ao relatdrio da Avaliacao Institucional -
Graduacao

e Organizar cronogramas, pareceres, certificados, orienta¢cdes e normas referentes a
disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso para estudantes de Pedagogia

e Comunicar aos estudantes sobre o ENADE e organizar as inscrigdes no sistema do
INEP

e Apoiar académica e administrativamente os coordenadores e coordenadores
associados dos cursos de graduacdo na FE

e QOrganizar os eventos ligados diretamente a Graduag¢do: UPA — Unicamp de Portas
Abertas e Encontro de Estudantes de Graduac¢do dos Cursos de Formacao de
Professores da Unicamp

e Intermediar possiveis conflitos entre estudantes e/ou docentes

e Planejar agdes para atendimento dos estudantes inscritos no PAA - Programa de
Acompanhamento Académico

e Participar das reunides da Comissdo de Gradua¢ao, Comissdo de Estagios, Grupos
de Trabalho e encaminhar as demandas geradas
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e Organizar e encaminhar documentos e relatdrios exigidos no processo de
Renovagao de Reconhecimento de Cursos

e Promover a comunicagdo entre Secretaria de Graduac¢do estudantes / docentes

e Apoiar os processos administrativos referentes a estudantes, docentes e
funcionarios

e Analisar os pedidos anuais do Processo Seletivo de Vagas Remanescentes

Atividades Processos de trabalho — Profissional para Assuntos Administrativos
Juarez Silva

e Encaminhar os Relatérios de Avaliacdao Docente aos pareceristas

e Organizar editais e chamadas de estudantes para o processo de selecdo do PIBID —
Programa Institucional de Bolsas de Iniciagcdo a Docéncia

e QOrganizar orcamentos e efetuar compras de materiais (verba da graduacdo e de
editais)

e Realizar credenciamento de pds doc e/ou professor visitante na graduacgao

e Emitir certificados palestra em disciplinas e declaragdes para estudantes

e QOrganizar arquivo de documentos

e Organizar as disciplinas Praticas Curriculares / Coléquios

e Agendar reserva de salas

e Promover a comunicacdo entre Secretaria de Graduacdo, estudantes e docentes

e Apoiar, administrativamente, estudantes, docentes e funcionarios

e Apoiar, administrativamente, os coordenadores de curso

Atividades Processos de trabalho — Profissional para Assuntos Administrativos
Marcia Cristina Candido dos Santos

e Organizar os projetos de estagio dos cursos de Licenciaturas

e Divulgar e organizar a pré-matricula estagios Licenciaturas

e Autorizar os estagios obrigatérios e extracurriculares (cartas de apresentacao,
autorizacdo e informacdes)

e Promover a comunicacao entre Secretaria de Graduacdo, estudantes e docentes

e Apoiar, administrativamente, estudantes, docentes e funcionarios

e Apoiar, administrativamente, os coordenadores de curso

Atividades Processos de trabalho — Profissional para Assuntos Administrativos
Marta Francisca de Freitas

e Apoiar Programa de Acompanhamento Académico

e Organizar arquivo de documentos

e Organizar, divulgar e analisar as solicitacdes do Processo Seletivo PAD - Programa
de Apoio Didatico
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e Elaborar hordrio semestral

e Atuar na adequacdo, autorizacdo e alteracdo de matricula de estudantes

e Analisar processos de estudantes (reconsideragao de matricula, exercicios
domiciliares, aproveitamento de estudos)

e Registrar Carga Didatica docente

e Promover a comunicacdo entre Secretaria de Graduacao, estudantes e docentes

e Apoiar, administrativamente, estudantes, docentes e funcionarios

e Apoiar, administrativamente, administrativo aos coordenadores de curso

Atividades Processos de trabalho — Profissional para Assuntos Administrativos
Taigor Ramos Pinto Martino

e Emitir certificados palestra em disciplinas e declara¢des para estudantes

e Organizar as disciplinas Praticas Curriculares / Coléquios

e Agendar reserva de salas

e Encaminhar documentacdo referente ao Processo Seletivo de Vagas Remanescentes

e Organizar, divulgar e analisar as solicitacdes do Processo Seletivo PAD - Programa
de Apoio Didatico

e Organizar, divulgar e analisar as solicitacdes do Processo Seletivo PED - Programa de
Estagio Docente

e Efetuar calculo semestral da Carga Didatica docentes

e Organizar e inserir altera¢cdes nos Catalogos Graduagao

e Promover a comunicac¢ao entre Secretaria de Graduacgao, estudantes e docentes

e Apoiar, administrativamente, estudantes, docentes e funcionarios

e Apoiar, administrativamente, os coordenadores de curso

Atividades Processos de trabalho - Secretario
Vera Lucia Ferreira Coelho Louzada

e Promover a comunicacao entre Secretaria de Graduacdo, estudantes e docentes

e Apoiar, administrativamente, estudantes, docentes e funcionarios

e Apoiar, administrativamente, os coordenadores de curso

e Organizar e encaminhar documentos exigidos no processo de Renovacao de
Reconhecimento de Cursos

e Apoiar Programa de Acompanhamento Académico

e Analisar os pedidos anuais do Processo Seletivo de Vagas Remanescentes

e Elaborar horario semestral

e Atuar na adequacdo, autorizacdo e alteracdo de matricula de estudantes

e Analisar processos de estudantes (reconsideracdo de matricula, exercicios
domiciliares, aproveitamento de estudos)

e Registrar Carga Didatica docente

e Organizar e inserir alteragdes nos Catalogos Graduacgao
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COORDENAGAO DE POS-GRADUAGAO

Descrigcao e Objetivos

A Pés-Graduagdo da FE/Unicamp conta atualmente com dois programas de pos-
graduacdo: O Programa de Pds-graduagao em Educa¢do (PPGE) e o Curso de Pds-
Graduagao Mestrado Profissional em Educagdo Escolar (MP).

O Programa de Pés-graduacdo em Educagdo (PPGE) da FE/Unicamp, que inclui os
Cursos de Mestrado e Doutorado Académicos, foi reconhecido pelo Ministério da
Educagdo, Portaria MEC 1461/95 de 29 de novembro de 1995, tendo sido recomendado
pela CAPES em todas as suas avaliagdes. Na ultima avaliagdo quadrienal o PPGE obteve
nota 5, pela Comissdo de Area da CAPES.

O Programa de Pds-graduacdo da Faculdade de Educacdo integra os seguintes niveis:

1. A Pés-graduacao stricto sensu, constituida dos Cursos de Mestrado e Doutorado, que
tem por finalidade especifica a formacdo pesquisadores do campo da educacdo e o
desenvolvimento profissional de docentes e gestores para atuar em todos os niveis
e modalidades do sistema educacional. Objetiva também contribuir tedrico-
metodologicamente para o desenvolvimento do conhecimento na area da
Educacao.

2. A Pés-graduacao /ato sensu (Especializacdo), que consiste de cursos periddicos, sob
varias modalidades e temas especificos do campo da educacdo, com a duragdo
minima de 360 horas, pelos quais sdo atribuidos certificados de Especializacao.

3. Pés-doutorado, constituido de programas individuais para candidatos com titulacdo
de doutor, de outras instituicdes, que desejarem realizar, com dedicacdo integral,
projetos de pesquisa e planos de trabalho com pesquisadores e/ou grupos de
pesquisa da FE.

Em junho de 2013 a Congregacdo da Faculdade de Educagdo aprovou a proposta de
reformulacdo do PPGE, reorganizando o Programa em 10 linhas de pesquisa as quais se
articulam e correspondem aos 6 departamentos da FE, reunindo, em cada Linha varios
Grupos de Pesquisa com interesses afins.

A partir dai as linhas de pesquisa foram constituidas em: 1. Curriculo, Avaliacdo e
Docéncia, 2. Educacdo e Ciéncias Sociais, 3. Educacdo e Histdria Cultural, 4. Educacao
em Ciéncias, Matemadtica e Tecnologias, 5. Estado, Politicas Publicas e Educacao, 6.
Filosofia e Histdria da Educacdo, 7. Formacao de Professores e Trabalho Docente, 8.
Linguagem e Arte em Educacdo, 9. Psicologia e Educacdo e 10. Trabalho e Educacao e
passaram a ser os eixos organizadores dos cursos de Mestrado e Doutorado do
PPGE/Unicamp, sendo oferecidas disciplinas especificas a cada linha e disciplinas gerais
de fundamentacdo tedrica, epistemoldgica e metodoldgica da pesquisa relativa ao
campo educacional que perpassam os temas e abordagens das mesmas.
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Cada Linha de Pesquisa congrega um determinado nimero de grupos de pesquisa,
formados por varios professores - pesquisadores e seus respectivos orientandos. Sendo
o grupo de pesquisa um espaco de estudo e investigacdo, no qual sdo discutidos os
projetos de pesquisa em desenvolvimento, é altamente recomendado que os alunos,
desde o seu ingresso no Programa, estejam vinculados a um deles (geralmente aquele
do seu orientador) e participem de suas atividades.

O Curso de Pés-Graduagao Mestrado Profissional em Educag¢ao Escolar — MP

O MP da FE/UNICAMP, reconhecido pela Portaria MEC 259 de 15/02/2017 com nota 3,
constitui-se como uma modalidade em nivel de pds-graduacdo stricto sensu de
formacgao profissional e continuada voltada aos profissionais da Educagao. O curso é
composto por estudos, trabalhos e atividades de pesquisa aplicadas a pratica
profissional. Assume caracteristicas proprias a medida que se diferencia:

1) dos cursos de extensdo lato sensu, cujas particularidades estdo previstas na Lei de
Diretrizes e Bases (9394/1996) e apontam que esses devem ser abertos “a participagdo
da populagdo, visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdo
cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica geradas na
instituicdo” A Unicamp regula e prevé que os cursos de especializa¢cdo, sdo voltados
aos graduados, contam com carga hordria minima de 360 horas-aula, e tem como
objetivo proporcionar especializacao “em setores restritos das atividades académicas e
profissionais. Pondera- se, com base na analise das normas internas a Unicamp que
a despeito de basear-se na LDB ndo atendem a Resolugdo CES/CNE n2 01 de 08/06/2007
e podem ndo ser reconhecidos, pelo setor publico, como meio de promoc¢ao na carreira.

2) Do mestrado académico, que conforme indicacdo da CAPES é voltado
essencialmente a formagdao para a carreira académica, como disposto na LDBE de
1996 e no PNE de 2014.

O Curso de Pds-Graduacdo Mestrado Profissional em Educacdo Escolar é constituido por
duas linhas de pesquisa: 1) Politica, planejamento, gestdo e avaliacdo da educacdo
basica e; 2) Praticas Pedagdgicas na Educac¢do Basica.

O objetivo do Curso é privilegiar o processo formativo dos profissionais da educacdo
basica, para uma atuacdo transformadora dos procedimentos inscritos na pratica
profissional, via reflexdo sobre a experiéncia, a pratica profissional e a incorporacdo dos
procedimentos cientificos dedicados ao estudo da politica, planejamento, gestdo e
avaliacdo e das praticas pedagdgicas na educacdo Basica.
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Organizagao Administrativa dos Programas

Os programas de Pds-Graduacdo da FE/Unicamp — PPGE e MP — sdo coordenados e
administrados por uma Comissdo de Pés-Graduacdo (CPG) que é um 6rgdo assessor da
Congregacao da FE. A CPG é formada pelo Coordenador do PPGE, que é também seu
Presidente, e por representantes das 10 linhas de pesquisa do PPGE e das 02 linhas de
pesquisa do MP, por um representante discente do PPGE. A CPG da FE/Unicamp é
assessorada por outras trés comissdes: de Bolsas, de Selecdo, de Linguas e de Financas.

Cabe a CPG da FE/Unicamp: tracar as diretrizes e zelar pela execugdo dos programas de
PG da FE (PPGE e MP); coordenar as atividades didatico-cientificas pertinentes, no
ambito da Unidade; divulgar os critérios de acesso aos programas de PG; organizar o
calendario académico para cada periodo letivo e divulga-lo com antecedéncia, com base
no Calendario Académico da Unicamp; deliberar sobre o nimero de vagas para
mestrado e doutorado académicos e mestrado profissional; organizar a relagao anual
dos orientadores credenciados; autorizar a coorientacdo no caso de professores
credenciados no programa; deliberar sobre mudanca de orientador; fixar o nimero de
linguas estrangeiras que serdo obrigatdrias, discriminando-as e estabelecer os critérios
do exame de proficiéncia em lingua estrangeira; autorizar o aproveitamento de
disciplinas cursadas fora da Unicamp; deliberar sobre as solicitacdes de passagem de
aluno de mestrado para o doutorado, de acordo com critérios previamente
estabelecidos; manifestar-se sobre processos de equivaléncia e de reconhecimento de
titulos e diplomas; deliberar sobre a transferéncia de area de linha de pesquisa;
deliberar sobre as politicas de pods-graduacao internamente na UNICAMP e
externamente nos varios féruns da area, como ANPED (Associacdo Nacional de Pds-
Graduacdo e Pesquisa em Educacao) e FORPRED (Forum Nacional de Coordenadores de
Programas de Pds-Graduacdo em Educacdo).

Caracteristicas do PPGE/Unicamp

Nos ultimos seis anos o PPGE tem atendido a uma média de 611 alunos, contando,
atualmente, com praticamente a totalidade dos docentes da Faculdade envolvidos.
Nesse periodo, foram oferecidos, além do programa regular mais dois Cursos de
Especializagdo — CECIM e CEGE.

Desde a criagdo do Programa, foram defendidas até final de 2017, conforme Tabela 1,

2.008 dissertacdes de Mestrado e 1.614 teses de Doutorado, totalizando 3.622 teses e
dissertacgdes.
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TABELA 1: DISSERTAGCOES E TESES 1977-2017

Anos MESTRADO DOUTORADO

1

e

10

Nl
11

Nl
16
13 8
28 9
56 7
31 17
24 32
49 37
36 32
74 31
51 34
62 43
59 42
51 52
63 63
74 77
103 62
100 74
90 56
78 83
99 70
77 64
75 80
74 79
53 59
89 57
63 38
67 83
57 63
56 71
2008 1614
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Postos gerenciais da drea e principais processos de exclusiva responsabilidade dos
gerentes

Tipo de posto Processos de exclusiva Perfil profissional Subordinados
gerencial responsabilidade do gerente
Assistente Planejar, organizar e PAEPE- PAEPE-Profissional para
Técnico de acompanhar o cumprimento | Profissional para | Assuntos Administrativos
Diregdo das atividades administrativas Assuntos (5)

realizadas na Secretaria de Pés- | Administrativos
graduacgdo, no que se refere a
vida académica de docentes e

discentes do Programa,
expediente e servigos
administrativos, processos

seletivos, apoio financeiro a
Pés-Graduagado.

Assessorar a Coordenagdo do
Programa sobre normas e
procedimentos académicos.
Coordenar as atividades dos
funcionadrios da secretaria de
pos-graduacao

Funcionograma Resumido da Area

Matr. | Nome Regime Funcao Jo;:a Turno

PAEPE-PR ASS 8h30-

176001 | CLAUDIA DOS REIS ESUNICAMP ADMIN 40h 17h30
299722 | DIEGO BARBOSA CLT PAEPE-PR ASS 40h 14h-23h

ADMIN

LIGIA DE ANDRADE PAEPE-PR ASS 40h 8h30-

307936 CUNHA ESUNICAMP ADMIN 17h30

NADIR APARECIDA GOMES PAEPE-PR ASS 40h 8h30-

82538 CAMACHO ESUNICAMP ADMIN 17h30

PAEPE-PR ASS 40h 8h30-

310259 | TASSIANE BRAGAGNOLO | ESUNICAMP ADMIN 17h30

VIVIANE VICENTIN PAEPE-PR ASS 40h 8h30-

271497 BERGAMASCHI c ADMIN 17h30
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Atividades Processos de trabalho - Assistente Técnico de Diregao
CLAUDIA DOS REIS

e Planejar, organizar e acompanhar o cumprimento das atividades administrativas
realizadas na Secretaria de Pds-graduacdo, no que se refere a vida académica de
docentes e discentes do Programa, expediente e servicos administrativos, processos
seletivos, apoio financeiro a Pés-Graduacgao.

e Programar, elaborar os registros das reunides, tramitar toda a documentacdo para a
realizacdo das reunides mensais da CPG e comissées da CPG, fornecendo subsidios e
assessorando a chefia quanto a realizacdo das reunides e quanto ao
encaminhamento das decisdes.

e Instruir e encaminhar processos de revalida¢ao de diploma e co-tutela de tese,
processos diversos de vida escolar discente, convénios, prémios, credenciamentos de
docentes internos e externos ao Programa, processos de Pés-doutoramento.

e Elaborar, mediante coleta de dados junto as Linhas de Pesquisa, o Catalogo Anual dos
Programas de Pds-graduacao da Faculdade de Educa¢do e acompanhar o processo
pertinente.

e Redigir despachos, fazer juntadas em processos e fazer o subsequente
encaminhamento.

e Assessorar a Comissdo de Bolsas de Estudos CAPES e CNPq, recebendo inscri¢des,
organizando e fornecendo dados para a classificacdo dos candidatos a bolsas de
estudos, preenchendo formularios para cadastramento de bolsistas, fazendo a
divulgacdo dos resultados e a manutencao dos dados.

e Auxiliar doutorandos no encaminhamento de documentacdao pertinente aos
programas especiais de doutorado sanduiche no exterior

e Controlar e manter atualizado banco de dados sobre orientagdes em andamento e
numero de vagas de docentes para os processos seletivos do Programa.

e Organizar o Processo Seletivo Anual, redigindo editais, recebendo inscricbes e
organizando a infraestrutura para provas e entrevistas.

e Apoiar naredacdo de editais de processos seletivos

e Redigir normas internas sobre procedimentos académicos para apoio a docentes e
discentes.

e Informar e atualizar dados e comunica¢des que devem ser divulgados no site do
Programa (calendario de exame de selecdo, divulgacdo dos resultados de processo
seletivo anual e de exame de Proficiéncia em Lingua Estrangeira, outras informacdes
importantes a critério do Coordenador).

e Coordenar as atividades da secretaria de pds-graduacao.

44



Atividades Processos de trabalho — PAEPE - Profissional para Assuntos
Administrativos
VIVIANI VICENTIN BERGAMASCHI - 271497

- Atendimento
OrientagOes aos docentes e discentes sobre a pds-graduagao.
Declaracdo para discentes e docentes, sobre assuntos diversos.

- Matricula - PPGE e MP
Atendimento aos alunos nos dias da matricula, organizacdo das pastas.

- Disciplinas

Recebimento das solicitacdes do departamento;
Acompanhamento das alteracoes;

Inser¢dao no SIGA

- Proficiéncia

Auxilio para organizacdo das provas;
Suporte na aplicacdo das provas;
Insercdo de notas no SIGA;

- Bolsas (Capes/CNPq) - auxilio
Auxilio Processo seletivo
Tabulagao de dados
Atribuicao

Renovagao

Cancelamento

Suspensao

Reativagao

Declaragao

Atualizacdo nas planilhas
(Capes: processo /CNPq: site)

- Defesas

Orientacdes Docentes/Alunos;

Validacao;

Agendamento de Salg;

Acompanhamento no Siga;

Atualizacdo no site;

Conferéncia do exemplar final;

Contato com os membros da banca (ajuda e passagem);
Solicitacdo de Ajuda de Custo ao setor financeiro;
Solicitacdo de Passagem aérea ao setor financeiro ;
Autorizacdao em Sistema de Compras da DGA,;
Prestacdo de Contas ao setor financeiro;
Preenchimento Requisicdo de servigos graficos.
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- Qualificagao
Acompanhamento no Siga;
Atualizacdo no site;
Agendamento de Sala;
Orientacdes Docentes/Alunos
Insercdo da ata no Siga.

- Plataforma Sucupira - PPGE e MP

Insercdo de Dados Pessoais e da Defesas dos alunos titulados e producao académica.
Insergao de alunos ingressantes.

Insercdo de disciplinas, turmas.

Planilha de egressos.

Planilha de dados de producdo dos docentes.

- PED

Insercdo de projetos

Insercao de disciplinas

Impressao dos formuldrios para assinatura;
orientacao aos alunos.

- Vida Académica - PPGE e Mestrado Profissional:

Convalidagao de Disciplinas: Recebimento, digitaliza¢ao, envio para DAC e
acompanhamento.

Convalidacao de Idiomas: Recebimento, digitalizacdo e insercao no SIGA.
Religamento: Envio para DAC, acompanhamento, informagao para aluno/orientador
sobre o novo prazo de defesa.

Declaragdes diversas.

Eventos Coordenacgao

Reserva de Hotel;

Passagem aérea;

Solicitacdo de diarias ao setor financeiro;

Solicitacdo de translado (taxi);

Prestacdo de contas ao setor financeiro.

Processo Seletivo

Auxilio na conferéncia da documentacdo;

Auxilio para organizacao das provas, durante e apos;

Suporte na aplicacdo das provas.

Inicializacdo de Cartdes Universitarios

- Credenciamentos Docentes:

Orientacao aos docentes

Acompanhamento e providéncias quanto aos documentos necessarios para
encaminhamento a DAC.
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Atividades Processos de trabalho — PAEPE - Profissional para Assuntos
Administrativos
LIGIA DE ANDRADE CUNHA - 307936

Atendimento
e CQOrientagdes aos docentes e discentes sobre a pds-graduacao.
e Declaracdo para discentes e docentes, sobre assuntos diversos.

Matricula
e Atendimento aos alunos nos dias da matricula, organizacao das pastas.

Disciplinas
e Recebimento das solicitacGes do departamento;
e Acompanhamento das alteragdes;
e Insergao no SIGA

Proficiéncia
e Auxilio para organizagao das provas;
e Suporte na aplicagao das provas;
e Insercao de notas no SIGA,;

Bolsas (Capes/CNPq)

e Auxilio Processo seletivo

e Tabulagdo de dados

e Atribuicao

e Renovagao

e Cancelamento

e Suspensao

e Reativacao

e Declaracdo

e Manutencdo dos dados nas planilhas
(Capes: processo /CNPq: site)

Defesas
« Orientac¢des Docentes/Alunos;
e Validacdo;
e Agendamento de Sala;
e Acompanhamento no Siga;
e Atualizacdo no site;
e Conferéncia do exemplar final;
e Contato com os membros da banca (ajuda e passagem);
e Solicitacdo de Ajuda de Custo ao setor financeiro;
e Solicitagdo de Passagem aérea ao setor financeiro ;
e Autorizagcdo em Sistema de Compras da DGA;
e Prestacdo de Contas ao setor financeiro;
e Preenchimento Requisi¢do de servigos graficos.
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Qualificagao

e Acompanhamento no Siga;

e Atualizacdo no site;

e Agendamento de Sala;

e Orientagdes Docentes/Alunos
e Insergao da ata no Siga.

Plataforma Sucupira
e Insercdo de Dados Pessoais e da Defesas dos alunos titulados e producao
académica.

PED
e Impressao dos formuldrios para assinatura;
e orienta¢do aos alunos.

Vida Académica

e Convalidagao de Disciplinas: Recebimento, digitalizagdo, envio para DAC e
acompanhamento.

e Convalidagao de Idiomas: Recebimento, digitalizacao e inser¢do no SIGA.

e Religamento: Envio para DAC, acompanhamento, informacao para
aluno/orientador sobre o novo prazo de defesa.

e Declaragdes diversas.

Eventos Coordenagao
e Reserva de Hotel;
e Passagem aéreaq;
e Solicitacdo de diarias ao setor financeiro;
e Solicitacdo de translado (taxi);
e Prestacdo de contas ao setor financeiro.

Processo Seletivo
e Auxilio na conferéncia da documentacao;

e Auxilio para organizacdo das provas, durante e apos;
e Suporte na aplicacdo das provas.
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Atividades Processos de trabalho — PAEPE - Profissional para Assuntos
Administrativos
TASSIANE BRAGAGNOLO

Processo Seletivo

e Conferéncia de documentacdo — Sistema Processo Seletivo;
e Auxilio na organizagdo (sala para prova, entrevista)

e Encaminhamento dos recursos para comissao;

e Respostas dos recursos (de acordo com a comissao);

Matricula
e Atendimento/ orientacdes gerais
e Matricula online - SIGA
e Conferéncia de documentacao
e Encaminhamentos para DAC

Disciplinas
e Contato com secretaria de departamento;
e Envio para conferéncia,
e Inser¢ao no SIGA
e Acompanhamento

Exame de Proficiéncia
e Auxilio para organizacao das provas;
e Apoio durante a prova;
e Organizagdo das provas para correcao da linha;
e Insercao de notas e declaragcdao no SIGA;

Defesas
e Acompanhamento no Siga;
e Validacao;

e Agendamento de Sala;

e Orientacdes Docentes/Alunos;

e Atualizacdo no site;

e Conferéncia do exemplar final/ficha catalografica;
e Solicitacdo de Ajuda de Custo;

e Solicitacdo de Passagem aérea;

e Autorizacdo em Sistema de Compras da DGA
e Prestacdo de Contas

e Solicitacdo de servicos graficos

e Divulgacdo Agenda-Site

e Formulario DGA — impressdo de tese

Qualificagdo

e Acompanhamento no Siga;
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e Atualizagdo no site;

e Agendamento de Salg;

e Orientacdes Docentes/Alunos
e Divulgagdo Agenda-Site

Plataforma Sucupira
e Insercdo de Dados de Defesas realizacdo/alunos titulados
PED

e Insercdo de Projetos (PRPG);

e Acompanhamento do Processo;

e Alteracdo de Projeto

e Insercdo dos Relatdrios Finais (sistema PRPG);
e Insercdo de Notas (DAC);

Vida Académica

e Convalidacdo de Disciplinas (conferéncia e envio para DAC, acompanhamento);
e Convalidacdo de Idiomas (inser¢do no SIGA)

Eventos Coordenacdo (financeiro - solicitacdo, passagens, prestacao de contas);

Financeiro

Convénio PROAP

-Providéncias para ajuda de custo para alunos;

-Providéncias para ajuda de custo para docentes;

-Providéncias para ajuda de custo para colaboradores eventuais — defesas e eventos;
-Providéncias - Eventos Coordenacdo (financeiro - solicitacdo, passagens, prestacao de
contas);

Convénio PNPD
-Providéncias — ajuda de custo e passagem para pds-doutorando
-Solicitacdo de Passagem aérea (nacional e interacional)

-Prestacdo de Contas (certificados, formulario internacional)

Auxilio na organizacdo e participacdo em reunides esporadicas
Por ex: Credenciamento; Prémio Capes de Tese; VRERI, PDSE, PNPD;

Po6s-doutorado
e Abertura e juntada de processo;
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Alunos Estrangeiros
OrientagOes sobre processo seletivo (regular e especifico); contato com a linha de
pesquisa

Respostas email: asusdeste@unicamp.br; educacao@unicamp.br
Atendimento geral — pessoal (balcdo) e telefonico

Atividades Processos de trabalho — PAEPE - Profissional para Assuntos Administrativos
NADIR APARECIDA GOMES CAMACHO

e Atendimento e orientacdes ao publico, docentes alunos e funcionarios presencial e
por telefone;

e Recebimento e conferéncia de documentacdo de matriculas dos alunos ingressantes
Mestrado e Doutorado Académico e Mestrado Profissional;

e OrientacOes aos alunos, docentes e ao publico em geral, sobre a Vida Académica
como informacdes sobre alteracdo de matricula, licenciamento, duracdo do curso,
créditos, Convalidacdo de créditos em disciplinas, exames de qualificacdo, defesas e
proficiéncia;

e Escaneamento de documentos de convalidacdo, credenciamento, Formuldrio de
Intercdmbio Universitario e outros que irdo para a DAC ou PRPG, para a pastinha
Compartilhada;

e Confeccdo de Grade das Disciplinas semestrais, conferéncia, reserva de salas e
registro das mesmas na intranet;

e Recebimento e confeccdo de Oficios, Declaracdes, Atestados e o que se fizer
necessario;

e Solicitagdo e busca de material semanal no Almoxarifado;

e Impressao de Aceites de Orientacdo e recolhimento de assinaturas.

e Comunicacdes por e-mail e no e-mail da DAC para alunos e professores;

e Adequacdo de Matriculas no SIGA;

e Autorizacdo de Matriculas pela Coordenacdo no SIGA;

e Xerox;

e Juntada em processos de Pés-Doc e PED;

e Confeccdo de Oficios;

e Solicitacdo por e-mail, recebimento e registro de Programas Semestrais das
Disciplinas na pastinha compartilhada para o Relatério Sucupira;

e Orientacdes e Recebimentos de Retificacdo de Conceitos;

e Participacdo em Processo Seletivo no que precisar como ficar na Sala e na ajuda da
documentacdo e separacao de material para a prova escrita;

e Informagdes sobre o Mestrado Profissional, adequagdo de matriculas;

e Confeccdo de Planilha e atualizacdo de Contatos - dados dos docentes, atualizando-
a conforme alteracdes de e-mail ou telefone;

e Confeccdo de pastinhas suspensas dos ingressantes;
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e Separag¢ao dos documentos dos ingressantes ME e DO Académico e Mestrado
Profissional para a DAC e o que fica na secretaria, conferindo as assinaturas das
Declaragdes, Fichas Cadastrais.

Atividades Processos de trabalho — PAEPE - Profissional para Assuntos
Administrativos

DIEGO BARBOSA

e Atendimento e orienta¢Oes ao publico, docentes, discentes e funcionarios sobre as
normas e regulamentos do programa e da universidade.

Defesas e qualificacoes:
e Acompanhamento no SIGA
e Orientacdo de docentes e discentes sobre prazos e normas

Bolsas:

e QOrientacOes para Docentes e discentes,
e Tabulacdo de dados para selecdo

e Insergao de informagdes no site

Avaliacdo do Programa pela CAPES - (Relatério Sucupira):

e Auxilio na elaboracdo do relatério, organizacdo de relatdrios

e Levantamento de dados de outros setores da Faculdade

e Insercdo de dados cadastrais na plataforma

e Inser¢ao de financiadores

e Importacdo e conferéncia da producao docente

e Atualizagdo dos dados de projetos de pesquisa

e Manutencdo de cadastro de discentes, docentes e participantes externos
e Insercdo de producdo discente

e Conferéncias de dados do relatério

e Organizacdo e envio de obras impressas para a avaliacao

e Acompanhamento e conferéncia do processo de avaliagdo de livros e periddicos

Processo seletivo:

e Orientacdo de docentes e discentes sobre prazos e normas

e Organizacdo do numero de vagas do processo

e Elaboragdo de editais de processo seletivo

e Insergao dos processos de selegcdo no sistema informatizado

e Acompanhamento do processo de inscrigao.

e Acompanhamento e adequac¢ao do processo de selecdo a politica de cotas da
Faculdade

e Organizac¢do da conferéncia de inscricoes e documentacao.

e Auxilio da organizacdo das provas
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e Acompanhamento da atribui¢cdo de orientadores

Matricula de ingressantes:

e Orientacdo sobre os procedimentos para matricula

e Acompanhamento das inscrigdes no Sistema de Gestao Académica da DAC

e Aprovacgao dos candidatos no Sistema de Gestdao Académica da DAC e atribuicao
de orientadores

e Atendimento de alunos no periodo da matricula e orientac¢des gerais

e Inicializacdo de cartdes universitarios

Disciplinas:

e Orientacdo sobre procedimentos para convalidacao de disciplinas

e Acompanhamento das alteracdes nas disciplinas

e Inser¢ao de informagdes no site da Faculdade

e Elaboracdo de calenddrio de selecdo de alunos especiais

e Insercdo de processo de selecao de alunos especiais no sistema informatizado
e Acompanhamento das inscri¢des no Sistema de Gestdao Académica da DAC

e Autorizacdo de matricula de alunos especiais

PED:

e Orientagdo de docentes e discentes sobre prazos e normas

e Insercao de projetos

e Insercao de disciplinas

Proficiéncia em lingua estrangeira:

e Orientacdo sobre procedimentos para convalidacao de lingua estrangeira

e Auxilio na organizagao das provas de proficiéncia

e Apoio na aplicagao das provas de proficiéncia

e Organizacdo das provas de proficiéncia para correcao

- Levantamento de producdo académica e dados para credenciamento de docentes

- Qutros levantamentos de dados atendendo a pedido da CPG, PRPG, CAPES, etc.

- Atualizacoes do subportal da pds-graduacao
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COORDENACAO DE EXTENSAO, EVENTOS E PROJETOS ESPECIAIS
SECRETARIA DE PESQUISA E DIVULGAGCAO CIENTIFICA

Descri¢do da Area e Objetivos

Na Faculdade de Educagdo, a Coordenacgao de Extensdo, Eventos e Projetos Especiais e
Secretaria de Pesquisa ficam sob responsabilidade da Dire¢ao Associada, tendo em vista
a inexisténcia de gratificacao de representacdo especifica para esta fungao no ambito
da Unicamp.

Compete a esta Coordenagao, na figura da Direcao Associada, manifestar-se e
acompanhar o conjunto de projetos, contratos, convénios, cursos, eventos e demandas
oriundas dos Grupos de Pesquisa da Unidade.

Supervisiona e acompanha os processos de divulgacdo e realizacdo de cursos e eventos
dentro das normas fixadas pela Escola de Extensao — Extecamp e pela Unidade.
Organiza e promove projetos e cursos de extensdo em sua Unidade, Centro ou Nucleo.
A critério do diretor da Unidade, o Coordenador de Extensdo poderd administrar os
recursos captados através dos cursos de extensao.

Oferece a docentes e discentes, uma estrutura de apoio e assessoria quanto ao
financiamento da pesquisa, a divulgacdo cientifica, organizacdo dos dados institucionais
relativos a pesquisa desenvolvida pela FE e submissdo de projetos ao Comité de Etica
em Pesquisa com Seres Humanos da Unicamp (CEP).

Responsabiliza-se pela comunicacdo institucional no que se refere a manutencdo e
atualizacdo do site da FE, redes sociais, producdo e edicdo de videos institucionais,
resultante das pesquisas realizadas no Grupos de Pesquisa da FE.

No que se refere ao aos Eventos planejar, organizar e dar suporte a realizagdo de
eventos académicos e culturais, como debates, seminarios, congressos, coldquios,
conferéncias, exposi¢cdes, posses, homenagens, colacdes de grau, entre outros,
vinculados direta ou indiretamente as atividades da Faculdade de Educacao.
Responsabiliza-se, também, pelo desenvolvimento de identidade visual de eventos e de
materiais especificos de divulgacdo institucional.

Os Projetos Especiais podem envolver a¢cdes similares as desenvolvidas por meio de
Convénios e Contratos, mas ndo com natureza exclusiva de extensdo ou de prestacdo
de servicos. Podem envolver acdes de ensino de graduacao, ensino de pés-graduacao,
formacao continuada, pesquisa e extensdo. Nesses casos, necessitam do envolvimento
e articulagdo de varios setores da FE e da Unicamp, como coordenagdes e secretarias de
graduacdo, pds-graduacdo e extensdao, DGA ou Funcamp dentre outros. Eles envolvem
a articulagdo e a coordenagdo de agdes e estratégias entre as diversas dependéncias da
esfera publica ou privada na formulacdo, implementacao, financiamento e avaliacdo de
politicas para a area de educacao.
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Funcionograma resumido da Area

Matr. Nome Regime Fungao Jornada Turno
190845 | Jorgias Alves Ferreira ESUNICAMP PAEAI\D;;\;FNASS 40h 14h-23h

Jodo Raimundo Mendonca de PAEPE-PR ASS 8h30-

151505 Souza ESUNICAMP ADMIN 40h 17h30

- - PAEPE-PR ASS 8h30-

298306 Duini Magalhdes Redondo CLT ADMIN 40h 17h30

. . . PAEPE-RELACOES 8h30-

301344 | Thais Rodrigues Marin CLT PUBLICAS 40h 17h30

Atividades/Processos de Trabalho
Secretaria de Extensao, Convénios e Projetos Especiais

Jorgias Alves Ferreira - PAEPE - Profissional para Assuntos Administrativos
Jodo Raimundo Mendonga de Souza - PAEPE - Profissional para Assuntos
Administrativos

e Gerenciar os processos de acordos de cooperagdo, convénios contratos e prestagao

de servicos da Unidade

e Gerenciar os processos de cursos de extensdo, a distancia, de difusdo e de
especializacdo, atuando juntamente com os érgdos relacionados, acompanhando

todos os tramites

e Fornecer suporte administrativo e técnico-cientifico a elaboragao e execugao de
convénios, contratos e propostas de cursos de extensdo em todas as modalidades
e Fornecer suporte aos alunos de cursos de extensdo, difusdo, a distancia e de
especializacdo, atuando juntamente com os 6rgdaos competentes internos e

externos a Faculdade.
e Secretariar o Coordenador de Extensao nas atividades pertinentes a area

e QOrganizar, orientar e apoiar as atividades ambito da extensdo no que tange a

normas internas e externas a universidade

e Analisar a documentacdo pertinente a essa area, proceder a abertura e
encerramento de processos, acompanhando as aprovagdes nas instancias internas
e externas, despachando para os diversos 6rgdos e prestando informacdes técnicas

de sua alcada

e Prestar suporte técnico-cientifico a docentes na elaboragao e formatagdao de

convénios e cursos

e Assessorar docentes no controle financeiro e administrativo de convénios e cursos

de extensao
e Elaborar documentos e textos que subsidiem as atividades da Area
e Contatar 6rgdos competentes no ambito das atividades da Area
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e Intermediar possiveis problemas e/ou duvidas de sistema junto aos drgdos
competentes

e Apoiar os alunos nas questdes relacionadas a inscricbes, matriculas, frequéncia,
reprovacoes, certificados e declara¢des

Atividades/Processos de Trabalho

Secretaria de Eventos

Duini Magalhdes Redondo — PAEPE - Profissional para Assuntos Administrativos -
(Desig. Secretario)

e Planejar e organizar eventos oficiais e institucionais (ndo-académicos) da FE-
Unicamp, entre eles, Semindrios Internos, Homenagem aos Ingressantes e
Aposentados, atividades do Projeto Memdria Viva da FE-Unicamp, almogo de
confraternizagao, cerimonias de posse e inauguracao, comemoracdes, oficinas, etc.

e Reservar salas para eventos nos espacos de uso coletivo da FE (Saldo Nobre,
Congregacao, Mauricio Tragtenberg, etc.)

e Gerenciar sistema especifico de inscricdes: publicagdo de formularios e
acompanhamento de mensagens dos participantes

e Intermediar o contato com a FUNCAMP para abertura de formuldrio de inscricdes
de eventos pagos.

e Divulgar eventos promovidos e/ou apoiados pela unidade no site da FE, redes
sociais, mailing especifico, mural de eventos e newsletter da area

e Intermediar a troca de informacdes entre a Diretoria de Cultura da PREAC e os
organizadores quando efetuada a reserva do Centro de Convenc¢ées da Unicamp.

e Disponibilizar informagdes sobre fornecedores e prestadores de servico para o
organizador/responsavel pelo evento

e OQOrientar quanto ao uso de equipamentos e sistema de credenciamento de
participantes para eventos promovidos e/ou apoiados pela unidade

e [Interagir com a comunidade interna e externa, por email, telefone, Facebook e
pessoalmente, para responder questionamentos e orientar a respeito dos diversos
eventos promovidos e/ou apoiados pela unidade

e Manter os eventos promovidos pela FE atualizados no sistema SIPEX

e Realizar cotacgdes, solicitacdes de pagamentos e prestacdes de contas para servicos
de terceiros, tais como: buffets, graficas, floriculturas, empresas com servico de
traducdo simultanea e intérprete, locagdes de espacos e outros fornecedores para
eventos institucionais da unidade

e Solicitar café e similares a cantina da FE-Unicamp para eventos institucionais da
unidade

e QOrganizar, contatar e orientar equipe de apoio operacional (transmissdo online,
informatica, limpeza, portaria/recepgcdo, monitores, vigilancia do Campus, etc)

e Dialogar com a Reitoria para orientagdes quanto a cerimdnia e confirmagao de
presenca de autoridades da administracdo central nos eventos institucionais da
unidade
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e Planejar e organizar as cerimonias de colagao de grau da unidade: reuniao com
formandos, empresas terceirizadas, confec¢dao de convites e cerimonial

e Elaborar e divulgar relatério anual de eventos promovidos pela FE

e Gerenciar o Sistema de Certificados Online: cadastro de eventos e organizadores,
confeccdo de layouts e emissdo de certificados, confeccdo certificados para os
organizadores/responsaveis e palestrantes, propor melhorias em parceria com a
areade TIC.

e Desenvolver identidade visual e confeccionar material de divulgacdo impresso e
digital para eventos de grande porte promovidos pela FE

e Desenvolver e atualizar site especifico para eventos de grande porte promovidos
pela FE

e Manter atualizado e propor melhorias no Portal e TV Corporativa da FE em parceria
com a areade TIC

e Acompanhar e controlar o empréstimo de materiais para organiza¢do de eventos
promovidos e/ou apoiados pela FE (porta-banners e expositores aramados)

e Fotografar e disponibilizar o registro fotograficos dos eventos promovidos e/ou
apoiados pela FE no portal da faculdade

e Elaborar cerimonial de abertura e encerramento dos eventos promovidos pela FE
com a participagao de autoridades da universidade

e Atuar como mestre de cerimdnias em eventos

e Participar das reunides da area e da Comissdo de Extensdao mensalmente

e Qrientar e acompanhar trabalho de bolsistas da area

e Atualizar subportal institucional da FE com informagdes das areas administrativas
da unidade

e Produzir e adequar imagens aos padrdes do site da FE para publicagdo nas noticias
e slideshow

e Apoiar no desenvolvimento de projetos de sinalizacdao da unidade

Atividades/Processos de Trabalho
Secretaria de Pesquisa
Thais Rodrigues Marin — PAEPE — Relagdes Publica (Desig. Secretario)

Atividades:
1) Quanto ao financiamento da pesquisa:
e Acompanhar diariamente os sites de agéncias de fomento e instituicGes
apoiadoras de pesquisa para levantamento de editais de interesse da FE;
e Divulgar periodicamente aos docentes e discentes editais de financiamento de

pesquisa, eventos com submissao de trabalhos aberta, publicagdes, bolsas e
outras oportunidades académicas;
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e Prestar orientacdes aos pesquisadores sobre os editais, em didlogo com as
agéncias de fomento;

e Prestar orientacdes aos pesquisadores sobre a elaboracdo e submissdo dos
projetos de pesquisa as agéncias de fomento, organizando e propondo a¢des que
facilitem esse processo;

e Prestar orientagdes aos pesquisadores sobre o andamento dos projetos de
pesquisa junto as agéncias de fomento, facilitando o acesso a informacdes
relevantes;

e Prestar orientagdes aos pesquisadores sobre o encaminhamento dos projetos
financiados a Unidade de Apoio ao Pesquisador da Unicamp (UAP) para a
realizacdo da presta¢do de contas.

e Elaborar e/ou submeter pedidos de financiamento da Direcdo a agéncias de
fomento via sistemas das agéncias (ex: eventos promovidos/apoiados pela
Diregdo);

e Orcar produtos e servicos, contatar e contratar fornecedores para eventos da
Diregdo com financiamento de agéncias de fomento;

e Executar despesas e prestar contas a agéncias de fomento de financiamento a
eventos da Diregao.

2) Quanto a submissdo ao Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos da
Unicamp (CEP):

e Prestar orientagdes aos pesquisadores sobre a submissdao dos projetos de
pesquisa ao Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos da Unicamp (CEP),
organizando e propondo ac¢des que facilitem esse processo;

3) Quanto a divulgacdo cientifica:

e Prestar assessoria de imprensa aos docentes e discentes da FE na divulgacdo de
seus projetos e pesquisas aos veiculos de comunicacdo, em didlogo com a
Assessoria de Comunicacdo e Imprensa da Unicamp (Ascom);

e Organizar e manter clipping da FE e banco de dados de jornalistas da area de
educacdo;

e Elaborar releases e noticias para a divulgacdo das pesquisas realizadas pela FE
no Portal da Unicamp, site da FE, redes sociais e boletins a imprensa e ao publico
em geral porventura criados pela instituicao;

e Planejar e executar ac¢Oes diferenciadas de producdo de conteudo para a
popularizacdo da pesquisa da FE, como videos com entrevistas com
pesquisadores e relatos de pesquisas, segundo cronograma da area.

e Publicar noticias no site da FE a respeito de manifestos, mog¢des, cartas de
repudio e afins, a pedido da Direcdo da FE, e compartilhar publicacdo no
Facebook da FE;

e Publicar noticias no site da FE a respeito da Graduacdo e Pds-Graduacao, a
pedido de professores, e compartilhar publicacdo no Facebook da FE;
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Atualizar informacdes do subportal “Institucional” do site da FE, a pedido da
Diregdo e professores;

Responsabilizar-se pela pagina inicial do site da FE, atentando para a qualidade
e a atualidade das noticias publicadas por todas as areas;

Produzir imagens a serem colocadas no slideshow do site da FE, a pedido da
Direcao;

Dialogar com area de TIC sobre mudangas estéticas, de estrutura e contelddo do
site da FE, reunindo-se, planejando e desenvolvendo a¢des quando necessario;

Responsabilizar-se pela manutencdo do Facebook da FE;

Responsabilizar-se pela manutencdo do Youtube da FE;

Planejar, gravar, editar, finalizar e publicar breves videos institucionais sem
relacdo direta com divulgacdo cientifica, isto é, sem relagdao direta com pesquisas
produzidas pela FE (ex.: série comemorativa dos 45 anos da FE; eventos da
Direcdo; eventos das Coordenacdes de curso; convidados estrangeiros em
eventos).

Receber, planejar e desenvolver a¢des para atender a demandas por produgao
de material institucional de divulgacao da FE.

4) Quanto aos dados institucionais relativos a pesquisa desenvolvida pela FE:

Elaborar e manter atualizado banco de dados com informagdes institucionais
sobre a pesquisa da FE (numero de projetos, financiamentos, prémios, convénios
de pesquisa, etc.) e subsidiar 6rgdos internos e externos a FE com tais dados
guando necessario;

Acompanhar a insercdo de dados académicos no Sipex pelos docentes,
secretarias de departamentos, coordenagdes de cursos, areas de extensdo e
eventos, com vistas a publicacdo do Anuario de Pesquisa da Unicamp,
responsabilizando-se pela manutencdao dos dados referentes aos projetos de
pesquisa e premiacdes dos docentes;

Dialogar com Pro-Reitoria de Pesquisa e outros érgdos internos e externos a
respeito dos dados de producdo académica da FE.
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TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

A Area de Tecnologia da Informagdo - TI da FE, é responsavel pelo apoio técnico
computacional voltado para o desenvolvimento da Faculdade de Educa¢ao da UNICAMP
através dos recursos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - TIC. Contribui
ativamente para as dreas académica, pesquisa, extensdo e administracdo. Atende
docentes, pesquisadores, alunos e funcionarios quanto a melhor utilizagdo dos recursos
computacionais.

Responsabilidades Gerais da Area de Tecnologias de Informag¢do e Comunicagio

Gestdaoem TIC

e Planejamento estratégico em questdes de TIC

e Acompanhamento de solugdes em TIC

e Execucdo de solucdes em TIC

e Gestdo dos recursos de TIC (materiais e humanos)

Infraestrutura

«* Suporte

o Administragdo da rede fisica e ldgica, para dados e voz

o

o

Representacdo de usudrios e elo de ligacdo junto ao CCUEC
Gestdo de servicos e servidores de rede

+ Atendimento

o

¢ Apoio

Disponibilizacdo de um profissional em drea adequada para o
atendimento presencial ou telefénico de duvidas e solucao de questdes
simples (questGes complexas sdo encaminhadas ao “apoio” através de
solicitacOes de servico)

* |nclui hardware e software, servicos de rede, senhas; enfim, tudo

o que for simples e de rdpida solucao

Gestdo dos equipamentos disponiveis no laboratério de informatica
(questées complexas sdo encaminhadas ao “apoio” através de
solicitacOes de servico)

= Microcomputadores, impressoras e scanners

Atendimento das solicitagdes de servico que envolvam duvidas ou

problemas na utilizagdao de equipamentos de informatica ou servigos de
rede
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o Gestdo dos equipamentos disponiveis no parque computacional da FE
= Microcomputadores, impressoras, scanners, notebooks; enfim,
tudo o que envolva informatica exceto “servidores”

Sistemas de Informacdo

+* Revisdo de processos
o Mapeamento e otimizacdo de processos
+ Informatizacdo de processos
o Utilizacdo de programas e légica, com desenvolvimento de solucées
préprias ou aplicacdo de solucdo de terceiros, para eliminar atividades
repetitivas, agilizar a comunicag¢ao e padronizar resultados
+» Internet e Intranet

o Gestdo das paginas publicas e privadas do dominio da Faculdade

Além dessas responsabilidades exclusivas existem atividades cuja responsabilidade é
compartilhada com outros setores. A lista abaixo destaca as principais.

Direcdo: planejamento estratégico.

Diretoria financeira: contratos, licitagdes e aquisi¢des diretas que envolvam TIC.

Recursos humanos: processos seletivos para composicao da equipe de TIC.

EaD: gestdo dos equipamentos para video conferéncia.

Administracdo predial: rede elétrica e rede fisica.

CCUEC: conectividade (dados e voz).

Postos gerenciais da area e principais processos de exclusiva responsabilidade dos
gerentes

Tipo de posto Processos de exclusiva Perfil profissional Subordinados
gerencial responsabilidade do gerente
Diretoria Técnica | Gestdo administrativa e técnica | PAEPE- PAEPE- Profissional da
de Servicos de Tecnologias de Informacgdo e | Profissional da Tecnologia da Informac3o
Comunicagao, contribuindo Tecnologia da e Comunicacdo (06)
para a informatizacdo d de Informacdo e
processos das areas académica, | Comunicagado
pesquisa, extensdo e
administragdo.
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Planejamento estratégico em
questdes de TIC
Acompanhamento de soluges
em TIC

Execugdo de solugdes em TIC
Gestdo dos recursos de TIC
(materiais e humanos)

Funcionograma Resumido da Area

Matr. Nome Regime Funcao Jornada Turno
ssso|SLAEAGUTOAAGUIS [ |MEERRTee | an | o
149934 Ci?gg':l%EL%':'ZETE DE ESUNICAMP :DI\?FE(';:'E gI\T/IEC 40h 1 4 ah-23h
306741 | AILTOM SOUZA DA MATA ESUNICAMP :DI\?FE(';:'E gI\T/IEC 40h 14 ah-23h
306389 | DANIEL CATARINO BISCALCHIN ESUNICAMP mFEg:'CPgI\TAEC 40h f;‘sg(')
302710 E/?F:JRGOLQS ROBERTO ALVES ot rlj\FEg:-gg I\T/IEC 40h ;3::;)(—)
302717 | GABRIEL BERTELLI ESUNICAMP rﬁfgﬁgg&m 40h 14 ah-23h
306679 | LUCAS FERREIRA DOS SANTOS ESUNICAMP FI\IAFEC';E'ES“TAEC 40h f;‘:g(')

Atividades/Processos de trabalho Diretor de Servigos
GILSBERTY AUGUSTO MALAQUIAS BOSCOLO

Responsabilidades/atividades:

1) elaboracdo e acompanhamento do planejamento estratégico de TIC na FE;

2) participacdo no planejamento estratégico da FE;
3) participa¢do no planejamento estratégico de TIC na Unicamp;

4) gestdo dos recursos financeiros de TIC da FE; 5) gestdo dos equipamentos de TIC da

FE;

6) gestao da equipe de TIC (pessoal, administrativa e técnica);
7) representacdo da FE junto aos érgdos centrais de Tl (CCUEC, CONTIC e CITIC);

8) elaboracdo dos projetos de TIC para captacdo de recursos junto as agéncias de

fomento;

9) acompanhamento da execucdo de projetos de TIC.

Responsabilidades/atividades em razdo da auséncia das duas supervisdes na estrutura

organizacional:
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1) gestao no plano tatico para execugao dos projetos de TIC estabelecidos no PLANES,
incluindo administra¢ao de cronograma, de plano de capacitagao e de resultados;

2) participa¢do na execucdo dos projetos;

3) acompanhamento didrio das atividades.

Atividades/Processos de trabalho PAEPE- Profissional da Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao
AILTOM SOUZA DA MATA

Responsabilidades/atividades:

(A) - atividades de Suporte em TIC;

A-1) administracdo da rede fisica e ldgica, para dados e voz (mais de 600 pontos internos
na FE, backbone de fibra, troncos de ramis telefonicos, switches, vlans e tabelas de IPs,
etc);

A-2) representacao de usuarios no SISE;

A-3) administracdo de contratos em TIC (impressoras alugadas, antivirus, etc);

A-4) administracdo dos servicos de rede: conectividade com e sem fio, firewall,
roteamento, autenticagdo, ambiente virtualizado de alta disponibilidade, DNS, DHCP,
NPS, CA, repositério e compartilhamento de arquivos, impressado e cotas, licenciamento
por volume, backup de dados, ferramentas de propagacao de imagens de instalacao,
CFTV);

A-5) administracdo dos servidores de rede: switches e antenas de vdrias marcas e
modelos, cameras, gateway em FreeBSD, Servidores Windows Server AD, Servidores
Windows Hyper-V, Servidores Windows Server para diversos propodsitos, Servidores
CentOS para Web (proxy reverso, apache, php, postgresqgl, drupal, etc);

(B) — atividades de Apoio em TIC;

B-1) manutencdo preventiva dos equipamentos de TIC na FE (cerca de 450 esta¢Ges de
trabalho, além de projetores, impressoras e scanners);

B-2) manutencdo corretiva e/ou evolutiva do parque computacional da FE;

B-3) execucdo das solicitacdes de servicos enviadas pelos usuarios;

B-4) solucdo de duvidas ou problemas durante a utilizacdo dos servicos de TIC
disponiveis na FE; B-5) apoio técnico para licitacdes e aquisicdes de material de TIC.

Responsabilidades/atividades executadas em rodizio em virtude da situacdo
inadequada do quadro:

(C) — atividades de Atendimento em TIC;

C-1) plantdo para solucdo imediata de solicitacGes provenientes de eventos académicos
em andamento (aulas, reunides, defesas, eventos, etc.);

C-2) atendimento presencial no laboratério e informatica ou telefonico para solucdo de
duvidas ou problemas simples;

C-3) auxilio com senhas e conexdes de rede;

C-4) administragdo dos equipamentos disponiveis no laboratério (microcomputadores,
impressoras e scanners).
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Atividades/Processos de trabalho PAEPE- Profissional da Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagao
DOUGLAS ROBERTO ALVES DE BARROS

Responsabilidades/atividades:

(A) - atividades de Suporte em TIC; A-1) administracdo da rede fisica e légica, para dados
e voz (mais de 600 pontos internos na FE, backbone de fibra, troncos de ramis
telefonicos, switches, vlans e tabelas de IPs, etc);

A-2) representacdo de usuarios no SISE;

A-3) administracdo de contratos em TIC (impressoras alugadas, antivirus, etc);

A-4) administracdo dos servicos de rede: conectividade com e sem fio, firewall,
roteamento, autenticacdo, ambiente virtualizado de alta disponibilidade, DNS, DHCP,
NPS, CA, repositério e compartilhamento de arquivos, impressao e cotas, licenciamento
por volume, backup de dados, ferramentas de propagacdo de imagens de instalacao,
CFTV);

A-5) administracdo dos servidores de rede: switches e antenas de vdrias marcas e
modelos, cameras, gateway em FreeBSD, Servidores Windows Server AD, Servidores
Windows Hyper-V, Servidores Windows Server para diversos propdsitos, Servidores
CentOS para Web (proxy reverso, apache, php, postgresqgl, drupal, etc);

(B) — atividades de Apoio em TIC;

B-1) manutencdo preventiva dos equipamentos de TIC na FE (cerca de 450 estagGes de
trabalho, além de projetores, impressoras e scanners);

B-2) manutencdo corretiva e/ou evolutiva do parque computacional da FE;

B-3) execucgdo das solicitacdes de servicos enviadas pelos usuarios;

B-4) solucdo de duvidas ou problemas durante a utilizacgdo dos servicos de TIC
disponiveis na FE;

B-5) apoio técnico para licitagdes e aquisicdes de material de TIC.

Responsabilidades/atividades _executadas em rodizio em virtude da situacdo
inadequada do quadro:

(C) — atividades de Atendimento em TIC;

C-1) plantdo para solucdo imediata de solicitacdes provenientes de eventos académicos
em andamento (aulas, reunides, defesas, eventos, etc.);

C-2) atendimento presencial no laboratério e informatica ou telefénico para solucdo de
duvidas ou problemas simples;

C-3) auxilio com senhas e conexdes de rede;

C-4) administracdo dos equipamentos disponiveis no laboratério (microcomputadores,
impressoras e scanners).
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Atividades/Processos de trabalho PAEPE- Profissional da Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagao
GABRIEL BERTELLI

Responsabilidades/atividades:

(A) - atividades de Suporte em TIC;

A-1) administracdo da rede fisica e logica, para dados e voz (mais de 600 pontos internos
na FE, backbone de fibra, troncos de ramis telefonicos, switches, vlans e tabelas de IPs,
etc);

A-2) representacdo de usuarios no SISE;

A-3) administracdo de contratos em TIC (impressoras alugadas, antivirus, etc);

A-4) administracdo dos servicos de rede: conectividade com e sem fio, firewall,
roteamento, autenticacdo, ambiente virtualizado de alta disponibilidade, DNS, DHCP,
NPS, CA, repositério e compartilhamento de arquivos, impressdo e cotas, licenciamento
por volume, backup de dados, ferramentas de propagacdo de imagens de instalacdo,
CFTV);

A-5) administracdo dos servidores de rede: switches e antenas de vdrias marcas e
modelos, cameras, gateway em FreeBSD, Servidores Windows Server AD, Servidores
Windows Hyper-V, Servidores Windows Server para diversos propésitos, Servidores
CentOS para Web (proxy reverso, apache, php, postgresqgl, drupal, etc);

(B) — atividades de Apoio em TIC;

B-1) manutencdo preventiva dos equipamentos de TIC na FE (cerca de 450 esta¢Ges de
trabalho, além de projetores, impressoras e scanners);

B-2) manutencdo corretiva e/ou evolutiva do parque computacional da FE;

B-3) execucgdo das solicitacdes de servicos enviadas pelos usuarios;

B-4) solucdo de duvidas ou problemas durante a utilizacgdo dos servicos de TIC
disponiveis na FE;

B-5) apoio técnico para licitagdes e aquisicdes de material de TIC.

Responsabilidades/atividades executadas em rodizio em virtude da situacdo
inadequada do quadro:

(C) — atividades de Atendimento em TIC;

C-1) plantdo para solucdo imediata de solicitacGes provenientes de eventos académicos
em andamento (aulas, reunides, defesas, eventos, etc.);

C-2) atendimento presencial no laboratério e informatica ou telefonico para solucdo de
duvidas ou problemas simples;

C-3) auxilio com senhas e conexdes de rede;

C-4) administracdo dos equipamentos disponiveis no laboratério (microcomputadores,
impressoras e scanners).

Atividades/Processos de trabalho PAEPE- Profissional da Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao
ADRIANO DONIZETE DE VASCONCELOS

Responsabilidades/atividades:
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1) aplicacao de ferramentas prontas para informatizacao de processos;

2) execucdo de projetos de sites;

3) administra¢do do conteddo em paginas publicas e privadas do dominio da FE;

4) apoio técnico para disseminacdo das solucdes da FE para a Unicamp.
Responsabilidades/atividades _executadas em rodizio em virtude da situacdo
inadequada do quadro:

(C) — atividades de Atendimento em TIC;

C-1) plantdo para solugdo imediata de solicitagdes provenientes de eventos académicos
em andamento (aulas, reunides, defesas, eventos, etc.);

C-2) atendimento presencial no laboratério e informdtica ou telefénico para solugdo de
duvidas ou problemas simples;

C-3) auxilio com senhas e conexdes de rede;

C-4) administracdo dos equipamentos disponiveis no laboratério (microcomputadores,
impressoras e scanners).

Atividades/Processos de trabalho PAEPE- Profissional da Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao
Daniel Catarino Biscalchin

Responsabilidades/atividades:

1) mapeamento e revisdo de processos;

2) aplicacdo de ferramentas prontas para informatizacdo de processos;

3) desenvolvimento de ferramentas préprias para a informatizacdo de processos;

4) administracdo da modelagem de dados para as aplicacdes desenvolvidas;

5) execucdo de projetos de sites;

6) integracdo das aplicacGes locais com os grandes sistemas da Unicamp (DGRH, DAC,
DGA); manutencgdo corretiva, preventiva e/ou evolutiva das aplicagdes proéprias;

7) administracdo do conteddo em paginas publicas e privadas do dominio da FE;

8) administracdo de certificados e configuragdo dos servicos Web;

9) administracdo de frameworks e ferramentas para desenvolvimento das aplica¢des
proprias;

10) apoio técnico para disseminacdo das solu¢des da FE para a Unicamp.

Responsabilidades/atividades _executadas em rodizio em virtude da situacdo
inadequada do quadro:

(C) — atividades de Atendimento em TIC;

C-1) plantdo para solucdo imediata de solicitacGes provenientes de eventos académicos
em andamento (aulas, reunides, defesas, eventos, etc.);

C-2) atendimento presencial no laboratério e informatica ou telefénico para solucdo de
duvidas ou problemas simples;

C-3) auxilio com senhas e conexdes de rede;

C-4) administracdo dos equipamentos disponiveis no laboratério (microcomputadores,
impressoras e scanners).
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Atividades/Processos de trabalho PAEPE- Profissional da Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagao
LUCAS FERREIRA DOS SANTOS

Responsabilidades/atividades:

1) mapeamento e revisdo de processos;

2) aplicacdo de ferramentas prontas para informatizacdo de processos;

3) desenvolvimento de ferramentas préprias para a informatizacdo de processos;

4) administracdo da modelagem de dados para as aplicacdes desenvolvidas;

5) execucdo de projetos de sites;

6) integracdo das aplicaces locais com os grandes sistemas da Unicamp (DGRH, DAC,
DGA); manutencgdo corretiva, preventiva e/ou evolutiva das aplicagdes préprias;

7) administracdo do contetdo em pdginas publicas e privadas do dominio da FE;

8) administracdo de certificados e configuracao dos servicos Web;

9) administracdo de frameworks e ferramentas para desenvolvimento das aplica¢des
proprias;

10) apoio técnico para disseminacgao das solugdes da FE para a Unicamp.

Responsabilidades/atividades executadas em rodizio em virtude da situacdo
inadequada do quadro:

(C) — atividades de Atendimento em TIC;

C-1) plantao para solugdo imediata de solicitacGes provenientes de eventos académicos
em andamento (aulas, reunioes, defesas, eventos, etc.);

C-2) atendimento presencial no laboratdrio e informatica ou telefénico para solugdo de
duvidas ou problemas simples;

C-3) auxilio com senhas e conexdes de rede;

C-4) administracdo dos equipamentos disponiveis no laboratério (microcomputadores,
impressoras e scanners).
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EDUCACAO A DISTANCIA

Descrigdo da Area

Tendo em vista: o crescimento das demandas para o oferecimento de cursos e
disciplinas na modalidade EaD e semipresencial (presencial e a distancia), com foco na
formacao e formacdo continuada por meio de convénios a serem firmados com outras
Instituicdes de Ensino Superior (IES), bem como com os governos estadual e federal; a
elevacdo da quantidade de qualificacdes, defesas de teses, seminarios e outros por meio
de videoconferéncias; e a incorporacao das Tecnologias Educacionais na educacdo
superior no ambito mundial para o oferecimento de cursos nas modalidades aqui
citadas, em meados de 2012 a Faculdade de Educacdo da Unicamp definiu como atuacao
prioritaria, criar a Diretoria de Educacdo a Distancia da FE, que atende a faculdade e
outras unidades da Unicamp (cursos de: doutorado stricto sensu, Minter e Dinter, e
outros), e constitui-la com estrutura compativel com as demandas de atividades.

No inicio de 2013, houve expansdo do espaco fisico de 100 m? para aproximadamente
200 m?, e investimentos em equipamentos, sendo que alguns deles somente a
infraestrutura para EaD da FE dispde na Unicamp, como por exemplo o equipamento
MCU (Unidade Central de Gerenciamento) que conecta até 20 (vinte) salas para
videoconferéncias simultaneamente.

Atualmente a Diretoria de EaD da FE utiliza-se do espaco fisico no piso térreo do bloco
F do prédio principal, e ampliara sua infraestrutura fisica em aproximadamente 200 m?
no prédio Anexo 3, totalizando aproximadamente 400 m?, cujo projeto executivo
encontra-se concluido e os recursos financeiros estao parcialmente disponiveis.

Até o momento foram realizadas 1265 sessdes de videoconferéncias, que contabilizadas
com as produgdes de videoaulas representam uma economia de aproximadamente RS
5.300.000,00 (cinco milhdes e trezentos mil reais) a Unicamp.

A equipe para EaD da FE é constituida atualmente por 04 (quatro) servidores e um
diretor, quadro esse aquém do previsto inicialmente na sua estrutura que é de 07 (sete)
servidores, conforme Planes de 2012, para atender as demandas de atividades no
espaco de 200 m? ocupado atualmente.

Objetivos

Viabilizar a expansdao do oferecimento de cursos e programas de ensino superior
gratuito e de qualidade na modalidade Educacdo a Distancia (EaD) e, ou semipresencial
(presencial e a distancia) para a formacdo e formacdo continuada com e por meio de
Tecnologias Educacionais, no ambito local, regional, estadual, nacional e internacional.

Ainda, atender as localidades que ndo dispdem de cursos de nivel superior oferecidos

pela FE e por outras IES parceiras da Unicamp, ou cujos cursos existentes ndo atendem
as demandas para a formacdo e formacgdo continuada.
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Propor diretrizes para a implementagao de processos de ensino e aprendizagem com
foco na: internacionalizagdo; inovagdo; institucionalizagdo; inclusdo social;
democratizacdo do conhecimento; cooperacao e interacdo com e por meio do o uso das
Tecnologias Educacionais.

Planejar, viabilizar, especificar, implantar, revisar, reavaliar e realinhar as questdes
tecnologicas, técnicas e de recursos humanos relativas ao suporte para EaD
(equipamentos, aparelhos, softwares e outros) para aimplantac¢do de cursos, programas
e projetos com o uso das Tecnologias Educacionais na modalidade EaD e semipresencial.

Postos gerenciais da drea e principais processos de exclusiva responsabilidade dos

gerentes

Segao

tecnoldgica fixa e movel para
ser utilizada ao oferecimento
de cursos de graduacgao, pos-
graduacao e extensao na

PROFISSIONAL
TECNOLOGIAS
DE
INFORMACAO E

Tipo de posto Processos de exclusiva Perfil Subordinados
gerencial responsabilidade profissional do
gerente
Diretor Técnico | Coordenar e definir planos | PAEPE- PAEPE- Profissional de
de Servigos estratégicos bem como | ENGENHEIRO Tecnologia de

estabelecer cronogramas de Informacdo e
atividades para o suporte ao Comunicagdo (03)
oferecimento de cursos nas
modalidades EaD e
semipresencial;

Supervisor de | Gerenciar infraestrutura | PAEPE- PAEPE- Profissional de

Tecnologia de
Informacgao e
Comunicacdo (02)

modalidade EaD e | COMUNICACAO
semipresencial;
Funcionograma Resumido da Area
Matr. | Nome Regime Fungao Jodr:a Turno
147192 | GILBERTO OLIANI ESUNICAMP | PAEPE-ENGENHEIRO 40h f;fgo
ADEMILSON MODESTO DE PAEPE-PR TEC INFOR
80217 CAMARGO ESUNICAMP COM 40h | 14h-23h
282962 | EDGAR DA ROCHA CLT zgiZE_PR TECINFOR | 40h 7h-16h
LEANDRO BARBOZA PAEPE-PR TECINFOR | 40h 8h30-
295117 SOBRINHO cr CoM 17h30
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Atividades Processos de Trabalho — Diretor Técnico de Servigos
GILBERTO OLIANI

* Coordenar e definir planos estratégicos bem como estabelecer cronogramas de
atividades para o suporte ao oferecimento de cursos nas modalidades EaD e
semipresencial;

* Desenvolver e implementar projetos para que a FE seja sede para o oferecimento
de cursos, associada a polos no ambito nacional e internacional para o oferecimento
de cursos de graduacao e de pds-graduacao;

* Promover a preparagdo (capacitacdo) dos docentes que oferecem cursos nas
modalidades EaD e semipresencial por meio da infraestrutura para EaD da FE
utilizando-se das Tecnologias Educacionais audiovisuais sincronas e assincronas;

* Elaborar projetos para obter recursos financeiros para atender todas as demandas
necessdrias para a EaD, tais como: ampliacdo de espacos fisicos; ampliagcdo da
infraestrutura tecnoldgica; inovagao da infraestrutura tecnolégica; aprimoramento
dos conhecimentos da equipe técnica; compatibilizacdo de toda a infraestrutura
com as demandas de atividades; manutenc¢ao dos Sistemas instalados e outros;

* Assessorar a diretoria da FE no tocante a solugdes tecnoldgicas de melhor
viabilidade técnica — econdmica com foco a ampliagdo do potencial da
infraestrutura tecnoldgica e de prestacao de servigcos para suportar o oferecimento
de cursos na modalidade Educacgao a Distancia e semipresencial da Faculdade de
Educacdo e da Unicamp;

* Desenvolver, junto com profissionais da Unicamp e, ou de empresas, projetos
executivos inovadores para para a EaD, no tocante a: ampliacdo de espacos fisicos;
adocao de tecnologias fixas inovadoras; adocdo de tecnologias mdveis e outras para
suporte ao oferecimento de cursos nas modalidades: Educacdo a Distancia;
semipresencial e presencial;

* Assessorar a direcdo da FE sob os encaminhamentos de maior viabilidade técnica e
econdmica para a aquisicao de equipamentos, aparelhos e acessorios utilizando-se
de leis estaduais, federais e beneficios propiciados por empresas (descontos
educacionais), no ambito nacional e internacional;

* Assegurar parcerias com InstituicGes de Ensino Superior nacionais e internacionais
para planejamento, implantacdo, producdo e avaliacdo de cursos e programas na
modalidade EaD e ou semipresencial com o uso das Tecnologias Educacionais, tais
como com: a Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC); a Universidade Aberta
do Brasil (UAB); a Universidade Aberta de Portugal (UAb); a Universidade Virtual do
Estado de Sdo Paulo (UNIVESP); o Instituto Nacional de Educacdo de Surdos (INES)
e outros, para o oferecimento de cursos de graduacdo e pés-graduacao;
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Criar e organizar a formagdo de equipes de: gestdao educacional; logistica;
infraestrutura fisica; infraestrutura légica; gestao financeira, avaliagdo; preparagao
de materiais educacionais digitais; gerenciamento de Ambientes Virtuais de Ensino
e Aprendizagem (AVEA); pesquisa e outras associadas a implantagdo de cursos e
programas na modalidade EaD e semipresencial;

Planejar, desenvolver e implementar de forma integrada com equipes
multidisciplinares, os projetos educacionais dos cursos e programas na modalidade
EaD e ou semipresencial, de acordo com: o perfil dos alunos; as necessidades de
formacao, e os tipos de certificacdo, com foco na eficiéncia e na eficicia do processo
de ensino e aprendizagem com e por meio das Tecnologias Educacionais;

Motivar os docentes para o desenvolvimento e implantacdo de cursos de
graduacdo, pos-graduacdo e extensdao com o uso das Tecnologias Educacionais, e
com metodologias e linguagens que visam a inovagao e o estimulo ao processo de
ensino e aprendizagem na perspectiva de praticas didaticas inovadoras;

Promover o uso de Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem (AVEA) e
Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem Modvel (AVEAM) como apoio a
educacao presencial, visando favorecer o oferecimento de cursos nas modalidades
EaD e semipresencial com e por meio das Tecnologias Educacionais;

Criar estratégias para a potencializacdo e otimizacdo do uso dos recursos
tecnolégicos para o processo de ensino e aprendizagem com o uso de Tecnologias
Educacionais;

Elaborar e propiciar programas e oficinas para a preparagao de professores para o
uso das Tecnologias Educacionais para o oferecimento de: cursos de graduacgao;
cursos de pds-graduacdo; cursos de extensdo; programas de pds-graduagao
(Minter, Dinter, outros); qualificacOes; defesas de teses, e outros;

Providenciar parcerias com outras IES publicas, bem como 6rgdos do governo
estadual e federal para a ampliacdo da visibilidade da producdo de materiais
educacionais audiovisuais digitais da FE e da Unicamp;

Planejar, organizar, coordenar e promover eventos na Faculdade de Educacdo que
tratam do tema “Educacdo Superior a Distancia e Semipresencial”;

Promover o constante aprimoramento profissional (em cursos, congressos, feiras,
seminarios, disciplinas, outros) dos servidores da equipe de Educacdo a Distancia da
FE com foco ao atendimento das demandas para a implantacdo e manutencdo de
cursos e programas na modalidade EaD e semipresencial, bem como para a
prestacdo de servicos e constante inovacdo na producao de materiais educacionais
digitais;
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* Desenvolver e implementar na FE, com a participagdao dos docentes, o conceito de
Bring Your Own Device (BYOD) para o desenvolvimento de atividades de ensino por
meio de metodologias ativas, nos espacos para EaD no prédio Anexo 3.

Atividades Processos de Trabalho — Supervisor de Se¢ao
LEANDRO BARBOZA SOBRINHO

* Gerenciarinfraestrutura tecnoldgica fixa e mével para ser utilizada ao oferecimento
de cursos de graduagdo, pds-graduacdo e extensdo na modalidade EaD e
semipresencial;

* Organizar o fluxo de atividades para o planejamento das sessdes de
videoconferéncias e das videoaulas até a producdo e veiculagdo dos materiais
educacionais em formatos digitais para acesso virtual;

* Suportar o conceito de Bring Your Own Device (BYOD) aos docentes para o
desenvolvimento de atividades de ensino nos espacos para EaD no prédio Anexo 3;

* Customizar o AVEA e integrar ferramentas e funcionalidades adicionais ao AVEA
instalado nos equipamentos na FE;

* Pesquisar e implementar softwares para a integracdo de dispositivos médveis aos
equipamentos para sessdes de videoconferéncias instalados na EaD da FE;

* Fazer cumprir o Regulamento da Diretoria de EaD junto aos docentes, discentes e
funcionarios;

*  Cumprir rigorosamente todas as Normas sobre direitos autorais referentes a:
gravacdo; edicdo; e producdo geral de materiais educacionais digitais, visando o
cumprimento de preceitos éticos e morais do uso de imagem;

* Apoiar os docentes e discentes quanto a utilizacdo do AVEA no tocante: ao uso do
sistema académico; a gestao de dados; a matricula; a informacgdes sobre cursos e
outros;

* Agendar testes de conexdes nacionais e internacionais para: sessdoes de
videoconferéncias; webconferéncias e streaming com professores, alunos e

funcionarios no &mbito nacional e internacional;

* Orientar professores e alunos sobre a utilizacdo de softwares para conexdao aos
sistemas para videoconferéncias;

* Atuar no suporte e na manutengdo de toda a infraestrutura pertinente a EaD, tais
como: de equipamentos; de aparelhos; de espaco fisico, de softwares; de
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Plataforma Educacional; de redes de comunicagdo internas aos ambientes fisicos
ocupados pelos sistemas utilizados para atividades de Educagdo a Distancia e
semipresencial (salas para: videoconferéncias, webconferéncias, gravacdo de
videoaulas e salas para equipamentos);

Orientar professores e alunos sobre a preparacdao de conteldos em formatos
midiaticos apropriados para apresentacdo desses por meio dos Sistemas para
Videoconferéncias;

Prestar suporte técnico a outras instituicbes que participam das sessGes de
videoconferéncias, webconferéncias ou assistem os eventos por meio da internet
(streaming) em tempo real;

Monitorar as conexdes dos equipamentos para videoconferéncias durante as
sessoes de videoconferéncias conectadas com a MCU (Unidade Central para
Gerenciamento) da FE para o oferecimento de cursos na modalidade EaD e ou
semipresencial no ambito nacional e ou internacional;

Elaborar e executar programas de manutengao pré-ativa e corretiva para todos os:
equipamentos; aparelhos; acessérios; softwares e outros que constituem os
Sistemas para Educacdo a Distancia;

Criar, implantar, monitorar, gerenciar e aprimorar o sistema de “Solicitacbes de
Atividades” eletronico para atividades pertinentes a EaD (videoconferéncias,
webconferéncias, streaming, producao: de videoaulas; podcasts, e-books e outros);

Aprimorar constantemente e gerenciar o portal da EaD utilizando-se de metadados
com o objetivo de possibilitar a indexacdao de materiais educacionais audiovisuais
em formatos digitais;

Pesquisar continuamente ferramentas (softwares) inovadoras que possibilitam a
exploracdo dos recursos tecnolégicos dos Sistemas para: videoconferéncias;
webconferéncias; gravacoes; producdo de materiais digitais (videos, podcasts, e-
books, outros) para suportar o oferecimento de cursos;

Criar e manter relatdrios pertinentes aos valores financeiros economizados a FE e a

Unicamp propiciados pela utilizacdo da infraestrutura para EaD da FE para o
oferecimento de cursos, disciplinas, seminarios e outros.
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Atividades Processos de Trabalho — Profissional de Tecnologia de Informacgao e
Comunicagao
EDGAR DA ROCHA

* Produzir materiais educacionais em formatos digitais para professores a partir de
sessOes de: sessbes de videoconferéncias (aulas, seminarios, qualificacGes, defesas,
e outros); gravacGes de videoaulas; gravacdes de eventos e outros realizados na FE;

* Organizar, manter e promover o acervo de midias digitais de forma virtual
utilizando-se equipamentos da universidade e de infraestrutura tecnolégica de
empresas parceiras, com materiais educacionais digitais das gravacoes das sessoes
de videoconferéncias e de videoaulas;

* Prestar suporte a alunos e professores (da FE, da Unicamp e de outras IES nacionais)
sobre os videos hospedados nos servidores de videos;

* Inserir dados e manter materiais educacionais audiovisuais em formatos digitais no
portal da EaD;

* Preparar, instalar, configurar e monitorar equipamentos e prestar suporte a
eventos da FE para: gravagao; geragao e transmissao do sinal na forma de streaming
em tempo real por meio da internet;

* Criar, manter e organizar repositérios de videos externos a Unicamp por meio de
parcerias, como: RNP; UNIVESP; Youtube e outras;

* Criagcdo e-books como material complementar da producdo de videoaulas com
foco em acessibilidade;

* Editar, formatar e padronizar a criacdo de podcasts (arquivos de audio) como forma
de ampliar o acesso e a disponibilidade de conteldos para locais com conexdes
restritas para acesso a rede de dados;

e Gravar, suportar e monitorar eventos remotamente com a utilizacdo de
equipamentos para producdes de videos em tempo real;

* Prestar suporte a docentes da FE e de outras unidades da Unicamp, que oferecem
cursos utilizando-se da infraestrutura para EaD da FE, para: organizacdo; preparo e
disponibilizacdo de cursos no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem instalado
nos equipamentos da FE e da universidade;

* Desenvolver e produzir materiais audiovisuais digitais (tutoriais, templates e outros)
para suporte a docentes e discentes com o objetivo de proporcionar a eles
conhecimentos sobre: o AVEA; softwares para conexdes por webconferéncias;
preparagao de conteudos educacionais em formatos apropriados para a utilizagao
com e por meio de sessdes de videoconferéncias e outros;
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* Gerenciar o armazenamento dos materiais educacionais nos servidores de videos;

* Atuar com a equipe de Tl da FE para: planejar; implantar; gerenciar e prestar
suporte com prioridade a rede de dados e de equipamentos por meio dos quais sdo
estabelecidas as conexdes dos equipamentos de videoconferéncias,
webconferéncias, streaming e outros;

* Atuar com a equipe técnica do Centro de Computacdo da Unicamp para manter,
reparar e monitorar a Rede Digital de Servicos Integrados (RDSI) por meio da qual o
equipamento de videoconferéncias estabelece conexdes de dudio e de video.

Atividades Processos de Trabalho — Profissional de Tecnologia de Informacgdo e
Comunicagao
ADEMILSON MODESTO DE CAMARGO

* Produzir materiais educacionais em formatos digitais para professores a partir de
sessOes de: sessbes de videoconferéncias (aulas, semindrios, qualificacdes, defesas,
e outros); gravacgGes de videoaulas; grava¢des de eventos e outros realizados na FE;

* Organizar, manter e promover o acervo de midias digitais de forma virtual
utilizando-se equipamentos da universidade e de infraestrutura tecnolégica de
empresas parceiras, com materiais educacionais digitais das gravacdes das sessoes
de videoconferéncias e de videoaulas;

* Prestar suporte a alunos e professores (da FE, da Unicamp e de outras IES nacionais)
sobre os videos hospedados nos servidores de videos;

* Inserir dados e manter materiais educacionais audiovisuais em formatos digitais no
portal da EaD;

* Preparar, instalar, configurar e monitorar equipamentos e prestar suporte a
eventos da FE para: gravacao; geracdo e transmissao do sinal na forma de streaming
em tempo real por meio da internet;

* Criar, manter e organizar repositérios de videos externos a Unicamp por meio de
parcerias, como: RNP; UNIVESP; Youtube e outras;

* Criacdo e-books como material complementar da producdo de videoaulas com
foco em acessibilidade;

* Editar, formatar e padronizar a criacdo de podcasts (arquivos de audio) como forma

de ampliar o acesso e a disponibilidade de conteudos para locais com conexdes
restritas para acesso a rede de dados;
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Gravar, suportar e monitorar eventos remotamente com a utilizagdo de
equipamentos para producdes de videos em tempo real;

Prestar suporte a docentes da FE e de outras unidades da Unicamp, que oferecem
cursos utilizando-se da infraestrutura para EaD da FE, para: organizagao; preparo e
disponibilizagdao de cursos no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem instalado
nos equipamentos da FE e da universidade;

Desenvolver e produzir materiais audiovisuais digitais (tutoriais, templates e outros)
para suporte a docentes e discentes com o objetivo de proporcionar a eles
conhecimentos sobre: o AVEA; softwares para conexdes por webconferéncias;
preparacao de conteudos educacionais em formatos apropriados para a utilizacdo
com e por meio de sessdes de videoconferéncias e outros;

Gerenciar o armazenamento dos materiais educacionais nos servidores de videos;

Atuar com a equipe de Tl da FE para: planejar; implantar; gerenciar e prestar
suporte com prioridade a rede de dados e de equipamentos por meio dos quais sdo
estabelecidas as conexdes dos equipamentos de videoconferéncias,
webconferéncias, streaming e outros;

Atuar com a equipe técnica do Centro de Computacao da Unicamp para manter,

reparar e monitorar a Rede Digital de Servigos Integrados (RDSI) por meio da qual o
equipamento de videoconferéncias estabelece conexdes de audio e de video.
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BIBLIOTECA PROF. JOEL MARTINS

Sobre a Biblioteca

A Biblioteca da FE (BFE) esta integrada ao Sistema de Bibliotecas da Unicamp, que integra 30
bibliotecas (uma de cada unidade académica, centros e nucleos de pesquisa e uma Biblioteca
Central). Esta instalada em trés andares, em edificio proprio, com ar condicionado central,
salas de estudos individuais e de grupo, espaco especial para consultas online, num total de
1.668 m2. O acesso as colegGes é livre e todo o sistema de gestdo é acervos é informatizado.
Disponibiliza espaco e programacdo para exibicdo de filmes e exposi¢cdes com finalidades
pedagdgicas. Disponibiliza acesso a publicacGes nos formatos fisicos e digitais. A estrutura
técnica é formada por uma comissao de biblioteca cuja coordenacgdo é ocupada por um
docente, dire¢do técnica de servicos, supervisdes de processos técnicos e de servicos de
referéncia, desenvolvimento de cole¢Ges, publicacbes e circulagdo de publicagdes. O acervo
fisico é constituido de 104.502 itens, livros (colecdo majoritaria), CDs, DVDs e trabalhos
académicos. Sobre os periddicos cientificos, sdo 200 titulos com assinaturas correntes e
milhares de fasciculos acumulados ao longo dos anos, a partir de 2013, acessiveis, em grande
parte, em meio exclusivamente eletrénico. Os assuntos cobertos pelas cole¢es sao voltados
para a formagdao em pedagogia, licenciatura integrada de quimica e fisica e demais
licenciaturas, especialmente: administragdo escolar, ciéncias sociais na educagdo, cultura,
educacdo de criancas, educacdo em geral, filosofia da educacdo, formacdo de professores,
histéria da educacdo no Brasil, linguagem e arte na educacdo, literatura infanto-juvenil,
literatura em geral, politicas educacionais, praticas de ensino, psicologia educacional,
sociologia educacional, sistemas de avaliacdo de ensino, sistemas educacionais, quimica, fisica
e outros afins. Ao longo dos anos, a biblioteca formou o seu acervo através de compras,
doacgdbes e permutas. Além das colegdes fisicas, ha diversas fontes de dados eletronicas, bases
de dados, bibliotecas digitais, periddicos e livros eletronicos, em quantidade expressivas,
muitas das vezes em maior nimero se comparadas com colegdes fisicas. Destaca-se a Colegdo
Especial Mauricio Tragtenberg, composta por 10.000 volumes, entre os quais encontram-se
obras raras, documentos, manuscritos e objetos pessoais do intelectual. Em meados de julho
de 2000, a Colegao do intelectual Prof. Mauricio Tragtenberg foi adquirida, através de compra
com recursos da Universidade, sendo bastante significativo para a BFE, dada a importancia que
este acervo representa aos pesquisadores e professores da Faculdade e da Universidade. A
colecdo foi higienizada, patrimoniada e catalogada. A colec¢do estd disponibilizada ao publico

desde janeiro de 2003, apenas para consulta, pois se trata de uma Colecao Especial. Destacam-
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se 0s seguintes assuntos: Anarquismo, Comunismo, Socialismo, Fascismo, Histdria dos Judeus
e outros, ligados a Educacdo. Hoje, as informacdes bibliograficas da colecdao podem ser
acessadas na base de dados da Unicamp (Acervus). Além da preocupagdo com o
desenvolvimento da colecdo corrente da BFE, as questdes de Histdria e Memoria da Educacao
também sdo objetos de destaque na estruturacdo do acervo; nesse intuito, foi implantado na
BFE um local especializado para acondicionamento de cole¢des especiais, compostas por obras
raras em Educacdo; a principio ja foram localizadas 17 obras raras pertencentes a cole¢do
Mauricio Tragtenberg. No mesmo local foi montado um pequeno laboratdrio para a
conservagao e preservacao dessas obras, com equipamentos e materiais indicados para tal
atividade. A Biblioteca Digital da Unicamp disponibiliza documentos digitais em texto completo
publicados pelos estudantes, docentes, funciondrios e pesquisadores da Universidade, como
trabalhos de conclusdo de curso, trabalhos apresentados em eventos, hemeroteca, artigos
eletronicos, producdo técnico-cientifica, materiais especiais, obras raras e memoaria
institucional, cobrindo todas as areas sobre as quais a Universidade desenvolve suas pesquisas.
Atualmente, a Faculdade de Educacdo possui os seguintes documentos publicados na
biblioteca digital: 1655 trabalhos de conclusdo de curso, 22 produgdes técnico-cientificas
administrativas, 1154 produgdes técnico-cientificas discentes, 38 produgdes técnico-cientificas
docentes e 4 produgdes técnico-cientificas técnicas. O repositério institucional digital consiste
no repositdrio da produgdo cientifica e intelectual da Unicamp, um instrumento oficial para a
publicagdo, coleta, organizagao, disseminagdo e preservac¢do de todo o conhecimento
produzido da Universidade, especialmente trabalhos académicos — dissertacdes e teses. Na
plataforma, a comunidade académica possui condi¢cdes de depositar seus resultados de
pesquisas, com vistas a proporcionar acesso aberto e publico, facilitar a gestdo e o acesso a
informacdo sobre producdo cientifica e intelectual da Unicamp, por meio de indicadores
confidveis e integrar-se a um conjunto de iniciativas nacionais e internacionais, por meio de
padrées e protocolos normativos e tecnoldgicos. Atualmente, sdo disponiveis no repositério
3.706 teses e dissertagbes digitais defendidas na Faculdade de Educagdo. O portal de
periddicos eletrénicos cientificos visa a garantia da qualificagao e visibilidade das publicagdes
periddicos cientificas vinculadas aos institutos, faculdades, centros ntcleos de pesquisa e
drgaos complementares da UNICAMP, arbitrados por pares e institucionalmente ligados a
Universidade, promovendo a diversidade institucional e regional e o livre acesso a toda
comunidade cientifica. No Portal, sdo disponiveis seis periddicos eletrénicos de origem da
comunidade académica da Faculdade de Educac¢do: Educagcdo Tematica Digital, Filosofia e
Educacdo, Pro-Posi¢Oes, Revista HISTEDRB, Revista Internacional de Educacdo Superior e

Zetetike. As principais bases de dados para a educac¢ao e adquiridas pela Universidade sao:
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Applied Social Sciences Index and Abstracts, Ebubase, ERIC, Erudit, Handbook of Latin

American Studies, J-Stor, Proquest Central, Proquest Education Journals, Proquest Social

Science Journals, Research into Higher Education Abstracts, Scopus, Sociology of Education

Abstracts e Web of Science/IS|. As bases de dados disponiveis consistem em plataformas

digitais que disponibilizam em suas interfaces conteudos cientificos publicados pela

comunidade internacional, cuja curadoria visa a promoc¢ao do acesso aos conteudos avaliados

e aprovados pelos pares internacionais, com o objetivo de subsidiar as pesquisas realizadas

pela comunidade académica da Faculdade. No dmbito do Sistema de Bibliotecas, participa do

programa “Competéncia em Informacdo” cuja proposta é oferecer cursos e treinamentos de

capacitacdo aos usuarios das bibliotecas e promover eventos e a¢des culturais, por exemplo

exposicoes. Recentemente, também na integracdo com o SBU, tem incentivado os

pesquisadores a fazerem uso das ferramentas de ORCID (identificador universal de cada

pesquisador) e Turnitim (sistema de prevencdo de plagio).

Postos gerenciais da drea e principais processos de exclusiva responsabilidade dos

gerentes

Tipo de posto

Processos de exclusiva

Perfil profissional

Subordinados

de suprir as necessidades de
informagdes técnico-cientificas
para as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo da FE

gerencial responsabilidade do gerente
Diretoria Técnica | Gestdo administrativa e técnica | PAEPE- PAEPE - Bibliotecario (01)
de Servigcos da biblioteca com a finalidade BIBLIOTECARIO (Empréstimo IE)

PAEPE — Bibliotecario (02)

PAEPE-

Profissional de Apoio
Técnico de Servigos —
Técnico em
biblioteconomia (07)

PAEPE- Profissional da
Arte, Cultura e
Comunicagao (01)

PAEPE-

Profissional da Tecnologia
da Informacdo e
Comunicagao (01)

Bolsista SAE (04)
Estagiario (01)

Supervisdo de
Secdo Processos
Técnicos

Gestdo dos processos técnicos
da biblioteca com a finalidade
de preparar os recursos
informacionais a fim de que
possam ser recuperados de

PAEPE-
BIBLIOTECARIO

PAEPE — Bibliotecario (01)
(Empréstimo IE)

PAEPE-
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http://search.proquest.ez88.periodicos.capes.gov.br/assia/index
http://edubase.modalbox.com.br/portal/
http://search.proquest.ez88.periodicos.capes.gov.br/eric
http://www.erudit.org/revue/index.html
http://lcweb2.loc.gov/hlas/
http://lcweb2.loc.gov/hlas/
http://search.proquest.com/central
http://search.proquest.com/education?accountid=8113
http://search.proquest.com/socscijournals?accountid=8113
http://search.proquest.com/socscijournals?accountid=8113
http://www.tandfonline.com/db/crhe#.U6sYI_ldWSp
https://www-scopus-com.ez88.periodicos.capes.gov.br/
https://www-scopus-com.ez88.periodicos.capes.gov.br/
http://www.informaworld.com/smpp/title~content=t714859168
http://apps-webofknowledge.ez88.periodicos.capes.gov.br/

maneira facil e rapida pelos
usuarios

Profissional de Apoio
Técnico de Servigos —
Técnico em

biblioteconomia (01)

Bolsista SAE (01)

Supervisdo de
Segao Servigos
de Referéncia

Gestdo dos servigos de
referéncia e circulagdo da
biblioteca. Prestar assisténcia
pessoal e direta aos usuarios a
fim de satisfazer suas
necessidades de informagdo
cientifica e tecnoldgica, além de
assessorar ha normalizagdo e
padronizagao dos trabalhos
técnico-cientificos

PAEPE-
Profissional de
Apoio Técnico de
Servigos - Técnico
em
biblioteconomia

PAEPE-

Profissional de Apoio
Técnico de Servigos -
Técnico em
biblioteconomia (5)

PAEPE - Bibliotecario (01)

Células de trabalho da darea com processos

especificos realizados por Profissionais

PAEPE
Célula Processos de exclusiva Perfil profissional Subordinados
responsabilidade
Formacgdo e Gestdo técnica dos processos PAEPE- Bolsista SAE (01)
Desenvolvimento | de formacdo e Profissional da
de ColegGes. desenvolvimento de colegGes. arte, Cultura e
Responder pelas rotinas de Comunicagao
sele¢do, aquisicao,
desbastamento e avaliagdo do
acervo da biblioteca
PublicagcGes Gestdo técnica dos processos PAEPE- Estagiario (01)

de publicagdes

Profissional da
Tecnologia da
Informacdo e
Comunicagao

Bolsista SAE (02)

Funcionograma resumido da Area

Matr.

Nome

Regime

Funcao

Jornada

Turno

19.10 - DIRETORIA DA BIBLIOTECA
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SIMONE LUCAS GONCALVES DE PAEPE- 8h30-
287730 OLIVEIRA L BIBLIOTECARIO 40h 17h30
19.10.01 - SECAO DE PROCESSAMENTO TECNICO
PAEPE- 8h30-
106089 | ROSEMARY PASSOS ESUNICAMP BIBLIGTECARIO 40h 17h30
CLT APO
PAEPE- 8h30-
2?
27 ADEMIR GIACOMO PIETROSSANTO IJ\IESCS ATI BIBLIGTECARIO 40h 17h30
169749 | YOKO TOMA CELESTINO ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 40h 7h-16h
TEC SERV
19.10.02 - SECAO CIRCULANTE E REFERENCIA
PAEPE-PR APOIO
291382 | VICENTE ESTEVAM JUNIOR CLT TEC SERV 40h 14h-23h
296056 | PABLO CRISTIAN DE SOUZA CLT PAEPE- 40h 7h-16h
BIBLIOTECARIO
101265 | HOMERO RESENDE FILHO ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 40h 14h-23h
TEC SERV
NEUSA BARBOSA FRANCISCO PAEPE-PR APOIO 8h30-
171565 LEANDRO ESUNICAMP TEC SERV 40h 17h30
275034 | MARCIA BENEDITA DE OLIVEIRA ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 40h 7h-16h
TEC SERV-
PAEPE-PR APOIO
183318 | MARLI MACHADO ESUNICAMP TEC SERV 40h 7h-16h
PAEPE-PR APOIO
295954 | RENATA ORIOLE CLT TEC SERV 40h 14h-23h
19.10.03 - FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
285440 | UBIRAJARA ALENCAR RODRIGUES |CLT PAEPE-PR ART 40h 14h-23h
CUL COM
19.30.03 - PUBLICACOES
ROBERTA RABELLO FIOLO PAEPE-PR TEC
260134 PO7ZUTO CLT INFOR COM 40h 7h-16h
Bruno???? ESTAGIARIO 30h

Atividades/Processos de trabalho Diretor de Servigos
SIMONE LUCAS GONCALVES DE OLIVEIRA - PAEPE-BIBLIOTECARIO

e (Gestdo de

pessoas/ equipes

técnicas da biblioteca

conhecimento

biblioteca
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Representacdo da instituicdo Biblioteca na Universidade
Insercdo da biblioteca na vida académica da FE, incentivando o didlogo e a criagdo de
interfaces, com vistas a difundir a informagdo e democratizar 0 acesso ao

Planejamento, coordenacao, distribuicdo e orientacdo de atividades administrativas e

Tomadas de decisdes e definicdo de acOes estratégicas para a biblioteca, contando com
0 apoio das supervisdes de secdes, celulas e gestdo académica da comissdo de




e Elaboracdo de planos e projetos anuais de trabalhos que preveem demandas por
recursos financeiros, recursos humanos e recursos materiais com o propésito de prover
informacdo para as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da FE, garantindo
um ambiente de respeito a diversidade e a socializacao

e Coordenacéo e execucédo dos planos e projetos anuais de trabalho

e Gestdo de acervos fisicos e digitais

e Criacao e implementacéo de politicas de gestdo de acervos, incluindo desenvolvimento
de colecgdes, conservacdo e preservacao de acervos, processos técnicos, servicos de
referéncia, publicacGes, dentre outros

e Identificacdo das necessidades de informacdes técnico-cientificas e ado¢do de meios
para atendé-las

e Planejar e coordenar realizacdo de inventario de acervos a cada 5 anos

e Desenvolvimento de programas de competéncia informacional com o propoésito de
promover a capacitacdo da comunidade académica para o uso das fontes de
informac@es (publicacbes impressas e digitais) e servigos da biblioteca

e Palestra em sala de aula sobre orientacGes de uso da biblioteca

e Uso permanente de interfaces digitais para divulgacdo de informacdes técnico-
cientificas e servicos de informacéo

e Manutencao de agenda de eventos na biblioteca, especialmente exposicoes e oficinas,
promovendo espacos de makerspaces, contando com o apoio das supervisdes de
secdes, células e gestdo académica da comissdo de biblioteca

e Uso de indicadores estatisticos para estudos sobre uso de fontes de informacéo e
servicos da biblioteca

e Monitoramento dos indicadores de satisfacdo dos usuérios da biblioteca

e Desenvolver planos de divulgacao e marketing da biblioteca

e Trabalhos conjuntos com setores congéneres na FE: Centro de memoria da educacao
e Arquivo setorial

e Parcerias com 0rgdos congéneres e externos para o0 compartilhamento de
competéncias, recursos e agdes: SBU, SIARQ, AEL, CMU, Escola Sérgio Porto,
dentre outros

Atividades Supervisor Processos Técnicos
ROSEMARY PASSOS - PAEPE-BIBLIOTECARIO

e Supervisdo de equipe

e Coordenacdo das atividades de processos técnicos

e Catalogacdo e classificacdo de materiais em diferentes suportes (Livros, CDs, E-
book, DVDs, Teses, Dissertagdes, TCCs)

e Preparo técnico fisico dos materiais (emissdo de etiquetas de codigos de barras e de
dorso de livros)

e Elaboracdo de fichas catalograficas para trabalhos académicos e catalogacao na fonte

e Manutencao de dados da Biblioteca Digital da UNICAMP com a producdo docente
e discente da Faculdade de Educacdo - FE (insercdo de dados, correcdo e
padronizacédo de registros
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e Manutencdo de dados no catalogo online do SOPHIA de Livros e Periodicos
(ACERVUS) - verificacdo da qualidade e correcdo e inconsisténcias na BASE
ACERVUS

e Capacitacdo de usuarios no uso das ferramentas de recuperacdo da informacdo e
descri¢do dos dados recuperados (alunos, professores e funcionarios)

e Orientacao aos alunos e professores na formatacao de trabalhos técnicos cientificos

e Solicitacdo do ISBN junto a Biblioteca Nacional para materiais bibliograficos
produzidos por professores e alunos na Faculdade de Educacao

e Criacdo de autoridades (autoria e cabecalhos de assuntos novos) para compor a base
de dados SOPHIA

e [Editoragdo da Revista “Educagdo Tematica Digital” — ETD

Atividades Supervisor — Sec¢ao Circulante e Referéncia
VICENTE ESTEVAM JUNIOR - PAEPE-PR APOIO TEC SERV

e Supervisdo de equipe

e Coordenacéo das atividades de referéncia e circulagédo de publicagdes

e Supervisdo e execuc¢do das acoes de acolhimento ao usudrio: orienta¢des gerais sobre
a biblioteca e normas de funcionamento, localizacéo de publicagfes nas colec¢des ou
fontes digitais de informacéo

e Supervisdo e execucdo das acBes de circulacdo de publicacdes e empréstimo de
chaves

e Supervisdo do servico de comutacdo bibliografica

e Supervisdo do servigco de empréstimo entre bibliotecas

e OrientacOes sobre a formatacdo bibliografica de trabalhos académicos

e OrientacGes sobre o0 uso das fontes de informacéo: catalogos de cole¢des impressas,
a bases de dados, bibliotecas digitais, dentre outros

e Palestra em sala de aula sobre orientacGes de uso da biblioteca

e Estatistica sobre uso da biblioteca e dos acervos

¢ Remanejamento de acervos

Atividades Especificas - Se¢do Circulante e Referéncia e
Colecao Especial Mauricio Tragtenberg
PABLO CRISTIAN DE SOUZA - PAEPE-BIBLIOTECARIO

e Tombamento de publicacbes da colecdo especial Mauricio Tragtenberg no Sistema
Sophia

e Criacdo de autoridades — AUTOR e ASSUNTO — para compor a base de dados do
Sistema Sophia
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e Catalogacdo de publicacdes da colecdo especial Mauricio Tragtenberg no Sistema
Sophia

e Orientacdo de atividades de bolsistas nas praticas de conservagdo e restauro de
publicacdes da colegdo especial Mauricio Tragtenberg

e Atendimento aos pesquisadores no Centro de Memoria em Educacéo

e Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e OrientacOes gerais sobre a biblioteca e normas de funcionamento

e Pesquisa de colecdes fisicas e digitais nas fontes de informacdes do SBU

Atividades Especificas - Se¢ao Circulante e Referéncia
NEUSA BARBOSA FRANCISCO LEANDRO - PAEPE-PR APOIO TEC SERV

e (Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e Circulagao de publicagdes

e Orientagdes sobre o funcionamento da biblioteca

e Levantamento bibliografico em bases de dados eletrénicas

e Organizacdo do acervo fisico

e Inclusdo de boletins eletronicos INFORMAFRICATIVO na interface digital da biblioteca

e (Cadastro de periddicos impressos

e Apoio técnico nos processos tombamento, catalogacdo e preparacdo fisica de
colecoes fisicas

e Apoio técnico para a curadoria de exposicoes de livros

Atividades Especificas - Se¢ao Circulante e Referéncia
RENATA ORIOLE - PAEPE-PR APOIO TEC SERV

e (Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e Circulacdo de publicacoes

e Orientacdes sobre o funcionamento da biblioteca

e Levantamento bibliografico em bases de dados eletrbnicas

e Organizacdo do acervo fisico

e Participacao no Programa Competéncia em Informacdo do SBU

e Conservacao, restauro e pequenos reparos em materiais bibliograficos

Atividades Especificas - Se¢do Circulante e Referéncia
HOMERO RESENDE FILHO - PAEPE-PR APOIO TEC SERV

e Cadastro de novos usudrios no Sistema Sophia
e Circulagdo de publicagdes
e Orientacdes sobre o funcionamento da biblioteca
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e Levantamento bibliografico em bases de dados eletrbnicas
e Organizacéo do acervo fisico

Atividades Especificas - Se¢ao Circulante e Referéncia
MARCIA BENEDITA DE OLIVEIRA - PAEPE-PR APOIO TEC SERV-

e Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e Circulacgéo de publicacdes

e Orientagdes sobre o funcionamento da biblioteca

e Levantamento bibliografico em bases de dados eletronicas

e Organizacdo do acervo fisico

e Apoio administrativo para requisicao de materiais no almoxarifado

Atividades Especificas - Se¢ao Circulante e Referéncia
MARLI MACHADO - PAEPE-PR APOIO TEC SERV-

e Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e Circulacdo de publicacdes

e Orientagdes sobre o funcionamento da biblioteca

e Levantamento bibliografico em bases de dados eletronicas

e Organizacdo do acervo fisico

e Apoio administrativo para requisicao de materiais no almoxarifado

Atividades Especificas - Se¢ao Processos Técnicos
YOKO TOMA CELESTINO - PAEPE-PR APOIO TEC SERV

e (Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e Circulagdo de publicacdes

e Orientacdes sobre o funcionamento da biblioteca

e Levantamento bibliografico em bases de dados eletronicas

e Organizacao do acervo fisico

e Revisdo e manutencdo da qualidade dos conteldos digitais publicados na biblioteca
digital da Unicamp

e Apoio técnico para a elaboracgao de ficha catalografica

e Apoio técnico nos processos tombamento, catalogacdo e preparacao fisica de
colecoes fisicas

e Apoio técnico para a incorporacdao de publicacdes adquiridas por projetos
financiados por agéncias de fomento
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e Apoio administrativo para requisicao de pedidos de compra
e Apoio administrativo para a realizacdo de inventario de patriménios e acervos da
biblioteca

Atividades Especificas - Secdao Processos Técnicos
ADEMIR GIACOMO PIETROSSANTO - PAEPE-BIBLIOTECARIO

e Cadastro de novos usuarios no Sistema Sophia

e Circulagéo de publicacdes

¢ OrientacGes sobre o funcionamento da biblioteca

e Levantamento bibliografico em bases de dados eletronicas

e Organizacéao do acervo fisico

e Catalogacao e classificacdo de materiais em diferentes suportes (Livros, CDs, E-
book, DVDs, Teses, Dissertacdes, TCCs)

e Preparo técnico fisico dos materiais (emissdo de etiquetas de codigos de barras e de
dorso de livros)

e Orientacdo aos alunos e professores na formatacao de trabalhos técnicos cientificos

e Criacdo de autoridades (autoria e cabecalhos de assuntos novos) para compor a base
de dados SOPHIA

Atividades/Processos de Trabalho Célula “Formacdo e Desenvolvimento de Coleg6es”
UBIRAJARA ALENCAR RODRIGUES - PAEPE-PR ART CUL COM

e Selecionar material bibliografico a ser adquirido para compor a colecdo da biblioteca
da FE

e Elaborar listas de materiais bibliograficos buscando contemplar as areas de pesquisa
da FE

e Selecionar material doado a biblioteca oriundo de diversos doadores, tais como
instituigdes: editoras, universidades, bibliotecas, museus, externas ou ndo; pessoas
fisicas como autores, professores da casa, alunos da Unicamp, ou de instituicbes
externas, avaliando a relevancia das obras doadas e a pertinéncia de inclui-las na
colecdo de acordo com a demanda que temos das mesmas. Ha uma preocupacdo em
ndo causar um aumento supérfluo do volume da colecdo e recebemos muitas doagdes
de todas as origens ja citadas. Nessa avaliacdo € necessario observar a relevancia das
obras e seus autores e a perenidade do interesse pela mesma, algo que requer
experiéncia e conhecimento da estrutura da faculdade, das linhas de pesquisas
desenvolvidas, dos interesses dos professores e alunos da casa.

e Auxiliar na montagem de exposicdes de livros e na selecéo de filmes para apresentacéo
na FE a eventos que ocorrem na mesma

e Atendimento ao publico

e Guarda de materiais bibliograficos e orientacdo aos usuarios
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Atividades/Processos de Trabalho Célula “Publicagbes”
ROBERTA RABELLO FIOLO POZZUTO - PAEPE-PR TEC INFOR COM

Atividades de rotina: escrever, ler e responder emails; Escrever e encaminhar cartas,
oficios, declaragBes e memorandos; Atender e fazer ligacdes telefénicas; Reunides
Mensais dos Editores (preparativos para a reunido, participacdo e sumula); Editais de
auxilio a periédicos (Preparacdo de relatérios e auxilio a preparacdo do formulério de
pedido); Contratacdo de servigos de revisdo/traducao/diagramacédo/conversao XML
orientando-se pelas normativas da Universidade ou edital e recursos disponiveis;
Atendimento aos prestadores de servicos; Interfaces com Scielo

Administracéo do sistema Scholarone: administrar usuarios, senhas, relatorios e tarefas
(tasks) dos perfis; verificar novas submissdes, artigos aceitos (export) e backups dos
artigos exportados; gerenciar volumes das edicdes; e criacdo, alteracdo e exclusao de e-
mail templates

Fluxo de artigos Scholarone: Submissdo: conferéncia de formuléario de submisséo
preenchido pelo autor principal e textos submetidos; verificacdo de plagio; analise
textual do manuscrito; verificacdo de conformidades com as normas de publicacdao;
aceitar; dessubmeter; rejeitar sumariamente. Artigos aceitos: atribuir volume/edicao aos
artigos que serdo publicados; atribuir DOI; recuperar backup na conta do gmail; resgatar
todos os arquivos da submisséo (tabelas, imagens, cartas, versao final do artigo)

Apoio aos autores: enviar e responder e-mails, informacgdes sobre avaliacdo do
manuscrito e esclarecimento de duvidas

Apoio aos pareceristas: enviar e responder e-mails e esclarecimento de davidas

Apoio aos editores: enviar e responder e-mails e esclarecimento de dividas

Producdo: acompanhar artigos do dossié, conferir artigos aceitos (dossié e submisséo
espontanea), montar o volume, verificar textos que compordo o volume, balanceamento
do volume, informar autores sobre a publicacao e solicitar carta de ineditismo, controlar
cartas de ineditismo, cobrar cartas de ineditismo ndo recebidas, checar afiliacdo
institucional e email de contato de cada um dos autores e coautores e seus ORCID
correspondentes, checar datas de submisséo e aceite, checar financiamentos de agéncias
de fomento informadas no formulario de submisséo, padronizar informacdes dos textos,
enviar textos aprovados do dossié para 0s organizadores escreverem 0 texto de
apresentacao, enviar textos do volume para editor associado, apds recebimento dos
resumos e titulos dos artigos estrangeiros, enviar todos os textos do volume para
revisores, apos revisdes enviar textos para diagramacao, receber aprovacdo dos autores
sobre a diagramacéo, aprovacdo do volume, recebimento do volume finalizado (pdf
unico e arquivos separados); enviar textos finalizados (pdf) para conversdo XML;
acompanhar envio dos arquivos da versdo online para Scielo; e conferir edi¢do e
verificar pendéncias finais

Pos-publicacédo: preparar email com os links dos artigos publicados e enviar mensagem
comunicando a publicacdo online do volume aos autores, organizadores, colaboradores
e editores, solicitando a ampla divulgacéo; preparar e enviar mensagem broadcast (via
ScholarOne) para divulgacdo do numero publicado; preparar e enviar mensagem para
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setores de eventos e de pesquisa da FE, solicitando ampla divulgacéo; publicacdo do
volume no facebook; publicacdo (atualizagdo) do volume no site da revista; preparacao
e insercdo da edicdo no PPEC; e preparacéo e insercdo do volume na Edubase
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Estatistica de uso

& #h EEB[0: 4 » oo Fechar

Fac. Educacéao
da Bibli i o0 ano de 2017

Periodo- de 01/01/2017 a 31/12/2017
UNICAMP

Tipo de usudria

< N0 especificado »

Aluno do Programa L

Aluno Especial de Graduagdo

Aluno Especial de Pos-Graduagio

IDAC

C externa (chaves)

Docente Estatutdrio Aposentado

Docente Unicamp

Doutorado

Empréstimo Entre Bibliotecas

Ensino Técnis gdio-Cotil

Ensino Tés

Especializagio
Especializacio/DAC

Estagiario

25/01/2018 17:14:25

Pégina 1 de 2

e
>

# @EE[0: Kd4]P >l

Fac. Educacao
da Bibli FE/Uni o ano de 2017
Periodo: de 01/01/2017 a 31/12/2017

UNICAMP

Tipa de usudrio

Extensdo

Funciendrio Estatutario Aposentado

Funciondrio Funcamp

Funcionario Unicamp

Graduagio

Iédico Residente

Mestrado

Westrada Profissional

Pesquisador Colaborador Voluntari

Pds-Doutorado

Professor Calaborador Valuntirio

Tecnologia

Unicamp-Bibliotecas (Circulagao)

Total

25/101/2018 17:14:25.

Fonte: Sistema Sophia, 25/01/2018
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PROPOSTAS DE MUDANCA
ORGANIZACIONAL

Justificativas das
propostas de mudancgas
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Justificativa para as altera¢des na estrutura

A FE conta hoje com 67 funcionarios ativos, 1 afastado e um total de 08 vagas livres. A
perspectiva de aposentadoria no quadro é de 09 servidores a qualquer momento, pois
ja atendem aos requisitos de acordo com leis vigentes. Outros 12 servidores,

engrossarao as possiveis perdas nos proximos 04 anos.

Considerando este cenario, a reorganizacao da estrutura, que visa fortalecer a interacdo
entre estrutura Estratégica e Tatica, e Tatica/Operacional ainda é insuficiente no que se
refere a manutencdo de uma estrutura minima que atenda as atividades de Ensino,
Pesquisa e Extensdo a valorizagdo o trabalho dos servidores da Carreira PAEPE junto a
Unidade. Portanto, faz-se ainda necessdria a ampliacdo do quadro de servidores,
principalmente no que se refere as areas de apoio técnico, considerando as atuais

demandas por sistemas informatizados que colaborem para a otimiza¢ao dos servigos.

A revisdo de processos, iniciada no por ocasido da revisdo da certificacdo da Unidade,
segue continuadamente, com acompanhamento especifico das metodologias de
trabalho de cada darea, analise do perfil de cada servidor e a¢gdes que contribuam para a
capacitacdo técnica e melhoria dos servicos através de novas formas de organizacdo e

sistemas informatizados.

A seguir, explicitaremos a justificativa de reorganizacdo do atual organograma da

unidade.
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Secao de Apoio aos Departamentos

No que se refere a estrutura administrativa dos departamentos, houve uma mudanca
significativa devido a aposentadoria de 4 das seis secretarias.

Os seis Departamentos da FE contaram historicamente, com uma secretaria
atendendo a cada um. A partir de meados de 2015 tiveram inicio as aposentadorias
de funciondarias da area, na FE. Concomitantemente, a universidade deu inicio a
implantacdo de sistemas de acompanhamento da vida docente (RAD e EPD) que
impactaram os servicos nessas secretarias, ainda que ndo fosse esse o objetivo.

A implantagao dos sistemas, com mddulos ligados diretamente as chefias docentes,
RHs e ATUs, e aos préprios docentes, parecia reduzir o papel das secretdrias. Apds
praticamente um ano de funcionamento de RAD e EPD, observamos que, pelo menos
na FE, fomos obrigados a paulatinamente inseri-las como participes dos sistemas pois
sua proximidade com chefias e docentes agiliza o gerenciamento das insercdes
demandadas por esses, zelando pelos prazos. As demais atividades das secretarias
permaneceram e demandaram ajustes para a realizacao.

Em maio de 2016, considerando a proximidade de aposentadoria de trés, das seis
secretdrias de Departamento da FE, deu-se inicio a uma revisao dos procedimentos e
organizacao dessa area. No segundo semestre de 2016, ja com 1 secretaria
aposentada) Marcia de Lourdes Gomes — DEPE, julho/2016) e duas em licenga, as trés
secretdrias na ativa passaram a responder, cada uma, pelo apoio a dois
departamentos.

A concretizagdo das aposentadorias de Ana Maria Arantes — DEFHE, abril/2017,
Margareth Cristina Santini — DEPRAC, julho/2017 e Marina Helena Paranhos
Fernandes Cillumbriello — DEPASE, fevereiro/2018 e a realocagdo interna de Claudia
Reis, para assumir como Assistente Técnico junto a Coordenacgdo de Pds-graduacao,
conferiu carater de urgéncia a mudanca na dinamica do grupo de secretarias e das
chefias, explicitando uma sobrecarga de tarefas sobre a Unica secretaria restante.

Nesse sentido, a Direcdo da Unidade, juntamente com as Chefias de Departamento,
definiu algumas tarefas como prioritarias: o acompanhamento e preenchimento dos
sistemas SIPEX, RAD e dos Estdgios Probatdrios Docentes, além dos concursos
docentes, que foram descentralizados para os departamentos ha mais de 4 anos dada
a reducdo do pessoal de RH da faculdade. Definiu-se estabelecer um link funcional
mais aprofundado entre as Secretarias de Departamento, com o RH da FE e Direcdo,
criando uma comissdo responsavel pelos concursos, como forma de colaborar com
os departamentos. Assim, a Direcdo implantou uma Comissdo de Apoio aos
Departamentos, composta por duas secretarias de departamento e a supervisora de
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RH, com o fim de assumir a realizagdo dos concursos - processos complexos, que
demandam muito tempo na realizagdo e experiéncia na conducao.

Das experiéncias de revisao de fluxo de tarefas anteriores e da evidente particdo do
vinculo secretarias/chefias de departamento, ja que as chefias sdo atendidas pelas
secretdrias que estiverem em atividade, percebeu-se a necessidade do
estabelecimento de um érgdo para orientar e acompanhar, com as chefias, as
atividades académico-administrativas que competiam ao grupo de secretdrias ainda
ativo. Dai surgiu a proposta de criacdo de uma Se¢ao de Apoio aos Departamentos
reunindo a Unica secretaria ainda na ativa, realocando outras duas funciondrias para
o setor, reorganizando as atividades que competiam a cada uma de modo a passarem
a operar de modo integrado e interativo. Algumas atividades tradicionais das
secretdrias foram revistas e, redistribuidas ou reelaboradas, aproveitando recursos
tecnoldgicos e recorrendo a cooperacao das Chefias Docentes.

A reformatacdo e o enxugamento da equipe de secretdrias de departamento,
modificou a ligacdo destas com as Chefias, indicando para a Dire¢ao a necessidade de
estabelecer um novo referencial de responsabilidade dentro do grupo, com
caracteristicas de liderancga funcional, e mais ainda, de responsabilidade institucional,
dada a complexidade e importancia dos processos que ocorrem nos departamentos.
Neste sentido, é que que se propde a criagcdao da Se¢do de Apoio aos Departamentos,
com a respectiva Supervisao de Sec¢ado, para responder pelos trabalhos e pela equipe
nesta area.

Considerando o quadro de GRs da unidade, identificamos que ha duas gratificagcdes
de secretarios disponiveis (por ocasido de aposentadorias). No processo de revisdo
da certificacdo da FE, sugerimos utilizar esse recurso/GR para a criagdo de uma GR de
Supervisor de Se¢ao, para a Se¢do de Apoio aos Departamentos.

Competéncias necessdrias para o cargo de Supervisio de Secao de Apoio aos

Departamentos

A Secdo de Apoio aos Departamentos deve ocupar significativa posicdo na estrutura
gerencial da unidade, vinculada a Direcdo e assessorando diretamente as Chefias de
Departamento e contribuindo para a organizacdo e encaminhamento das demandas
internas a outras areas da FE. Compete, também, supervisionar e orientar sobre as

normas de frequéncia da equipe, de modo a manter o bom andamento das atividades.

A Secdo fara importante interseccdo com a Secdo de Recursos Humanos da FE no que
se refere a Vida Funcional Docente. Ja estd em andamento a revisdao de processos da
area a fim de reduzir o tempo de tramitacdo, evitar retrabalho e propor sistemas de

informatizacao.
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Perfil Profissional

Comprometimento, pré-atividade, responsabilidade, dinamismo, iniciativa,
relacionamento dindmico com setores diversos da Unidade, comunicacdo assertiva,
visdo sistémica, ética, habilidade na gestdo de conflitos, empatia, saber ouvir e estimular
os colaboradores, conhecimentos especificos e das leis vigentes que regem tarefas
rotineiras e peculiares.

A estrutura funcional ficard estabelecida como segue:

Tipo de posto Processos de exclusiva Perfil profissional Subordinados
gerencial responsabilidade do gerente
Supervisor de Planejar, organizar e PAEPE- PAEPE-Profissional para
Segao acompanhar o cumprimento | Profissional para Assuntos Administrativos
das atividades administrativas Assuntos (2)

realizadas na Se¢do de Apoio | Administrativos
aos Departamentos, no que se
refere a Vida Funcional Docente
e demandas especificas das
chefias e docentes dos
Departamentos. Supervisionar
as atividades dos funcionarios
da secdo.

Gratificacao de Representagdo: Serdo utilizadas duas GR’s disponiveis de secretarios
(por ocasido de aposentadorias). Sem 6nus adicional para a unidade e universidade.
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Coordenagao de Graduagao

As secretarias dos cursos de Pedagogia e das Licenciaturas tém atividades muito
préximas, assim a descricdo de ambas foi feita em conjunto.

E de sua competéncia realizar tarefas de suporte administrativo as respectivas
Coordenagdes, recebendo, registrando e inserindo dados nos diversos sistemas da
Universidade e da Unidade de modo a possibilitar o acompanhamento das diversas
turmas em cada curso. Devem estar prontas a emitir documentos, coletas de dados,
fornecer informacdes a docentes e discentes. A organizacdo e manutencao de arquivos
que permitem o acesso aos registros e dados também faz parte de suas
responsabilidades, assim como as demais tarefas comuns as secretarias.

Atualmente a secretaria de graduacdo conta com uma secretdria para cada Curso
(Pedagogia e Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica) e funcionarios para
atendimento aos respectivos cursos. Considerando a similaridade das demandas de
cada curso, uma Supervisao de Secado apresenta-se como uma alternativa mais plausivel
para coordenar as atividades da secretaria e colaborar no melhor planejamento das
atividades de acordo com o perfil profissional de cada servidor da Carreira PAEPE.

As demandas da Secretaria possuem diferentes niveis de complexidades e exigem um
profissional com formacado superior estreita as atividades relacionadas a administracdo
académica e curricular dos cursos da FE.

Atualmente, um Profissional da carreira PAEPE - Pedagogo, possui formagdo Superior
em Pedagogia e enquadra-se na Carreira como PAEPE-Pedagogo, mostra-se apta para
assumir a supervisdo da Secdo De Graduacdo, de acordo com as competéncias
requeridas pela coordenacdo. Sao elas:

* Visdo sistémica da area;

* Conhecimento técnico e formacao superior em Pedagogia;

* Conhecimento pratico e especifico das leis vigentes que regem as atividades
administrativas, além de atualizagdo constante pertinente as atividades de sua
area (participacdo em reunides, treinamentos diversos e cursos oferecidos pela
EDUCORP);

e Atuar com autonomia e dinamismo na implementacdo de novos fluxos e
redesenhos de processos, com ciéncia das Coordenacdes;

* Capacidade decisoria;

* Proatividade e iniciativa visando a busca de melhorias no ambito administrativo
da Unidade;

* Empatia, habilidade para trabalhar em equipe e mediar conflitos;

* Planejamento, organizacao e disciplina;

* Responsabilidade, comprometimento, sigilo e ética.
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As atividades de exclusiva responsabilidade da supervisdo de secdo e seus respectivos
subordinados, ficardo definidos como segue:

Tipo de posto Processos de exclusiva Perfil Subordinados
gerencial responsabilidade profissional
Supervisor de Planejar,  organizar e PAEPE- PAEPE-Profissional para
Se¢do supervisionar o | Pedagogo Assuntos Administrativos (5)

cumprimento das atividades
administrativas realizadas
na Secretaria de Graduacao,
no que se refere a vida
académica de docentes e
discentes, expediente e
servicos administrativos.

Prestar suporte técnico e
académico aos
coordenadores e
Coordenadores Associados.

Atividades Especificas do Supervisor de Se¢ao da Secretaria de Graduagao da FE:

* Planejar, organizar e supervisionar o cumprimento das atividades administrativas
realizadas na Secretaria de Graduagdo, no que se refere a vida académica de
docentes e discentes, expediente e servicos administrativos.

* Prestar suporte técnico e académico aos coordenadores e Coordenadores
Associados.

* Acompanhar a vida funcional da equipe

* Programar, elaborar os registros das reunides, tramitar toda a documentacao para
a realizacdo das reunides mensais da CG e comissdes, fornecendo subsidios e
assessorando a chefia quanto a realizacdo das reunides e quanto ao
encaminhamento das decisdes.

* Receber e encaminhar os Relatérios Diversos sobre a coordenacao,

* Apoiar na redacdo de editais internos de selecdo,

* Redigir normas internas sobre procedimentos académicos para apoio a docentes e
discentes.

* Colaborar na informacdo de dados para atualizacdo do site das coordenacdes

Gratificacdo de Representagdo: Serdo utilizadas as duas GR’s atuais de secretario
(Pedagogia e Licenciatura) para criacdo de uma uUnica GR de Supervisor de Sec¢do. Sem
onus adicional para a unidade e universidade.
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Coordenadores e Coordenadores Associados de Graduagao

A FE possui duas Coordenag¢bes de Graduagdo: Coordenacdo de Pedagogia (Pedagogia
Integral — curso 20 e Pedagogia noturno — curso 38) e Coordenacdo de Licenciaturas
(Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica — curso 56).

A Coordenacado de Licenciaturas trabalha também, em parceria com outras unidades de
Ensino e Pesquisa da Unicamp, com mais 20 cursos de Licenciaturas: Matematica
noturno, Fisica diurno, Fisica noturno, Quimica, Ciéncias Bioldgicas diurno, Ciéncias
Bioldgicas noturno, Letras diurno, Letras noturno, Ciéncias Sociais diurno, Ciéncias
Sociais noturno, Histdria, Enfermagem, Danca, Educ. Artistica, Educ. Fisica diurno, Educ.
Fisica noturno, Filosofia, Geografia diurno, Geografia noturno.

Responde, atualmente por cerca de 420 estudantes de Pedagogia e 200 de Licenciatura
Integrada em Quimica e Fisica. Além do atendimento de cerca de 600 estudantes dos
demais cursos de Licenciaturas na Unicamp, por semestre, que fazem disciplinas
obrigatérias de seus curriculos na FE, incluindo estagios supervisionados. A
Coordenagao da Graduacdo deve organizar e acompanhar o processo de ensino e
aprendizagem nesse nivel de estudos, procurando proporcionar aos alunos formacao
critica, competéncia técnica para atuar no ensino bem como orientar atividades desse
campo, garantir o acesso e a necessaria interacdo com os trabalhos de pesquisa da
Faculdade, estando atenta a qualidade da producdo tanto dos alunos como do proprio
sistema. Também é responsabilidade da Coordenacdo de Graduacdo a gestdo do
curriculo do curso e sua adequacdo as legislacdes vigentes.

Faz parte dessas responsabilidades também o acompanhamento da Politica de Estagios
da FE, oficializada em 2008. Tanto nos cursos de Licenciaturas como nos cursos de
Pedagogia, ha a necessidade de, num determinado momento, ir a campo. Ha uma nova
legislacao que versa sobre essa questao na qual novas exigéncias sao feitas ao candidato
a estdgio. Neste sentido, a Coordenacdao de Graduacdo tem a funcdo de apoiar a
realizacdo destes junto as escolas ou outras organizacdes atuantes em educacgao.

Neste sentido, a manutencdo da estrutura atual de coordenador e coordenador
associado para cada um dos seus dois cursos de graduacdo: Licenciatura em Pedagogia
(integral e noturno) e Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica (noturno), atende
primordialmente as especificidades de nossa unidade.

O nuimero de estudantes sob a responsabilidade de cada uma das duas coordenacdes
¢ alto: cerca de 420 nos dois cursos de Pedagogia (integral e noturno), 200 no curso de
Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica (noturno), além dos estudantes dos demais
cursos de licenciaturas que, necessariamente, cursam disciplinas na FE
(aproximadamente 600 por semestre).

Sdo dois cursos de formacdo de professores, porém com especificidades em relacdo a
area de conhecimento, ao perfil profissional do estudante, legislacbes e normas,
curriculo e estagios. O curso de Pedagogia tem a especificidade de formagao docente,
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entre outras, para os anos iniciais do Ensino Fundamental e Educagao Infantil, enquanto
o de Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica forma o professor para o Ensino Médio
e anos finais do Ensino Fundamental. Além do perfil do profissional, a Coordenacdo de
Licenciaturas, o perfil de gestdo requer contato e parecerias com outras unidades da
universidade, que também formam professores, da area de exatas e bioldgicas.

As responsabilidades atribuidas exclusivamente aos coordenadores, sdo:

Coordenadores(as)
Licenciatura em Pedagogia e da Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica

* Coordenar os cursos de Licenciatura em Pedagogia e de Licenciatura Integrada
em Quimica e Fisica da Unicamp,

* Presidir a Comissdo de Graduacdo (CG) da Faculdade de Educagdo/Unicamp,

* Representar a Faculdade de Educacdo/Unicamp junto a PRG (Pré-Reitoria de
Graduacdo) e respectivas Subcomissdes; a CPFP (Comissdo Permanente de
Formacao de Professores) e respectivas Subcomissdes.

* Gerenciar os recursos do convénio FAEPEX destinado a Graduacgao.

* Coordenar as atividades pedagdgicas-administrativas da equipe de trabalho da
Graduacgdo (matricula e suas alterages; curriculo e suas alteragGes e reformas,
Programa de Acompanhamento Académico, etc).

* Implementar as politicas académico-administrativas definidas pela CG e pelas
legislagdes vigentes.

* Coordenar os estagios da Graduacao.

Coordenadores(as) Associado(as):
Licenciatura em Pedagogia e da Licenciatura Integrada em Quimica e Fisica

* Coordenar de forma associada a Licenciatura em Pedagogia.

* Dar suporte a Comissdo de Graduac¢do (CG) da FE/Unicamp, assessorando o
Coordenador do curso de Pedagogia e a equipe de trabalho da graduacao.

* Representar a FE/Unicamp junto a COMVEST (Comissdo de Vestibulares), a PRG
(Pré-Reitoria de Graduacgdao) e suas respectivas Subcomissdes.

* Coordenar as atividades pedagdgicas-administrativas da equipe de trabalho
(matricula e suas alteracGes; reformas e adequacdes curriculares, etc.).

* Implementar as politicas académico-administrativas definidas pela CG.

*  Presidir a Comissdo de Estagios.

Gratificagcdo de Representa¢dao. Manutencdo da Gratificacdo dos coordenadores e
coordenadores associados de Graduagdao. Sem Onus adicional para a unidade e
universidade.
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Coordenacgao de Pds-Graduagao

A justificativa para criacdo do cargo de Coordenador de Ensino e Coordenador de
Programa junto ao PPGE/Unica, baseia-se no fato da CPG agregar o Programa de Pds-
Graduacdo em Educacao — Mestrado e Doutorado Académico, um dos maiores do pais,
e o Mestrado Profissional em Educacado Escolar, curso em oferecimento de sua primeira
edicao.

O PPGE teve nos ultimos seis anos — 2012 a 2017 — 1.395 matriculados para o Mestrado
e 2.269 para o Doutorado, um numero considerdvel e bastante representativo no
ambito académico. Além disso, no mesmo periodo foram concluidas 340 disserta¢des
de Mestrado e 403 teses de Doutorado.

Quanto ao Mestrado Profissional, cabe ressaltar que, embora em sua primeira oferta, o
curso teve uma expressiva procura, tendo recebido 398 candidatos para uma oferta
inicial de 47 vagas. Diante disto, é suposto que esta procura deva aumentar
consideravelmente.

Assim, esta CPG, em tendo aprovada a criagdao do Coordenador de Curso, a este caberia:

-Trabalhar de forma articulada e colaborativa com o trabalho da coordenacdo geral dos
programas de pés-graduacao da Faculdade de Educacgao, incluindo sua representacao
em drgdos colegiados internos a Unicamp bem como em representagdes externas.

— Responsabilizar-se pela gestdo académico-curricular do Curso de Pés-Graduacao
em Educacao.

— Coordenar, com apoio das linhas de pesquisa, as acdes prioritarias para fazer da
pesquisa um fator importante para a organizacao curricular e formativa da pds-
graduacdo, a partir de: organizacdo de féruns de discussdo temadtica,
metodoldgica ou de impacto em politicas publicas, que atravessam grupos e
linhas de pesquisa; participacao ativa da agenda politico-académica da area de
educacdo no pais, tendo como base as contribui¢cdes de projetos de pesquisa que
desenvolvemos; fomento as linhas editorias que reflitam e/ou expressem as
peculiaridades das nossas pesquisas; e realizacdo um esfor¢o coletivo para se
criar uma agenda de pesquisa da Faculdade de Educacdo, que considere a
poténcia da pluralidade e das diferencas.

— Articular coletivamente, a discussao sobre o papel social e a insercdo social da
pods-graduacdo da Faculdade de Educacdo da Unicamp, e sua internacionalizacao
sinalizando os alcances evidentes e os aspectos incipientes e necessarios de
serem desenvolvidos.

— Coordenar a discussao, elaboracdo, avaliacdo e reelaboracdo do projeto do
Programa de Pés-Graduacdo, conforme demandas internas e externas,
juntamente com a Coordenacdo Geral;

— Coordenar a implementagdao das novas politicas propostas pelos diferentes
orgdos assessores, pelas linhas de pesquisa e pelo Plano Nacional de Péds-
Graduacao, juntamente com a Coordenacao Geral.
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Atualmente, as atividades de exclusiva responsabilidade do(a)
Coordenador(a)Coordenagdo de Pés-graduagao, sao:

e Coordenar o Programa de Pds-Graduagdao em Educag¢ao da Unicamp (PPGE) e seus
respectivos cursos de Mestrado e Doutorado Académicos e o Curso de POs-
Graduagao Mestrado Profissional em Educagdo Escolar (MP);

e Presidir a Comissdo de Pés-graduacdo da FE/Unicamp, assessorando a Congregacao
da Unidade;

e Presidir as Comissbes Assessoras da CPG: Bolsas, Selecdo, Linguas e Financas;

e Representar a CPG da FE/Unicamp junto a PRPG;

e Gerenciar os recursos do convénio PROAP/CAPES do PPGE e do MP;

e Representar o Programa junto a Associacdo Nacional de Pds-Graduacdo e Pesquisa
em Educagao (ANPED) e o Férum Nacional dos Coordenadores de Programas de Pds-
Graduagao em Educagao (FORPRED);

e Coordenar as atividades administrativas da equipe de trabalho;

e Implementar as politicas académico-administrativas definidas pela CPG;

e Coordenar a elaboracdo do Relatdrio Sucupira, incluindo a elaboracdo do Relatério
Qualitativo do PPGE;

e CQOrientar docentes e discentes da FE quanto as formas de utilizacdo dos recursos
PROAP;

e Coordenar a discussdo, elaboracdo, avaliagdo e reelaboracao do projeto do

Programa de Pds-Graduac¢ao, conforme demandas internas e externas;

e Acompanhar a implementacado e o desenvolvimento do Plano Estratégico do PPGE;

e Apreciar propostas e recomendacdes encaminhadas pelas linhas de pesquisa;

e Coordenar a implementacgdo das novas politicas propostas pelos diferentes érgaos
assessores, pelas linhas de pesquisa e pelo Plano Nacional de Pés-Graduacao;

e Elaborar e coordenar o processo de implementacdao das Normas relativas as

propostas das politicas;

e Fazer a gestdo do Programa junto a direcdo da Unidade;

e Gerenciar a infraestrutura fisica, financeira e de recursos humanos;

e Responsabilizar-se pela execucdo das deliberacdes da CPG;

e  Propor novas Comissdes Assessoras quando se fizer necessario;

e  Gerenciar o atendimento cotidiano do Programa de Pés-Graduacao;

e Coordenar a implantacdo de inovacdes tecnoldgicas no gerenciamento do PPGE;

e Gerenciar a sustentabilidade do Programa frente as demandas, intercambios,
crises;

e  Manter contatos com outros Programas de Pés-Graduagcao em Educacdo.

Considerando o tamanho e a abrangéncia do Programa de Pds-Graduacdo, a grande
demanda de atividades que recaem sobre um Unico coordenador e as demandas
especificas delegadas por érgados internos e externos a universidade, a FE considera
fundamental que haja um Coordenador de Ensino de Pds-graduagao e um Coordenador
de Programa de Pds-Graduacao.
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As Atividades do Coordenador de Ensino e Coordenador de Programa, ficardao
distribuidas, como segue:

Atividades especificas do Coordenador de Ensino do PPGE:

Presidir as Comissdes Assessoras da CPG: Bolsas, Sele¢do, Linguas e Finangas;
Coordenar a discussdo, elaboracdo, avaliagdo e reelaboragao do projeto do
Programa de Pds-Graduagao, conforme demandas internas e externas;
Acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento do Plano Estratégico do PPGE;
Apreciar propostas e recomendacdes encaminhadas pelas linhas de pesquisa;
Coordenar a implementacao das novas politicas propostas pelos diferentes érgaos
assessores, pelas linhas de pesquisa e pelo Plano Nacional de Pés-Graduacao;
Elaborar e coordenar o processo de implementacdo das Normas relativas as
propostas das politicas;

Fazer a gestao do Programa junto a dire¢cdo da Unidade;

Gerenciar a infraestrutura fisica, financeira e de recursos humanos;
Responsabilizar-se pela execu¢ao das deliberagdes da CPG;

Propor novas Comissdes Assessoras quando se fizer necessario;

Gerenciar o atendimento cotidiano do Programa de Pés-Graduacao;

Coordenar a implantac¢ao de inovagOes tecnoldgicas no gerenciamento do PPGE;
Gerenciar a sustentabilidade do Programa frente as demandas, intercambios,
crises;

Manter contatos com outros Programas de Pds-Graduacdo em Educacao.

Atividades especificas do Coordenador de Programa do PPGE:

Coordenar o Programa de Pds-Graduacdo em Educacdo da Unicamp (PPGE) e seus
respectivos cursos de Mestrado e Doutorado Académicos e o Curso de Pds-
Graduagao Mestrado Profissional em Educagdo Escolar (MP);

Presidir a Comissdo de Pds-graduacdo da FE/Unicamp, assessorando a Congregacao
da Unidade;

Representar a CPG da FE/Unicamp junto a PRPG;

Gerenciar os recursos do convénio PROAP/CAPES do PPGE e do MP;

Representar o Programa junto a Associacdo Nacional de Pds-Graduacdo e Pesquisa
em Educacdo (ANPED) e o Férum Nacional dos Coordenadores de Programas de Pds-
Graduacdao em Educacao (FORPRED);

Coordenar as atividades administrativas da equipe de trabalho;

Implementar as politicas académico-administrativas definidas pela CPG;

Coordenar a elaboracdo do Relatdrio Sucupira, incluindo a elaboracdo do Relatério
Qualitativo do PPGE;

Orientar docentes e discentes da FE quanto as formas de utilizagao dos recursos
PROAP;
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Gratificacao de Representa¢ao: Manter a Gratificacdo de Coordenador de Ensino de
Pds-graduacado e acrescentar uma GR de Coordenador de Programa de Pds-graduacao,
utilizando-se uma GR disponivel de Secretario disponivel no quadro da FE. Sem 6nus
adicional para a unidade e para a universidade.
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Diretoria Administrativa - Secao de Recursos Humanos

A Diretoria Administrativa ocupa significativa posicdo na estrutura gerencial da unidade
e estd diretamente vinculada a Direcdo, contribuindo para a organizacdo interna da FE
e para a melhoria e ampliacdo de sua infraestrutura fisica.

E a fungdo que faz o elo entre as areas de: Finangas e Compras/Patriménio, Recursos
Humanos/Expediente e Protocolo e Administracdo Predial com a Direcdo e ATU.
Responde pela proposicao, implantacdo e certificacdo de procedimentos naquilo que se
refere a observancia das normas e legislacao relacionadas a administracao de pessoal e
recursos financeiros. Ocupa posicao chave no sistema de gerenciamento financeiro
entre a unidade e a universidade, caracterizando fun¢do de confianca e
responsabilidade. E participante colaborativa nas decisdes de natureza gestora, no que
concerne a geréncia de ac¢les voltadas a melhoria continua dos processos
administrativos.

O tocante a administracdo de Recursos Humanos na unidade, hd tempos a secdo
incorpora as atividades de Expediente e Protocolo, contando, até julho/2017, com uma
funcionaria da Carreira PAEPE que se responsabilizava pelas atividades especificas.
Vinculado a estas atividades encontra-se o Arquivo Setorial, que é bastante requisitado
em relacdo aos tramites e armazenamento de processos cadastrados no SIGAD e
documentos diversos gerados na unidade que necessitam de acondicionamento
adequado, de acordo com tabela de temporalidade vigente do Sistema de Arquivos da
Unicamp.

Embora o Arquivo Setorial esteja subordinado a Diretoria da FE, tem feito interface
significativa com as demandas das areas Administrativas, no que se refere ao
processamento técnico dos documentos do Arquivo (recebimento, registro, controle,
protocolo, arranjo, analise documentaria, normaliza¢do); recebimento/recolhimento
documentos vigentes e semiativos gerados pela Unidade. O trabalho fundamentado por
normas do SIARQ e gerenciamento eletronico do SIGAD facilitam o acesso a documentos
de vida funcional docente e de funciondrios, programa de pesquisador de pds-
doutorado, aquisicdes, compras, pagamentos diversos. O Arquivo Setorial organiza e
preserva documentacdo da unidade e tem sido utilizado como fonte de trabalhos de
pesquisa, mas a natureza de suas atividades é muito mais técnica que académica.

Na Certificacdo de 2012, foi solicitado o desmembramento do Centro de Memoéria do
Arquivo Setorial, tendo em vista ndo haver sentido em termos de objetivos e atividades.
No presente, Centro de Meméria da Educacgao, que se constitui como referéncia para
pesquisadores na area de Ensino, possui regimento especifico aprovado pela
Congregacao com uma Comissdo Gestora e uma Comissao Consultiva que respondem
pelo planejamento e execucdo das diretrizes para o 6rgdo. O drgdo esta subordinado
diretamente a Diretoria da Faculdade.

Pelos motivos expostos, a subordinacdo do Arquivo Setorial a Secdo de Recursos
Humanos, Expediente e Protocolo configura-se como uma alternativa precisa ao
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andamento das demandas que hoje tornam-se morosas devido a localizacdo fisica do
Arquivo. Ha projeto em andamento para transferéncia do acervo de processos e
documentos para o prédio principal da FE, a fim de facilitar a comunicacdo entre as
servidoras que hoje atuam no setor e a Secdo de Recursos Humanos. Além disso, a
familiaridade que hoje as servidoras possuem com o Sistema SIGAD, muito contribuira
para as atividades de Expediente e Protocolo da Unidade.

A partir do exposto, a estrutura ficard organizada como segue:

Postos gerenciais da drea e principais processos de exclusiva responsabilidade dos
gerentes

Tipos de posto

Processos de exclusiva

Perfil profissional

Subordinados

organizagdo)

gerencial responsabilidade do gerente
Supervisdo de N " . . | PAEPE- PAEPE - Bibliotecario
Gestdo administrativa da secdo .
Recursos Profissional para | (01)
HumManos de Recursos Humanos, Assuntos o
di ’ Expediente e Protocolo da dministrati PAEPE- Profissional para
Expe. lente - unidade. Gestdo do Arquivo Administrativos Assuntos Administrativos
Arquivo Setorial | ¢ i) da unidade (01)
(administragdo, manutengso, Estagiario (01)

Patrulheiro (01

Gratificagao de Representacao: A atual gratificacdo de Supervisor de Secao, da Secao
de Recursos Humanos permanecera inalterada. Sem 6nus adicional para a unidade e
universidade.
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COORDENACAO DE EXTENSAO, EVENTOS E PESQUISA

Os projetos de extensdo tém como objetivo a integracdo e o relacionamento entre a
comunidade académica e a sociedade, trazendo beneficios para todos os participantes.
Alinhada a este objetivo, a FE oferece atividades que vdo desde projetos, cursos e
eventos até contratos, convénios e prestacdes de servicos que se configurem como
atividades de extensdo. Para acompanhar, regulamentar e apontar diretrizes para a
realizacdo dessas atividades, a FE possui uma Comissdao de Extensdo, constituida por
representantes docentes, discentes e de funcionarios.

Outra area, que tem demandado acdes especificas de divulgacdo dos resultados das
pesquisas realizadas na FE é a Secretaria de Pesquisa, que atualmente oferece a
docentes e discentes, uma estrutura de apoio e assessoria quanto ao financiamento da
pesquisa, a divulgacdo cientifica, organizacdo dos dados institucionais relativos a
pesquisa desenvolvida pela FE e submissdo de projetos ao Comité de Etica em Pesquisa
com Seres Humanos da Unicamp (CEP). Responsabiliza-se, também, pela comunicac¢do
institucional no que se refere a manutencao e atualizacdo do site da FE, redes sociais,
producdo e edicdo de videos institucionais, resultante das pesquisas realizadas no
Grupos de Pesquisa da FE.

Considerando a demanda crescente pelos servicos da darea, faz-se necessario o
acompanhamento direto de um coordenador docente, que responda pelos servicos,
funciondrios e deliberac¢des especificas no que se refere a extensao, eventos, pesquisa
e projetos especiais. Configura-se como principais atribuicdes desse coordenador:

- Receber as demandas trazidas pelos docentes dos departamentos da unidade
referentes as atividades de extensdo, eventos, projetos especiais e pesquisas;

- Verificar os pareceres dos departamentos sobre os cursos, convénios, contratos,
projetos especiais, eventos e atividades de pesquisa segundo os marcos regulatérios da
unidade e da universidade;

- Dar suporte administrativo e organizacional aos servidores ndao docentes que
trabalham na secretaria de extensdo, eventos, projetos especiais e na secretaria de
pesquisa;

- Conduzir a Comissao de Extensao, Eventos e Projetos Especiais da Unidade;
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- Providenciar os pareceres da CEFE sobre as demandas dos docentes e encaminha-los
a Congregacao da unidade para apreciagao e aprovagao;

- Encaminhar e acompanhar a tramitacdo dos processos da unidade junto as instancias
superiores da universidade (CONEX, CEPE, CONSU, PRP, PRPG, PG);

- Levantar e divulgar editais de financiamento das atividades de extensdo, eventos,
projetos especiais e pesquisa;

- Apoiar docentes e discentes no processo de submissdo e tramitacdo dos projetos
de extensdo, eventos, projetos especiais e pesquisa;

- Responder pela divulgacdo e comunicacdo das atividades da FE no site institucional,
Facebook da FE e nas redes sociais;

- Orientar os discentes da unidade envolvidos em atividades de extensdo, eventos,
projetos especiais e pesquisas orientados ou sob responsabilidade dos docentes da
unidade;
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Atuais Cargos Gratificados na FE

CARGOS DOCENTES

Cargo Tipo de GR Docentes que ocupam Quantidade
atualmente
Diretor Diretor Dirce Zan 1
Diretor Associado Diretor Associado Débora Mazza 1
Chefe de René José Trentin Silveira 6
Departamento Antonio Carlos Dias Junior
Carlos Eduardo
Albuquerque de Miranda
Guilherme do Val Toledo
Prado
Evaldo Piolli
Lilian Cristine Ribeiro do
Nascimento
Coordenador de Coordenador de Alexandro Paixao 1
Graduagdo - Pedagogia | Ensino de Graduagdo
Coordenador Coordenador Claudia Ometto 1
Associado de Associado Curso de
Graduagdo - Pedagogia | Graduagao
Coordenador de Coordenador de Alexandrina Monteiro 1
Graduagdo - Ensino de Graduagdo
Licenciaturas
Coordenador Coordenador Gabriela Tebet 1
Associado de Associado Curso de
Graduagdo - Graduagao
Licenciaturas
Coordenador de de Coordenador de Mara Regina Martins 1
Pés-graduagao Ensino de de Pds- Jacomeli
Graduacao
CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
Cargo Tipo de Gratificacao Funciondrios que ocupam | Quantidade
atualmente
ATU Assistente Técnico Luciana Rodrigues 1
Unidade
ATD — Pés-graduacgao Assistente Técnico Claudia Reis 1
Direcao
Diretor Administrativo Suzana Ziliotti 4

Diretor de TIC

Diretor de EAD

Diretor Técnico de
Servigos

Gilsberty Boscolo

Gilberto Oliani

107




Diretor de Biblioteca

Simone Lucas Gongalves de
Oliveira

Secretario de
Extensao, Eventos e
Projetos Especiais

Secretario

Duini Magalhdes Redondo

Secretdrio de Pesquisa

Secretdrio

Thais Rodrigues Marin

Secretaria de
Pedagogia

Secretdrio

Luciane Grandin

Secretaria de
Licenciaturas

Secretdrio

Vera Louzada

Secretario de
Departamento

Secretdrio

Lidia Trevisani

Supervisor para EAD

Supervisor de Secao

Leandro Barboza Sobrinho

Supervisor de RH

Supervisor de Secdo

Noemi Jacintho

Supervisor Processos
Técnicos - Biblioteca

Supervisor de Secdo

Rosemary Passos

Supervisor Circulante e
Referéncia - Biblioteca

Supervisor de Secao

Vicente Estevam

Supervisor de Compras

Supervisor de Secdo

Ozaide Prado

Supervisor
Administracdo Predial

Supervisor de Secdo

Pitagoras Henrique de
Souza
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Proposta de Alteragao dos Cargos Gratificados na FE

CARGOS DOCENTES

Cargo Tipo de GR Docentes que ocupam Quantidade
atualmente
Diretor Diretor Dirce Zan 1
Diretor Associado Diretor Associado Débora Mazza 1
Chefe de René José Trentin Silveira 6
Departamento Antonio Carlos Dias Junior
Carlos Eduardo
Albuquerque de Miranda
Guilherme do Val Toledo
Prado
Evaldo Piolli
Lilian Cristine Ribeiro do
Nascimento
Coordenador de Coordenador de Alexandro Paixao 1
Graduacao - Pedagogia | Ensino de Graduacao
Coordenador Coordenador Claudia Ometto 1
Associado de Associado Curso de
Graduagdo - Pedagogia | Graduagao
Coordenador de Coordenador de Alexandrina Monteiro 1
Graduagdo - Ensino de Graduagao
Licenciaturas
Coordenador Coordenador Gabriela Tebet 1
Associado de Associado Curso de
Graduacgao - Graduacao
Licenciaturas
Coordenador de Coordenador de Mara Regina Martins 1
Ensino de Pos- Ensino de Pds- Jacomeli
graduacao Graduacao
Coordenador de Coordenador de A definir 1
Programa Programa de Pos- Aprovado pela
graduacao congregacao na revisao do
organograma
Coordenador de Coordenador V A definir 1
Extensao, Eventos e Aprovado pela
Pesquisa congregacao na revisao do
organograma
CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
Cargo Tipo de Gratificacao Funciondrios que ocupam | Quantidade
atualmente
ATU Assistente Técnico Luciana Rodrigues 1

Unidade
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ATD — Pés-graduacao Assistente Técnico Claudia Reis 1
Direcao
Diretor Administrativo Suzana Ziliotti 4
Diretor de TIC Diretor Técnico de Gilsberty Boscolo
Diretor de EAD Servigos Gilberto Oliani
Diretor de Biblioteca Simone Lucas Gongalves de
Oliveira
Secretario de Secretario Duini Magalhdes Redondo 1
Extensdo, Eventos e
Projetos Especiais
Secretdrio de Pesquisa | Secretario Thais Rodrigues Marin 1
Secretario de Secretario Lidia Travisani 1
Departamento
Supervisor para EAD Supervisor Se¢do Leandro Barboza Sobrinho 1
Supervisor de RH Supervisor Se¢ao Noemi Jacintho 1
Supervisor Processos Supervisor Seg¢ao Rosemary Passos 1
Técnicos - Biblioteca
Supervisor Circulante e | Supervisor Se¢ao Vicente Estevam 1
Referéncia - Biblioteca
Supervisor de Compras | Supervisor Se¢ao Ozaide Prado 1
Supervisor Supervisor Seg¢ao Pitagoras Henrique de 1
Administragdo Predial Souza
Supervisor Secdo de Supervisor de Secao | A definir 1
Apoio aos Aprovado pela
Departamentos congregag¢do na revisdo do
organograma
Supervisor de Se¢ao Supervisor de Secao A definir 1
Secretaria de Aprovado pela
Graduacao congregacao na revisao do
organograma

Gratificagdes em aberto/ativas para utilizacdo

Extinta Secdo de
Comunicagao e
Apoio Académico

Tipo Quantidade | Sugestao de Utilizagao

Secretario 05 01 —Para Coordenador de Programa de Pés-graduagdo
(Departamentos) 02 — Para cargo de Sec¢do de Apoio aos Departamentos
Secretario 02 02 — Para cargo de Supervisor de Se¢do na Graduagao
(graduacao)

Supervisor de Sec¢do 01 01 para Coordenagdo de Extensdo, Eventos e Pesquisa
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ORGANOGRAMA PROPOSTO




FUNCIONOGRAMA

QUADRO DE VAGAS E RECURSOS PAEPE

Vaga Cert. Data Situagédo Matricula Colaborador/Ultimo Regime Fungéo Ref. Jor. | Carr.
Ocupante

19 - FACULDADE DE EDUCACAO

19.01 - DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

EDUCACIONAL

19.03 - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS

SOCIAIS NA EDUCACAO

78 S 17/01/2013 | OCUPADA | 176800 ELENIZE MARIA ALONSO ESUNICAMP | PAEPE- 06-F | 200 | 33
DAVID ADMINISTRADOR

19.04 - DEPARTAMENTO DE

POLITICAS,ADMINISTRACAO E SISTEMAS

EDUCAC.

19.05 - DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA E

HISTORIA DA EDUCACAOQ

19.06 - COORDENADORIA DE POS-

GRADUACAO

76 S 23/08/2010 | OCUPADA | 176001 CLAUDIA DOS REIS ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 04-B | 200 | 33

ADMIN-EM
13 S 18/07/2011 | OCUPADA | 299722 DIEGO BARBOSA CLT PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
ADMIN-CS

38 S 17/03/2015 | OCUPADA | 307936 LIGIA DE ANDRADE ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
CUNHA ADMIN-EM

15 S 31/03/2003 | OCUPADA | 82538 NADIR APARECIDA GOMES | ESUNICAMP | PAEPE-PR ASS 07-A | 200 | 33
CAMACHO ADMIN




31 19/04/2016 | OCUPADA | 310259 TASSIANE BRAGAGNOLO ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
ADMIN-EM
110 13/12/2016 | OCUPADA | 271497 VIVIANE BERGAMASCHI CLT PAEPE - PR ASS 06-F | 200 | 33
ADMIN
19.06.03 - SECRETARIA DE PESQUISA
7 23/04/2012 | OCUPADA | 301344 THAIS RODRIGUES MARIN | CLT PAEPE-REL 06-F | 200 | 33
PUBLICAS-CS
19.07 - COORDENADORIA DE
LICENCIATURAS
88 01/12/2008 | OCUPADA | 126349 JUAREZ SILVA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
ADMIN
16 31/03/2003 | OCUPADA | 172430 VERA LUCIA FERREIRA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 05E | 200 | 33
COELHO LOUZADA ADMIN-EM
19.07.01.01 - LABORATORIO DE APOIO AOS
ESTAGIOS
66 19/05/2003 | OCUPADA | 58998 MARCIA CRISTINA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
CANDIDO DOS SANTOS ADMIN
19.08 - COORDENADORIA DE PEDAGOGIA
20 31/03/2003 | OCUPADA | 252344 LUCIANE APARECIDA CLT PAEPE-PEDAGOGO- | 07-B | 200 | 33
GRANDIN CS
19 31/03/2003 | OCUPADA | 57657 MARTA FRANCISCA DE ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 05-G | 200 | 33
FREITAS ADMIN-EB
73 15/06/2012 | OCUPADA | 297541 TAIGOR RAMOS PINTO CLT PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
MARTINO ADMIN-CM
19.10 - DIRETORIA DA BIBLIOTECA
22 01/12/2015 | OCUPADA | 287790 SIMONE LUCAS CLT PAEPE- 06-F | 200 | 33
GONCALVES DE OLIVEIRA BIBLIOTECARIO-CS
19.10.01 - SECAO DE PROCESSAMENTO
TECNICO
25 31/03/2003 | OCUPADA | 275034 MARCIA BENEDITA DE ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 04-B | 200 | 33
OLIVEIRA TEC SERV-EM
30 31/03/2003 | OCUPADA | 183318 MARLI MACHADO ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 03-F | 200 | 33
TEC SERV-EM
37 17/07/2007 | OCUPADA | 171565 NEUSA BARBOSA ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 04-C | 200 | 33
FRANCISCO LEANDRO TEC SERV-EM
23 31/03/2003 | OCUPADA | 106089 ROSEMARY PASSOS ESUNICAMP PAEPE- 07B | 200 | 33

BIBLIOTECARIO




29 31/03/2003 | OCUPADA | 169749 YOKO TOMA CELESTINO ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 05-F | 200 | 33
TEC SERV-EM
Empreéstimo |E 03/08/1989 ADEMIR GIACOMO CLT APO PAEPE- 07-F | 200 | 33
PIETROSANTO INSS ATI UEC | BIBLIOTECARIO
19.10.02 - SECAO CIRCULANTE E
REFERENCIA
12 10/11/2003 | OCUPADA | 101265 HOMERO RESENDE FILHO | ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 03-F | 200 | 33
TEC SERV-EM
28 28/03/2011 | OCUPADA | 296056 PABLO CRISTIAN DE CLT PAEPE- 06-F | 200 | 33
SOUZA BIBLIOTECARIO-CS
26 02/01/2018 | OCUPADA | 295954 RENATA ORIOLE CLT PAEPE-PR APOIO 03-F | 200 | 33
TEC SERV-CM
63 12/03/2007 | OCUPADA | 291382 VICENTE ESTEVAM CLT PAEPE-PR APOIO 04-B | 200 | 33
JUNIOR TEC SERV-CM
19.10.03 - FORMACAO E DESENVOLVIMENTO
DE COLECOES
68 27/08/2003 | OCUPADA | 285440 UBIRAJARA ALENCAR CLT PAEPE-PRART CUL | 06-F | 200 | 33
RODRIGUES COM-CS
19.15 - ASSISTENCIA TECNICA
58 31/03/2003 | OCUPADA | 210692 LUCIANA RODRIGUES ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
ADMIN-EM
19.16 - SECRETARIA DA DIRECAO
65 14/03/2005 | OCUPADA | 168947 RAQUEL PIGATTO VALE ESUNICAMP PAEPE- 07-A | 200 | 33
MENEZES ADMINISTRADOR
19.21 - COORDENADORIA DE EXTENSAO
94 01/02/2013 | OCUPADA | 151505 JOAO RAIMUNDO ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
MENDONCA DE SOUZA ADMIN
61 01/02/2011 | OCUPADA | 190845 JORGIAS ALVES ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 07-A | 200 | 33
FERREIRA ADMIN
19.22.03 - SECAO DE ZELADORIA
19.25 - ARQUIVO SETORIAL
44 31/03/2003 | OCUPADA | 264440 MARIA ALICE GIANNONI CLT APO PAEPE- 06-F | 200 | 33
INSS ATI UEC | BIBLIOTECARIO-CS
71 03/11/2003 | OCUPADA | 246077 SONIA APARECIDA CLT APO PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
FERRAZ DE CAMPOS INSS ATIUEC | ADMIN-CS




19.26 - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO,
CONHECIMENTO, LINGUAGEM E ARTE

9 31/03/2003 | OCUPADA | 113026 LIDIA LUIS DE LIMA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 04-B | 200 | 33
TRAVISANI ADMIN-EM
19.27 - DEPARTAMENTO DE ENSINO E
PRATICAS CULTURAIS
OCUPADA | 26191 VERA LUCIA GONCALVES | ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 07-A | 200 | 33
ADMIN
19.28 - ADMINISTRACAO
51 23/06/2008 | OCUPADA | 293503 SUZANA DE SOUZA CLT PAEPE-PR ASS 04-C | 200 | 33
ALMEIDA PRADO ZILIOTTI ADMIN-CM
19.28.01 - RH E EXPEDIENTE
97 05/08/2013 | OCUPADA | 302713 NOEMI RODRIGUES CLT PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
JACINTHO ADMIN-CM
19.28.02 - FINANCAS E COMPRAS
87 01/12/2008 | OCUPADA | 243086 CLEONICE PEREIRA CLT PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
PARDIM DE OLIVEIRA ADMIN-CS
95 01/07/2014 | OCUPADA | 302911 OZAIDE MALAQUIAS ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
PRADO ADMIN-EM
49 02/05/2017 | OCUPADA | 303371 RENATA APARECIDA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
CARVALHO DE SETA ADMIN-EM
19.28.03 - ADMINISTRACAO PREDIAL
75 23/09/2003 | OCUPADA | 110221 ANTONIO GERMANO DE ESUNICAMP PAEPE-PR APOIO 02-G | 200 | 33
FARIA TEC SERV-EB
55 31/03/2003 | OCUPADA | 15351 CARLOS ALBERTO CLT APO PAEPE-PRART CUL | 03-F | 200 | 33
ALMEIDA XAVIER INSS ATIUEC | COM-CM
50 31/03/2003 | OCUPADA | 78131 JOSUE HILARIO GAMA ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 02-F | 200 | 33
ADMIN-EB
89 01/12/2008 | OCUPADA | 162558 LUIZ APARECIDO ROMAO ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
DA SILVA ADMIN
77 28/07/2003 | OCUPADA | 98051 OSMAR PERES CAMPOI ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 01-J | 200 | 33
ADMIN-EB
48 31/03/2003 | OCUPADA | 188859 PITAGORAS HENRIQUE DE | ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 06-F | 200 | 33
SOUZA ADMIN
92 10/09/2012 | OCUPADA | 201723 ZILMA APARECIDA DOS ESUNICAMP PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
SANTOS SOARES ADMIN-EM
402* 16/10/2014 | OCUPADA | 285005 MARCOS LUCIO RIBEIRO CLT PAEPE-PR APOIO 03L | 200 | 33

TEC SERV




19.29 - EAD E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

E COMUNICACAO
47 31/03/2003 | OCUPADA | 80217 ADEMILSON MODESTO DE | ESUNICAMP PAEPE-PR TEC 04-B | 200 | 33
CAMARGO INFOR COM-EM
86 01/12/2008 | OCUPADA | 282962 EDGAR DA ROCHA CLT PAEPE-PR TEC 06-F | 200 | 33
INFOR COM-CS
4 31/03/2003 | OCUPADA | 147192 GILBERTO OLIANI ESUNICAMP PAEPE- 08-C | 200 | 33
ENGENHEIRO
67 06/04/2009 | OCUPADA | 295117 LEANDRO BARBOZA CLT PAEPE-PR TEC 06-F | 200 | 33
SOBRINHO INFOR COM-CS
19.30 - COMUNICACAO E DIVULGACAO
INSTITUCIONAL
98 01/07/2014 | OCUPADA | 298306 DUINI MAGALHAES CLT PAEPE-PR ASS 03-F | 200 | 33
REDONDO ADMIN-CM
19.30.03 - PUBLICACOES
42 31/03/2003 | OCUPADA | 260134 ROBERTA RABELLO FIOLO | CLT PAEPE-PR TEC 07-I 200 | 33
POZZUTO INFOR COM-CS
19.34 - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACAO E COMUNICACAO
5 31/03/2003 | OCUPADA | 149934 ADRIANO DONIZETE DE ESUNICAMP PAEPE-PR TEC 04-F | 200 | 33
VASCONCELOS INFOR COM-EM
45 14/10/2014 | OCUPADA | 306741 AILTOM SOUZA DA MATA ESUNICAMP PAEPE-PR TEC 03-F | 200 | 33
INFOR COM-EM
96 02/09/2014 | OCUPADA | 306389 DANIEL CATARINO ESUNICAMP PAEPE-PR TEC 07-A | 200 | 33
BISCALCHIN INFOR COM
36 07/01/2013 | OCUPADA | 302710 DOUGLAS ROBERTO CLT PAEPE-PR TEC 03-F | 200 | 33
ALVES BARROS INFOR COM-CM
18 21/01/2013 | OCUPADA | 302717 GABRIEL BERTELLI ESUNICAMP PAEPE-PR TEC 03-F | 200 | 33
INFOR COM-EM
17 05/05/2014 | OCUPADA | 265390 GILSBERTY AUGUSTO CLT PAEPE-PR TEC 07-F | 200 | 33
MALAQUIAS BOSCOLO INFOR COM-CS
41 16/09/2014 | OCUPADA | 306679 LUCAS FERREIRA DOS ESUNICAMP PAEPE-PR TEC 03-F | 200 | 33
SANTOS INFOR COM-EM




Previsao de aposentadorias na Faculdade de Educagao nos proximos 05 anos

SALDO DE
DATA PREVISTA P/ SALDO DE | FERIAS EM
APOSENTADORIA * de LP *em MARCO/18
NOME AREA ANO | acordo com o Sistema dias *em dias SOLICITACAO
Yoko Toma Celestino Biblioteca 2013 03/05/2013 15 30 A qualquer momento
Homero Resende Filho Biblioteca 2012 03/07/2012 0 30 A qualquer momento
Marta Francisca de Freitas Graduacdo 2014 04/09/2014 270 15 A qualquer momento
Neusa Barbosa F. Leandro Biblioteca 2015 06/08/2015 45 30 A qualquer momento
Jodo Raimundo Mendonga de Souza Secretaria de Extensdo 2020 08/05/2020 165 60
Rosemary Passos Biblioteca 2015 09/02/2015 75 A qualquer momento
Raquel Pigatto Vale Menezes Secretaria da Direcao 2020 11/02/2020 120
Claudia dos Reis Pés Graduagdo 2021 11/04/2021 0 45
Josué Hilario Gama Adm. Predial 2022 15/12/2022 90
Juarez Silva Graduacdo 2023 16/08/2023 150
Lidia Luis de Lima Travisani Secretaria de Departamento 2020 18/02/2020 0 15
Osmar Peres Campoi Adm. Predial 2010 18/11/2010 60 0 A qualquer momento
Marcia Benedita de Oliveira Biblioteca 2020 19/02/2020 0 15
Zilma Aparecida dos Santos Adm. Predial 2020 22/01/2020 0 20
Marcia Cristina C. dos Santos Graduagdo 2011 25/03/2011 450 75 A qualquer momento
Elenize Maria A David Secretaria de Departamento 2022 26/01/2022 0 15
Luiz Aparecido Romao da Silva Adm. Predial 2021 26/05/2021 0 30
Nadir Aparecida G. Camacho Pés-Graduagdo 2010 26/07/2010 315 0 A qualquer momento
Vera Lucia Gongalves Secretaria de Departamento 2007 26/10/2007 510 90 A qualquer momento
Gilberto Oliani EAD 2020 30/03/2020 0 45
Pitagoras Henrique de Souza Adm. Predial 2020 31/07/2020 0 30




Aposentados pelo INSS

NOME AREA
Antonio Germano de Faria Adm. Predial
Carlos Aberto Almeida Xavier Adm. Predial

Cleonice Pererira Pardim

Financgas e Patrimonio

Jorgias Alves Ferreira

Secretaria Extensao

Maria Alice Giannoni

Arquivo Setorial

Marli Machado

Biblioteca

Sonia Aparecida Ferraz de Campos

Arquivo Setorial

Vera Lucia Ferreira Coelho Louzada

Graduagao




