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COMUNICADO

A Comunidade Faced

Comunicamos que em atenc3do ao OFICIO CIRCULAR N2 1/2022/DIRFACED/FACED-UFU no que tange ao
retorno do trabalho remoto dos técnicos- administrativos e a necessidade de divulgar a metodologia de
trabalho de modo a ndo prejudicar a continuidade das atividades no ambito da Faced;

Informamos as atividades e os seus respectivos responsaveis:

1) ACOES E TAREFAS NO APOIO A DIRECAO

Apoio Analisar documentos recebidos, protocolando e despachando com a Direcdo; Orientar na
organiza¢ao do material de consulta da Faculdade, tais como, leis, regulamentos, normas, manuais, livros,
dentre outros e orientar os demais setores nesse trabalho; Organizar, supervisionar e orientar a
prepara¢dao de documentacgado a ser enviada para o arquivo morto.

Servidora responsavel: Mariana Ruiz
Contato: E-mail: faced@ufu.br
2) ACOES E TAREFAS DE APOIO A RELACOES INTRAINSTITUCIONAIS — &real |

Instruir processos diversos encaminhando aos relatores do CONFACED; Orientar e acompanhar os
docentes nos processos de afastamentos para qualificacdo e capacitacdo docente; Orientar e
acompanhar os docentes nos processos de progressdo/promocdo funcional; estagio probatdrio, em
articulacdo com a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Desempenho Docente e Progressdo na Carreira.
Auxiliar e subsidiar o funcionamento e tramites para realizagdo concursos, processos seletivos para
contratacdo de docentes; Auxiliar e subsidiar a marcacdo de férias dos docentes; Auxiliar e acompanhar
os docentes no preenchimento dos respectivos planos de trabalho e organizar uma base de dados de
mapeamento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo desenvolvidas pelos docentes
da FACED por meio de a¢O0es como orientacdo aos docentes no preenchimento do Plano de Trabalho e
verificacdo dos dados registrados nestes Planos, em articulacdo com a Comissdao Permanente de
Avaliacdo dos Planos de Trabalho docente.

Servidora responsavel: Ana Rafaella
Contatos: processos@faced.ufu.br
3) AC@ES E TAREFAS DE APOIO A RELAC@ES INTRAINSTITUCIONAIS — area ll

Auxiliar a Direcdo da FACED no encaminhamento dos processos de abreviacdo do tempo de
integralizacdo curricular (exame de suficiéncia, pedidos de aproveitamento de disciplina etc.); Apoiar
atividades de extensdao em articulagdo com a coordenacgao de extensao; Manter atualizada a agenda da
FACED. Supervisionar e organizar o trabalho com estagiarios da FACED em articulacdo com a Direcdo da
Faculdade e demais servidores da Secretaria Administrava da FACED; Apoiar os processos seletivos para
monitorias; Apoiar os processos de consulta eleitoral para direcdo, coordenacdes e colegiados de curso;
Manter atualizados e fazer o controle do uso dos quadros de aviso e chaves da Faculdade.

Servidora responsavel: Maria Claudia
file:///C:/Users/LuizaTorneles/Downloads/Comunicado_3324299.html 1/3



24/01/2022 12:13 SEI/UFU - 3324299 - Comunicado

Contato: sec.apoio@faced.ufu.br

4) AGOES E TAREFAS NO APOIO AS RELAGOES INTERINSTITUCIONAIS

Auxiliar a Diregcao da FACED na organizacao das demandas das atividades de ensino — encargos didaticos
— dos docentes junto aos Cursos de Licenciatura, inclusive Pedagogia; Curso de Jornalismo; Programa de
Pés-Graduacdo em Educacdo; Programa de Pds- Graduacdo em Tecnologias, Comunicacdo e Educacao,
por meio de agbes como: articulagdo com as coordenagdes de curso, DIRAC; organizacao quadro de
distribuicdo de aulas; lancamento de dados das turmas no SG; orienta¢do aos discentes nos processos de
matricula e remanejamento de turmas nas disciplinas dos cursos de licenciatura especifica (Didatica
Geral, Politicas e Gestdo da Educacdo, LIBRAS, Educacdo, Diversidade e Cidadania, Fundamentos e
Histéria da Educacdo de Surdos no Brasil, Lingua Brasileira de Sinas 1 e 2, Educacao Especial), dentre
outras; Auxiliar a Direcdao da FACED na interlocu¢do académica com as coordenacgdes e demais instancias
da UFU relavas a organizacdo das fichas de disciplinas e demais questdes concernentes a organizacao de
componentes curriculares sob a responsabilidade da FACED; Apoiar e acompanhar a tramitacdo e
implementacdo de projetos de cursos de especializagdo, inclusive a elaboragdo do relatério final; Apoiar a
Comissdo Permanente de Especializacdo. Manter atualizada a pdgina eletrénica da FACED.

Servidora responsavel: Luiza Tornelli Aguiar
Contato: apoioacademico@faced.ufu.br
5) ACOES E TAREFAS NO APOIO A EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTROLE PATRIMONIAL

Auxiliar a Direcdo da FACED no processo de planejamento da execucdo orcamentaria da FACED;
Implementar, sob a orientacdo da Direcdo da FACED, a execug¢dao dos recursos oriundos da Matriz
Orcamentaria/OCC, fonte 250, destaques orcamentarios descentralizacdo, dentre outras fontes: material
de consumo e permanente; custeio; servigos de terceiros PJ e PF; contratacdo de hospedagem;
transporte, servicos graficos etc. Auxiliar na organizacdo de relatérios de prestacdao de contas relavas a
execucdo orcamentaria da Faculdade em apoio a Direcdo da FACED e a Comissdao Permanente de
Acompanhamento e Controle Fiscal; Encaminhar, sob a orientagdo da Diregao da FACED, solicitagdes de
transporte no ambito da FACED: visitas técnicas, viagens, etc. Providenciar, mediante autorizagdo da
Direcdo da FACED, o atendimento as solicitacdes de passagens e didrias de docentes, técnicos e
convidados da FACED e respectivas prestacdes de contas; Auxiliar na organizacdo e realizacao do controle
do uso do material de consumo e do material permanente da FACED e o encaminhamento de solicitacdes
para devida reposi¢cdo e/ou manutencdo; Fazer o acompanhamento e encaminhamento das demandas
relavas a manutencdo e conservacdo da infraestrutura fisica e equipamentos da FACED; Organizar e
realizar o trabalho de controle do material permanente e patriménio da Faculdade: recebimento,
retirada, baixa, descarte de equipamentos e material; Organizar e realizar o controle quanto ao uso do
material de consumo e do material permanente da FACED e o encaminhamento de solicitacbes para
devida reposicao de material;

Servidor responsavel: Leonardo
Contato: financeiro@faced.ufu.br
Auxilio do servidor terceirizado José Reinado

Contato: patrimonio@faced.ufu.br

6) ACOES E TAREFAS NO APOIO A PERIODICOS E PUBLICACOES

Apoiar, sob a orientagdao da Dire¢dao da FACED e do Férum de Editores da Faculdade de Educagao, o
processo de editoracdo e divulgacdo dos periddicos especificos da FACED Hospedagem-manutencao dos
numeros das Revistas na Plataforma 0QJS; Atualizacdo e/ou elaboracdo das capas com o Programa
llustrator; Diagramacdo padronizada dos artigos de acordo com o template da Revista; inser¢cdo de
cabecalho com dados e conferéncia de paginacado; Insercao do DOI nos artigos; Monitoramento de toda a
tramitacdo dos artigos da Revista na Plataforma S.E.E.R: planilha com controle dos artigos inseridos na
Plataforma; envio de correspondéncia para os autores agradecendo a submissdo; envio de
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correspondéncia para pareceristas, com controle de data de envio dos artigos para parecer; envio de
correspondéncia para os pareceristas com lembrete sobre os pareceres; envio de correspondéncia para
os pareceristas agradecendo o parecer e enviando a declara¢do; postagem do parecer para os autores;
controle das "rodadas de avaliagdo" dos artigos no caso de artigos com sugestdes de alteragdes. Registro
de indexacdo em base de dados e estudos destas bases de dados; Estudo sobre fatores de impactos
Divulgacdo de edital com chamada para publicacdo; Divulgacdo dos novos numeros das Revistas. Apoiar,
sob a orientagdo da Direcao da FACED, os encaminhamentos relativos a publicacdo de livros de servidores
docentes e técnicos-administrativos da FACED;

Servidora responsavel: SOnia

Contatos: periodicos@faced.ufu.br

Informamos ainda que, caso haja necessidade de atendimento presencial, o mesmo podera ser agendado
diretamente com o servidor do setor.

Atenciosamente,

PROF2 DR2 GEOVANA FERREIRA MELO
Diretora da Faculdade de Educagdo
PORTARIA SEI REITO N2 767, DE 10 DE AGOSTO DE 2018

Documento assinado eletronicamente por Geovana Ferreira Melo, Diretor(a), em 24/01/2022, as
11:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de
8 de outubro de 2015.
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