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A carta de servicos é um instrumento disponibilizado a sociedade com o objetivo de
apresentar os principais servicos que a Universidade de Brasilia (UnB) oferece ao
publico ndo universitario. Por meio deste documento, os usuarios sao informados de
como acessar e obter esses servicos, incluindo quais requisitos e documentos
necessarios, qual forma e quais os canais de comunicacdo, além de pontuar os

compromissos com o atendimento e os padrdes estabelecidos.

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

Em observancia aos padrdes de qualidade do atendimento, a UnB busca priorizar:

l. 0 atendimento de pessoas com deficiéncia;

Il. 0 tempo de atendimento estabelecido conforme ordem de chegada do usuario ou
da demanda, respeitando os prazos legais e os casos preferenciais e prioritarios, além
de atendidos o Estatuto e o Regimento Geral da UnB;

lll. 0 respeito aos prazos para a realizacao dos servicos conforme legislacao, Estatuto e
o Regimento Geral, periodos estabelecidos no calendario académico e autonomia
didatico-cientifica e administrativa;

IV. a divulgacdo de informacdes claras, objetivas e de facil compreensao;

V. a simplificacdo dos processos para obtencdo dos servicos;

VI. a divulgacdo de canais de comunicacdo para recebimento de reclamacdes,
denuncias e elogios a fim de melhorar os servi¢cos prestados.

Saiba mais:

além dos servicos aqui divulgados, o usuario podera
acessar os servicos digitais da Universidade que estao
publicados na pagina servicos gov.br



https://www.gov.br/pt-br/orgaos/fundacao-universidade-de-brasilia

Placa e os jardins da Reitoria. Foto: Jacques Ramos. 04/05/2022




A Universidade de Brasilia (UnB) é uma Instituicdao Federal de Ensino Superior que
possui autonomia didatico-cientifica, administrativa, de gestdo financeira e
patrimonial; e obedece ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo, conforme positivado no art. 207 da Constituicao Federal.

Atualmente a estrutura da UnB é composta por 4 Campi: Darcy Ribeiro, Planaltina,
Ceilandia e Gama, incluindo 12 institutos, 14 faculdades, 55 departamentos, 7 centros
vinculados a Reitoria, 8 decanatos, 6 secretarias ou assessorias, 9 0rgdos
complementares, 5 6rgdaos auxiliares. Entre esses, integram a Universidade 2
hospitais veterinarios, 1 fazenda, 1 Biblioteca Central, além de bibliotecas setoriais.
Os conselhos caracterizam-se como 6rgdos consultivos e/ou deliberativos, ja a
Reitoria, as dire¢cdes de unidades e as chefias de departamento sao o6rgdos
executivos. A estrutura organizacional da UnB esta representada em seu
organograma.

Ao longo de sua historia, a UnB manteve-se alinhada ao compromisso com a
formacdo integrada e com a valorizacdo da educacdo, da ciéncia e da cultura na
sociedade. Ja sao seis décadas de desenvolvimento, dialogo e aplicacdo dos saberes
cientifico, humanistico e tecnoloégico para qualificar pessoas, unindo modernidade
aos legados historicos ja vividos por todos aqueles que circulam nos Campi da
Universidade[1].

[11 Fragmentos de textos extraidos do Plano de Desenvolvimento Institucional (2023-2028, disponivel em:
https://planejamento.unb.br/images/Central_de_Conte%C3%BAdos/PDI_UnB__2023_2028.pdf).



Assessoria de Imprensa

Atender solicitacdes dos veiculos de midia por fontes e informacdes cientificas e
institucionais.

Formas de acesso: plataforma de atendimento eletrénico: https://secom.unb.br.
Excepcionalmente, por e-mail: assessoriasecom@unb.br ou por telefone: (61) 3107-0542
/3107-0538.

Mais informacgdes: UnB Noticias - Secom UnB

Ouvidoria

Responsavel por receber as reclamacBes, denuncias, solicitagdes de providéncias,
sugestdes e elogios.

Formas de acesso: Internet (falabr.cgu.gov.br) e presencial.

Endereco: Campus Universitario Darcy Ribeiro, prédio Centro de Vivéncia, 1° andar,
Brasilia-DF, CEP 70910-900.

Horario de atendimento: de segunda a sexta, das 7h as 19h.

Servico de Informacao ao Cidadao

Responsavel por receber os pedidos de acesso a informacdo previstos na Lei n.
12.527/2011.

Formas de acesso: Internet (falabr.cgu.gov.br) e presencial.

Endereco: Campus Universitario Darcy Ribeiro, prédio Centro de Vivéncia, 1° andar,
Brasilia-DF, CEP 70910-900.

Horario de atendimento: de segunda a sexta, das 7h as 19h.

Protocolo

O protocolo consiste no registro e no recebimento de documentos. Pode ser realizado
presencialmente na Coordenacdo de Protocolo, com a finalidade de gerar processos
que devem ser tramitados dentro da Universidade. O recebimento digital pode ser
realizado pelo: TramitaGOV, via peticionamento eletrénico ou por e-mail.

Formas de acesso: presencial e digital, via peticionamento eletrdnico (usuario
externo).

Endereco: Campus Universitario Darcy Ribeiro, antigo Complexo Cebraspe, Bloco C,
Gleba A, novo prédio Arquivo Central - ACE.

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

Canais de Atendimento
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Escolha o servico desejado:

Agendar inspecao medica para investidura em cargo publico (exame admissional)

Consultar o acervo de documentos do Arquivo Central (ACE)

Fornecer documentos institucionais acerca da vida académica (diploma, historico,
certidao)

Fornecer refeicoes (café da manha, almoco e jantar) de baixo custo, nutricionalmente
adequadas e saudaveis

Participar de acao de extensao (cursos e eventos)

Participar de processo seletivo para curso de graduacéo

Publicar artigo cientifico no ambito da extensao universitaria

Publicar obra de carater extensionista junto a Editora UnB

Realizar atividades académicas e culturais nas casas universitarias de cultura: Casa
da Cultura da América Latina (CAL), Casa Niemeyer e Memorial Darcy_Ribeiro
(Beijodromo)

Realizar empreéstimo de livros do Espaco LER/BCE

Realizar pericia oficial em saude do servidor publico federal ou dependentes e dos
discentes da UnB para fins de trancamento justificado de matricula

Reintegrar alunos de pds-graduacao

Solicitar autorizacio para fimagem/sessdes fotograficas nas areas de uso comum do

Campus Darcy Ribeiro

Vincular atuacao como pesquisador colaborador na UnB

Visitar os espacos da UnB

Servicos



Agendar inspecao medica para investidura em cargo publico (exame
admissional)

Pericia de inspe¢do médica para investidura em cargo publico (exame admissional)
destinada a candidatos aprovados e nomeados em concurso publico para a UnB ou
orgaos cooperados da Unidade SIASS-UnB.

Publico-alvo: candidatos aprovados e nomeados em concurso publico para a UnB
ou Orgaos cooperados da Unidade SIASS-UnB.
Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servigo: estar em posse dos resultados dos exames de saude solicitados aos
candidatos no respectivo edital de concurso publico.
Etapas:
1.Realizar os exames de saude solicitados no respectivo edital de concurso publico;
2.Contatar a DSQVT presencialmente ou via telefones 2028-5516 ou 3107-3711;
3.Preencher o formulario do servico que sera encaminhado via e-mail;
4.Comparecer na data e horario agendados.
Prazo maximo para atendimento/finalizagao do servigo: agendamento imediato
a partir do cumprimento dos requisitos basicos e entrega das informacfes
solicitadas.
Canais de prestacgao: presencial (DSQVT, localizada no ambulatério 2 do Hospital
Universitario de Brasilia); telefones 2028-5516 ou 3107-3711; e-mail: dgpdsa@unb.br.
Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servico: telefones 2028-5516 ou 3107-3711; e-mail: dgpdsa@unb.br.
Prioridades de atendimento: tém direito a atendimento prioritario as pessoas com
deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com crian¢as de colo e os obesos, conforme estabelecido pela
Lei n. 10.048, de 8 de novembro de 2000.
Previsao de tempo de espera para atendimento: as informacfes sao prestadas de
imediato em caso de atendimento presencial.
Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: havendo a necessidade de contato
com o usuario, essa comunicacdo sera feita por e-mail ou por telefone.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do

servico solicitado e de eventual manifestagao: e-mail ou telefone da unidade.
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I Consultar o acervo de documentos do Arquivo Central (ACE)

Disponibilizacdo de documentos de arquivo. Essa atividade é realizada pelas
Coordenacbes do ACE.

Publico-alvo: comunidade em geral; estudante da UnB; docente; técnico-
administrativo.

Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servigo: a solicitacdo de consulta de documentos pode ser feita por e-mail:
arquivocentral.unb.br. Também pode ser presencial, desde que agendada
previamente por e-mail ou por meio do telefone (61) 3107-5801. Também pode ser
realizada por meio do AtoM UnB, sistema utilizado pelo ACE para disponibilizar seu
acervo a comunidade, disponivel no link atom.unb.br.

Etapas: quando solicitada por e-mail, é realizada a pesquisa no acervo fisico e digital,
digitalizacdo e disponibilizacao. Quando presencial, é disponibilizado um profissional
para auxiliar na pesquisa. Quando no AtoM, sdo dadas as orienta¢des necessarias
para acessar os documentos.

Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servigo: a resposta a solicitacdo
busca ser dada em até 48 horas do seu recebimento. Em casos especificos, em que é
necessaria a pesquisa direta na documentacdo, esse tempo pode ser expandido,
caso em que o usuario sera informado, considerado o horario de funcionamento do
Arquivo Central (das 8h as 12h e das 14h as 18h, de segunda a sexta-feira).

Canais de prestacdo: Arquivo Central, Campus Universitario Darcy Ribeiro, S/N,
Bloco C, Gleba A, Asa Norte, Brasilia, DF, 70910-900; por e-mail
arquivocentral@unb.br e por meio do Sistema AtoM UnB, disponivel no link:
www.atom.unb.br.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: Arquivo Central, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Bloco C, Gleba A - Asa
Norte, Brasilia, DF, 70910-900; por telefone (61) 3107-5801 ou via Ouvidoria.
Prioridades de atendimento: a prioridade de atendimento obedece a legislacao
vigente.

Mecanismos de comunicagao com os usuarios: prioritariamente, a comunicacao é

realizada por e-mail.
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Fornecer documentos institucionais acerca da vida académica
(diploma, historico, certidao)

Emissdao de documentos para fins de comprovacao de vinculo com a Instituicdo ou
comprovacao de conclusdao de um curso podem ser solicitadas na Secretaria de
Administracao Académica (SAA).

Pablico-alvo: estudante da UnB; docente; técnico-administrativo; comunidade em
geral.

Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servico:

Requisito: preenchimento do formulario especifico de solicitagdo.

Documento: cépia do comprovante de identificacao pessoal.

Forma: as solicitacbes para SAA podem ser realizadas via peticionamento
eletronico (SEl), por e-mail: saaatendimento@unb.br ou presencialmente na SAA
(Centro de Vivéncia - térreo).

Custo: a maioria dos servicos é oferecida de forma gratuita, a exce¢cdo daqueles
previstos na Resolucdo CAD 0039/2022.

Horario de atendimento: presencial, segunda a sexta, de 7h30 as 19h30.

Etapas: apo6s a formalizacdo da solicitagdo, o demandante deve acompanhar o
resultado via SEl ou canais disponibilizados no momento do atendimento.

Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servico: o prazo para
atendimento é variavel.

Canais de prestacdo: a forma de atendimento varia conforme a solicitacdo.
SolicitacBes realizadas por peticionamento o demandante deve acompanhar o
andamento do processo; em solicitacbes presenciais deverdo ser observadas as
informacdes repassadas pelo atendente.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servi¢o: em caso de duvidas, o usuario pode encaminhar mensagem para o e-mail:
saaatendimento@unb.br ou mesmo se dirigir pessoalmente a SAA, localizada no
Centro de Vivéncia, térreo.

Prioridades de atendimento: tém prioridade no atendimento pessoas amparadas
pela Lei n. 10.048/2000.

Previsdao de tempo de espera para atendimento: até 30 minutos.

Mecanismos de comunicagdao com os usuarios: por e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: é fornecido o niumero do processo
SEl para o acompanhamento da demanda.

® voltar 9
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Fornecer refeictes (café da manha, almoco e jantar) de baixo custo,
nutricionalmente adequadas e saudaveis

O Restaurante Universitario (RU) oferece alimentacdao balanceada e em condi¢des
higiénico-sanitarias adequadas, visando apoiar o desenvolvimento de atividades de
ensino, pesquisa e extensao, minimizando a evasao e favorecendo a diplomacdo no
ambito da UnB. O cardapio oferecido engloba refeicbes com perfil padrao,
ovolactovegetariano e vegetariano estrito, conforme parametros estabelecidos em
contrato, ndo havendo previsdo de atendimento para usudrios com necessidades

especificas de dietas personalizadas.

Publico-alvo: estudante da UnB; docente; técnico-administrativo; comunidade em
geral.

Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o
servico: os usuarios do RU estdo divididos em 3 grupos, com diferentes niveis de
subsidio por refeicao:

Requisito:

Grupo I: ser estudante de graduacdao e de pds-graduacao (stricto sensu)
participante do Programa da Assisténcia Estudantil ou proveniente de escola publica
com renda familiar de até 1,5 salarios-minimos per capita.

Grupo ll: ser estudante de graduacdo e de poOs-graduacdo (stricto sensu) com
renda familiar per capita superior a 1,5 salario-minimo ou estagiario regular
vinculado ao DGP/UnB.

Grupo llI: ser servidor, terceirizado ou visitante.

Documentos necessarios:

Grupo I: carteirinha estudantil (fisica ou digital emitida pelo SIGAA) ou documento
oficial com foto, com devido comprovante de matricula.

Grupo ll:carteirinha estudantil (fisica ou digital emitida pelo SIGAA) ou documento
oficial com foto, com devido comprovante de matricula. Os estagiarios vinculados ao
DGP/UnB devem apresentar declaracdao de estagio emitida pela COEST/UnB e
documento oficial com foto.

Grupo llI: servidor da UnB pode comprovar vinculo institucional apresentando
cracha ou carteira funcional, documento oficial com foto e CPF para a obtencdo de
créditos.

A refeicdo é pessoal, intransferivel e da direito a um acesso diario por refeicao.

@ vottar 10
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Fornecer refeictes (café da manha, almoco e jantar) de baixo custo,
nutricionalmente adequadas e saudaveis

Valor das refei¢oes:
Grupo I: café da manha, almoco e jantar (isento).
Grupo ll: café da manha (R$2,85); almocgo e jantar (R$6,10).
Grupo lll: café da manha (R$7,05); almoco e jantar (R$15,20).
O RU conta ainda com o servico do Restaurante Executivo, localizado no Campus
Darcy Ribeiro, nao subsidiado pela UnB. Atualmente, o valor do quilo é de R$ 52,69.
Unidades e dias de funcionamento:
e Darcy Ribeiro: diariamente, inclusive sabados, domingos e feriados, sao
ofertadas todas as refeicdes.
* Restaurante Executivo: segunda a sexta-feira (apenas almoco). Sabado,
domingo e feriado é fechado.
¢ Planaltina: diariamente, inclusive sabados, domingos e feriados, sao ofertadas
todas as refeicdes.
* Ceilandia: segunda a sexta-feira (todas as refeicdes). Sabado (café da manha e
almoco). Domingo e feriado é fechado.
* Gama: segunda a sexta-feira (todas as refei¢cdes). Sabado, domingo e feriados é
fechado.
e Fazenda Agua Limpa: segunda a sexta-feira (café da manha e almoco). Sabado,
domingo e feriado é fechado.

Horarios de funcionamento:

Café da manha: 7h as 9h30.

Almoco: 11h as 14h30.

Jantar: 17h as 19h30.

Etapas:

Grupo I:

a) dirigir-se ao refeitorio e apresentar ao recepcionista a carteirinha estudantil ou
o documento oficial com foto;

b) acessar o refeitério e servir-se da refeicao;

c)ao finalizar a refeicao, entregar o prato, caneca e talheres no setor de devolugao.

Grupos Il e lll:

a) dirigir-se ao caixa e comprar a refeicao;

b) dirigir-se ao refeitério e apresentar ao recepcionista a carteirinha estudantil
com o crédito da refeicdo ou apresentar o cartdo de acesso avulso juntamente com
documento oficial com foto;

) acessar o refeitorio e servir-se da refeicao;

d) ao finalizar a refeicao, entregar o prato, caneca e talheres no setor de devolugao.

@ vottar 11
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Fornecer refeictes (café da manha, almoco e jantar) de baixo custo,
nutricionalmente adequadas e saudaveis

Prazo maximo para atendimento/finalizagdo do servi¢o: o atendimento ocorre
de acordo com o horario de funcionamento do RU. O café da manha é das 7h as
9h30, o almogo, das 11h as 14h30, e o jantar € das 17h as 19h30.
Canais de prestagao: nos enderecos das unidades:
e Campus Darcy Ribeiro, Gleba A, prédio do Restaurante Universitario, Asa Norte -
Brasilia, CEP 70910-900.
e Campus Gama: Area Especial de Industria, Projecdo A, Setor Leste - Gama, CEP
72.444-240.
e Campus Ceilandia: Centro Metropolitano, Conjunto A, Lote 1 - Ceilandia Sul, CEP
72.220-900.
e Campus Planaltina: Area Universitaria 01 - Vila Nossa Senhora de Fatima,
Planaltina.
e Fazenda Agua Limpa: Nucleo Rural Vargem Bonita, Quadra 17, Setor de Mansdes
Park Way, CEP 71.750-000.
Formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestacao de
servigco: 0 Restaurante Universitario conta com atendimento presencial realizado
pela equipe da Diretoria do Restaurante Universitario, por meio dos fiscais e da
gestora do contrato, de segunda a sexta-feira, das 7h as 19h30, no hall inferior e 4°
andar do Restaurante Universitario do Campus Universitario Darcy Ribeiro, e pelo e-
mail institucional falaru@unb.br. Os telefones para contato sao (61) 3107-1055 e (61)
3107-1073. Mais informac8es estdo disponiveis no site: https://ru.unb.br e no perfil
do RU no Instagram: @ru.unb_oficial.
Prioridades de atendimento: adotam-se regras de tratamento prioritario em filas e
atendimento, conforme a Lei n. 10.048/2000, Lei n. 12.764/2012, Lei n. 13.146/2015,
bem como orienta¢des institucionais e recomendacdes da Diretoria de
Acessibilidade (DACES/DAC). O RU conta com sinalizadores fisicos e informativos
visuais quanto as normas de atendimento prioritario nas filas de atendimento,
orientando que o usuario se dirija diretamente aos caixas e catracas. O Restaurante
também dispde de assentos preferenciais que geralmente ficam localizados

proximos as catracas, na entrada dos refeitoérios.

® voltar 12
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Participar de acao de extensao (cursos e eventos)

O(A) interessado(a) pode participar de cursos e eventos de extensao formalizados no
ambiente Sigaa Extensao da Universidade de Brasilia para qualifica¢do, atualizacdo e
aperfeicoamento.

Pablico-alvo: estudante da UnB; docente; técnico-administrativo; comunidade em
geral.

Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servigo: inscricdo prévia na acao, por meio do Portal Publico do SIGAA, utilizando-se
as credenciais do gov.br. Nao ha outros requisitos predefinidos; no entanto, algumas
acdes poderdo exigir conhecimento técnico prévio no momento da inscricdo no
portal publico do SIGAA.

* CPF ou passaporte (no caso de estrangeiros);

¢ Disponibilidade de tempo para participacao;

* Inscricao do(a) interessado(a).
Etapas: o (a) interessado(a) devera acessar o Portal Publico do SIGAA

(https://sigaa.unb.br/sigaa/public/servicos_digitais/extensao/loginCursosEventosExte

nsao.jsf) para realizar a sua inscri¢do, utilizando-se as credenciais do gov.br.

Durante a realizacdo da acdo de extensdo, devera ser comprovada a frequéncia de
participacao, conforme definido pelo(a) proponente do curso/evento, pois, para a
certificacdo, € exigido que a assiduidade seja de, pelo menos, 75%.

Apos a conclusdo da acdo, o(a) participante podera emitir o seu certificado na op¢ao
“minhas participacdes em cursos e eventos” do Portal Publico do SIGAA. Importante:
o(a) coordenador(a) do curso/evento possui até 30 dias para finalizar a a¢do e
disponibilizar os certificados.

Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servigo: inscricio no
curso/evento pelo Portal Publico do SIGAA: 5 minutos. Dura¢do do curso/evento: de
4 a 360 horas. Prazo para disponibilizacdao dos certificados: até 30 dias apo6s o
término da acdo (a depender do coordenador da a¢do). Emissao do certificado no
Portal Publico do SIGAA: 5 minutos.

Canais de prestacao: duvidas sobre vagas disponiveis, conteudo programatico,
frequéncia e previsdo de emissao de certificado poderdo ser verificadas junto ao(a)
coordenador(a) do curso/evento. Demais duUvidas deverdo ser direcionadas a
Diretoria Técnica de Extensdo (DTE) do Decanato de Extensdo (DEX) da UnB:
dtedex@unb.br.

® voltar 13

Servicos


https://sigaa.unb.br/sigaa/public/servicos_digitais/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
https://sigaa.unb.br/sigaa/public/servicos_digitais/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
mailto:dtedex@unb.br

I Participar de acao de extensao (cursos e eventos)

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: duvidas, reclamacdes, elogios e sugestdes deverao ser enviadas para:
* E-mail geral: dtedex@unb.br;

E-mail sobre cursos e eventos de extensao: cceifc@unb.br;

E-mail sobre horas em extensao: dtesecretaria@gmail.com;

E-mail sobre certificados e declaracdes: certificado.extensao@unb.br;
Prioridades de atendimento: terdo prioridade no atendimento presencial realizado
na Diretoria Técnica de Extensdo (DTE) do Decanato de Extensdo (DEX), localizada no
prédio da Reitoria da UnB - Campus Darcy Ribeiro, as pessoas definidas pela Lei n.
10.048/2000 e suas atualizagdes.

Previsao de tempo de espera para atendimento: o atendimento presencial é por
ordem de chegada, respeitadas as prioridades definidas por lei.

Mecanismos de comunicagao com os usuarios: havendo a necessidade de contato
com o usuario, essa comunicacao sera feita por e-mail, via Teams ou telefone.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: as consultas sobre o andamento
de solicita¢des feitas ao Decanato de Extensdao poderdo ser realizadas por e-mail,
telefone, Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl), por meio do niumero do processo
com a solicitacdo (quando realizada por este canal).
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Participar de acéo de extensao (programas e projetos)

O(A) interessado(a) pode atuar nas a¢bes de extensdao da Universidade de Brasilia

como membro de equipe no desenvolvimento de projetos e programas.

Publico-alvo: estudante da UnB; docente; técnico-administrativo; comunidade em
geral.

Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servico: CPF ou passaporte (no caso de estrangeiros);, disponibilidade de tempo
para atuar na acdo de extensdo; insercao do(a) interessado(a) nos membros da
equipe da acao (por parte do(a) coordenador(a) da a¢ao).

Etapas: o(a) interessado(a) deve entrar em contato com o(a) coordenador(a) da a¢ao
para demonstrar interesse em participar da equipe executora. O(A) coordenador(a),
a0 aceitar a participacdo, ira cadastra-lo(a) como membro de equipe no sistema
Sigaa. Ao desenvolver suas atividades, o(a) interessado(a) fara jus a certificagdo com
a carga horaria correspondente e a fun¢ao determinada.

Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servico: ndo ha prazo
predefinido para a¢des de extensdo; contudo, projetos sao limitados a 2 anos e
programas a 4 anos de duracao.

Canais de prestacgdo: cada acdo de extensao ocorre de forma independente; dessa
forma, as duvidas sobre os projetos e os programas deverdo ser direcionadas ao(a)
coordenador(a) da propria acdo e as demais duvidas, ao Decanato de Extensao
(DEX), pelo e-mail dtedex@gmail.com, por telefone e/ou presencialmente.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestacao de
servigo: duvidas, reclamacdes, elogios e sugestdes deverado ser enviadas para:

* E-mail geral: dtedex@gmail.com;

* E-mail sobre horas em extensdo: dtesecretaria@gmail.com;

* E-mail sobre certificados e declarac¢des: certificado.extensao@unb.br.
Prioridades de atendimento: terdo prioridade no atendimento presencial realizado
na Diretoria Técnica de Extensdo (DTE) do Decanato de Extensado (DEX), localizada no
prédio da Reitoria da UnB - Campus Darcy Ribeiro, as pessoas definidas pela Lei n.
10.048/2000 e suas atualizag¢des.

Previsao de tempo de espera para atendimento: o atendimento presencial é por

ordem de chegada, respeitadas as prioridades definidas por lei.
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I Participar de acao de extensao (programas e projetos)

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: por e-mail, via Teams ou telefone.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagdao: por e-mail, telefone, Sistema
Eletronico de Informacdes (SEl), por meio do nimero do processo com a solicitagcdo
(quando realizada por este canal).

Servicos



Participar de processo seletivo para curso de graduacao

Concorrer a uma vaga em um dos cursos por meio do Vestibular, Acesso ENEM UnB
ou PAS.

Publico-alvo: comunidade em geral.

Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o

servigo: ter concluido o ensino médio. A relacdo dos cursos esta disponivel em

https://sigaa.unb.br/sigaa/public/curso/lista.jsf?nivel=G&aba=p-graduacao.

Documentos necessarios para todos os casos:

documentos de identidade;

certificado de conclusdo do ensino médio ou declaracdo de conclusao do ensino
meédio ou certiddao de conclusao da educacao de jovens e adultos (EJA), conforme
estabelecido na Lei n. 9.394/1996, art. 38, inciso II;

histérico escolar do ensino médio;

declaracdo de quitacdo com o servico militar, quando for o caso, conforme
modelo fornecido na Agenda do Calouro;

declaracdo de quitacdo com a Justica Eleitoral, quando for o caso, conforme
modelo fornecido na Agenda do Calouro;

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

Etapas:

1. Fazer inscricdo;

2.Pagar taxa de inscricdo no processo seletivo;

3.Acompanhar as publicacdes e chamadas via edital.

Prazo maximo para atendimento/finalizagao do servigo: ndo estimado; depende

do edital e do processo seletivo.

Canais de prestacao: www.unb.br, www.deg.unb.br e www.cebraspe.org.br.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: cps.dieg@unb.br, telefone 3107-0267.
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Participar de processo seletivo para curso de graduacao

Prioridades de atendimento: pessoas com deficiéncia, pessoas com transtorno do
espectro autista, pessoas idosas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos,
gestantes, lactantes, pessoas com crianca de colo, pessoas com mobilidade
reduzida.

Previsao de tempo de espera para atendimento: o atendimento presencial é feito
caso o candidato tenha duvidas que nao consegue dirimir lendo o edital.
Mecanismos de comunica¢do com 0s usuarios: via e-mail institucional ou via
edital.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagdo: nos processos seletivos o
acompanhamento deve ser feito pelo edital que rege o processo seletivo.

Servicos



Publicar artigo cientifico no ambito da extensao universitaria

A Revista Participacdo é publicada semestralmente pelo Decanato de Extensdo da
Universidade de Brasilia (DEX-UnB) e tem como objetivo editar um periddico
cientifico de qualidade, ampliar o dialogo da Universidade com a sociedade e

fortalecer a extensdo universitaria como alicerce da producdo académica.

Publico-alvo: comunidade em geral
Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servi¢o: atendimento das diretrizes editoriais da Revista Participacdo. A submissao
de artigo exclusivamente pelo site.
Custo: gratuito
Etapas:

1.submissao do artigo académico

(https://periodicos.unb.br/index.php/participacao/index);

2.revisdo do artigo apds avaliacao duplo-cega de avaliadores(as).
Prazo maximo para atendimento/finalizagao do servigo: 6 meses
Canais de prestacao: Portal de Periddicos da unB
(https://periodicos.unb.br/index.php/participacao/index).
Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: revistaparticipacao@gmail.com .
Prioridades de atendimento: conforme ordem cronolégica de chegada.
Mecanismos de comunicagdo com os usudrios: revistaparticipacao@gmail.com
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: por meio do Portal de Periddicos

da UnB, disponivel em https://periodicos.unb.br/index.php/participacao/about.
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Publicar obra de carater extensionista junto a Editora UnB

O servico busca atender professores da UnB, pesquisadores ou técnicos que tenham
participado de projetos ou programas de extensao nos ultimos cinco anos e tenham
produzido textos académicos baseados na experiéncia. A obra passara por processo
de editoracdo e publicacdo. A comunidade em geral pode participar, em regra, em

coautoria com membros da UnB, conforme regras especificas de cada edital.

Publico-alvo: comunidade em geral (conforme regras do edital); docente; técnico-
administrativo.
Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o
servi¢o: obra aprovada em edital publicado pelo Decanato de Extensao.
Etapas:

1.inscricdo em edital publicado pelo DEX;

2.ter obra apreciada e aprovada pela Comissao Avaliadora;

3.prosseguir a ajustes necessarios informados pela Editora.
Prazo maximo para atendimento/finalizagao do servigo: de acordo com edital.
Canais de prestacao: Internet, pelo site https://dex.unb.br/editais.
Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: canal de atendimento: livrosdigitaisdex@gmail.com.
Prioridades de atendimento: o atendimento é realizado de forma remota e segue
ordem de chegada da demanda.
Mecanismos de comunicagdo com o0os usudrios: pelo e-mail
livrosdigitaisdex@gmail.com.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestacdo: o andamento do edital, assim
como o cronograma previsto, podem ser consultados pelo wusuario em
https://dex.unb.br/editais.
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Realizar atividades académicas e culturais nas casas universitarias de
cultura: Casa da Cultura da Ameérica Latina (CAL), Casa Niemeyer e
Memorial Darcy Ribeiro (Beijodromo)

* Promover visitac¢des livres e guiadas;

* Promover o acesso e divulgacao do acervo bibliografico, arquivistico, artistico e
etnografico (3.000 obras na CAL/DDC/DEX/UnB);

* Realizar pesquisa de obras do acervo museoldgico;

* Promover parceria interinstitucional para empréstimo de obras do acervo da
CAL/DDC/DEX/UnB;

* Implementar o projeto Tainacan;

* Promover mostras de cinema; seminarios; eventos; oficinas; festivais; palestras;

cursos; lancamentos de livros; apresentac¢des artisticas; exposicdes; e Poadcast.

Pablico-alvo: estudante da UnB; docente; técnico-administrativo; comunidade em
geral.
Requisitos, documentos, forma e informag¢des necessarias para acessar o
servigo: agendamento, por e-mail, com apresentacdo da demanda e periodo para
realizacdo da atividade.
Etapas:
1.em caso de demandas para a Casa da Cultura da América Latina (CAL) e Casa
Niemeyer, enviar e-mail para cal@unb.br;
2.em caso de agendamentos de eventos e atividades culturais no Memorial Darcy
Ribeiro, é necessario preencher o formulario disponivel no site

3.https://ddc.unb.br/memorial-darcy-ribeiro/agenda-beijodromo.

em caso de agendamento de pesquisadores(as) para acesso ao acervo do Memorial
Darcy Ribeiro, solicitar o agendamento pelo e-mail secretariageral@fundar.org.br.
Prazo maximo para atendimento/finalizagdo do servigo: trimestral.

Canais de prestacao: e-mail cal@unb.br e site https://ddc.unb.br/.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servico:
1.em caso de demandas para a Casa da Cultura da América Latina (CAL) e Casa
Niemeyer, enviar e-mail para: cal@unb.br
2.em caso de agendamentos de eventos e atividades culturais no Memorial Darcy
Ribeiro, € necessario preencher o formulario disponivel no site:

https://ddc.unb.br/memorial-darcy-ribeiro/agenda-beijodromo

3.em caso de agendamento de pesquisadores(as) para acesso ao acervo do
Memorial Darcy Ribeiro, solicitar o agendamento pelo e-mail:

secretariageral@fundar.org.br
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Realizar atividades académicas e culturais nas casas universitarias de
cultura: Casa da Cultura da Ameérica Latina (CAL), Casa Niemeyer e
Memorial Darcy Ribeiro (Beijodromo)

4. em caso de agendamento de pesquisadores para acesso as 3.000 obras do
acervo artistico e etnografico da CAL, é necessario solicitar o agendamento para o e-
mail: cal@unb.br.

Prioridades de atendimento: comunidade académica, pesquisadores, museus,
embaixadas, instituicdes governamentais.

Previsdao de tempo de espera para atendimento: até 10 dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: e-mail.

Servicos



I Realizar empreéstimo de livros do Espaco LER/BCE

O acervo do Espaco LER/BCE é constituido por livros de literatura especialmente
selecionados, que podem ser emprestados para leitura domiciliar (comunidade
académica e externa da UnB). As quantidades e os prazos de empréstimo variam
conforme a categoria do usuario. Usuarios da comunidade externa podem pegar 1

livro por 15 dias.

Publico-alvo: estudante da UnB; docente; técnico-administrativo e comunidade em
geral.

Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o
servicgo: ter cadastro ativo e regular na BCE.

Cadastro da comunidade externa: poderao cadastrar-se como usuarios do Espaco
LER, de forma presencial nas ilhas de atendimento da BCE, mediante apresentacao
de um documento com foto e comprovante de residéncia atualizado (ultimos 3
meses). E necessario preencher termo de responsabilidade disponivel no site da BCE.
Horario: das 7h as 23h45 em dias uteis e das 7h as 18h45 nos sabados, domingos e
feriados.

Prazo maximo para atendimento/finalizagao do servigo: 15 minutos.

Canais de prestacao: Biblioteca Central - Campus Universitario Darcy Ribeiro.
Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servico: site BCE (https://bce.unb.br/servicos/espacos/espaco-ler/).

Telefone: (61) 3107-2703; e-mail: informacoes.bce@unb.br; Instagram: @bceunb.
Prioridades de atendimento: a BCE disponibiliza guiché de atendimento prioritario
para pessoas idosas (80+ e 60+), mobilidade reduzida, gestantes, lactantes, pessoas
com criancas de colo, pessoas com transtorno do espectro autista e pessoas
doadoras de sangue (mediante apresentacdo de comprovante com validade de 120
dias).

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: comprovantes e lembretes serao
enviados para o e-mail cadastrado no sistema do SiB-UnB. Comunicados e outras
informacdes serdo divulgadas no site e nas redes sociais da BCE.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: o usuario podera acessar a pagina
Minha Conta no site da BCE e ter acesso aos empréstimos realizados, acompanhar

prazos de devolucdo, solicitar renovacao, alterar senha, entre outros recursos.
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Realizar pericia oficial em saude do servidor publico federal ou
dependentes e dos discentes da UnB para fins de trancamento
justificado de matricula

Servico destinado a membros da comunidade universitaria ou servidores de érgaos
cooperados da Unidade SIASS-UnB e seus dependentes. Pericias para obtencao de
beneficios previstos em lei (rol do SIASS) ou em regulamentos institucionais, como
no caso do trancamento justificado de matricula por motivo de salde ou por motivo
de processo administrativo disciplinar.

Realizar pericia oficial em saude visando avaliar tecnicamente as questdes
relacionadas a saude e a capacidade laborativa dos servidores, com o objetivo de
identificar a existéncia de possiveis limitacdes da capacidade laboral, a necessidade
de readaptacdo, reabilitacdo funcional ou afastamento das atividades laborais em

razao de adoecimento.

Publico-alvo: comunidade universitaria da UnB ou servidores de érgaos cooperados
da Unidade SIASS-UnB e seus dependentes.

Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o
servi¢o: atestado médico original (em caso de homologac¢do de licenca médica),
documentacdo médica complementar (exames, receituarios, laudos, relatorios etc.).
Etapas: para homologacdo de atestados médicos, encaminhar via plataforma
SOUGov.br; outras demandas periciais, contatar via e-mail dgpcpos@unb.br ou via
SEI-UnB.

Recomenda-se a leitura da Cartilha de orientacdo aos servicos da Pericia Oficial em
Saude da UnB, disponivel em: https://dgp.unb.br/pericia-oficial-em-saude.

Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servigco: conforme data
disponivel para o agendamento da pericia médica.

Canais de prestacao: para homologacdo de atestados médicos, encaminhar via
plataforma SOUGov.br (https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/sou-gov); outras
demandas periciais, contatar via e-mail dgpcpos@unb.br ou via SEI-UnB, além do
telefone 3107-3712.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: e-mail dgpcpos@unb.br; telefone 3107-3712.

Prioridades de atendimento: pessoas com deficiéncia, Idosos com idade igual ou
superior a 60 anos, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos,
conforme estabelecido pela Lei n. 10.048/ 2000.
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Realizar pericia oficial em saude do servidor publico federal ou
dependentes e dos discentes da UnB para fins de trancamento
justificado de matricula

Previsdao de tempo de espera para atendimento: conforme data e hora de
agendamento.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por e-mail, por telefone ou por
sistema informatizado, conforme plataforma utilizada para tramitacdo da demanda.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagcdo: e-mail: dgpcpos@unb.br e
telefone: 3107-3712.
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I Reintegrar alunos de pos-graduacao

Na eventualidade de uma(um) discente desejar reingressar no curso apoés
desligamento, a sua reintegracao sera avaliada, em fluxo continuo, no ambito do
colegiado do programa.

Publico-alvo: ex-aluno da UnB.
Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o
servigo:

Requisitos:

1.a solicitagdo de reintegracao devera ser realizada no prazo maximo de 12 meses,
a partir do desligamento;

2.é vedada, por dois anos, a admissdao em qualquer curso de pds-graduacao na
UnB de discente desligada(o) em funcdo de motivos disciplinares previstos no
Regimento Geral, apds analise do processo administrativo.

Documentos:

1.solicitacdo fundamentada da(o) aluna(o), com ciéncia da(o) orientadora(o),
acompanhada de projeto de tese e cronograma para o desenvolvimento da tese
ou da dissertacao;

2.parecer circunstanciado de comissao de trés membros designada pelo colegiado
do programa especialmente para este fim, composta de docentes
credenciadas(os) para orientar no programa e, opcionalmente, membro externo
ao programa.

Forma: solicitacdo apresentada junto a secretaria do programa de pés-graduacao.

Custo: gratuito.

Etapas:

1.apresentacdo do pedido pelo aluno;

2.analise e avaliacao da solicitacdo no ambito do programa de pés-graduacao;

3.homologacao do pedido pelo Decanato de Pds-Graduagao (DPG);

4.registro da reintegracdo pela SAA.

Prazo maximo para atendimento/finalizacao do servigo: duas semanas.

Canais de prestacao: SEI.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: procurar a secretaria do programa de pds-graduacao por e-mail ou Teams.
Previsao de tempo de espera para atendimento: duas semanas.

Mecanismos de comunicag¢do com os usuarios: e-mail ou Teams.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: protocolo SEI.
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Solicitar autorizacdo para filmagem/sessdes fotograficas nas areas
de uso comum do Campus Darcy Ribeiro

Autorizacdo para filmagem/sessao fotografica nas areas de uso comum do Campus
Darcy Ribeiro.

Publico-alvo: comunidade em geral.
Requisitos e informacgdes necessarias para acessar o servi¢o: ter mais de 18
anos.
Documento: copia da identidade do requisitante.
Forma: a solicitacdo devera ser feita por e-mail prefeitura@unb.br.
Custo: gratuito.
Outras informacgdes: a solicitacdo devera ser feita com, no minimo, 15 dias de
antecedéncia.
Etapas:

1.encaminhar solicitagdo por e-mail informando o dia, o horario e o local onde se

deseja realizar as filmagens ou sessdo de fotos, bem como demais informacdes
que forem consideradas necessarias;

2. aguardar resposta com a autoriza¢cdo ou com a justificativa da negativa.
Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servigo: 5 (cinco) dias apds o
encaminhamento do pedido.
Canais de prestacao: e-mail: prefeitura@unb.br - telefone: (61) 3107-3302.
Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servico: prefeitura@unb.br.
Prioridades de atendimento: por ordem de pedido.
Previsao de tempo de espera para atendimento: 5 (cinco) dias
Mecanismos de comunicacdo com os usuarios: e-mail: prefeitura@unb.br e
telefone: (61) 3107-3302.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao: telefone (61) 3107-3302.
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I Vincular atuacao como pesquisador colaborador na UnB

A categoria de Pesquisador Colaborador da UnB tem como objetivo oferecer
oportunidade a pesquisadores externos, vinculados ou ndo a outra instituicdo, e a
servidores vinculados a Universidade de Brasilia nas carreiras técnicas de
colaborarem em pesquisas na Universidade. A participacdo ndo gera vinculo
empregaticio ou funcional, nem obriga¢do de natureza trabalhista, previdenciaria ou
afim, sendo vedada a extensdo de direitos e vantagens concedidos aos servidores,

bem como a contagem de tempo de atua¢do como de servico publico.

Publico-alvo: comunidade em geral

Requisitos, documentos, forma e informac¢des necessarias para acessar o
servicgo: varia conforme a categoria de participagdo, a saber:

| - Pesquisador Colaborador Sénior: possui o titulo de Doutor e experiéncia superior
a quatro anos na coordenacdo e execucao de projetos de pesquisa e
desenvolvimento;

Il - Pesquisador Colaborador Pleno: possui o titulo de Doutor com experiéncia de
seis anos com participacdo em projetos de pesquisa;

[ll - Pesquisador Colaborador Assistente: possui o titulo de Doutor, Mestre ou com
qualificacdo e experiéncia de pelo menos quatro anos em projetos de PD&l e realiza
pesquisa supervisionada por um Professor da Universidade de Brasilia;

IV - Pesquisador Colaborador Janior I: possui curso superior completo e realiza
pesquisa supervisionada por um Pesquisador da Universidade de Brasilia;

V - Pesquisador Colaborador Junior Il: ndo possui curso superior completo e participa
de pesquisa supervisionada por um Pesquisador da Universidade de Brasilia.
Formas de acesso: a solicitacdo de Pesquisador Colaborador devera ser feita na
Unidade Académica, no Centro vinculado a Reitoria ou no Centro Integrado de
Pesquisa ou Centro Integrado de Tecnologia e Inovacdo aos quais o Pesquisador
pretenda vincular-se.

Informacgdes necessarias: disponiveis na pagina

https://concursos.unb.br/index.php/oportunidades/pesquisador-colaborador.
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I Vincular atuacao como pesquisador colaborador na UnB

Etapas:

1.Manifestar interesse junto a Unidade Académica (Departamento, Faculdade,
Instituto ou Programa de P6s-Graduacdo), no Centro vinculado a Reitoria ou no
Centro Integrado de Pesquisa ou Centro Integrado de Tecnologia e Inovacdo aos
quais o Pesquisador pretenda vincular-se;

2.Realizar cadastro no SEI, como usuario externo, no /ink (clique aqui).

3.Encaminhar, por e-mail, a documentacdo necessaria exigida para a secretaria da
unidade académica e, se necessario, comparecer presencialmente para
conferéncia e autenticacao da documentacao;

4.A unidade académica deverd solicitar a Coordenadoria de Provimento Docente
(CPROV), do Decanato de Gestdao de Pessoas (DGP), a confeccao do Termo de
credenciamento como pesquisador colaborador por meio de processo
especifico, individual e pessoal para cada interessado(a), registrado no SEl;

5.Quando disponivel, a CPROV ird liberar para assinatura no SEI Externo (etapa 2) o
termo de compromisso e responsabilidade que formaliza a adesdo do(a)
interessado(a) como pesquisador(a) colaborador(a). O procedimento é
totalmente on-line. Recomenda-se 0 acompanhamento constante do endereco
eletrénico informado no formulario de cadastro.

6.Assinado o termo de compromisso, o(a) interessado(a) devera apresentar-se na
Unidade Académica para inicio das atividades. Somente ap6s a assinatura do
termo é que o(a) pesquisador(a) colaborador(a) estara formalmente vinculado a
unB.

Prazo maximo para atendimento/finalizagao do servigo: normalmente em até 10
dias, mas podera haver ajustes na documentacao encaminhada ou outra situacao
excepcional que possa surgir durante a analise do processo.

Canais de prestacgao: o contato principal do(a) interessado(a) sera com a Unidade
Académica, através dos canais por ela disponibilizada no e-mail encaminhado ao
candidato informando sobre os tramites para contratacdo. A Coordenadoria de
Provimento esta disponivel para atendimento nos contatos divulgados no site:
https://concursos.unb.br, na aba especifica de CONTATOS. Ao publico externo,

recomenda-se que encaminhem demandas preferencialmente para o e-mail da
coordenacdo ou por telefone, que estao informados no site. Prazo para retorno do

atendimento nos canais virtuais (e-mail e Teams): 1 dia Util.
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I Vincular atuacao como pesquisador colaborador na UnB

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servi¢o: o candidato pode entrar em contato a qualquer tempo nos canais de
atendimentos fornecidos. Para duvidas e acompanhamento, o site

https://concursos.unb.br/index.php/oportunidades/servico-voluntario é nossa
principal ferramenta. Ha orienta¢des detalhadas para os candidatos sobre todas as
etapas da adesdo ao servico voluntario, informacfes adicionais, perguntas
frequentes e documentos uteis.

Prioridades de atendimento: pessoas com deficiéncia, idosos com idade igual ou
superior a 60 anos, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos,
conforme estabelecido pela Lei n. 10.048/2000.

Previsao de tempo de espera para atendimento: prazo para retorno do
atendimento nos canais virtuais (e-mail e Teams): 1 dia util.

Mecanismos de comunicagao com os usudrios: ao publico externo, recomenda-se
gue encaminhem demandas preferencialmente para o e-mail geral da coordenacao
ou por telefone. Orientamos ao publico interno (docentes e técnicos
administrativos), que, havendo necessidade de atendimento, acione os servidores da
Coordenacao preferencialmente pelo Teams (contatos disponiveis no site).

Prazo para retorno do atendimento nos canais virtuais (e-mail e Teams): 1 dia
util. Atendimento presencial somente com horario previamente marcado.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagdo: havendo a necessidade de contato

Com O usuario, essa comunicacao sera feita por e-mail.
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Visitar os espacos da UnB

O servico Visitar os espa¢os da UnB acontece por meio do Projeto Vivéncia UnB:
escola e Universidade em dialogo, que tem como objetivo conceder oportunidade
aos alunos do ensino médio acesso aos espacos dos Campi e estimular, com isso, o
ingresso no ensino superior por meio dos processos seletivos da Universidade.
Quando o usuario precisa deste servico? Quando a escola publica do DF perceber a
necessidade de seus alunos do ensino médio em conhecer melhor a histéria da UnB,
seus espacos, as formas de ingresso e o que a Universidade oferece de fomento aos
estudantes em situacdo de vulnerabilidade social e econdmica. O que obtera se for
aprovado? Obtera a recep¢do em um Campus da UnB com dura¢do de 4 horas,
realizadas por 3 monitores alunos da UnB. Conforme disponibilidade, também
podera receber o apoio de transporte, lanche, almo¢o no Restaurante Universitario e
brindes diversos.

Publico-alvo: escola do Distrito Federal com turmas de ensino médio.
Requisitos, documentos, forma e informacdes necessarias para acessar o
servigo: ser escola do Distrito Federal com turmas de ensino médio.
Documento: serdo exigidas documentacdes apos a aprovacdo da inscricdo.
Forma: por formulario de inscricio que se encontra na bio do Instagram
@vivenciaunb.
Custo: gratuito
Outras informacgdes necessarias: duvidas poderdo ser esclarecidas por meio do
direct do Instagram @vivenciaunb ou pelo e-mail projetovivenciaunb@gmail.com
Etapas:
1.0 responsavel da escola devera acompanhar o Instagram do projeto
@vivenciaunb e aguardar o periodo de inscri¢cdo, que possui frequéncia mensal;
2.em caso de periodo de inscricdo, o responsavel da escola devera preencher o
formulario disponibilizado na bio do Instagram @vivenciaunb;
3.ap6s preenchimento, o responsavel da escola devera aguardar o resultado da
selecao conforme critérios disponibilizados na bio do Instagram @vivenciaunb;
4.caso a escola seja selecionada, informacdo que sera divulgada no story do
Instagram, aguardar e-mail que sera enviado por projetovivenciaunb@gmail.com.
Prazo maximo para atendimento/finalizacdo do servico: média de 15 dias
corridos.
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I Visitar os espacos da UnB

Canais de prestacao: Instagram do Projeto Vivéncia UnB: @vivenciaunb.

Formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao de
servigo: Instagram @vivenciaunb, e-mail: projetovivenciaunb@gmail.com ou
presencialmente na Reitoria, 2° andar, Decanato de Extensao, telefone: 3107-0336.
Prioridades de atendimento: toda a comunidade podera solicitar agendamento do
tour, porém, serdo priorizadas escolas publicas do Distrito Federal.

Mecanismos de comunica¢ao com os usuarios: havendo a necessidade de contato
com o} usuario, essa comunicacao sera feita pelo e-mail
projetovivenciaunb@gmail.com e pelo telefone informado no ato de inscricao.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestacao: o acompanhamento do resultado
da solicitagao podera ser feito pelo Instagram do projeto @vivenciaunb e por envio
de mensagem para o e-mail projetovivenciaunb@gmail.com.
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