AYA
AVAVAY UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA

u nesp w 4ULIO DE MESQUITA FILHO”

PORTARIA UNESP N° 469 DE 25 DE JULHO DE 2012.

Regulamenta a fixacdo das atribuicdes das unidades
administrativas que integram a estrutura da Unesp.

O Pro-Reitor de Administracdo, no exercicio da Reitoria, da Universidade Estadual
Paulista “Julio de Mesquita Filho”, no uso da atribuicdo que Ihe confere o inciso Ill do
artigo 24 do Regimento Geral, e em cumprimento ao deliberado pelo Conselho de
Administracdo e Desenvolvimento, em sessédo de 23/2//2011, e conforme disposto no
artigo 4° da Resolucdo Unesp n° 24, de 13/5/2011, expede a seguinte PORTARIA:

Artigo 1° - Ficam fixadas as atribuicdes das Unidades Administrativas que integram a
estrutura administrativa da Unesp prevista na Resolugdo Unesp n° 24/11, seus
respectivos dirigentes, bem como das secretarias de departamento de ensino, conforme
disposto nesta Portaria.

Artigo 2° - Constituem atribuicbes gerais das divisdes e servicos, secbes e setores, as
atividades a seguir descritas na seguinte conformidade:

| — Das Diretorias

1. Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades sob sua
responsabilidade.

2. Assessorar 0s 0rgdos colegiados, a direcdo e demais unidades administrativas, no
que se refere as suas competéncias.

3. Manter intercambio com outros 6rgaos, visando a obtencdo de subsidios para o
desenvolvimento da area de atuacéo e da Unidade.

4, Garantir a integracdo com as demais &reas da Unidade, apresentando estudos e

sugestdes em busca de acbes preventivas e corretivas, visando a melhoria dos servicos
prestados.

5. Participar da elaboragéo de projetos institucionais.

6. Coletar dados, realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres e
informacdes.

7. Cumprir e fazer cumprir leis, decretos, regulamentos, decisbes, prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e ordens das autoridades superiores.

8. Elaborar portarias, normas e outros documentos especificos de sua area de
atuacdao.

9. Realizar o Acompanhamento de Desenvolvimento Profissional.

10. Estimular o desenvolvimento profissional dos servidores sob sua responsabilidade.
11. Controlar e atestar a frequéncia dos servidores.

12. Indicar seus substitutos.

13. Responder pelos resultados alcancados pelas unidades hierarquicamente
subordinadas, bem como pela adequacao dos custos dos trabalhos executados.



14. Avocar, em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das unidades ou
servidores sob sua responsabilidade.

15. Promover medidas de seguranca no trabalho.

16. Prestar informac¢des a comunidade interna e externa.

17. Despachar documentos, expedientes e processos.

18. Realizar periodicamente a triagem de documentos e processos arquivados,
visando seu descarte, de acordo com a tabela de temporalidade.

19. Decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade imediatamente
subordinada, desde que nao esteja esgotada a instancia administrativa.

20. Atestar o recebimento de materiais e servicos.

21. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

Il — Das Secbes, Setores e CCl's

1. Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de sua area, assistindo,
simultaneamente o superior imediato.

2. Desenvolver estudos, pesquisas bem como realizar eventos para debates e
reflexdes a respeito de temas da area.

3. Cumprir e fazer cumprir leis, decretos, regulamentos, decisGes, prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e ordens das autoridades superiores.

4, Disponibilizar informacdes e orientacdes a comunidade interna e externa, no Portal
da UNESP.

5. Emitir certidbes, certificados, atestados, declaracdes, comunicados e outros
documentos referentes a area de atuacao.

6. Acompanhar as publicacbes dos Diarios Oficiais, aplicar a legislacdo, normas e
regulamentos, além de zelar pela documentagéo e pelo cumprimento de prazos.

7. Coletar, organizar e manter atualizadas em bancos de dados todas as informacdes
referentes a sua area de atuacao.

8. Fornecer dados para relatérios e solicitagbes internas e externas, inclusive a
orgaos oficiais e de fiscalizacao.

9. Elaborar instrucées e manuais de procedimentos para execuc¢éo das atividades.

10. Realizar o Acompanhamento de Desenvolvimento Profissional.

11. Estimular e promover o desenvolvimento profissional e a integragdo multidisciplinar
dos servidores da érea.

12. Controlar e atestar a freqiéncia dos servidores.

13. Indicar seus substitutos.

14, Responder pelos resultados alcancados pelas unidades hierarquicamente
subordinadas, bem como pela adequacao dos custos dos trabalhos executados.

15. Avocar, em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das unidades ou
servidores sob sua responsabilidade.

16. Diagnosticar as necessidades e contribuir com sugestdes para automacao,
racionalizacdo das rotinas e outras melhorias para a area de atuacéo.

17. Promover medidas de seguranca no trabalho.

18. Responsabilizar-se pelos processos de adiantamentos relativos as atividades da
area de atuacéo.

19. Despachar documentos, expedientes e processos.

20. Realizar periodicamente a triagem de documentos e processos arquivados,
visando seu descarte, de acordo com a tabela de temporalidade.

21. Decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade imediatamente
subordinada, desde que ndo esteja esgotada a instancia administrativa.

22. Atestar o recebimento de materiais e servicos.



23. Zelar pela guarda e conservacao dos bens méveis e imdveis da Unidade.
24. Exercer outras atribuicGes no ambito de sua competéncia.

Artigo 3° - Constituem atribuicbes especificas das divises, servicos, secbes e setores,
as atividades a seguir descritas na seguinte conformidade:

| — DIVISAO TECNICA ACADEMICA

1. Secretariar reunides da Congregacao e supervisionar a preparacdo de pautas e
respectivas atas.
2. Expedir editais para: processos de transferéncia de alunos, admissdo de

portadores de diploma de curso superior e de selecdo de candidatos aos programas de
poés-graduacao “stricto sensu” e “lato sensu” e de concurso de obtencao do titulo de livre-
docente.

3. Proceder a orientacdo e analise com vistas a realizacdo de concursos de livre-
docéncia.
4, Planejar as solenidades de colagdo de grau, posse e transmissdo da funcéo de

Diretor da Unidade, reunibes especiais da Congregacdo para outorga de titulos,
homenagens, etc.

5. Assessorar comissfes eleitorais, coordenar os procedimentos administrativos
relativos aos processos eleitorais locais e centrais.

6. Participar do Processo de Avaliagéo Institucional da Universidade.

7. Coordenar o suporte administrativo aos programas de mobilidade estudantil e de
docentes.

8. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

a) Secdo Técnica de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extenséo

1. Produzir e/ou reproduzir materiais audiovisuais necessarios para a execucao de
atividades didaticas, de pesquisa e de extensao.
2. Administrar a utilizacdo de salas de aula, anfiteatros e utilizacdo de equipamentos

audiovisuais, responsabilizando-se pela entrega, instalacdo, recolhimento e auxilio técnico
guando necessario.

3. Providenciar a editoracdo e diagramacdo de artigos, livros, revistas, anais,
cadernos de resumos, publicacdes e outros materiais graficos, responsabilizando-se pelos
termos de cessdo de direitos, solicitacdo de abertura de processos das publicacdes e
solicitagéo de ISBN.

4, Fornecer apoio operacional as atividades e projetos de extensdo universitaria da
Unidade, inclusive inscricdo e expedicdo de certificados de cursos teméticos, de
atualizacéo e extensédo e de difusdo cultural.

5. Responsabilizar-se pela divulgacéo interna e externa de eventos, recebendo e
preparando materiais.
6. Fornecer apoio logistico, administrativo e operacional para a realizacdo de

eventos, inclusive aqueles que levem a integracdo dos alunos estrangeiros nas unidades
com vistas ao conceito de “Internacionalizacdo em Casa”.

7. Assessorar docentes e alunos na elaboracédo de pedidos de auxilios a pesquisa e
submisséo de projetos as Agéncias de Fomento, conferindo e encaminhando documentos
a estes 0rgaos, bem como na prestacdo de contas e no acompanhamento da quitacédo
dos processos.



8. Divulgar e executar procedimentos relativos a programas especiais e
bolsas/auxilios (nacionais e internacionais), inclusive os programas PIBIC, PIBIT,
FUNDAP e similares.

0. Gerenciar parcerias resultantes dos projetos de pesquisa, dos projetos de
propriedade intelectual, atendendo aos objetivos cientificos, técnicos, de inovacdo (com
apoio da Agéncia Unesp de Inovacdo — AUIN) e gerir projetos na Web.

10. Receber Termos de Outorga e aditivos para assinatura e devolugédo dos mesmos e
outras atividades inerentes aos Postos de Apoio da FAPESP.

11. Orientar o corpo docente e discente no preenchimento do Curriculo Lattes.

12. Apoiar o docente/pesquisador na busca e desenvolvimento de novas parcerias
empresariais ou com outras entidades ou agéncias.

13. Gerenciar atividades de divulgacdo de projeto e de disseminag¢do da ciéncia,
inclusive para interacdo com escolas.

14. Gerenciar banco de dados com as informacdes dos projetos enviados e aprovados
pelas Agéncias de Fomento e enviar planilha para o Escritério Central e/ou AREX de
acordo com o prazo estabelecido.

15. Fornecer assisténcia administrativa aos Pesquisadores para todas as atividades
necessarias ao andamento do projeto.

16. Fornecer assisténcia administrativa aos Pesquisadores visitantes na UNESP,
inclusive com relacao ao visto de permanéncia no Brasil e & sua estadia.

17. Assessorar os discentes na elaboracéo das candidaturas aos editais AREX.

18. Assessorar docentes e discentes para o0 desenvolvimento de programas de
mobilidade no exterior e também de parcerias para a submisséo de projetos de pesquisa.
19. Conferir e encaminhar a documentagdo das atividades ligadas & mobilidade para a
AREX.

20. Divulgar aos docentes e discentes das unidades, dos editais associados a
internacionalizacdo da instituicao.

21. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

b) Se¢éo Técnica de Graduagéo

1. Assistir, analisar e emitir informagfes executando as atividades necessérias ao
funcionamento dos cursos de graduacéo, conselhos de cursos de graduacdo, comissdes
de estagio curricular e comissdes designadas para estudos de assuntos da graduagéo,
inclusive no que se refere aos processos eleitorais para composicdo dos referidos
conselhos.

2. Administrar o processo de matricula dos alunos e demais procedimentos previstos
na legislacéo, sob orientacdo do conselho de curso de graduacao.

3. Participar da elaboracdo da proposta de calendario escolar e responsabilizar-se
pelo acompanhamento e cumprimento dos prazos.

4, Responsabilizar-se pela organizacdo, controle e manutengdo, atualizando os
prontudrios e registros académicos dos alunos.

5. Organizar cadastro dos egressos e apoiar as acdes institucionais para estreitar o
relacionamento com os ex-alunos.

6. Apoiar a busca de subsidios para a melhoria dos cursos, sob orientacdo e
responsabilidade dos conselhos de cursos de graduacao.

7. Emitir atestados de matricula, histéricos escolares, certificados e outros
documentos de interesse de alunos e docentes, quando solicitado.

8. Adotar providéncias para expedi¢éo e registro dos diplomas.

9. Levantar e divulgar o numero de vagas e normas, estabelecidas pelos respectivos

conselhos de cursos de graduacdo, para transferéncias interna e externa, ingresso de



portadores de diploma de curso superior, matricula de alunos especiais e ouvintes,
responsabilizando-se pela execucdo dos respectivos processos.

10. Executar procedimentos relativos a estéagios curriculares, intercambios nacionais e
internacionais, sob orientacdo dos conselhos de cursos de graduacéo.

11. Analisar e instruir tecnicamente os processos relativos a criagdo de cursos,
alteracdo ou reestruturagdo curricular e aos pedidos de reconhecimento de curso ou
renovacao de reconhecimento.

12. Responsabilizar-se pelo controle dos prazos para renovacdo do reconhecimento
dos cursos.

13. Efetuar os procedimentos relativos a processos oficiais de avaliagdo dos cursos de
graduacdo, sob orientacdo dos conselhos de curso de graduacao.

14. Realizar analises técnicas e dar encaminhamento, no que couber, aos pedidos dos
discentes, no ambito de sua area de atuagao.

15. Elaborar editais e portarias da area de atuacéo.

16. Assessorar a realizacdo da cerimbnia de colacdo de grau garantindo suporte
administrativo.

17. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

¢) Secao Técnica de Pds-Graduacdo

1. Emitir informacdes e responsabilizar-se pela execucdo das atividades necessérias
ao funcionamento dos programas de poés-graduacao “stricto sensu” e “lato sensu”,
assessorando os Coordenadores, Conselhos dos Programas de Pds-graduacdo e
comissdes designadas para estudos de assuntos da pds-graduacao.

2. Administrar e executar as atividades relativas aos processos eleitorais para
composicao dos Conselhos e de Coordenacgéo dos Programas de Pés-Graduacao.

3. Elaborar proposta de calendario escolar, editais e portarias relativas a area de
atuacéao.

4, Executar as atividades relativas aos processos seletivos dos programas de poés-
graduacao “stricto sensu” e “lato sensu”, assessorando comissfes designadas para este
fim.

5. Administrar o processo de matricula dos alunos e demais procedimentos previstos
na legislacéo relativa ao corpo discente.

6. Responsabilizar-se pela organizacédo, controle e atualizacdo dos prontuarios e
registros académicos dos alunos.

7. Organizar cadastro dos egressos, buscando subsidios para a melhoria da
qualidade dos programas.

8. Controlar e executar as atividades relativas ao Estagio de Docéncia, bolsas
institucionais e programas de mobilidade estudantil, nacionais e internacionais.

9. Emitir atestados de matricula, histéricos escolares, -certificados e outros

documentos de interesse dos alunos, docentes e professores visitantes.

10. Executar as atividades relativas aos exames de qualificagcdo e defesa de
dissertacéo e tese.

11. Realizar os procedimentos para expedicdo e registro dos diplomas.

12. Instruir e analisar tecnicamente processos relativos a criacdo, alteracdo e
reformulacdo de estruturas de programas de pos-graduacao “stricto sensu” e seus
regulamentos, nos termos da legislag&o vigente.

13. Instruir e analisar tecnicamente processos relativos a criagdo, reoferecimento e
relatorios finais de cursos de pés-graduacdo “lato sensu”, nos termos da legislacao
vigente.



14. Assessorar os Coordenadores e executar atividades relativas ao cadastramento e
renovacao do reconhecimento de programas de pds-graduacao junto a CAPES.

15. Assistir os Coordenadores na realizacdo de atividades que envolvam aplicativos
especificos para insercdo de dados e informacdes referentes aos Programas de Pés-
graduacéo.

16. Acompanhar a legislacdo e normalizacdo pertinentes a avaliacdo dos Programas
de Pos-graduacao.

17. Elaborar editais e portarias.

18. Coletar e preparar dados para os relatdrios anuais exigidos pela CAPES.

19. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

d) Secédo Técnica Académica

1. Assistir tecnicamente a Divisdo Técnica Académica e os Departamentos de Ensino
da Unidade.
2. Emitir informacges, orientacfes técnicas, instruir processos de convénios e termos

aditivos, acordos de cooperacédo, estrutura departamental, criacdo de unidade auxiliar,
centros interdepartamentais, propostas de pés-doutorado, solicitacdo de contratacdo e
programas de concursos de docentes, cursos e projetos de extensao universitaria e
outros de natureza académica.

3. Executar os procedimentos relativos ao funcionamento da Congregacdo e
Comissdes Permanentes da Congregagao.

4, Assessorar as Comissdes Permanentes da Congregacéo e Comités de Etica em
Pesquisa.

5. Controlar os mandatos dos érgdos colegiados locais.

6. Executar os procedimentos relativos aos processos eleitorais da Congregacéo e
de suas comissdes assessoras e colegiados centrais.

7. Controlar o vencimento, receber e encaminhar aos 6érgdos competentes para
analise os relatérios de regime de trabalho dos docentes.

8. Realizar os concursos para obtencgéo de titulo de livre-docente.

9. Analisar documentacéo relativa ao titulo académico de pessoal docente para fins
de alteracdo funcional e de inscricdo em concursos publicos na Universidade.

10. Instruir e acompanhar processos de convénios e termos aditivos relativos as
atividades académicas, inclusive para oferecimento de estagios a alunos de outras
instituicdes.

11. Executar as atividades administrativas relativas a programas e projetos de
extensao, incluindo bolsas.

12. Manter atualizadas informacdes relativas as atividades de extensdo, grupos de
pesquisa, linhas de pesquisa, pesquisas em andamento e producao cientifica, literaria e
artistica.

13 Elaborar editais e portarias, relativos a area de atuacgéao.

14. Executar e acompanhar os procedimentos relativos as solicitacées de revalidacao
de diplomas, prestacdo de servicos voluntarios, bem como acompanhar seus
vencimentos.

15. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

Il — DIVISAO TECNICA ADMINISTRATIVA

1. Participar da elaboracéo das politicas a serem adotadas pela Unidade, bem como
do Planejamento Anual, colaborando no processo de tomada de deciséo.



2. Coordenar acdes administrativas de forma a apoiar 0 ensino, a pesquisa e
extensao.

3. Fornecer subsidios para a definicdo da aplicacdo dos recursos da unidade.

4. Distribuir, de acordo com critérios e normas previamente fixados, recursos do
or¢camento.

5. Avaliar permanentemente o desempenho da execugado orgcamentaria.

6. Participar da elaboracéo dos planos e programas da Unidade, acompanhando sua
execucao.

7. Orientar e propor medidas frente as mudancas de procedimentos, instrucdes e

legislacdes da Unidade e Colegiados Superiores, que tenham carater especifico das
areas da Divisdo Técnica Administrativa.

8. Manter intercambio com os 6rgdos superiores da reitoria, buscando informacdes
el/ou orientac6es visando a adequacao de procedimentos e desenvolvimento da area.
9. Acompanhar e subsidiar o sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento

Profissional dos Servidores

10. Criar condigbes para o desenvolvimento e fortalecimento de programas
permanentes de treinamento e qualificacdo profissional.

11. Acompanhar o exato cumprimento das obrigacdes junto ao Tribunal de Contas e
outros Orgdaos fiscalizadores, bem como demandas eventuais.

12. Exercer outras atribuicbes delegadas pelo Ordenador de Despesa da Unidade.

a) Secédo Técnica de Desenvolvimento e Administracdo de Recursos Humanos

1. Assistir a Divisdo Técnica Administrativa e demais unidades administrativas
relacionadas com a area de atuacao.

2. Administrar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal técnico e
administrativo, por meio de concurso publico realizado pela Fundagdo VUNESP.

3. Realizar concursos publicos para cargo e funcdo docente/pesquisador, com
excecao da obtencdo de titulo de Livre Docente.

4. Efetivar e acompanhar o Programa de Estagio Probatério.

5. Orientar e acompanhar o Sistema de Acompanhamento de Desenvolvimento
Profissional na Unidade.

6. Orientar os servidores e a Administracao da Unidade no que se refere a aplicagcdo
dos institutos da promocéao e mobilidade funcional.

7. Diagnosticar as necessidades e implementar programas de desenvolvimento e

treinamento, bem como manter intercAmbios com instituicbes externas visando o
aperfeicoamento profissional.

8. Desenvolver programas de integracdo do servidor recém admitido, qualidade de
vida, preparagdo para aposentadoria, de forma a oferecer condigbes para realizagdo de
um bom trabalho, num clima organizacional estimulante e adequado.

9. Manter atualizado o cadastro e registro funcional, financeiro e de desenvolvimento
dos servidores da Unidade, fichas de registro de empregados e quadros de horarios.

10. Responsabilizar-se pelos procedimentos relativos a lotagdo e movimentagdo dos
cargos e func¢des do pessoal docente e técnico administrativo bem como pelas situacdes
de acumulacéo de cargos e funcdes.

11. Atender as demandas do Tribunal de Contas.

12. Responsabilizar-se pela andlise e elaboracdo de todos os atos relativos a formas
de provimento e vacancia, alteracbes funcionais, concessao de direitos e vantagens de
ordem pecunidria e geral dos servidores da Unidade.

13. Preparar a folha de pagamento dos servidores da Unidade, executando os
procedimentos decorrentes e rotinas anuais com RAIS e DIRF, entre outros.



14, Administrar o programa de Vales Alimentacdo e Transporte, bem como o Bolsa
Complemento Educacional, em nivel local.

15. Controlar, na forma da lei, a entrega das declaracbes de bens e valores dos
servidores e dos comprovantes das obrigacbes eleitorais, bem como registros de
conselhos de classe.

16. Proceder anualmente o acompanhamento do recadastramento dos servidores
ativos e inativos.

17. Elaborar ato relativo a aplicacdo e confirmacao dos regimes de trabalho.

18. Analisar e elaborar atos relativos a afastamentos de servidores docentes e técnico
administrativos.

19. Alimentar, juntamente com a Secdo de Financas o SEFIP - Sistema Empresa de
Recolhimento de FGTS e informacao a Previdéncia Social.

20. Analisar e elaborar atos relativos a autorizacdo para o exercicio de atividades
concomitante remunerada por docentes.

21. Elaborar editais e portarias.

22. Exercer outras atribuicbes no a&mbito de sua competéncia.

b) Secédo Técnica de Financas

1. Organizar, orientar, controlar a execucéo das atividades do orgcamento bem como
participar do planejamento das mesmas.

2. Programar e executar as rotinas do Sistema Orcamentério, incluindo a elaboracdo
de portarias internas de remanejamento de itens de despesa.

3. Controlar os saldos, efetuar pagamentos de acordo com a programacao financeira,
receber, guardar e movimentar valores.

4, Preparar e elaborar quadros demonstrativos da execucdo e programacao
or¢camentaria e financeira dos recursos da Unidade e oriundos de convénios.

5. Efetuar diariamente a conciliacdo das contas bancéarias e mensalmente o confronto
com os saldos contédbeis das contas movimento e convénios.

6. Organizar e conferir diariamente documentos para elaboracdo de Controles e
registros financeiros e Boletim de Tesouraria/Caixa dos recursos orcamentarios e extra-
or¢camentarios.

7. Classificar os processos de despesas orgcamentarias.

8. Elaborar resumo de fechamento da folha de pagamento para fins de classificacdo
de itens de despesa.

9. Controlar e executar a concessao de adiantamentos e os vencimentos dos prazos
de prestacéo de contas.

10. Analisar e emitir pareceres técnicos relativos aos processos de adiantamento da
unidade.

11. Executar, controlar saldos e prestar contas dos auxilios concedidos a discentes e
docentes, eventos e demais recursos especificos.

12. Elaborar a prestacdo de contas de auxilio, subvenc¢des, convénios e outros.

13. Acompanhar e aplicar as legislacbes pertinentes ao recolhimento/retencdo do
INSS, IR, e ISS de prestadores de servi¢cos e autbnomos.

14. Proceder o preenchimento anual da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte - DIRF.

15. Acompanhar e aplicar as instrugdes normativas de Convénios, no que se refere a
aplicacdo de recursos.

16. Elaborar portaria CAF e alimentar o SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento de
FGTS e informacdo a Previdéncia Social juntamente com a Sec¢do Técnica de
Desenvolvimento e Administracdo de Recursos Humanos.



17. Prestar informacgdes e orientacdes relativas a area de atuacao.
18. Exercer outras atribuicGes no ambito de sua competéncia.

¢) Secao Técnica de Contabilidade

1. Participar do planejamento do orcamento anual da Unidade, subsidiando a
administracdo com graficos e demonstrativos das execucdes anteriores.

2. Assistir a Divisdo Técnica Administrativa e demais unidades administrativas em
assuntos relacionadas com a area de atuacao.

3. Proceder a escrituracdo contabil dos sistemas financeiro, patrimonial,
compensacao e orcamentario, elaborando balancetes, balancos e anexos.

4, Analisar e conferir documentacdes diversas em processos de despesas em geral,

movimentacdo financeira e patrimonial e DIRF, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e exatidao.

5. Analisar prestagfes de contas, emitindo pareceres e relatérios contabeis em
processos de adiantamentos e de subvencdes.

6. Controlar saldos das contas contabeis com as areas de financas (incluindo
conciliagdo bancéaria mensal), almoxarifado e patrimdnio.

7. Auxiliar em comissdes especificas como: licitagbes, Certificados de Registro
Cadastral-CRC, patrimbnio, entre outros.

8. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

d) Secdo Técnica de Comunicacdes

1. Responder pela gestdo dos documentos de arquivo da Unidade.

2. Propor e administrar politicas de acao, normas, diretrizes e procedimentos a serem
adotadas pela Unidade, referentes a gestao documental.

3. Responsabilizar-se pela aplicacdo e desenvolvimento das atividades de guarda,

preservacgédo, organizagdo e descricdo dos acervos arquivisticos das Unidades, de guarda
intermediaria e de guarda permanente, atuando em parceria com o CEDEM na
elaboracéo de planos de classificacdo de documentos, na elaboracdo de instrumentos
para a descricdo arquivistica de documentos e manuais de procedimentos.

4. Atuar em parceria com o CEDEM e com a Comissdo Central de Avaliacdo de
Documentos da UNESP, nas politicas de preservacdo da meméria da Universidade.

5. Aplicar, revisar e adequar Tabelas de Temporalidade dos Documentos de Arquivo.
6. Receber inscrigbes para concursos publicos.

7. Encaminhar arquivo digital das diversas areas, para publicacdo no Diario Oficial do
Estado de S&o Paulo.

8. Promover na Unidade, a triagem periédica de documentos e processos

arquivados, emitindo pareceres técnicos quanto a necessidade de descarte e guarda
temporaria ou permanente, de acordo com as tabelas de temporalidade.

9. Receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribuigdo de documentos,
expedientes e processos.

10. Executar e gerenciar sistemas de recebimento, controle e expedicdo de processos,
correspondéncias e malotes.

11. Exercer outras atribuicbes no &mbito de sua competéncia.

e) Secédo Técnica de Materiais



1. Executar e acompanhar os procedimentos relativos a aquisicdo de material ou
contratacdo de servicos e obras nas modalidades de licitacdo, bem como nos casos de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, examinando e elaborando as justificativas
necessarias.

2. Elaborar editais relativos a area de atuacdo e contratos, procedendo reajustes,
controlando o cumprimento dos mesmos, informando sobre os assuntos relativos a
aditamentos e/ou inadimplementos de clausulas contratuais.

3. Executar e acompanhar o recebimento, registro, armazenamento e distribuicdo
dos materiais de consumo e permanentes adquiridos e/ou doados a Unidade, bem como
agueles em regime de comodato.

4, Analisar e informar sobre as requisicbes de materiais em estoque, propor a
reposicao para manutencdo dos estoques em hiveis compativeis com 0 consumo.
5. Elaborar levantamento e conferéncia fisico-financeira dos materiais em estoque da

Unidade, visando a emissdo do Balancete Mensal e inventario geral ou parcial, de bens
moveis e imoveis.

6. Responsabilizar-se pelo recebimento e conferéncia dos documentos fiscais e
outros, nos casos de servicos e obras.

7. Promover, executar e acompanhar a alienacdo de bens moveis e iméveis.

8. Propor baixa patrimonial dos materiais, conforme legislagéo vigente.

9. Controlar e fiscalizar a movimentacdo interna e externa dos materiais e bens
patrimoniais.

10. Assistir as ComissfGes de Licitacdo, Certificado de Registro Cadastral e de
Patrimonio.

11. Providenciar a emissdo do Certificado da Policia Federal para aquisicao de
produtos controlados bem como o envio dos relatérios conforme exigéncia legal.

12. Proceder montagem e o acompanhamento dos processos de importagdo com
recursos da Unidade, extra-orgamentarios, e outros, incluindo ainda, quando for o caso,
preparacdo da documentacédo para 6rgéos de controle e fiscalizacao.

13. Executar e acompanhar os procedimentos de compras através da Bolsa Eletrénica
de Compras e Pregao Eletrdnico.

14. Responsabilizar-se pela emissdo de autorizacbes eventuais para aquisicdo de
produtos controlados pelo Ministério do Exército.

15. Cadastrar, atualizar e informar mensalmente as medi¢cdes/gastos com os contratos
de servigos terceirizados, exigido pelo Sistema Estratégico de Informages do Governo.
16. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

f) Centro de Convivéncia Infantil — CClI

1. Elaborar, avaliar e executar as propostas pedagdgicas de acordo com as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Infantil e demais legislagéo pertinente a area.

2. Realizar anualmente, 0 processo seletivo de ingresso das criancas no CCI.

3. Cuidar das criancas num ambiente adequado, contribuindo com a educacéo por

meio de atividades que favoregam o seu desenvolvimento fisico, afetivo, cognitivo e
social, considerando a proposta pedagdgica estabelecida.

4, Estimular nas criancas a criatividade, a criticidade e o acolhimento da diversidade
cultural.

5. Cuidar, preventivamente, da saude fisica, mental, odontoldgica e de nutricdo das
criancas sob sua responsabilidade.

6. Prestar assisténcia basica a saude das criancas, sob orientacdo e supervisdo
adequadas.



7. Planejar, preparar, oferecer e avaliar refeicbes elaboradas, seguindo cardapios
balanceados.

8. Propor normas internas de funcionamento, em conformidade com o regimento dos
CCls da UNESP.
9. Desenvolver, juntamente com outros profissionais e servicos, programa de

orientacdo educacional e de educacdo em saude as criancgas, familiares e educadores.

10. Criar condigbes para realizagdo no minimo mensal, de Hora de Trabalho
Pedagogico (HTPC).

11.  Assegurar a articulagdo com as familias e integragdo com a comunidade interna.
12. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

g) Secédo Técnica de Saude

1. Realizar acdes de promocao da salde em seu conceito mais amplo, incluindo o
bem-estar fisico, mental e social, visando a comunidade interna e externa;

2. Promover medidas de prevencgéo de doencas e de acidentes.

3. Agir na recuperacao da plenitude da saude, atendendo a demanda de consultas,

em nivel de atencdo primaria, orientando e encaminhando pacientes para profissionais e
instituicbes quando o tratamento exigir outros niveis de atendimento médico e
acompanhando o tratamento que esteja sendo realizado por outro especialista ou servico
médico.

4, Desenvolver programas de saude e de qualidade de vida, estimular acbes que
visem a melhoria da qualidade do trabalho, estabelecendo quando for o caso, parceria
com outras areas da Universidade e instituicbes publicas ou privadas.

5. Realizar os procedimentos indicados pela Coordenadoria de Saude e Seguranca
do Trabalhador e Sustentabilidade Ambiental (COSTSA), incluindo o Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO).

6. Realizar exames médicos de salde ocupacional, inclusive exames admissionais,
periodicos, de retorno ao trabalho e demissionais, além de exames especificos que sejam
indicados pela Coordenadoria de Salude e Seguranca do Trabalhador e Sustentabilidade
Ambiental (COSTSA).

7. Participar ativamente das campanhas e programas organizados pelas comissfes
de saude e seguranca no trabalho que integram a COSTSA.

8. Apoiar e participar das acdes das Comissdes Internas de Prevencéo de Acidentes
(Cipa), integrando-as a obtencao dos objetivos da Sec¢do Técnica de Saude.

9. Atuar nos processos de identificacdo e controle de riscos a salude associados ou
ndo ao trabalho.

10. Participar da identificacdo e controle de procedimentos que causem prejuizo ao
meio ambiente, em conjunto com a COSTSA.

11. Organizar, orientar e executar os procedimentos necessarios para a realizacao de
exames médico-periciais, inclusive de juntas médicas.

12. Fomentar parcerias com a iniciativa publica e privada, nos ambitos municipal,
estadual e federal, assim como no plano internacional.

13. Atuar nos processos de transformacao social e organizacional relacionados a area.
14. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

h) Secdo Técnica de Triagem, Emergéncia e Documentac¢éo (Faculdade de Odontologia
dos Campus de Aracatuba, Araraquara e Sao José dos Campos)



1. Atender, cadastrar e orientar os pacientes, com vistas a efetivar matriculas,
triagem, abertura de prontuarios e encaminhamento.

2. Executar atividades administrativas decorrentes de convénios.

3. Controlar a utilizacdo de material e instrumental.

4, Responsabilizar-se pela esterilizagdo do material utilizado na Unidade.

5. Prestar atendimentos de emergéncia.

6. Planejar, coordenar, orientar, executar e acompanhar as atividades de servico
social.

7. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

i) Secdo Técnica de Nutricdo

1. Planejar e elaborar cardapios, observando as técnicas nutricionais.

2. Planejar e orientar a aquisicdo de géneros alimenticios e outros materiais
necessarios para a execucao das atividades.

3. Executar as tarefas de recebimento e estocagem de mercadorias, observando as
normas técnicas de controle de qualidade.

4, Executar as tarefas de pré-preparo, preparo e distribuicao das refei¢cdes, de acordo

com os cardapios e horarios pré-estabelecidos, observando as normas higiénico-
sanitarias em vigor.

5. Executar tarefas de higienizacdo dos utensilios, equipamentos e local de trabalho,
observando as normas higiénico-sanitarias em vigor.

6. Elaborar planilhas de custo diario para controle do orgamento e relatério mensal de
custos das refei¢cdes servidas para apreciacao superior.

7. Responsabilizar-se tecnicamente pelo carddpio do Centro de Convivéncia Infantil
do mesmo campus ou de outro, quando necessario.

8. Participar da elaboracéo e implementacdo de acgbes e projetos multidisciplinares

BN

relacionados a nutricdo e salde, atuando em conjunto com outras areas, quando
necessario.
9. Exercer outras atribuicbes no &mbito de sua competéncia.

j) Secdo de Audio, Gréfica e Laboratdrios Didaticos (Campus de Jaboticabal)

1. Produzir e/ou reproduzir materiais necessérios para execucdo de atividades
didaticas.

2. Agendar e programar a utilizacdo de materiais didaticos e equipamentos de
audiovisuais e encarregar-se da instalacdo e operacdo dos mesmos.

3. Executar servicos de reprografia e o0s relativos a composicbes gréaficas,
paginacdes, montagens e impressdes de textos, folhetos e impressos em geral.

4, Executar servicos gerais de alceamento, encadernacgdo, grampeacao, blocagem e
acabamento.

5. Responsabilizar-se pela lavagem, acondicionamento, esterilizacdo e guarda de
vidraria, equipamentos e material cirdrgico.

6. Cultivar e incubar microorganismos, preparar e manusear equipamentos,
materiais, animais, reagentes e solu¢cfes necessarios aos trabalhos didaticos e
experimentais.

7. Elaborar plantas, layout, graficos, desenhos, painéis, fluxogramas, organogramas
e outros, além dos procedimentos decorrentes.

8. Fornecer apoio a docentes e alunos em aulas praticas.

9. Executar e promover atividades de manutengdo preventiva e corretiva de

equipamentos, instrumentos e outros materiais.



10. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

l) Secéo de Apoio Técnico Quimico (Instituto de Quimica do Campus de Araraquara)

1. Executar servicos de andlises de solo para a comunidade externa.

2. Receber e armazenar de forma adequada os solventes técnicos e comerciais para
fins de destilacdo para purificacdo.

3. Processar a purificacdo de solventes técnicos e comerciais para uso dos
laboratérios didéaticos e de pesquisa.

4. Controlar estoque e qualidade dos solventes destilados.

5. Proceder a manutencdo dos destiladores utilizados para a purificagdo dos
solventes.

6. Organizar o depésito de recebimento e armazenamento dos solventes técnicos e
comerciais.

7. Projetar e confeccionar vidraria convencional de laboratorios para uso dos
laboratérios, consertando e adaptando a vidraria dos laboratérios da Unidade.

8. Projetar e confeccionar, placas de circuito impresso e pequenos equipamentos.

9. Consertar equipamentos eletrénicos de pequeno, médio e grande porte, além de

efetuar pequenas confeccdes eletrdnicas.

10. Controlar e organizar o estogue e armazenamento adequado dos produtos
quimicos utilizados nos laboratérios didaticos.

11. Organizar e cuidar da limpeza do depdsito de produtos quimicos, controlando a
pureza e data de validade dos mesmos e distribuindo-os por disciplina.

12. Proceder todo o processo de armazenamento, controle e encaminhamento de
residuos de produtos quimicos perigosos, mantendo a Comissao de Residuos informada
sobre a capacidade do depdésito e a necessidade de encaminhamento para a destinagao
final, bem como acompanhando a retirada pela empresa contratada para o transporte.

13. Acompanhar as aquisicdes de produtos quimicos, para verificacdo de férmulas e
formas de apresentacéo dos produtos.

14. Exercer outras atribuicbes no &mbito de sua competéncia.

m) Secédo de Apoio Administrativo (Campus de Bauru)

1. Verificar e providenciar servigos relativos a limpeza, conservacdo e manutencéo
das areas internas e externas e dos moveis da Unidade.

2. Programar e controlar a conservagdo, manutencdo e utilizacdo dos veiculos da
subfrota da Unidade, mantendo-os sob sua guarda e responsabilidade.

3. Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos.

4, Responsabilizar-se pelos servigcos de reprografia.

5. Elaborar orcamentos de pequenos projetos e servigos especificos.

6. Produzir e/ou reproduzir materiais audiovisuais necessarios para a execucao de
atividades didaticas, de pesquisa e de extensao.

7. Agendar a utilizacéo de salas de aula, anfiteatros e de equipamentos audiovisuais,
responsabilizando-se pela entrega, instalacdo e recolhimento.

8. Programar e executar tratamentos fitossanitarios e combate a insetos e pragas.

9. Acompanhar a execugdo dos servicos inerentes ao preparo da terra, cultura de

flores, hortaligas, &rvores e plantas ornamentais e medicinais, bem como manutengéo das
mesmas.

10. Conservar e manter as redes elétrica, hidraulica, de telecomunicac¢des, bem como
bens moveis.



11. Acompanhar a execucdo dos servicos de alvenaria, pintura, carpintaria,
marcenaria, serralheria, vidracaria e outros, bem como as atividades decorrentes.

12. Orcar, fiscalizar e avaliar a execucéo de servigcos de terceiros relacionados a sua
area de atuacéao.

13. Estabelecer a escala de motoristas.

14. Fornecer, quando solicitado, apoio logistico, administrativo e operacional para
realizacdo de eventos.

15. Executar servicos de expediente em geral da Unidade.

16. Controlar a movimentacdo e execugdo das solicitacbes de servicos em geral
executados pela Unidade Administrativa do Campus.

17. Responsabilizar-se pelo sistema de seguranca das dependéncias da Unidade.

18. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

lll - SERVICO TECNICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO

1. Estabelecer politica de desenvolvimento de cole¢gdes que atendam as
necessidades do usuario.

2. Fornecer subsidios para a definicdo da aplicacéo dos recursos da Unidade.

3. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos de atividades da biblioteca.

4. Manter a biblioteca articulada com as demais areas da Unidade, integrando-a ao

planejamento global, promovendo o intercambio de informagdes com 6rgdos superiores
da reitoria e com a rede de bibliotecas.

5. Realizar reunides periddicas com comissdes e elaborar, juntamente com a
Comisséo Técnica e Comissao de Biblioteca, a semana Nacional do livro e da Biblioteca e
outros eventos realizados no S.T.B.D. — Servigo Técnico de Biblioteca e Documentagao.
6. Criar condicbes para o desenvolvimento e fortalecimento de programas
permanentes de treinamento e qualificacdo profissional.

7. Contribuir para o cumprimento da Lei de Direitos Autorais relativo a publicagdes do
acervo.

8. Exercer outras atribuicbes delegadas pelo Diretor da Unidade e pela
Coordenadora Geral de Biblioteca.

a) Secdo Técnica de Referéncia, Atendimento ao Usuéario e Documentagéo

1. Manter intercambio com outras bibliotecas e centros de documentacgéo, visando ao
compartilhamento de acervos congéneres.

2 Dar suporte a selecdo de material bibliografico a ser adquirido.

3 Orientar na normalizacdo de originais para publica¢céo e trabalhos académicos

4. Avaliar fontes de informacdao bibliogréfica.

5. Otimizar e divulgar o uso das fontes de informacé&o disponiveis.

6 Orientar a execucédo de pesquisas bibliogréficas.

7 Planejar, orientar e executar 0s servicos de empréstimo e consulta.

8. Orientar a organizacao e higienizacdo de material bibliografico no acervo.

9. Coordenar e orientar a organizacédo de material bibliogréfico.

10. Elaborar relatérios relativos aos servigos desenvolvidos na Secdao.

11. Fazer o cadastramento dos usudrios, mantendo o banco de usuarios sempre
atualizado.

12. Avaliar as necessidades dos usuarios, visando adequar a comunicacgdo visual no
ambiente da Biblioteca.



13. Manter controle da circulagdo do acervo e informar periodicamente a direcdo os
atrasos dos usuarios, propondo solucgdes.

14. Elaborar programas de treinamento de usuarios e de recepc¢édo de calouros.

15. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

b) Secdo Técnica de Aquisi¢cao e Tratamento da Informagéo

1. Coordenar os servicos de preservacdo, encadernacdo e restauracdo de material
bibliografico.

2. Cooperar com bases de dados locais, nacionais e internacionais.

3. Organizar e coordenar o servico de processamento técnico do material
bibliogréafico retrospectivo e atual.

4, Responsabilizar-se pelas atividades de incorporagdo e inventario do acervo,
atendendo exigéncias da legislacao vigente.

5. Estabelecer critérios para permuta, descarte e/ou remanejamento de material
bibliografico, ouvida a Comisséo Técnica e a Comissédo de Bibliotecas.

6. Manter intercdmbio com bibliotecas e centros de documentacdo de outras

instituicdes para o desenvolvimento e enriquecimento do acervo da biblioteca, visando a
racionalizacdo de recursos.

7. Manter o banco de dados de solicitacbes de compra de livros, organizando as
listas de compra, indicacdo de docentes e atualizacdo de bibliografia basica.

8. Elaborar ficha catalogréfica das publicac6es de usuérios vinculados a Institui¢ao.

9. Avaliar periodicamente os cabecalhos de assunto para atualizag6es necessérias.
10. Cadastrar os materiais bibliograficos no Athena — Banco de dados Bibliograficos
da Unesp.

11. Planejar e coordenar o envio regular de copias dos arquivos de dissertacdes e
teses da Unidade para inser¢cdo na C@thedra — Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes
da Unesp.

12. Promover condi¢Bes para a permanente observacdo dos padrées de catalogacao
adotados pela Unesp.

13. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

IV - SERVICO TECNICO DE INFORMATICA

1. Colaborar no desenvolvimento, documentacdo técnica e manutencdo de sistemas de
informacéo institucionais.

2. Desenvolver sistemas de informacéo de interesse da unidade, bem como garantir a sua
manutencao.

3. Acompanhar a implantagdo de sistemas de informacdo de interesse da unidade
realizados por pessoal externo.

4. Gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos dos servidores conectados a rede
local da Unidade sob responsabilidade do STI.

5. Aplicar e manter as normas de seguranca estabelecidas pelas politicas da
Universidade.

6. Manter em funcionamento a rede local, disponibilizando e otimizando o0s recursos
computacionais para os usuarios da Unidade e garantir sua integracdo com a unespNET.
7. Gerenciar 0 acesso dos usuarios da Unidade a rede local e a unespNET.

8. Zelar pela integridade dos dados institucionais armazenados nos servidores sob a
responsabilidade do STI.

9. Gerenciar as adequacgdes necessarias a rede local.



10. Identificar e propor treinamentos de usuarios em software livre, licenciado e
institucional de interesse da unidade.

11. Instalar e dar suporte a equipamentos de informética patrimoniados ou de
responsabilidade formal da unidade. Entende-se por equipamentos de informatica ativos
de rede, computadores e seus periféricos.

12. Instalar e dar suporte a software livre, licenciado e institucional, homologados pelo STI
e de interesse da unidade.

13. Orientar os usuarios na aquisicdo de software e equipamentos de informatica de
interesse da unidade.

14. Diagnosticar, quando solicitado pela unidade, as necessidades de substituicdo ou
aquisicao de equipamentos de informatica e software.

15. Gerenciar os laboratérios didaticos de informatica de uso geral da Unidade e nédo
subordinados a outra secéo ou departamento.

16. Exercer outras atribuicdes no dmbito de sua competéncia, em conformidade com os
itens anteriores e que sejam de interesse da unidade.

V — SERVICO DE ATIVIDADES AUXILIARES

1. Planejar, acompanhar e atestar a realizagédo de servicos terceirizados em sua area
de atuacdo.

2. Participar do planejamento de obras e reformas, acompanhando a execucgdo e
comunicando ao responsavel eventuais irregularidades.

3. Promover a redugdo das despesas de utilidade publica e conservagédo predial,
avaliando sistematicamente o0s relatérios gerenciais, realizando campanhas de
conscientizacdo da comunidade, participando de comissbes e propondo medidas de
racionalizagéo.

4, Zelar pelas normas de transito e sinalizacdo interna da Unidade, promovendo
adequacBes quando necessarias, observando a padronizacdo estabelecida na
Universidade.

5. Zelar pela seguranca patrimonial, propondo normas, programas e promovendo
adequacgbes quando necessarias.
6. Avaliar sistematicamente a utilizagdo e manutencao dos veiculos da Unidade, por

meio de relatdrios gerenciais fornecidos pela area responsavel, propondo medidas para
otimizacao do uso da frota.

7. Promover programas de coleta seletiva de lixo.
8. Apoiar programas de gestado de descarte de residuos.
9. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

a) Secdo de Atividades Auxiliares e Setores a ela vinculados

1. Programar e controlar a conservacdo, manutencdo e utilizacdo dos veiculos da
subfrota da Unidade, mantendo-os sob sua guarda e responsabilidade.

2. Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos.

3. Executar os servi¢os de copa, lavanderia, telefonia e manuseio dos elevadores.

4, Efetuar os servicos de conservagdo, limpeza das areas internas e externas e dos
moéveis da Unidade, ou fiscalizar e avaliar quando a cargo de terceiros.

5. Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, registrando e

comunicando as ocorréncias, prestando informacfes ao publico sobre a localizacdo e
funcionamento dos servigos existentes na Unidade.
6. Responsabilizar-se pela abertura e fechamento das dependéncias da Unidade.



7. Acionar as policias civil e/ou militar, quando necessario.

8. Executar os servicos de vigilancia na Unidade, em periodo integral ou fiscalizar e
avaliar quando a cargo de terceiros.
0. Executar os servicos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortalicas,

arvores e plantas ornamentais e medicinais, bem como manutencao das mesmas.

10. Programar e executar tratamentos fitossanitarios e combate a insetos e pragas.

11. Executar os servigos relativos a composi¢des graficas, paginacdes, montagens e
impressodes de textos, folhetos e impressos em geral.

12. Executar servicos de reprografia, alceamento, encadernacdo, grampeacéo,
blocagem e acabamento.

13. Criar, manter e programar o fornecimento de animais de laboratério destinados a
trabalhos didaticos e experimentais, registrando-os e classificando-os.

14. Proceder a coleta de sangue e inoculacdo em animais, para experiéncia.

15. Manter a higiene dos animais e proceder a limpeza dos ambientes, viveiros, baias
e outros.

16. Conservar e manter as redes elétrica, hidraulica, de captacdo de aguas pluviais,
de telecomunicag¢fes, bem como bens moveis.

17. Programar e executar os servicos de alvenaria, pintura, carpintaria, marcenaria,
serraria, serralheria, vidragaria e outros, bem como as atividades decorrentes.

18. Participar dos trabalhos relativos ao orcamento, fiscalizacdo e avaliacdo da
execucao de servicos de terceiros relacionados a sua area de atuacgao.

19. Proceder levantamento do custo final dos servicos executados para fins
patrimoniais.

20. Estabelecer escala de motoristas.

21. Emitir relatorios de despesas relativos a moradia estudantil (dgua, luz e outros).

22. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

b) Secédo de Conservacédo e Manutencao

1. Conservar e manter as redes elétrica, hidraulica, de captagdo de &guas pluviais,
de telecomunicacdes, bem como bens moveis.

2. Programar e executar os servicos de alvenaria, pintura, carpintaria, marcenaria,
serralheria, vidracaria e outros, bem como as atividades decorrentes.

3. Participar dos trabalhos relativos ao orcamento, fiscalizagdo, avaliacdo da
execucao de servigos de terceiros relacionados a area.

4. Proceder levantamento do custo final dos servicos executados para fins
patrimoniais.

5. Emitir relatério das despesas relativas aos servicos de manutencdo de moradia
estudantil.

6. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

c) Secado de Grafica (Faculdade de Ciéncias e Letras do Campus de Araraquara,
Administracdo Geral do Campus de Botucatu)

1. Executar servicos relativos a composi¢cdes graficas, paginacdes, montagens e
impressdes de textos, folhetos e impressos em geral.

2. Executar servicos gerais de alceamento, encadernacgdo, grampeacéo, blocagem e
acabamento.

3. Proceder levantamento do custo final das publica¢des para fins patrimoniais.

4. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.



d) Secéo de Biotério (Administracdo Geral do Campus de Botucatu)

1. Criar, manter e programar o fornecimento de animais de laboratério destinados a
trabalhos didaticos e experimentais.

2. Registrar e classificar os animais existentes.

3. Proceder a coleta de sangue e inoculacdo em animais, para experiéncia.

4. Manter a higiene dos animais e proceder a limpeza dos ambientes, viveiros, baias
e outros.

5. Manter intercambio com instituicbes congéneres.

6. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

e) Secéao de Marcenaria (Instituto de Quimica do Campus de Araraquara)

1. Executar servicos de marcenaria para producdo e reformas, projetando, orcando,
confeccionando e realizando montagem e desmontagem, instalacdo e manutencao de
mobiliario, divisorias, forros, portas e outros, bem como as atividades decorrentes.

2. Proceder levantamento do custo final de cada servico executado para fins
patrimoniais.
3. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

f) Se¢éo de Oficina e Marcenaria (Administracdo Geral do Campus de Bauru)

1. Executar servicos de marcenaria para producéo e reformas, projetando, or¢cando,
confeccionando e realizando montagem e desmontagem, instalacdo e manutencdo de
mobiliario, divisérias, forros, portas e outros, bem como as atividades decorrentes.

2. Proceder levantamento do custo final de cada servico executado para fins
patrimoniais.

3. Executar manutencdo de veiculos, maquinas e equipamentos, ferramentas,
maoveis, motores, compressores e outros.

4. Executar servicos de torno, serraria e serralheria em geral, bem como as
atividades decorrentes.

5. Exercer outras atribuicGes no ambito de sua competéncia.

g) Secéo de Oficina (Campus de Jaboticabal)

1. Executar manutencdo de veiculos, maquinas e equipamentos, ferramentas,
maoveis, motores, compressores e outros.

2. Executar servicos de torno e serralheria em geral.

3. Confeccionar equipamentos para laboratdrios e experimentos.

4. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

h) Secdo de Zeladoria, Parques e Jardins (Instituto de Biociéncias do Campus de Rio
Claro)

1. Executar os servi¢os de copa e lavanderia.

2. Efetuar os servigos de conservacao e limpeza das areas internas e externas e dos
moveis da Unidade, ou fiscalizar e avaliar quando a cargo de terceiros.

3. Executar os servicos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortalicas,
arvores e plantas ornamentais e medicinais, bem como manutengéo das mesmas.

4. Programar e executar tratamentos fitossanitarios e combate a insetos e pragas.

5. Exercer outras atribuicbes no &mbito de sua competéncia.



i) Secdo de Parques e Jardins (Instituto de Biociéncias dos Campus de Botucatu e
Presidente Prudente)

Efetuar os servicos de conservacdo e limpeza das areas internas e externas.
Executar os servigcos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortalicas,
rvores e plantas ornamentais e medicinais, bem como manuten¢édo das mesmas.

. Programar e executar tratamentos fitossanitarios e combate a insetos e pragas.

. Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

1.
2.
a
3
4
5

Secles e Setores das Fazendas de Ensino, Pesquisa e Extensdo — Unidades Auxiliares
(Faculdade de Ciéncias Agrondmicas e Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia
dos Campus de Botucatu e Jaboticabal, Faculdade de Engenharia do Campus de llha

Solteira e Faculdade de Ciéncias Agréarias e Veterinarias do Campus de Jaboticabal).

j) Secao de Atividades Agrarias

1. Prestar informacfes técnicas a produtores e a comunidade, bem como criar
mecanismos facilitadores para implantagdo e desenvolvimento de pesquisas cientificas.

2. Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensado, programando inclusive as
etapas de semeadura, cultivo e colheita.

3. Planejar a aquisicdo e controlar a utilizacdo de produtos, insumos, equipamentos,
maquinas e implementos agricolas.

4, Executar a manutencdo preventiva de equipamentos, maquinas e implementos
agricolas.

5. Planejar e executar a implantacdo e conservacdo de estradas internas e cercas de
divisa.

6. Elaborar levantamentos de custos para subsidiar o processo decisorio.

7. Promover a integracdo dos setores vinculados & secdo, planejando o

deslocamento dos servidores conforme a prioridade dos servicos, estimulando a
cooperagcdo mutua.

8. Apoiar projetos de manutengao e conservagéo de solo.

0. Promover acdes preventivas relativas ao controle de queimadas.

10. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

Setor de Producdo Vegetal (Faculdade de Ciéncias Agron6micas do Céampus de
Botucatu, Faculdade de Engenharia do Campus de llha Solteira e Faculdade de Ciéncias
Agrarias e Veterinarias do Campus de Jaboticabal) e Setor de Producdo Vegetal e
Conservagdo de Patios (Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia do Campus de
Botucatu).

1. Planejar e executar atividades relacionadas a formacdo e manutencdo de
pastagens, reservas forrageiras, culturas agricolas e florestais como suporte ao ensino, a
producdo vegetal e ao beneficiamento, bem como auxiliar na comercializacdo dos
produtos.
2. Auxiliar o planejamento e executar atividades de conservagdo de gréos e
forragens.



3. Programar a utilizacdo de fertilizantes, corretivos e defensivos agricolas, 6leos
lubrificantes, pecas de reposicdo e dar manutencdo preventiva a frota de tratores,
maquinas e implementos agricolas.

4, Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

5. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

Setor de Producdo Animal (Faculdade de Engenharia do Campus de llha Solteira e
Faculdade de Ciéncias Agrarias e Veterinarias do Campus de Jaboticabal) e Setor de
Producdo Animal e de Preservacdo Ambiental (Faculdade de Medicina Veterinaria e
Zootecnia do Campus de Botucatu).

1. Planejar e executar atividades de formacao de pastagens, capineiras, producao de
silagem de milho e sorgo, entre outros.

2. Executar as operacgdes relacionadas a produgdo animal.

3. Promover a higiene e desinfec¢éo das instalacdes e equipamentos.

4, Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

5. Estabelecer programas de controle da presenca de animais inconvenientes a
Unidade.

6. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

Setor de Apoio ao Ensino Pesquisa e Extensao

1. Apoiar os departamentos de ensino para implantacdo e desenvolvimento de
pesquisas.

2. Auxiliar as atividades de ensino, utilizando as &reas experimentais para
demonstracgdes e visitas.

3. Executar atividades de producéo de racdo, suplementos minerais e vitaminicos.

4, Efetuar a distribuicdo de racdes, concentrados, implementos minerais e
vitaminicos.

5. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

Setor de Parques e Jardins e de Preservacdo Ambiental (Faculdade de Ciéncias
Agron6micas do Cémpus de Botucatu, Faculdade de Engenharia do Campus de llha
Solteira e Faculdade de Ciéncias Agrarias e Veterinarias do Campus de Jaboticabal).

1. Programar e executar operacdes de implantacdo e manutencdo de parques e
jardins.

2. Programar e executar tratamentos fitossanitarios e combate a insetos e pragas.

3. Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

4. Assistir a Unidade quanto a localizacdo de novas edificagbes, vias de acesso e
locomocéo.

5. Apoiar projetos de implantacdo de areas de preservacao permanente, reserva
legal, corredores ecoldgicos e implantacdo e manutencéao de reflorestamento.

6. Exercer outras atribuicbes no &mbito de sua competéncia.

Obs. Na Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia do Campus de Botucatu (essas
atribuicdes devem constar do Setor de Producédo Vegetal e Conservagédo de Pétios e do
Setor de Producdo Animal e de Preservagdo Ambiental).



[) Secdo de Administracdo do Centro de Assisténcia Odontoldgica a Pessoa com
Deficiéncia — Unidade Auxiliar (Campus de Aracatuba)

1. Atender, cadastrar e orientar os pacientes, com vistas a efetivar matriculas,
triagem e abertura de prontuérios.

2 Instruir e acompanhar projetos e convénios com instituicdes publicas e privadas.

3 Manter intercambio com profissionais especializados.

4, Controlar a utilizagéo de material e instrumental.

5 Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

SecbBes e Setores dos Hospitais Veterinarios — Unidades Auxiliares (Faculdade de
Medicina Veterinaria do Campus de Aracatuba, Faculdade de Medicina Veterinaria e
Zootecnia do Campus de Botucatu e Campus de Jaboticabal).

m) Secao de Atividades Auxiliares

1. Atender, cadastrar e orientar os pacientes, com vistas a efetivar matriculas,
triagem e abertura de prontuarios.

2. Receber, guardar, distribuir e controlar o uso de medicamentos e drogas.

3. Exercer outras atribuicbes no ambito de sua competéncia.

Setor de Administracdo

1. Controlar o estoque e a qualidade dos alimentos destinados aos animais.

2. Organizar, fiscalizar e zelar pelos servicos de conservacao e limpeza das areas
internas e externas.

3. Propor baixa, alienacao e transferéncia de bens patrimoniais.

4. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia.

Setor de Enfermaria Veterinéaria

1 Responsabilizar-se pela dieta e administracdo de medicamentos.

2. Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

3 Organizar e manter plantfes e rodizios de enfermagem.

4, Responsabilizar-se pela lavagem, acondicionamento e esterilizacdo de
instrumental e roupas cirargicas.

5.

6.

Controlar a utilizagéo de materiais e equipamentos hospitalares.
Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

VI — DAS SECRETARIAS DE DEPARTAMENTO DE ENSINO

1. Assessorar o0 chefe de departamento nas atividades administrativas e académicas.
2. Assessorar 0s docentes do departamento, para apresentacdo de relatorios,
solicitagbes de afastamentos e alteragbes funcionais, propostas de oferecimento de
cursos de extensao universitaria, tematicos, atualizacéo e difuséo cultural.

3. Elaborar material didatico (digitalizacdo, impresséo, copias xerograficas, etc.);

4. Assessorar 0 chefe de departamento na organizacdo de reunifes, tomando todas
as providéncias necessdérias, tais como: convocacdo, reserva e preparacdo de sala,



materiais e equipamentos, redacdo de atas, encaminhamentos das decisbes e outros
desdobramentos decorrentes das mesmas.

5. Elaborar oficios, memorandos, certificados, atestados, declaracdes, e-mails e
outros documentos oficiais.
6. Receber pessoas, telefonemas, fax e mensagens eletrbnicas, prestar informacdes

e orientagdes aos alunos, docentes e ao publico em geral, encaminhando-os ao seu
destino.

7. Acompanhar e aplicar a legislacdo, normas e regulamentos, zelar pela
documentacao e pelo cumprimento de prazos.
8. Manter a ordem e atualizagdo de arquivos, documentos, legislacdo e normas

relacionadas com as atividades do departamento de ensino, visando a agilizacdo dos
trabalhos e prestacdo de informacdes.

9. Coletar, preparar dados e preencher planilhas, relatérios e outros documentos
referentes as atividades desenvolvidas no departamento de ensino.

10. Responsabilizar-se pelo acompanhamento dos prazos dos mandatos do Conselho
do Departamento e auxiliar as comissdes eleitorais durante os processos eleitorais para a
Chefia do Departamento e composicao do referido Conselho.

11. Receber, registrar e controlar a distribuicdo de processos, correspondéncias e
documentos, de acordo com as normas estabelecidas para este fim tomando as
providéncias necessarias.

12. Realizar periodicamente a triagem de documentos e processos arquivados,
visando seu descarte, de acordo com a tabela de temporalidade.

13. Manter intercambio com outros 6rgdos ou profissionais especializados, a fim de
obter subsidios para implantacdo ou melhoria dos servi¢os prestados.

14. Requisitar, receber e controlar a distribuicdo do material de consumo, maquinas e
instrumentos da area de atuagdo, tomando providéncias para reparos e/ou reposicoes,
gquando for o caso.

15. Exercer outras atribuices no ambito de sua competéncia.

Artigo 4° - Constituem competéncias especificas dos diretores e supervisores, as
respectivas atividades a seguir descritas:

| - DOS DIRETORES DA DIVISAO TECNICA ACADEMICA

1. Expedir edital para obtencao de titulo académico.

2. Assinar termos de expedicéo de diplomas.

3. Assinar despachos da Congregacéo, certificados e outros documentos especificos
da area de atuacao.

a) Supervisores da Secao Técnica de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensao

1. Expedir atestado e declaragdo relativos a concesséo de bolsas e auxilios aos
estudantes
2. Expedir declaragéo a pesquisadores com relagéo a participagdo em projetos.

b) Supervisores da Secdo Técnica de Graduacdo

1. Expedir atestados de matricula, histéricos escolares e outros documentos de
interesse dos alunos.
2. Assinar termos de registro de diploma.



¢) Supervisores da Sec¢ao Técnica de Pds-Graduacao

1. Expedir atestados de matricula, historicos escolares e outros documentos de
interesse dos alunos.
2. Assinar termos de registro de diploma.

d) Supervisores da Secao Técnica Académica
1. Expedir certificados de estagios a alunos de outras instituicdes.

Il - DOS DIRETORES DA DIVISAO TECNICA ADMINISTRATIVA

1. Expedir editais de concursos publicos e de convocacgéo de candidatos.

2. Homologar resultados de concursos publicos para funcbes técnico-administrativas
e prorrogar o prazo de validade dos mesmos, se necessario.

3. Expedir normas, comunicados e instrugdes.

4, Expedir editais de concursos publicos para cargos e fun¢des docente/pesquisador.
5. Assinar documentos para realizacdo de pagamentos em conjunto com o
Supervisor da Secédo de Financgas.

6. Assinar despachos e portarias referentes a concessao de direitos e vantagens de
ordem pecunidria e geral dos servidores da Unidade.

7. Assinar apostilas de altera¢des funcionais e de nomes.

8. Homologar resultados de concursos publicos e processos seletivos especiais e
prorrogar o prazo de validade dos mesmaos, se necessario.

9. Assinar certificados e outros documentos especificos de sua area de atuacao.

10. Autorizar a abertura de licitacdo e expedir 0s respectivos editais.

11. Autorizar a dispensa e inexigibilidade de licitac&o.

12. Homologar a licitacdo e adjudicar o objeto da licitacdo em todas as modalidades
exceto a do pregéo.

13. Autorizar substituicéo, liberagdo e restituicdo/devolucéo de garantia.

14. Decidir sobre a suspenséo tempordaria das atividades do Centro de Convivéncia
Infantil.

15. Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia

a) Supervisores da Secdo Técnica de Desenvolvimento e Administracdo de Recursos
Humanos

1. Expedir certid6es, declaracdes, quadros e informacdes referentes a concessao de
direitos e vantagens de ordem pecuniaria e geral dos servidores.

2. Efetuar os registros na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e Livro/Ficha de
Registros de Empregado.

3. Expedir guias de licenga: saude, familia e gestante.

4, Expedir certificados de participagdo em treinamentos promovidos pela Unidade.

b) Supervisores da Secdo Técnica de Financas

1. Assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos
de documentos adotados para realizacdo de pagamentos.
2. Expedir portaria interna de remanejamento orgamentario.

c) Supervisores da Sec¢do Técnica de Contabilidade



1. Assinar os Balancetes, Balanco e Demonstrativos Contabeis em conjunto com a
Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria da Unidade.

2. Assinar os demonstrativos da despesa orcada, empenhada e paga em conjunto
com a Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria da Unidade.

3. Assinar quadros demonstrativos, balancetes e inventérios da Secdo Técnica de
Materiais em conjunto com a Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria da Unidade.

4, Assinar os quadros demonstrativos e o inventario do acervo bibliografico em
conjunto com a Diretoria Técnica do Servi¢o de Biblioteca e Documentacgéo e Diretoria da
Unidade.

5. Expedir declaracdes, pareceres e outros documentos.

d) Supervisores da Secao Técnica de Comunicacdes

1. Autorizar pedido de vista de processo e cépias de documentos.
2. Autorizar solicitacdes de desentranhamento de curriculos entregues por ocasido
de inscri¢cdo para concurso publico de docentes.

e) Supervisores da Secdo Técnica de Materiais

1. Assinar solicitacdes de empenho.

2. Assinar quadros demonstrativos, balancetes e inventarios da area, em conjunto
com a Secgdo Técnica de Contabilidade, Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria da
Unidade.

3. Assinar as Notas de Movimentacao Interna e de Saida de Bens Mdveis.

f) Supervisores do Centro de Convivéncia Infantil

1. Expedir atestados de matricula e outros documentos especificos da area.
2. Deliberar sobre a inscricdo e selecdo de vagas, bem como sobre a matricula de
criangas.

g) Supervisores da Secao Técnica de Triagem, Emergéncia e Documentagéo

1. Expedir carteiras de identificagdo dos pacientes.
2. Expedir declaragfes especificas da &rea.

Il - DOS DIRETORES DO SERVICO TECNICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAGCAO
1. Expedir normas, comunicados e instrucoes.

IV - DIRETORES DO SERVICO TECNICO DE INFORMATICA
1. Expedir normas, comunicados e instrucdes.

V — DOS DIRETORES DO SERVICO DE ATIVIDADES AUXILIARES
1. Expedir normas, comunicados e instrugdes.

a) Supervisores da Secédo de Atividades Auxiliares



1. Assinar autorizacao de trafego e guarda de veiculo.
2. Expedir documentos especificos da area.

b) Supervisores das demais Secdes

1. Expedir documentos especificos da area.
Artigo 5° - O disposto nesta Portaria aplica-se as Unidades Administrativas dos Campi
Experimentais, conforme sua estrutura administrativa e o estagio de desenvolvimento de
cada um.
Artigo 6° - As atribuicbes e competéncias especificas referentes as sec¢des, servicos e
aos supervisores da Faculdade de Medicina Veterinaria do Campus de Aracatuba, devido

as fusbes de suas unidades administrativas e constantes no Anexo Il da Resolucdo
UNESP n° 24/11 devem ser igualmente observadas no que se aplica esta Portaria.

Artigo 7° - A presente Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢ces em contréario, especialmente a Portaria Unesp n° 89 de 05.03.2009.

(Processo n° 1573/50/3/1999)

RICARDO SAMIH GEORGES ABI RACHED
Pro-Reitor de Administrac&o no exercicio da Reitoria



