PORTARIA UNESP N2 06, DE 10 DE JANEIRO DE 2001
Alterada pela Portaria 66/2004

Fixa as atribuicoes das unidades administrativas que integram a estrutura administrativa da UNESP
prevista na Resolucdo Unesp 46/99 e as competéncias dos respectivos dirigentes.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA “JULIO DE MESQUITA conforme disposto
no artigo 7° da Resolug@o Unesp 46, de 22/9/99 expede a seguinte PORTARIA:

Art. 12 Ficam fixadas as atribui¢des das unidades administrativas que integram a estrutura administrativa da
Unesp prevista na Resolucao UNESP 46, de 22, publicada no DOE de 24/9/99, bem como as competéncias
dos respectivos dirigentes, na conformidade dos Anexos [ a IV que integram esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.
(Processo n° 1573/99) — Runesp — Vol. II)

ANEXO I
ATRIBUICOES GERAIS, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA:
I - DAS DIRETORIAS
1.Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades sob sua responsabilidade.

2.Assessorar os 6rgaos colegiados, a direcao e demais unidades administrativas.

3.Garantir a integragdo com as demais dreas da Unidade, apresentando estudos e sugestdes em busca de
acdes preventivas e corretivas, visando a melhoria dos servigos prestados.

4 Realizar estudos, elaborar relatérios e emitir pareceres e informacoes.

5.Elaborar comunicados e instrucdes.

6.Realizar o Acompanhamento de Desenvolvimento Profissional.

7.Promover medidas de seguranca no trabalho.
8.Exercer outras atribui¢cdes no ambito de sua competéncia.
9.Prestar informacdes e orientacdes a comunidade interna e externa.

IT - DAS SECOES E SETORES
1.Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de sua 4rea.

2.Assistir o superior imediato.

3.Prestar informagdes e orientagdes a comunidade interna e externa.

4 Elaborar certiddes, certificados, atestados, declaracdes, comunicados e outros documentos.
5.Acompanbhar e aplicar a legislagdo, normas e regulamentos, além de zelar pela documentagéo e pelo
cumprimento de prazos.

6.Coletar, organizar e manter atualizadas em bancos de dados todas as informagdes referentes a sua
drea de atuacio.

7.Fornecer dados para relatdrios e solicitacdes internas e externas, inclusive a érgdos oficiais e de
fiscalizacao.

8.Elaborar instrucdes e manuais de procedimentos para execugdo das atividades.

9. Realizar o Acompanhamento de Desenvolvimento Profissional.

10. Promover medidas visando a automacao e racionalizag@o das rotinas de

trabalho.

11. Zelar pela guarda e conservacdo dos bens méveis e imoveis da

Unidade.

12. Promover medidas de seguranga no trabalho.



13. Exercer outras atribuicoes
no ambito de sua competéncia.
ANEXO II
ATRIBUICOES ESPECIFICAS, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA:
I - DA SECAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
1.Produzir e/ou reproduzir materiais audiovisuais necessdrios para execucdo de atividades didticas, de
pesquisa e de extensao.
2.Agendar e programar a utilizacdo de salas de aula e
anfiteatros.
3.Agendar os equipamentos audiovisuais, responsabilizando-se pela instalagdo, entrega e recolhimento
em sala de aula.
4 Reproduzir fitas de video e
dudio.
5.0rganizar, controlar e emprestar as fitas existentes na videoteca da
Unidade
6.Providenciar a editoracdo e diagramacao de artigos, livros, revistas, anais, cadernos de resumos e
outras publicagdes.
7.Manter o registro das atividades de extensdo da
Unidade.
8.Responsabilizar pelo recebimento de material de divulgagdo de outras institui¢des, divulgando-os na
Unidade através dos painéis existentes.
9.Distribuir fichas de inscri¢do e material de divulgagdo de outras institui¢des junto aos alunos e
professores.
10.Fornecer, quando solicitado, apoio administrativo e operacional para realizacdo de eventos.
11.Manter atualizado o enderecamento para correspondéncia.
12. Auxiliar, quando solicitado, na administracdo de verbas captadas junto as agéncias financiadoras para
realizacdo de eventos e na prestacdo de contas.
II- DA SECAO DE GRADUACAO
1.Proceder a matricula dos alunos, sob a supervisao do Conselho de Curso de Graduagdo.
2.Proceder o levantamento de vagas para transferéncia e para admiss@o de portadores de diploma de curso
superior.
3.Prestar informagdes e executar as atividades referentes aos processos de transferéncia e de admissdo de
portadores de diploma de curso superior.
4.0Organizar e manter atualizados os registros académicos, bem como elaborar os documentos
decorrentes.
5.Executar as atividades relativas ao funcionamento dos conselhos de cursos de graduagéo e comissdes de
estagio curricular.
6.Dar suporte a cerimdnia de colagéo de grau.
7.Adotar as providéncias para expedi¢do e registro dos
diplomas.
8.Responsabilizar-se pela instru¢éo de processos relativos a criacdo e ao reconhecimento de cursos de
graduacao, bem como de processos de alteracdo ou reestruturacio curricular.

I1I- DA SECAO DE POS-GRADUACAO
1.Proceder a inscri¢do de candidatos e a matricula de alunos em programas de pds-graduacdo, em cursos de
aperfeicoamento e de especializacio.
2.Emitir pareceres, informagdes e orientagdes técnicas.
3.0Organizar e manter atualizados os registros académicos, bem como elaborar os documentos
decorrentes.
4.Executar atividades relativas a realizagdo do processo de selecdo dos candidatos aos programas de
pos-graduacao.
5.Executar atividades relativas a realizacdo dos exames de qualificac@o, defesa de dissertacéo e de tese.
6.Providenciar os documentos para solicitagdo de expedicao e registro de diploma.
7.Executar atividades relativas ao funcionamento dos conselhos de programas de pds-graduacio.



8.Responsabilizar-se pela instru¢io de processos relativos a criacdo de programas, dreas de concentragio,
credenciamentos e avaliagdes, bem como os de alteracdes e reformulagdes de estruturas curriculares dos
programas de pds-graduacao.

9.Proceder o cadastramento dos programas de pés-graduagdo na CAPES, executando os procedimentos
decorrentes.

10.Fornecer apoio para a elaborag@o dos relatdrios finais de cursos de aperfeicoamento e especializagao.
11.Responsabilizar-se pelos processos eleitorais para composi¢ao dos conselhos dos programas de pds-
graduacao.

IV- DA SECAO TECNICA ACADEMICA

1.Assistir a direcdo e os departamentos de ensino na Unidade.

2.Emitir pareceres, informacdes e orientagdes técnicas.

3.Executar atividades relativas ao funcionamento da Congregacdo, comissdes assessoras permanentes e
Comité de Etica em Pesquisa.
4 Responsabilizar-se pelo acompanhamento dos prazos dos mandatos dos colegiados locais, bem como
fornecer apoio aos processos eleitorais.

5.Elaborar editais e portarias.

6.Executar procedimentos relativos aos concursos de obtengdo de titulo académico.

7.Analisar documentacdo relativa ao titulo académico obtido pelo docente, com vistas a alteragdo
funcional.

8.Manter atualizadas informagdes sobre grupos de pesquisa, linhas de pesquisa, pesquisas em andamento e
producdo cientifica, literdria e artistica.
9.Fornecer apoio administrativo e operacional nas solicitacdes de auxilio as agéncias financiadoras para
obtencdo de bolsas de estudos e desenvolvimento de projetos de pesquisas e eventos.

10.Executar procedimentos relativos as concessdes de bolsas e auxilios a estudantes.

11.Executar atividades relativas aos programas PICDT, PIBIC, FUNDAP e similares.

12.Instruir e acompanhar processos de convénios relativos as atividades académicas.

V- DA SECAO TECNICA DE DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS
1.Assistir os 6rgdos colegiados locais, a direcdo e demais unidades administrativas da Unidade.

2.Emitir pareceres, informagdes e orientagdes técnicas.
3.Realizar recrutamento e selecio de pessoal técnico e administrativo, por meio de concurso publico e por
processo seletivo especial.
4.Executar procedimentos relativos aos concursos publicos de cargo e fun¢io docente/pesquisador.
5.Promover a integracdo de servidor recém-admitido.
6.Acompanhar o servidor visando sua adaptacio e adequagio durante o estagio probatdrio e sempre que
for necessario.
7.Orientar e acompanhar o processo de Acompanhamento de Desenvolvimento Profissional na Unidade.
8.Administrar o Plano de Carreira e os institutos de Acesso, Progressdao e Promog¢ao, em nivel local.

9.Diagnosticar as necessidades e implementar programas de desenvolvimento e de treinamento, bem como
manter intercambios com instituicdes externas visando o aperfeicoamento profissional.

10.Desenvolver os programas de Pesquisa Social e de preparacio de servidor para sua aposentadoria, entre
outros.

11.Colaborar no desenvolvimento de processos de Andlise de Potencial.

12.Manter atualizado o cadastro e registro funcional, financeiro e de desenvolvimento dos servidores da
Unidade, as fichas de registro de empregados e quadros de horérios.

13.Manter o controle dos cargos e fungdes do pessoal docente, técnico e administrativo e da respectiva
lotacdo e movimentagdo, bem como das situagdes de acumulacdo de cargos e funcdes.
14.Responsabilizar-se pela andlise e elaboracdo de todos os atos relativos as formas de provimento e
vacancia, concessao de direitos e vantagens de ordem pecunidria e geral dos servidores da Unidade.
15.Preparar e controlar o processo de pagamento dos servidores da Unidade, executando os procedimentos
decorrentes.

16.Administrar o programa de Vales Alimentacdo e Transporte, em nivel local.



17.Controlar, na forma da lei, a entrega das declaracdes de bens e valores dos servidores e dos
comprovantes das obrigacdes eleitorais.
18.Proceder anualmente o recadastramento dos servidores inativos.
VI- DA SECAO DE FINANCAS
1.Participar do planejamento, organizar e executar as atividades do orgcamento.
2.Programar e executar as rotinas do Sistema Orcamentario.
3.Controlar os saldos visando a execugdo or¢amentdria e financeira.
4.Efetuar pagamentos de acordo com a programagao financeira, bem como receber, guardar e movimentar
valores.

5.Preparar e elaborar quadros demonstrativos da execugéo e programagdo orcamentaria e financeira, dos
recursos da Unidade e oriundos de convénio.

6.Efetuar diariamente a conciliacdo das contas bancdrias e mensalmente o confronto com os saldos
bancdrios contdbeis.

7.0rganizar e conferir diariamente documentos para elaboragdo de Boletim de Caixa.

8.Classificar os processos de despesas or¢camentarias.

9.Adotar os procedimentos relativos a elaboragdo do resumo de folha de pagamento e Portaria CAF.
10.Controlar a concessdo de adiantamentos e os vencimentos dos prazos de prestacdo de contas.
11.Controlar saldos e prestacdo de contas referente aos auxilios concedidos a discentes e docentes.

VII- DA SECAO TECNICA DE CONTABILIDADE
1.Participar do planejamento, organizar, orientar, controlar e executar as atividades do or¢amento.
2.Assistir aos 6rgaos colegiados, a direcdo e demais unidades administrativas.
3.Proceder a escrituracdo contébil nos sistemas financeiro, or¢amentério, patrimonial e de compensacao.
4.Analisar empenhos, documentos de despesas e movimentagado financeira e patrimonial quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade e exatidao.
5.Analisar e conferir os processos de despesas em geral, de prestagdo de contas de adiantamento e de
auxilio/subvengdes, convénios e outros, emitindo os relatérios contébeis.
6.Proceder a conciliacdo bancdria com a Secdo de Finangas.
7.Controlar os saldos contabeis das respectivas contas com as areas de financas/orgcamento, patrimonio e
biblioteca.
8.Alimentar bases de dados.
9.Elaborar balancetes.
10.Elaborar relatdrios gerenciais.
11.Emitir pareceres, informacdes e orientacdes técnicas.

VIII- DA SECAO DE COMUNICACOES
1.Receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribuicdo de documentos, expedientes e processos.
2.Responsabilizar-se pela abertura de processos e expedientes.
3.Responsabilizar-se por apensamentos, desentranhamentos e outros atos relativos a documentos,
expedientes e processos.
4. Receber e expedir malotes e correspondéncias em geral.
5.Centralizar e manter atualizados os cadastros de processos e documentos, registrando sua tramitagao.
6.Dar ciéncia de documentos, informacdes e atos da administracdo & comunidade interna e externa, por
determinagdo superior ou solicitagdo conforme a Lei.
7.Receber inscri¢cdes para concursos publicos, elei¢cdes oficiais e outras.
8.Catalogar e divulgar o cadastro de enderecos da UNESP e de outros 6rgdos e entidades de interesse da
Unidade.
9.Responsabilizar-se pelo arquivo permanente da Unidade.
10.Realizar periodicamente a triagem de documentos e processos arquivados, visando seu descarte, de
acordo com a tabela de temporalidade, ouvida a Comissdo de Memoria da Unidade.



IX- DA SECAO DE MATERIAIS
1.Executar e acompanhar os procedimentos relativos a aquisi¢do de material ou contratacdo de servicos e
obras nas modalidades de licitagdo, bem como nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo,
inclusive examinando e elaborando as justificativas necesséarias.
2.Elaborar editais.
3.Elaborar contratos, bem como controlar o cumprimento dos mesmos, informando sobre os assuntos relativos a
aditamentos e/ou inadimplementos de cldusulas contratuais.
4.Executar e acompanhar os procedimentos relativos ao recebimento, registro, armazenamento e distribui¢do
dos materiais de consumo e permanentes adquiridos e/ou doados a Unidade, bem como aqueles em regime de
comodato.
5.Analisar e informar sobre as requisi¢des de materiais de estoque, bem como propor a reposicdo de materiais
para manutencao dos estoques em niveis compativeis com o consumo.
6.Elaborar levantamento e conferéncia fisico-financeira dos materiais em estoque e dos bens patrimoniais da
Unidade, visando a emiss@o do Balancete Mensal e inventario geral ou parcial.
7.Promover, executar e acompanhar a alienagdo de bens moveis e iméveis.
8.Propor baixa patrimonial dos materiais, conforme legislacdo vigente.
9.Controlar e fiscalizar a movimentacao interna e externa dos materiais e bens patrimoniais.
10.Emitir pareceres, informagdes e orientacdes técnicas.
11.Fornecer apoio ao funcionamento das Comissdes de Licitacdo, de Cadastro e de Patrimdnio.
12.Preparar o expediente para emissdo do
certificado de registro cadastral de
fornecedores.

X- DO CENTRO DE CONVIVENCIA INFANTIL

1.Realizar, anualmente, o processo seletivo de
ingresso no CCL
2.Cuidar e educar as criangas num ambiente adequado, por meio de atividades que favorecam o seu
desenvolvimento fisico, afetivo, cognitivo e social, complementando o papel da familia.
3.Estimular a autonomia, solidariedade, responsabilidade e respeito ao bem comum.
4 Estimular a criatividade, a criticidade e o acolhimento da diversidade cultural do pafs.
5.Cuidar, preventivamente, da sadde fisica, mental, odontoldgica e de nutri¢do das criangas sob sua
responsabilidade.
6.Zelar pela higiene da alimentagdo distribuida as criangas, bem como do material e das dependéncias por elas
utilizadas.
7.Promover a participagdo das familias
atendidas, seja no desenvolvimento normal das
atividades do CCI, seja no didlogo, apoio,
orientacdo, intervencao e supervisao em
situacdes de risco e conflito para as criangas.
8.Propor normas internas de funcionamento, bem como suas alteragdes.
XI- DA UNIDADE DE ATENDIMENTO MEDICO, ODONTOLOGICO E SOCIAL — UNAMOS,
INTEGRANTE DA DIVISAO TECNICA ADMINISTRATIVA
1.Atender, cadastrar e orientar pacientes com vistas ao atendimento médico, social e odontolégico, quando
houver.
2.Realizar consultas médicas e odontoldgicas, quando houver, em nivel preventivo e primdrio.
3.Desenvolver programas de satide e/ou de qualidade de vida, inclusive em parceria com outras areas.
4.Planejar, coordenar, orientar e executar os processos € procedimentos de enfermagem.
5.Planejar, coordenar, orientar, executar e
acompanhar as atividades de servigo social
junto a individuos, grupos e comunidade.
6.Orientar e encaminhar pacientes para profissionais ou institui¢des.



7.Assistir o superior imediato.
8.Prestar informagdes e orientagdes a comunidade interna e externa.

9.Acompanhar e aplicar a legislagdo, normas e regulamentos, além de controlar prazos e
documentagio.

10.Coletar, organizar e manter atualizadas em bancos de dados todas as informagdes referentes
a sua drea de atuacio.

11.Fornecer dados para relatorios e solicitagdes internas e externas, inclusive a 6rgios oficiais e
de fiscalizacdo.

12.Promover medidas de seguranga no trabalho.

XII- DA SECAO TECNICA DE TRIAGEM, EMERGENCIA E DOCUMENTACAO
(Faculdade de Odontologia dos Campus de Aracatuba, Araraquara e Sd@o José dos Campos)

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

2.Executar atividades administrativas decorrentes de convénios.

3.Controlar a utilizacdo de material e instrumental.
4 Responsabilizar-se pela esterilizacdo do material utilizado na Unidade.

5.Prestar atendimentos de emergéncia.

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

XIII- DA SECAO TECNICA DE NUTRICAO (Campus de Jaboticabal)

1.Elaborar os carddpios obedecendo as técnicas nutricionais.

2.Executar as tarefas de recebimento, estocagem, pré-preparo, preparo, distribui¢ao das
refeicdes e higienizacao dos utensilios e do local de trabalho.



3.Elaborar o custo didrio das refei¢cdes servidas e mensalmente submeté-lo a apreciacio superior.

XIV- DA SECAO DE AUDIO, GRAFICA E LABORATORIOS DIDATICOS (Campus de Jaboticabal)
1.Produzir e/ou reproduzir materiais necessarios para execucdo de atividades didaticas.

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

3.Executar servigos relativos a composi¢des graficas, paginagdes, montagens e impressdes de textos,
folhetos e impressos em geral.

4. Executar servigos gerais de alceamento, encadernagdo, grampeagdo, blocagem e acabamento.
5.Executar servicos de reprografia.

6.Responsabilizar-se pela lavagem, acondicionamento, esterilizagdo e guarda de vidraria, equipamentos e
material cirtrgico.

7.Cultivar e incubar microrganismos, preparar € manusear equipamentos, materiais, animais, reagentes e
solugdes necessarios aos trabalhos didaticos e experimentais.

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

9.Apoiar docentes e alunos em aulas praticas.

10.Executar e promover atividades de manutengéo corretiva e preventiva de equipamentos, instrumentos e
outros materiais.

XV- DA SECAO DE APOIO TECNICO QUIMICO (Instituto de Quimica do Campus de Araraquara)
1.Executar atividades referentes a recuperagao e purificagdo de drogas.
2.Preparar solugdes e produzir substincias quimicas.
3.Executar andlises quimicas.
4.Executar atividades referentes a andlise de solo e Elementar.

5.Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento, tratamento, recuperacdo ou descarte de residuos
quimicos.

6.Coordenar o depo6sito central de drogas da Unidade.

7.Controlar o estoque de drogas, a impermeabilizacdo de rétulos, a conferéncia de férmulas e a distribuicio
dos materiais.

8.Projetar, confeccionar e reparar vidraria convencional de laboratérios.

9.Projetar e confeccionar resisténcias de aquecimento, placas de circuito impresso e pequenos
equipamentos.

10.Reparar equipamentos eletronicos.

XVI- DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (Céampus de Bauru)
1.Verificar e providenciar servicos relativos a limpeza, conservac¢io e manutencdo das dreas internas
e externas e dos méveis da Unidade.
2.Programar e controlar a conserva¢do, manutencdo e utilizacdo dos veiculos da subfrota da
Unidade.
3.Manter sob sua guarda e responsabilidade os veiculos da subfrota da Unidade.

4 Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos.
5.Executar servicos de reprografia.
6.Elaborar or¢camentos de pequenos projetos e servicos especificos.

XVII- DA SECAO TECNICA DE REFERE‘NCIA,~A TENDIMENTO AO USUARIO E
DOCUMENTACAO

1. Elaborar programas de treinamento de usudrio para acesso as bases de dados, internet e acervo
local.

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

3. Manter intercambio com outras bibliotecas e centros de documentacdo, visando
compartilhamento de acervos congéneres.



4. Orientar e proceder a normalizacdo de originais para publicaco.

5. Avaliar fontes de informacéao bibliografica.

6. Gerenciar e otimizar o uso dos bancos de dados disponiveis.

7. Orientar a execugdo de pesquisas

bibliogréficas.

8. Planejar, orientar e executar os servi¢os de empréstimo e consulta.

9. Coordenar e orientar a organizagdo de

material bibliogréfico.

10.Elaborar relatdrios sobre consultas bibliograficas.
XVIII- DA SECAO TECNICA DE AQUISICAO E TRATAMENTO DA
INFORMACAO

1.Coordenar os servicos de preservacdo, encadernacdo e restauragdo de material

bibliogréfico.

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

3.0rganizar e coordenar o servi¢o de processamento técnico do material bibliografico.

4 Responsabilizar-se pelas atividades de incorporagdo e inventario do acervo.

5.Estabelecer critérios para permuta, descarte e/ou remanejamento de material bibliogrifico, ouvidas a
Comissdo Técnica e a Comissdo de Bibliotecas.

6.Manter intercAmbio com bibliotecas e centros de documentacio de outras instituicdes para o
desenvolvimento e enriquecimento do acervo da biblioteca, visando a racionalizag@o de recursos.

XIX- DO SERVICO TECNICO DE INFORMATICA
1.Responsabilizar-se pelo desenvolvimento, documentag@o e manutengdo de sistemas computacionais de
interesse da Unidade.
2.Administrar e realizar manuten¢@o nos sistemas de informacao.
3.Acompanhar a implantag@o de sistemas realizados por pessoal externo.
4.Gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos dos computadores conectados a rede local da Unidade.
5.Responsabilizar-se pela seguranca e uso adequado dos sistemas e redes de dados.
6.Manter em funcionamento a rede local da Unidade, disponibilizando e otimizando os recursos
computacionais para os usudrios da Unidade.
7.Garantir a integracdo da rede local da Unidade com a rede UNESPNET.
8.Gerenciar o acesso dos usudrios da Unidade a rede local e a UNESPNET.
9.Garantir a integridade dos dados dos usudrios da rede local da Unidade, gerenciando e propondo
politicas de seguranca.
10.Gerenciar e dar manutenco aos servicos de informagéo via rede de computadores, mantidos pela
Unidade.
11.Propor, desenvolver e implantar ampliacdes na rede local da Unidade e na ligagdo com a
UNESPNET.
12.Responsabilizar-se pelos treinamentos na drea de informaética.
13.Dar suporte a software e equipamentos de informdtica e aos usudrios, da Unidade.
14.Providenciar a instalacdo e configuracdo de novos periféricos e softwares devidamente
documentados.
15.Providenciar a manutencdo de equipamentos de informatica.
16.Responsabilizar-se pelo controle, registro e arquivamento de licengas e instalacio de software em
equipamentos.
17.Manter um cadastro de equipamentos de informatica.
18.Responsabilizar-se pela administragdo e manutencio dos laboratérios de Informatica da Unidade.

XX- DA SECAO DE ATIVIDADES AUXILIARES E DOS SETORES A ELA VINCULADOS
1.Programar e controlar a conservagio, manutencao e utilizagdo dos veiculos da subfrota da Unidade.
2.Manter sob sua guarda e responsabilidade os veiculos da subfrota da Unidade.
3.Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos.

4 Prestar informacdes ao publico sobre a localizagdo e funcionamento dos servigos existentes na Unidade.



5.Executar os servigos de copa, lavanderia, telefonia e manuseio dos elevadores.

6.Efetuar os servicos de conservacdo e limpeza das dreas internas e externas e dos méveis, da Unidade ou
fiscalizar e avaliar quando a cargo de terceiros.

7.Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais registrando e comunicando as ocorréncias.
8.Responsabilizar-se pela abertura e fechamento das dependéncias da Unidade.

9.Acionar as policias civil e/ou militar, quando necessério.

10.Executar os servigos de vigilancia na Unidade, em periodo integral ou fiscalizar e avaliar quando a
cargo de terceiros.

11.Executar os servicos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortaligas, rvores e plantas
ornamentais e medicinais, bem como manutengdo das mesmas.

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

13.Executar os servicos relativos a composi¢des graficas, paginacdes, montagens e impressdes de textos,
folhetos e impressos em geral.

14 Executar servigos de reprografia.

15.Executar servigos gerais de alceamento, encadernacio, grampeacio, blocagem e acabamento.
16.Criar, manter e programar o fornecimento de animais de laboratdrio destinados a trabalhos didaticos e
experimentais.

17.Registrar e classificar os animais existentes.

18.Proceder a coleta de sangue e a inoculagdo em animais, para experiéncia.

19.Manter a higiene dos animais e proceder a limpeza dos ambientes, viveiros, baias e outros.
20.Conservar e manter as redes elétrica, hidrdulica, de captacio de dguas pluviais, de telecomunicagdes,
bem como bens méveis.

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

22.0Orgar, fiscalizar e avaliar a execucdo de servigos de terceiros relacionados a sua drea de atuacao.
23.Proceder o levantamento do custo final dos servigos executados para fins patrimoniais.

24 Estabelecer a escala de motoristas.

XXI- DA SECAO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

1.Conservar e manter as redes elétrica, hidraulica, de captacdo de dguas pluviais, de telecomunicacdes, bem
como bens moveis.

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

3.Orcar, fiscalizar e avaliar a execugdo de servicos de terceiros relacionados a sua drea de atuag@o.
4.Proceder o levantamento do custo final dos servigos executados para fins patrimoniais.

XXII- DA SECAO DE GRAFICA (Faculdade de Ciéncias e Letras do Campus de Araraquara
Administracdo Geral do Campus de Botucatu)
1.Executar servicos relativos a composi¢des graficas, paginacdes, montagens e impressodes de textos,
folhetos e impressos em geral.
2.Executar servicos gerais de alceamento, encadernagdo, grampeagdo, blocagem e acabamento.
3.Executar servigos de reprografia.
4.Proceder o levantamento do custo final das publicagdes para fins patrimoniais.
XXIII- DA SECAO DE BIOTERIO (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 a inoculagdo em animais, para experiéncia.
4 Manter a higiene dos animais e proceder a limpeza dos ambientes, viveiros, baias e outros.
5.Manter intercambio com instituicdes congéneres.
XXIV- DA SECAO DE MARCENARIA (Instituto de Quimica do Campus de Araraquara)



1.Executar servigos de marcenaria para producgdo e reformas, projetando, or¢ando, confeccionando e
realizando montagem e desmontagem, instalagdo e manuten¢do de mobilidrio, divisdrias, forros, portas e
outros, bem como as atividades decorrentes.
2.Proceder levantamento do custo
final de cada servico executado
para fins patrimoniais.

XXV- DA SECAO DE OFICINA E MARCENARIA (Administracéo Geral do

Campus de Bauru)

1.Executar servicos de marcenaria para producio e reformas, projetando, org¢ando, confeccionando e
realizando montagem e desmontagem, instalagdo e manuten¢do de mobilidrio, divisdrias, forros, portas e
outros, bem como as atividades decorrentes.

2.Proceder levantamento do custo final de cada servigo executado para fins patrimoniais.
3.Executar manutencéo de veiculos, maquinas e equipamentos, ferramentas, mdveis, motores,
compressores € outros.
4 Executar servigos de torno, serraria e serralheria em geral, bem como as atividades decorrentes.
XXVI- DA SECAO DE OFICINA (Campus de Jaboticabal)
1.Executar manuten¢do de veiculos, maquinas e equipamentos, ferramentas, méveis, motores,
compressores € outros.
2.Executar servicos de torno e serralheria em geral.
3.Confeccionar equipamentos para laboratdrios e experimentos.
XXVII- DA SECAO DE ZELADORIA, PARQUES E JARDINS (Instituto de Biociéncias do Campus de
Rio Claro)
1.Executar os servigcos de copa e lavanderia.
2.Efetuar os servicos de conservacdo e limpeza das dreas internas e externas e dos méveis da Unidade, ou
fiscalizar e avaliar quando a cargo de terceiros.
3.Executar os servigos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortalicas, drvores e plantas
ornamentais e medicinais, bem como manutengdo das mesmas.
4.Abrir valetas e picadas.
5.Programar e executar tratamentos fitossanitarios e combate a insetos e pragas.
XXVIII- DA SECAO DE PARQUES E JARDINS (Instituto de Biociéncias do Cimpus de Botucatu e
Campus de Presidente Prudente)
1.Efetuar os servicos de conservacao e limpeza das dreas internas e externas.
2.Executar os servigos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortalicas, arvores e plantas
ornamentais e medicinais, bem como manuten¢do das mesmas.

3.Programar e executar tratamentos fitossanitdrios e combate a insetos e pragas.

4.Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

XXIX- DO SETOR DE MARCENARIA, SERRARIA E SERVICOS GERAIS (Faculdade de Ciéncias
Agronomicas do Campus de Botucatu)
1.Executar servicos de marcenaria para producio e reformas, projetando, orgando, confeccionando e
realizando montagem e desmontagem, instalagdo e manuten¢do de mobilidrio, divisdrias, forros, portas e
outros, bem como as atividades decorrentes.

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

3.Executar servicos de serraria em geral.



XXX- DAS SECOES E SETORES DAS FAZENDAS DE ENSINO, PESQUISA E PRODUCAO -
UNIDADES AUXILIARES ( Faculdade de Ciéncias Agronomicas e Faculdade de Medicina
Veterindria e Zootecnia do Campus de Botucatu, Campus de Ilha Solteira e Jaboticabal)
Secdo de Atividades Agrérias
1.Planejar e desenvolver treinamentos especificos, buscar informagdes técnicas de especialistas e estimular
intercdmbios com empresas rurais.
2.Prestar informacdes técnicas a produtores e a comunidade, bem como criar mecanismos facilitadores
para implantacdo e desenvolvimento de pesquisas cientificas.
3.Apoiar as atividades de ensino, pesquisa, produgdo e extensao.
4.Planejar e controlar a utilizagdo de produtos, equipamentos,
maquinas e implementos agricolas.
5.Executar a manutencdo preventiva de equipamentos, maquinas
e implementos agricolas.
6.Planejar e executar servigos de reparos em instalacdes elétricas,
hidraulicas, de telecomunicagdes e de construgao civil.
7.Planejar e executar a implantacio e conservacdo de estradas
internas e cercas de divisa.
Setor de Producdo Vegetal
1.Planejar e executar atividades relacionadas a formacgdo e manutencio de pastagens, reservas forrageiras,
culturas agricolas e florestais como suporte ao ensino, a produgdo vegetal e ao beneficiamento, bem como
auxiliar na comercializacdo dos produtos.
2.Auxiliar o planejamento e executar atividades de conservacdo de graos e forragens.
3.Programar a utilizacdo de fertilizantes, corretivos e defensivos agricolas, 6leos lubrificantes, pecas de
reposi¢do e dar manutengdo preventiva a frota de tratores, maquinas e implementos agricolas.
4.Prestar assisténcia a empresdrios rurais e agricultores, bem como auxiliar nas aulas praticas.
5.Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Setor de Produ¢do Animal
1.Planejar e executar atividades de formagdo de pastagens, capineiras, produgdo de silagem de milho
€ sorgo, entre outros.
2.Executar as operacdes relacionadas aos rebanhos de diferentes espécies.

3.Promover a higiene e desinfeccdo das instalacdes e equipamentos.

4.Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

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

Setor de Apoio a Pesquisa

1.Apoiar os departamentos de ensino para implantacdo e desenvolvimento de pesquisas.
2.Auxiliar as atividades de ensino, utilizando as areas experimentais para demonstragdes e visitas.
3.Executar atividades de producdo de racdo, suplementos minerais e vitaminicos.

4 Efetuar a distribui¢do de ragdes, concentrados, implementos minerais e vitaminicos.

Setor de Parques e Jardins

1.Executar os servigos inerentes ao preparo da terra, cultura de flores, hortalicas, arvores e plantas
ornamentais e medicinais, bem como manutengdo das mesmas.

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

3.Apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

XXXI- DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO CENTRO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA A
EXCEPCIONAIS — UNIDADE AUXILIAR (Campus de Aragatuba)
1.Atender, cadastrar e orientar os pacientes, com vistas a efetivar matriculas, triagem e abertura de
prontudrios.
2.Instruir e acompanhar projetos e convénios com institui¢des publicas e privadas.
3.Manter intercambio com profissionais especializados.
4.Controlar a utilizacdo de material e instrumental.



XXXII- DAS SECOES E SETORES DOS HOSPITAIS VETERINARIOS — UNIDADES AUXILIARES

(Campus de Aragatuba, Faculdade de Medicina Veterindria e Zootecnica do Cadmpus de Botucatu e
Campus de Jaboticabal)

Secdo de Atividades Auxiliares

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

prontudrios.

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

3.Executar manutengdo preventiva de equipamentos hospitalares.

Setor de Administracdo

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

2.0rganizar, fiscalizar e zelar pelos servicos de conservacao e limpeza das dreas internas e externas.

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

Setor de Enfermaria Veterindria

1.Responsabilizar-se pela dieta e administragdo de medicamentos.

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

3.0rganizar e manter plantdes e rodizios de enfermagem.

4. Responsabilizar-se pela lavagem, acondicionamento e esterilizag@o de instrumental e roupas cirurgicas.

5.Controlar a utilizacdo de materiais e equipamentos hospitalares.

ANEXO III

COMPETENCIAS GERAIS
I- Além das competéncias que lhes forem conferidas pela legislacdo em vigor, no &mbito de sua atuacio,
compete aos Diretores e Supervisores de Secdes e Setores:
1.Despachar documentos, expedientes e processos.
2.Cumprir e fazer cumprir leis, decretos, regulamentos, decisdes, prazos para desenvolvimento dos
trabalhos e ordens das autoridades superiores.
3.Responder pelos resultados alcangados pelas unidades hierarquicamente subordinadas, bem como pela
adequacdo dos custos dos trabalhos executados.
4.Acompanhar e emitir parecer sobre o desempenho do servidor sob sua responsabilidade, bem como
propor planos de desenvolvimento profissional.
5.Estimular o desenvolvimento profissional dos servidores sob sua responsabilidade.
6.Analisar e propor medidas que visem a moderniza¢do e aprimoramento de sua area.
7.Avocar, em casos especiais, as atribui¢cdes ou competéncias das unidades ou servidores sob sua
responsabilidade.
8.Decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade imediatamente subordinada, desde que
ndo esteja esgotada a instancia administrativa.
9.Controlar e atestar a freqii€ncia dos servidores.
10.Indicar seus substitutos.
11.Atestar o recebimento de materiais e servicos.

ANEXO IV

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

I- DOS DIRETORES DA DIVISAO TECNICA ACADEMICA
1. Expedir edital para obten¢do de titulo académico.

2. Deliberar sobre: matricula de alunos dos cursos de graduacio e programas de pds-graduagao



3. Assinar termos de expedi¢do de diplomas.

4. Expedir normas, comunicados e instrucoes.

5. Assinar despachos da Congregacdo, certificados e outros documentos especificos da drea de atuacdo
II- DOS SUPERVISORES DA SECAO DE GRADUACAO

1.Expedir atestados de matricula, histéricos escolares e outros documentos

de interesse dos alunos.

2.Assinar termos de registro

de diploma.

3.Decidir sobre regime de exercicios domiciliares.

I1I- DOS SUPERVISORES DA SECAO DE POS-GRADUACAO
1.Expedir atestados de matricula, histéricos escolares, diplomas e outros documentos de
interesse dos alunos.
2.Assinar termos de registro de diploma.

IV- DOS SUPERVISORES DA SECAO TECNICA ACADEMICA
1.Expedir atestado e declaragdo relativos a concessdo de bolsas e auxilios aos
estudantes.

2.Expedir certificados de estdgios extra-curriculares.

V- DOS DIRETORES DA DIVISAO TECNICA ADMINISTRATIVA
1.Expedir normas, comunicados e instrugdes.
2.Assinar despachos e portarias referentes a concessao de direitos e vantagens de ordem pecunidria e geral
dos servidores das unidades .
3.Assinar apostilas de alteracdo funcionais e de nomes.
4.Expedir editais de concursos publicos de cargos e funcdes
docente/pesquisador.
5.Homologar resultados de concursos publicos e processos seletivos especiais e prorrogar o prazo de
validade dos mesmos, se necessdrio.
6.Assinar certificados e outros documentos
especificos a sua drea de atuacao.

7.Autorizar a abertura de licitagdo e expedir os respectivos editais e cartas-convite.
8.Homologar a licitacdo e adjudicar seu objeto em todas as modalidades.
9.Autorizar substituicdo, liberacdo e restitui¢io de garantia.
10.Autorizar a dispensa e inexigibilidade de licitacdo.
11. Decidir sobre a suspensao tempordria das atividades do Centro de Convivéncia Infantil.
VI- DOS SUPERVISORES DA SECAO TECNICA DE DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRACAO
DE RECURSOS HUMANOS
1.Expedir certiddes, declaragdes, quadros e informagdes referentes a concessao de direitos e vantagens de
ordem pecunidria e geral dos servidores das unidades
2.Expedir editais de concursos publicos e processos seletivos especiais e de convocagao.
3.Expedir a cédula de identidade funcional.
4.Efetuar os registros na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e Livro/Ficha de Registros de
Empregado.
5.Expedir guias de licenca: satude, familia e gestante.
6.Expedir certificados de participacdo em treinamentos promovidos pela unidade.

7.Autorizar alteragdo de férias dentro das normas da unidade, desde que solicitado pela chefia do servidor
ou acordado por ela.

8.Deferir/indeferir abono, doagdo de sangue, falta justificada, comparecimento ao IAMSPE, etc, desde que
acordado pela chefia.

9.Autorizar horérios especiais de servidores estudantes.



VII- DOS SUPERVISORES DA SECAO DE FINANCAS
1.Assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de documentos
adotados para realizagdo de pagamentos.
2.Expedir os relatdrios de encerramento do més e planilhas de alteracdes orcamentdrias.
3.Expedir atestados,
declaracdes e outros

documentos.
VIII- DOS SUPERVISORES DA SECAO TECNICA DE CONTABILIDADE

1.Assinar os Balancetes, Balanco e Demonstrativos Contdbeis em conjunto com a Diretoria Técnica

Administrativa e Diretoria Geral.
2.Assinar os demonstrativos da despesa or¢cada empenhada e paga em conjunto com a Diretoria Técnica

Administrativa e Diretoria Geral.
3.Assinar quadros demonstrativos, balancetes e inventarios da drea de Materiais em conjunto com a

Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria Geral.
4.Assinar os quadros demonstrativos e o inventario do acervo bibliografico em conjunto com a Diretoria

Técnica do Servico de Biblioteca e Documentagéo e Diretoria Geral.
5.Expedir atestados, declaracdes, pareceres e outros
documentos.

IX- DOS SUPERVISORES DA SECAO DE COMUNICACOES
1.Autorizar pedido de vista de processo e copias de documentos.
X- DOS SUPERVISORES DA SECAO DE MATERIAIS

1.Assinar as solicitacdes de empenho.

2.Assinar quadros demonstrativos, balancetes e inventarios da drea, em conjunto com a Se¢@o Técnica de
Contabilidade, Diretoria Técnica Administrativa e Diretoria Geral.

3.Assinar a planilha de consulta de precos.

4.Autorizar a entrega de materiais do almoxarifado.

5.Assinar as Notas de

Movimentagéo Interna e de Saida

de Bens Moveis.

6.Expedir dados relativos aos contratos terceirizados para alimenta¢do do sistema da Secretaria de Governo
de Gestdo Estratégica.

7.Expedir atestados, declaragdes e outros documentos.
XI- DOS SUPERVISORES DO CENTRO DE CONVIVENCIA

INFANTIL
1.Expedir normas, comunicados e
instrugdes.
2.Expedir atestados de matricula e outros documentos especificos da
area.
3.Deliberar sobre a inscri¢do e selecdo de vagas, bem como sobre a matricula de
criangas.

XII-DOS SUPERVISORES DA SECAO TE‘CNICA~ DE TRIAGEM,
EMERGENCIA E DOCUMENTACAO
1.Expedir carteiras de identificacdo

dos pacientes.
2.Responsabilizar-se pela segurancga dos prontudrios dos pacientes.

3.Expedir declaragdes especificas da

area.
XIII- DOS DIRETORES DA DI VISAO/SERVICO TECNICO DE BIBLIOTECA E

DOCUMENTACAO
1.Expedir normas, comunicados e
instrugdes.



XIV- DOS DIRETORES DO SERVICO TECNICO DE INFORMATICA
1.Expedir normas, comunicados e
instrugdes.
XV-DOS DIRETORES DO SERVICO DE ATIVIDADES AUXILIARES
1.Expedir normas, comunicados e
instrugdes.
XVI- DOS SUPERVISORES DA SECAO DE ATIVIDADES AUXILIARES

1.Assinar autorizacdo de trafego e guarda
de veiculo.
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