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Interessado Universidade Estadual Paulista

Assunto Definicdo, atribuicdo e competéncia de se¢ac e segao técnica
Informagao n° 159/2010 - CRH/PRAd

A Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH, cumprindo seu
papel na elaboragdo de propostas com vistas ao aprimoramento do sistema de
recursos humanos, apresenta estudo para fixagao de critérios para a classificagao de
Sec¢ao e de Segao Técnica presentes na estrutura administrativa da Universidade.

A proposta reune critérios de classificagdo de Seg¢do e Segdo
Técnica adotados na UNESP e na Unidade Central de Recursos Humanos (UCRH), a
andlise das atribuigbes das unidades administrativas fixadas pela Portaria UNESP n°
89, de 05 de margo de 2009, bem como informagdes de estruturas administrativas e
organizacionais de universidades publicas e privadas.

Com essa abordagem, buscamos a coeréncia interna e externa para
fixar a classificagdo de Se¢do e Se¢ao Técnica na UNESP.

DADOS DA ANALISE

| - CLASSIFICAGAO DE SEGAO E DE SEGAO TECNICA

A contracapa do processo, no documento “Conceituagdo de
Estruturas Administrativas da Universidade Estadual Paulista ‘Julio de Mesquita Filho”,
elaborado pela CEAFA, encontramos as definigbes vigentes para as - estruturas
administrativas.

Reproduzimos de forma sintética a defini¢do de Segéo:

1. unidade administrativa vinculada a uma Divisao, que relne
atividades de nivel médio ou especializado e cujas atribui¢cdes
sao reunidas em fungdo de sua interdependéncia e/ou
especializacgao;

2. desempenha atividades de execuc¢ao e controle, com base em
legislagbes internas ef/ou externas e, normalmente, estdo
vinculadas a uma unica Diretoria (ex: Segao de Graduagao).

Para a Segao Técnica encontramos a seguinte definicéo:
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1. unidade administrativa vinculada a uma Divisdao, que reune
atividades de nivel superior ou especializado e cujas atribuigdes
sdao reunidas em fungdo da interdependéncia, grau de
complexidade e/ou especializagao das mesmas,

2. tem a atribuicdo de assessorar a Diretoria da Unidade, Divisées
e orgaos colegiados superiores da Unidade e da Universidade,
emitindo pareceres especializados com base em legislacdo
interna e/ou externa e deve planejar e coordenar suas proprias
atribuigdes,

3. podem ser designadas por forca de lei (ex: Seg:éo-Té'cnica de
Contabilidade) ou por desempenho de fungdes especificas da
Instituicao. :

Ao tratar dos principios dessas conceituagdes, a CEAFA destaca:

A diferenciagédo basica da area técnica esta relacionada ao conjunto
de atribuigbes desempenhadas pela Segdo, especialmente pelo

Supervisor, por forga da lei ou por desempenho de fungdes '
especificas da Instituicido. Neste caso, a atribuico central esta:
relacionada a capacidade de auxilio na tomada de decisao, com perfil
de assessoria, capaz de aconselhar e exarar pareceres: 'Parecer: -

opini&o; conceito; opinido técnica sobre determinado a_s&unto'.

Nesse sentido, além das unidades administrativas que sdo formadas

por forga de lei, apenas aquelas que tenham entre suas atribuicoes o assessoramento
para tomada de decisdo do dirigente da Unidade pode ser classificada como Secao
Técnica.

Em contrapartida, as folhas 6 e 7 do processo encontramos a
definicdo de Segdo e Segdo Técnica enviada pela Unidade Central de Recursos
Humanos — UCRH, em resposta & consulta feita pela CRH.

De acordo com a UCRH:

A area é considerada técnica ou comum pelas atribuigées da unidade,
cujas atividades exigirdo que o dirigente tenha habilitagdo em curso
de nivel superior (unidade administrativa técnica) ou de ensino
médio/fundamental (unidade administrativa comum).

Portanto, o conceito apresentado pela UCRH inclui como critério para
a definicdo de Segao e Secgdo Técnica os requisitos para o cargo de supervisor da
unidade administrativa.
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Il - ANALISE DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Realizamos a analise das atribuicdes das unidades administrativas,
fixadas pela Portaria UNESP n° 89, de 05 de margo de 2009, com o objetivo de indicar
o requisito de formacgdo profissional adequado para o supervisor dessas unidades,
levando em consideragio os conceitos apresentados no item | dessa Informacédo e as
caracteristicas de cada unidade administrativa apresentadas nos gquadros como
“Responsabilidade”, “Complexidade" e “Habilidades e Atitudes”.

Ao final, o contetldo de “Formagdo e Experiéncia” & propositivo, ou
seja, pode indicar um nivel de formacgéo diferente daquele que esta vigente na UNESP. .-

Divisiao Técnica Académica

Segao de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensédo

| Responsabilidade 1. materiais de escritério;

2. equipamentos eletrénicos de pequeno a grande porte; ;

3. contatos com todas as areas da Unidade para subsidiar as atividades
dessas, dentro de sua area de atuagao;

4. contato com agéncias de produtos e servigos graficos, agentes editoriais e |

com érgdos do governo para fazer solicitagbes de servicos.

Complexidade 1. planejamento e organizag3o das tarefas para atender eventos simultneos. -
Habilidades e | 1. bom relacionamento interpessoal; e
2. iniciativa;
Aﬁtuc_‘i‘t'w___ 3. capacidade de improvisagéo.
Formagio e | 1. ensino médio
Experidncia 2. conhecimentos adquiridos com a experiéncia proﬂssiona'l'n.g'éroa. i

Secao de Graduacao

1. processos de trabalhce que subsidiam o funcionamento dos curscs de
graduagédo, bem ¢omo dos respectivos conselhos e comissfes;

2. registros, prazos e documentos oficiais relativos a¢ reconhecimento dos
CUTSOS;

3. contatos com alunos e professores, prestando informagdes e apoio naquile
que compele a sua area de atuaglo;

4. contatos com instituicdes educacionais e profissionais em relagdo aos
intercAmbios nacionais e intemacionais, mobilidade estudantil e estagios;

Responsabilidade

Complexidade 1. planejamento e controle das atividades, respeitando prazos;
2. elabaragéo de normas regulamentadoras de carater interno;
3. compreensdo e aplicagdo de normas relativas & politica nacional de
_________ educagao, -
Habilidades 1. bom relacionamento interpessoal;
AntiiEe 2. iniciativa; '
3. foco em planejamento.
Formagao 1. ensino superior; (ex: administragdo, pedagogia, licenciaturas, entre
Experiéncia outros)

2. conhecimentos especificos sobre a politica nacional de educagio (Leis

de Diretrizes e Bases da Educagio e Portarias do Ministério da Educagdo); |

3
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Secdo de Pés-Graduacgao

Responsabilidade

1. processos de trabalho que subsidiam o funcionamento dos programas de
pos-graduagao, bem como dos respectivos conselhos e comissdes;

2. registros, prazos e documentos oficiais relativos ao reconhecimento dos
Cursos,;

3. contatos com alunos, professores e candidatos que desejam ingressar nos
programas, prestando informages e apoio naquilo que compete a sua area de
atuagao,

4. contatos com instituicbes educacionais e profissionais em relagdao aos
intercAmbios nacionais e internacionais, mobilidade estudantil e estagios de
docéncia;

Complexidade 1. planejamento e controle das atividades, respeitando prazos;
2. elaboragao de normas regulamentadoras de carater interno;
3. compreens@o e aplicagdo de normas relativas a politica nacional de
educacao; :

Habilidades 1. bom relacionamento interpessoal;

. 2, iniciativa;

Atitudes 3. foco em planejamento.

Formagio 1. ensino superior; (ex: administracdo, pedagogia, Ilcenclaturas entre

Experiéncia outros)

2. conhecimentos especificos sobre a politica nacional de educaqao (Lels
de Diretrizes e Bases da Educagio e Portarias do Ministério da Educacio); -

Segédo Técnica Aéadémica

Responsabilidade

1. processos de trabalho que viabilizam as atividades de ensino, pesquisa e |

extensdo no ambito dos departamentos de ensino, desde as orientagoes
técnicas até acordos de cooperag¢do, firmar convénios, criagdo de unidades, |
emitir informagdes, orientagbes técnicas e instruir Processos - r.:oncursos de
docentes, respondenda por erros que prejudiquem os. programas da Institmt;.ao
ou sua relagdo com oufras instituigdes;

2. assisténcia a Divisdo Técnica Académica; :

3. executar procedimentos relativos ao funclunaman!o da Congregat;ao e dve
suas respectivas comissdes e comités;

4. executar andlise de titulos académicos de docentes para alteraq.ao funcional
€ INSCrigéo em COoncursos;

5. controlar o vencimento dos processos de aplicacdo de regime de trabalho
docente;

‘6.- emitir informagBes sobre as atividades dos grupos de pesquisa e exlensao

linhas de pesquisa e produgéo cientifica;

7 contatos com alunos e professores, prestando mfonnar;c‘)es e apoio-naquilo

- ompeteé sua Area de atuagéo;

os com instituicdes educacionais, profssmnals e agéncias de fomento
080 oferecimenta de bolsa de’ estudo desenvolvlmento de projetos

de pesquma e ‘eventos; bem cumo @08 progmmas de rnobilidade docente

nacionais edniamaclonals

Complexidade 1. planejamento & controle das atividades respeitando prazos;
2. compreensao e aplicagao de normas internas relativas a carreira docente.
3. compreensdo e aplicacdo de normas:intemas e externas relativas aos
acordos de cooperag86, convénios, programas de incentivo a pesquisa (bolsas),
etc...;

Habilidades 1. bom relacionamento interpessoal;

: 2. iniciativa;

Alhdes 3. visdo sistémica
4. foco em planejamento. o

Formagio 1. ensino superior; {ex: administragdo, pedagogia, licenciaturas, entre

Experiéncia oufras)

2. conhecimentos especificos sobre a politica nacional de educagao (Leis
de Diretrizes e Bases da Educagio e Portarias do Ministério da Educagio);
3. conhecimentos especificos sobre os objetivos dos programas de
ensino, pesquisa e extensdo de sua Unidade.
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Divisao Técnica Administrativa

Secdo Técnica de Desenvolvimento e Administragdo de Recursos Humanos

Responsabilidade 1. processos de trabalho relacionados & vida funcional dos servidores técnico-
administrativos e docentes, desde a admissao até a aposentadoria, incluindo as
concessdes de direitos e vantagens pecuniarias e as situagbes de
movimentagdo funcional e de acumulagdo de cargos, bem como pelos atos
administrativos referentes a tais situagbes;

2. processos de trabalho relacionados ao gerenciamento do quadro funcional da
Unidade, desde a andlise e solicitacdo de reposi¢do até a homologagdo do
concurso publico;

3. assisténcia a Divisdo Técnica Administrativa e demais unidades
administrativas, em sua 4rea de atuagdo,

4. diagnéstico e implantagdo de programas de treinamento. e. desanvoMn'tento
profissional;

5. promogio de clima organizagido adequado por meio de- programas dt~:-7 '
integragdo, qualidade de vida, preparagéo para aposentadoria, entre (wlros

6. registros funcionals, financeiros e de desenvolvimento;

7. atender demandas do Tribunal de Contas;,

8. administragdo de beneficios legais (como adicional por tempo de servigo,

sexta-parte, licenga-prémio, entre outros) e sociais (vale-alimentago, vale-
transporte, auxilio-creche, bolsa complemento educacional, etc);

9. execugao e controle dos principios legais referentes a folha. de- pagamento
(RAIS e DIRF), declaragio de bens e valores, comprovagio das obrigages
eleitorais, registro em conselhos de classes, recadastrarménlo dos semdores.

SEFIP, entre outras; _

10. responde por erros que prejudiquem a Unhfersfdade it
11. contato com servidores técnico-administrativos, docentes e com. todas as ol
areas da Unidade, prestando informagdes e apoio naquilo, que vcompete a sua. '
area de aluacéo; _

' 12. contato com instituicBes educacionais e proﬁssuonais _estabdeoendo
parcertas ‘para a realizacdo de programas de desenvolvimento & treinamento; :

Complexidade .planejamento, controle das atividades e ‘diagndstico de situagdes
ralamonadas a gestdo de pessoas e gestdo de procesws admmistratwos e
financeiros, respeitando prazos;

2. compreensfio e aplicagdo de normas internas e externas: relatwas a vida
funcional de servidores técnico-administrativos: e docentes, bem como de
principios legais relativos a admmistmc.ao pab&ica direito admm:stramo e

| financeiro.
Habilidades e | 1.’bom relacionamento interpessoal;
) 2. capacidade de médiagado de conflitos;
Atitudes 3. iniciativa;

4. capacidade de analise critica;
5. visao sist8mica e éstratégica.

Formagao e | 1. ensino superior; (ex: administragao, direito, puleologii entre outros)
ddnola 2. conhecimentos especificos sobre pr[ncfplos comﬂtucibnals. legislagéao

Expe trabalhista de. sunfidores ‘autérquicos e colnﬁihs. previdenciéria,

administragio de recursos humanos, gestio de pessoas, entre outros;

3. conhecimentos especificos sobre o planejamento estratégico da

Universidade e de sua Unidade.
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Secao de Finangas

Responsabilidade

1. processos de trabalho relacionados as rotinas de orgamento, como o
planejamento de tais rotinas, execucdo da programagdc orgamentaria e
financeira e remanejamento de itens de despesa, inclusive assinando as
respectivas ordens de pagamento;

2. controles e registros financeiros, demonstrativos, boletim de tesouraria, caixa
de recursos orgamentarios, processos e classificagdo de despesas, prestagéo
de contas e atender prazos de vencimentos:;

3. recolhimento/retencdo de INSS, IR, ISS e preenchimento da DIRF;

4. responde por erros que prejudiquem a Universidade.

5. contato com outras areas da Unidade, prestando informagées e apoio naquilo

que compete a sua area de atuagao,

Complexidade 1. planejamento, controle e analise das atividades relacionadas a gestao de
processos administrativos, financeiros e orgamentarios, respeitando prazos;
2. compreensdo e aplicagio de normas internas e externas relativas a
processos administrativos, financeiros e or¢amentarios, bem como de pﬁnclpqos
legais relativos & administrag@o publica e direito financeiro.
Habilidades e | 1. bom relacionamento interpessoal;
Atitudes 2. capacidade de analise critica;
3. atencéo concentrada e raciocinio abstrato;
4. viso sistémica. ; g
Formacgio e | 1. ensino superior (ex: matematica, economia, admjnlltrl;io, entre |

Experiéncia

outros);
2. conhecimentos especificos sobre principios constitucionals, dlmeito
financeiro e nogdes de contabilidade publica.

Segédo Técnica de Contabilidade

Responsabilidade

1. processos de trabalho relacionados ao planejamento do orgamento, |
escrituragédo contabil de todos os sistemas correspondentes, execuglo da
programacéo orgamentaria e financeira e remanejamento de ifens de despesa;
2. controles e registros financeiros, demonstrativos, boletim de tesouraria, caixa |
de recurses orgamentarios, processos e classificagio de despesas, prestagio |-
de contas, pareceres e relatorios contabeis, controle de saldos de contas,
inclusive assinando respectivos atos (balancetes, balancos e invenﬁnoe) e
atender prazos de vencimentos;

3. recolhimento/retenc3o de INSS, IR, 1SS e preenchimentoda DTBF

4. responde por erros que prejudiqguem a Universidade.

5. contato com outras areas da Unidade, prestando informagdes’ a apmo naquilo
que compete & sua area de atuagdo, especialmente nas comissdes de licitag&o,
certificados de registro cadastral, patrimdnio, entre autras;

6 assistir a Divis&o Técnica Administrativa nos assuntos de sua compatéencia

“Complexidade

. planejamento, controle e andlise das atividades relacionadas a gestdo de
processos administrativos, financeiros e orgamentarios, respeitando prazos;
2. compreensdo e aplicacdo de normas internas e externas relativas a
processos administrativos, financeiros e orgamentarios, bem como:de principios
legais relativos & administragdo publica, direito financeiro e contabilidade
publica.

Habilidades e | 1. bom relacionamento interpessoal; -
. 2. capacidade de analise critica;
Atitudes . > ;
3. capacidade de planejamento e organizagao;
4. atengéo concentrada e raciocinio abstrato;
5. visdo sistémica.
Formagao e | 1. ensino superior; (contabilidade)
Experiéncia ; conhecimentos especificos sobre principios constitucionais, direito

nanceiro e de contabilidade publica.
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Segao de Comunicagdes

Responsabilidade

1. processos de trabalho relacionados a gestdo documental, de guarda
temporaria @ permanente responsabilizando-se pela preservagao. Organizagio
e descri¢do dos acervos arquivisticos e executar, em parceria com o CEDEM,
os planos de classifica¢io de documentos;

2. controles, registros, autuagdo, distribuicao de documentos, processos e
expedientes, gerenciando o sistema para tais fins;

3. triagem, guarda e descarte de documentos de acordo com a tabela de
temporalidade,

4. receber inscrigdes de concursos e encaminhar arquivos para publicagdo no
DOE, atendendo aos prazos;

5. contato com outras areas da Unidade, prestando informag¢des e apoio naquilo
que compete a sua area de atuacao,

6. contato com candidatos, prestando informagoes e apoio naquilo que compete
a sua area de atuagfio.

Complexidade

1. planejamento e controle das atividades relacionadas a gestio de documental,
respeitando prazos;

2. compreensdo e aplicagdo de normas intemas e externas re'latlvas 208"
processos de gestio de documental e distribuicio de documentos.

Habilidades 1. bom relacionamento interpessoal;
Atitudes 2. capacidade de planejamento e organizagao;
3. visdo sistémica.
Formagdo 1. ensino superior (ex: administracdo, tecnologias, entre outms)
Exgeriéncia 2. conhecimentos especificos sobre gestio documermi ‘@ outros

_adquiridos com a experiéncia profissional na Unlvaraktldo

Secdo Técnica de Materiais

Responsabilidade

1.procedimentos relativos & aquisigdo de material - nas modalidades de licitagéo | -
cabiveis, inclusive nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo - ao |
recebimento, registro, armazenamento e distribuicdo dos mesmos, bem como
propor a reposigio para manutencéo dos estoques e emitir o Balancete Mensal
e inventario resultado da conferéncia fisico-financeira;

2. procedimentos relativos a contratag@io de servigos e obras - nas modalidades
de licitagao cabiveis, inclusive nos casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitagao — pelo recebimento e canferéncia dos documentos fiscais e outros;

3. elaboragdo de editais e contratos, procedendo reajustes e ‘controlando o
cumprimento dos mesmos;

4. controle e fiscalizagfo da movimentacg3o interna e externa, pela alienacgao de
bens méveis e imbveis e propor baixa patrimonial de acordo com a legislagio
vigente;

5. assistir as comisstes de Licitagéo, cemﬁcado de registro cadastral e de
Patrimbnio;

6. montagem e acompanhamento dos processos de. tmporiar;&u € a preparagao
de documentos para 6rgéos de controle e ﬁscahzat;ao como o Camfrcado da
Policia Federal e Ministério do Exército;

7. demais registros, controles, cadastro e medigﬁes de materla;s bens,
servicos e gastos, aos 6rgdos competentes, inclusive ao Governo Federal.

“Complexidade 1. planejamento e controle das atividades relacionadas a aquisicao,
recebimento, armazenamento, distribuicdo, alienagdo e baixa de materiais e
daquelas correspondentes aos servigos ou obras;

2. compreensao e aplicagdo de normas inlernas e externas relativas aos
processos de licitagdo e seus desdobramentos, patriménio e importacdes.
Habilidades 1.capacidade de planejamento e organizagéo;
L 2.visao sistémica,
Atitudes 3.bom relacionamento interpessoal,
Formacgao 1. ensino superior (direito, administragdo, ciéncias contabeis, entre
Experiéncia e

2. conhecimentos especificos sobre licitagbes e seus desdobramentos
(Lei 8.666/93 e complementares), administragdao patrimonial e nogdes de
contabilidade.
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Secdo Técnica de Saude

Responsabilidade

1. agdes de promogdo e prevencao de saade para a comunidade interma e
externa, bem como agées de qualidade de vida, qualidade do trabalho,
identificagdo e controle de riscos 4 salde associados ou ndo ao trabalho e de
procedimentos que causem prejuizo ao meio ambiente;

2.realizagdo de consultas em nivel de ateng@o primaria, encaminhamento para
demais niveis de atengdo e acompanhamento do tratamento;

3. procedimentos indicados pelo Programa Geral de Saude e Seguranga do
Trabalhador e participagdo nos programas e campanhas organizados por este e
pela CIPA;

4. realizar exames médicos de saude ocupacional, admissionais, periédicos, de
retorno ao trabalho e demissionais, bem como organizar, orientar e executar 0s
procedimentos para exames medico-periciais, inclusive junta médica,

§. atuar nos processos de transformacao social e organizacional relacionados a
area,

6. contatos com servidores técnico-administrativos, docentes e alunos de toda a
unidade, sendo possivel, eventualmente, atendimento ao pblico externo; -

7. contatos com instituigdes e profissionais de salde intemos e externos a
Universidade, publicas ou privadas, com o objetivo de estabelecer parcerias @
acompanhar tratamentos.

Complexidade

1. diagnéstico e cuidados médicos aos membros da comunidade da Unesp na
Unidade, no nivel da atengdo primaria, inclusive prescrevendo e fornecendo
medicamentos;

2.organizacéo de agdes para a comunidade da Unesp na Unidade que tragam
informagoes e sensibilizem para o cuidado de si;

3. diagnoslicos e dados médicos relacionados a salde ocupacional, gque
provocam reflexos sobre afastamentos e aposentadorias e o respectivo
pagamento desses beneficios;

Habilidades e | 1.bom relacienamento interpessoal;
. 2.sensibilidade e empatia para atendimento as pessoas em s:tuaq.ao de
Atitudes fragilidade; ;
3.dominio de suas atribuigbes na atencdo a saude, de acordo com as | -
S respectivas areas de atuacio profissicnal.
Formagao e | 1. ensino superior; (medicina, assistente social, unformmm entre outmt]
Experiéncia 2. conhecimentos especificos das respectivas dreas de atuagéo’

profissional em saude.

Segdo Técnica de Triagem, Emergéncia e Documentaqio"

Responsabilidade

1. procedimentos para efetivacdo das matriculas, abertura de prontuérios,
triagem e encaminhamento dos pacientes;

2. pelo controle de utilizago e pela esterilizagdo do material e instrumental;

3. planejamento, coordenagio, execucdo e acompanhamento das atividades de
servi¢o social, bem como pela execucéo de atividades adrmniclmﬁvas relativas
a conveénios;

4. prestar atendimentos de emergencras relacionados & sua formagao
profissional.

Complexidade 1. diagnésticos e cuidados relacionados a saude bucal tanto para a comunidade
da Unesp guanto para usuarios extemnos, inclusive prescrevendo e fomecendo
_ medicamentos. ]
Habilidades e | 1. born relacionamento interpessoal,
Ali 2. sensibilidade e empatia para alendimento as pessoas em situagao de
itudes fraaili -
ragilidade;
3. dominio de suas atribuicbes na atencdo 4 satide bucal, de acordo com as
respectivas areas de atuacao profissional;
Formacgao e | 1. ensino superior; (odontologia, assistente social, entre outros)
Experidncla 2. conhecimentos especificos das respectivas dreas de atuagio

profissional em saude.
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Secado Técnica de Nutrigdo

Responsabilidade

1. planejamento e elaboracao de refeigbes desde a definicdo dos cardapios,

aquisigdo dos alimentos, armazenamentoc, pré-preparo, preparo, até a
distribui¢do das refeigGes, abservando técnicas nutricionais;
2. observacdo das normas higiénico-sanitarias tanto dos utensilios,

equipamentos, local de trabalho, como dos alimentos;

3. controle de custos didrios e mensal para controle do orgamento por parte do
superior;

4. contato com os servidores técnico-administrativos, docentes e alunos da
Unidade,

Complexidade

1. compreensdo e aplicagdo das técnicas nutricionais @ das normas higiénico-
sanitarias estabelecidas pelos 6rgéos competentes.

Habilidades e | 1. capacidade de planejamento e organizagao,
Atitudes 2. bom relacionamento interpessoal; _
3. criagdo alinhada as normas pré-estabelecidas.
Formagao e | 1. ensino superior; (nutrigdo) :
Experiéncia 2. conhecimentos especificos em nutricdo e normas higiénico-sanitérias.

Servigo Técnico de Biblioteca e Documentagéo

Secao Técnica de Referéncia, Atendimento ao Usuario e Documentagéao

Responsabilidade

1. procedimenios referentes a pesquisa bibliografica, uso de fontes de
informagéo, servicos de empréstimo e consulta, controle de circulagdo do
acervo, organiza¢do e higienizacdo do material e selegdo para aquisico de
material bibliografico, mantendo registro das atividades; _

2. cadastramento e apoio aos usuérios, inclusive com agdes de treinamento;

3. orientar quanto a normatizacgao para publicag3o e trabalhos-académicos;

4. contatoc com servidores técnico-administrativos, docentes e alunos da
Unidade;

5. contato com outras bibliotecas e centros de dowmantado mantendo
intercAmbio para compartihamento de acervos.

Complexidade 1. organizag@o e controle do acervo, seguindo normas pré—astabaleudas pelos
érgdos competentes;
2. transmitir aos usudrios as normas de funicionamento, organlzacao e
padronizag3o relativas aos acervos e a elaboragéo de trabalhos académicos;
Habilidades e | 1. capacidade de planejamento e organizagao;
Atitudes 2. bom relacionamento interpessoal;
3. atengdo concentrada.
Formagéo e | 1. ensino superior; (biblioteconomia)
Experiéncia 2. conhecimentos especificos sobre tratamento e gerenciamento da

informagdo em seus diversos meios de produgéio e acesso,
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Secao Técnica de Aquisi¢do e Tratamento da Informacgao

Responsabilidade 1. atividades de incorporacdo e inventario do acervo, da preservagac e
restauragdo, bem como dos critérios para permuta, descarte, e remanejamento
do material,

2. processamento técnico do material e observagéo dos padrdes de catalogagao
adotados pela Universidade;

3. atualizagdo do banco de solicitagGes de compras e outras agdes que visem o
enriguecimento do acervo, racionalizando os recursos, bem como manter
atualizado os cadastros de materiais bibliograficos;

4. elaborar fichas catalograficas das publicagbes dos usuarios;

5. contato com servidores técnico-administrativos, docentes e alunos da
Unidade,;

6. contato com outras bibliotecas e centros de documentagido, mantendo
intercambio para desenvolvimento e enriquecimento do acervo e cooperagao

com bases de dados locais, nacionais e internacionais.

Complexidade 1. organizagao e controle do acervo, seguindo normas pré-estabelecidas pelos
6rgaos competentes;

2. gerenciamento dos recursos financeiros para aquisi¢do, a partir do controle e
atualizacao do acervo.

Habilidades e | 1. capacidade de planejamento e organizacéo,
Alitudes 2. bom relacionamento interpessoal;
i 3. atencdo concentrada.

Formagao e | 1. ensino superior; (biblioteconomia)
2. conhecimentos especificos sobre tratamento e gerenciamento da
informagido em seus diversos meios de produgéo ¢ acesso, bem como do
gerenciamento dos recursos e atualizagio do acervo.

Experiéncia

Servico de Atividades Auxiliares

Secao de Atividades Auxiliares e Setores a ela vinculados

Responsabilidade 1. conservacdo, manutengdo e utilizagdo de veiculos, inclusive quanto a
documentagéo dos mesmos e programacéo da escala dos motoristas;

2. servigos de conservagio e limpeza de areas externas e internas, das redes
eletricas hidraulica, e de captagéo de aguas, bem como execucéio de servigos
de copa, lavanderia, telefonia e manuseio de elevadores, de alvenaria, pintura,
carpintaria, marcenaria, serralheria, vidragaria, entre outros;

3. pela abertura e fechamento da Unidade, acesso de pessoas, veiculos e
materiais, por prestar informacdes ao pubhco e por atividades de wgllancia em
geral, inclusive quando necessario acionar a policia; '

4. preparo, higiene, tratamentos e fornecimento de animals, culturas e plantas
diversas para atender trabalhos didaticos e experimentais, inclusive execut&ndo
a coleta de amostras e inoculagdo;

5. execu¢do de servico de composigdes gréaficas, impressdes e reprografia,
entre outros, j

6. elaboracao de levantamentos de custos e relatérios de despesa dos servigos
executados, bem como participagdo no orgamento, fiscalizagio e avaliacdo da
execucio de servicos terceirizados,

Complexidade | 1. seguranca das areas da Unidade:
2. controle e organizagdo dos servigos a serem executados.
Habilidades e | 1. capacidade de organizacéo das tarefas;
Atitudes 2. bom relacionamento interpessoal.
Formagao e | 1. ensino médio; o
Experiéncia 2. conhecimentos adquiridos com a experiéncia profissional na 4rea e, em

casos especificos, em cursos de formagao especificos. (vigilancia,
transporte)
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Segao de Conservagao e Manutencgao

.’ﬁsmnsabilidade 1. servigos de conservagao e limpeza de areas externas e internas, das redes
elétricas hidraulica, e de captagdo de aguas, bem como execugao de servigos
de copa, lavanderia, telefonia @ manuseio de elevadores, de alvenaria, pintura,
carpintaria, marcenaria, serralheria, vidragaria, entre outros;

2. elaboragao de levantamentos de custos e relatdrios de despesa dos servigos
executados, bem como participagdo no orgamento, fiscalizagdo e avaliagdo da
execucio de servicos terceirizados.

Erﬁlextdade 1. controle e organizagao dos servicos a serem executados.
Habilidades e | 1. capacidade de organizagao das tarefas;
Alitudes 2. bom relacionamento interpessoal

Formagao e | 1. ensino médio; L ]
Experiéncia 2. conhecimentos adquiridos com a experiéncia profissional na area.

Il - ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DE UNIVERSIDADES PUBLICAS E
PARTICULARES

Nos quadros abaixo apresentamos as areas das estruturas
organizacionais de universidades publicas e particulares que apresentam areas
correspondentes na UNESP, bem como o cargo do responsavel pela area e o nivel da
formagéo profissional exigida para o cargo. _

As universidades pesquisadas foram: USP, UNICAMP, Faculdade
Getulio Vargas (FGV), Faculdade Escola de Comércio Alvares Penteado (FECAP),
Universidade Metodista de Ensino Superior (UMESP), Faculdade de Ciéncias Médicas
da Santa Casa de Sao Paulo, Universidade Anhembi Morumbi (UAM) e Universidade
Braz Cubas

A comparagao dessas com a estrutura da UNESP servem como
orientagdo para a validagao das propostas que serao apresentadas no item a seguir.

11
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Universidade de Sao Paulo - USP

Sec¢do correspondente na
. Area UNESP Responsavel Formacao profissional
Assisténcia Académica | Acadamica $500880F Taciicoide
My Diregao Nivel Superior
Chefe Administrativo de
Servigo de Graduagdo | Graduagao Servico Nivel Médio
Secao/Servigo de Pos- Chefe Administrativo de
Graduagéo P6s-Graduacéo Servico Nivel Médio
Secgao/Servigo de o Nivel Superior
Contabilidade _ Contabiicede: Contador-Chefe (Contabilidade)
Segdo/Servigo de . Chefe de
Finangas _| Finangas Segao/Servigo Nivel Médio |
Chefe de Segao de
Secdo de Pessoal Recursos Humanos Pessoal Nivel Médio
Secao/Servigo de v Chefe de ;
Materiais i3 Segéo/Servigo Nivel Médio
Segao de Expedl__e_nle Comunicagbes Chefe de Segao Nivel Médio
Universidade Estadual de Campinas — UNICAMP
Segdo correspondente na .
I Area ~ UNESP Responsavel Formag#o profissional
Secao Técnica :
Académica Académica Supervisor Nivel Superior
Segdlo de Craduaclio Graduago Supervisor Nivel Superior
Segdo de Pos-
Graduacéo Pés-Graduagsio Supervisor Nivel Superior *
Contabilidade o Diretor de Servigo Nivel Superior'
Finangas ) Finangas Diretor de Servigo Nivel Superior
Assessoria de
Desenvolvimento de :
Pessoal ROCUrI0s imance Assistente Técnico Nivel Superior
| Materiais Materiais Diretor de Servigo Nivel Superior
Secao de Expedicio Comunicagdes Chefe de Secso Nivel Médio
Faculdade Getulio Vargas - FGV
Segao correspondente Formagao
Area na UNESP Responsavel profissional
: 1. Gerente Nivel superior para
Finant;ast(intabmdade Contabilidade e Finangas | ;' ~ 0 o ahbos
1. Gerente Nivel superior para
Recursos Humanos Recursos Humanos 2. Analista Snkios

Materiais

1. Gerente de Compras

Nivel superior para

Nesonds 2. Diretor Operacional ambos
: - S 1. Gerente de TI Nivel superior para
Atenr:‘l:m ento ao Cliente Comgmc&qﬁes 2 Analista sk |
1. Gerente de
...t ] i operacoes Nivel superior para
Medicina do Trabalho Segdo Técnica CE Saide 2. Analista Abeis

Obs 1: A Area de Atendimento ao Cliente foi correspondida com a Segdo de Comunicagdes pois, nas
universidades privadas, € a drea que detém a atribuigdo de distribuir os questionamentos aos diferentes

12
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setores da institui¢io, bem como atender os alunos e cidaddos em nome de toda a instituigdo, Devido &
natureza de instituigdo privada, néo é possivel encontrar uma 4rea que tenha em suas atribuigdes a gestio
documental de processos a semelhanga daquela prevista para a Se¢do de Comunicagdes.

Faculdade Escola de Comércio Alvares Penteado — FECAP

Secao correspondente Formacgéo
Area na UNESP Responsavel profissional
Ackitmica o Academicn a Coordenador Especializagao
Comabilidide_ _ Contabilidade o Especializagio
il s Finances ) Gerente | Especializagao
Recursos Hunrlanos Recursos Humanos Gt B Especializacio
Compras:‘Almoxarifa_do Materiais Gefania | Especializagéio _
Atendimento ao .Clienle Comunicagdes ~ Supervisor | Especializagéio

Universidade Metodista de Ensino Superior - UMESP

Segao
correspondente na Formagéo
Area UNESP Responsével profissional
ffcadérmca Aramce | Secretario Nivel Superior
Er_aduaceo Geaduncio Gerente Nivel Superior
Pdés-Graduagio Pas-Graduagdo Gerents Nivel Supetior |
gl . 1. Diretor Nivel Superlor
Contabilidade Con_tahilrdade 2. Gerente (Cléncias Contébeis)
: : 1. Diretor Nivel Superior
e FImos 2. Gerente (Ciéngias Contabeis)
Recursos_ _':'f‘_‘ma"?s Recur‘sc.)s Humanos Goronts Nivel Superior
Compras/Almoxarifado Matenal.s Geteite Nivel Superior
. ; 1. Diretor :
E—pe_dmntei(:cmunlcaqées Comunicagdes 2. Gerente Nivel Superior

Faculdade de Ciéncias Médicas da Santa Casa de S&o Paulo

Secgéo
correspondente na Formagao
Area UNESP Responsével profissional
Cursos_culve. Graduagio Graduacéo Supervisor Nivel Superior
: - 1. Gerente Nivel Superior/Pés-
Bnlablhdade Contabilidade | 2. Supervisor Graduagao
1. Gerente Nivel Superior/Pas-
Recurso‘:; Humanos Recursos Humanos | 2. Supervisor J_Graduacéo B
Compras/Almoxarifado Materiais C i y
N Supervisor | Nivel Superior

13
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Universidade Anhembi Morumbi

Segéo
correspondente na Formagao
Area UNESP ___Responsavel profissional
1. Diretor
Acad8mica - Acadimica 2. Coordenador Nivel Superior
1. Diretor
Graduacdo Graduagéio 2. Coordenador Nivel Superior
1. Diretor
Pés-Graduagéo Pés-Graduagao 2. Coordenador Nivel Superior
. 1.CFO Nivel Superior
Contabilidade Contabilidade 2. Gerente (Ciéncias Contabeis)
; 1.CFO
Financas Financas 2. Gerente Nivel Superior
1. Diretor e
Recursos Humanos Recursos Humanos s R Nivet Superior
Compras/Almoxarifado Materiais P——— Nivel Supetior
Expediente/Comunicacdes | Comunicagbes ; gi;f;?.:;e Nivel Supenor
Universidade Braz Cubas
Segao e
correspondente na ‘Formagao
Area UNESP Responsavel profissional
i et paki Diretor Académico | Doutorado
Cragio Griduscho Diretor Académico | Doutorac
Pés-Graduagdo Pés-Graduagao g:;;zm:‘;;f”‘" e
Contabilidade Contabilidade i s ?g:f":;l‘”ld R ‘°’J
Financas Financas Financel:f i Nivel Suparior
Recursos Humanos Recursos Humanos B o5 Craduncho. . -
Compras/Almoxarifado Materiais Nivel Su| E'i:r

Fls.
Pr' ¢ 532"_}\

Observamos que a: | :SP mantém em sua estrutura a ﬁgura de Chefe
de Segdo/Servigo, cuja exigéhcta de esoolaridade é de ens 'Ao' médio. As unicas que
exigem nivel superior é a Assisténcia Académica e Seggq_:_dg Contabilidade.

Em contrapartida."a"UNIC)f\M_P_exiﬁe"'b nivel superior para 0 seu
quadro de superiores imediatos, com exceéﬁaaa Secado de Expedi¢do que tem como
exigéncia o ensino médio para o Chefe desta Segao.

Quadro semelhante foi encontrado nas universidades particulares,
que exigem nivel superior para os responsaveis de todas areas pesquisadas, com
algumas com a exigéncia de pds-graduagao /ato sensu e stricto sensu.
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IV — CONCLUSAO

Diante de todo o exposto e considerando o aumento da
complexidade das atividades administrativas da Universidade, conforme prevé a
Portaria UNESP n°® 89/2009, propomos que as seguintes Segbes sejam elevadas a
Secao Teécnica: |
Secao de Graduagao,
Secao de Pos-Graduagéo;
Secao de Finangas;

oW o=

Secao de Comunicagdes.

A consideragio superior,
Sao Paulo, 10 de junho de 2010.
’ ,&.-;-1-";14‘_1

LIVIA KARINA DE ALMEIDA
Assistente Técnico Administrativo |

De acordo.
Encaminhe-se ac Pré-Reitor de Administragao.
CRH, de de 2010. - -

EMILIA MARIA GASPAR TOVOLLI
Coordenadora
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Parecer CEAFA n:
Data de Entrada:
Interessado:
Unidade/Campus:
Saida:

Processo n®

Assunto:

Histérico

Analise

PARECER N° &2 )1 OSCADE/SG

5212009
17/11/2009
Universidade Estadual Paulista

Reitoria

(X CADE
uu.
() OUTROS:

536/50/1/2007

Definigao, Atribuigdo e Competéncia de Secao e Segao Técnica.

Informagao n® 390/2009-CRH/PRAd
Parecer CEAFA n° 45/2007
Despacho n° 53/07 - CADE/SG

Apés analise dos autos, somos de parecer favoravel & padronizagdo da defini¢do na
estrutura administrativa da Universidade, pois ndo apresenta diferenciagao
significativa entre as areas administrativas que justifique sua manuteng¢do, contudo,
observando-se as atribuigbes e competéncias especificas da segdo, em concordancia
com a area de formagéo do servidor e condicionante a Portaria UNESP n® 89 de 05 de
margo de 2008, que regulamenta a fixagdo de atribuigbes das Unidades
administrativas.

Considerando que se proponha a universalizagao das “GR", gratificacdo destinada aos
servidores das “Segdes Técnicas" e estendida aos demais.

Sugestao de uma politica de capacitagdo dos servidores, a fim de equipara-los as
exigéncias da fungao, possibilitando a qualificacao exigida pelo nivel de escolaridade,
em tempo determinado.

Sendo assim, propomos o encaminhamento dos autos ao CADE para manifestagao.

CEAFA, 17 de novembro de 2009.

”/

— - 7 v f-.-________‘__ - —
P Prof® Avéwﬁid’ is Andrade .
. /PreSidente
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Parecer CEAFA n°:
Data de Entrada:
Interessado:

Saida:

Processo n®
Assunto:

Historico:

Analise e Conclusio:

) Favoravel
) Desfavoravel

(
(

PARECER N° I« CADE/SG

g

31/2010
04/08/2010

Universidade Estadual Paulista

(X) CADE
() Uu.
( ) OUTROS:
536/50/1/2007

Definigao, Atribuigdo e Competéncia de Sec¢ao e Segao Tecnica.

e Informagao n® 158/2010 — CRH/PRAd
» Parecer CEAFA n® 52/2009
A CEAFA, ao tomar conhecimento da proposta a ser encaminhada ao CADE, via Informagéo n®
159/2010 - CRH/PRAd, CEAFA n®

favoravelmente a exigéncia de curso superior a todos os Supetvisores de Secbes. Como

e observando o Parecer 52/2009, posiciona-se
consequéncia, fardo jus aos mesmos vencimentos (vencimento + gratificagdo de representagao)
hoje percebida pelos Supervisores de Secédo Técnica. Aqueles que, em funcdo do momento, ndo
se adequarem & exigéncia de nivel superior, que o fagam em prazo a ser definido pelo CADE.

/ 4 7 GEAFA, 04 de agosto de 2010.

T e G oy AtC
Jodo Carlos Camargo de Oliveira
Presidente




