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Interessado Universidade Estadual Paulista 

Assunto Definição, atribuição e çornpetCncia de seção e seção técnica 
I nfomaç%o no 1 591201 0 - CRHIPRAd 

A Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH, cumprindo seu 

papel na elaboraç8o de propostas cem vistas ao aprimoramento do sistema de 

recursos humanos, apresenta estudo para fixação de çritdrios para a classificação de 

Seçao e de Seqão Técnica presentes na estrutura administrativa da Universidade, 

A proposta reúne aitdrios de dassificaq8o de Seçáo s $eçad; 
Tècnica adotados na UNESP e na Unidade Central de Recursos Humanos {UCRH],,a 
ansliaa das atribuições das unidades administrativas fixadas pela Portaria 'UNESP no 
89, de 05 de marqo de 2009, bem como informaçbes de estruturas administrativas e 
organizacionais de universidades públicas e privadas. 

Com essa abordagem, buscamos a coer8ncia interna e externa para 
fixar a classificação de Se@o e Seçgo Tkcnica na UNESP. 

DADOS DA ANALISE 

A contracapa do processo, no documento "Conoeituaç~ó de 

Estruturas Administrativas da Universidade Estadual Paulista 'Júlio de Mesquita Filha'', 

elaborado pela CEAÇA, encontramos as d d n i w  vigentes para as, estruturas 

administrativas, 

Reproduzimos de foma sintética a M n l @ ~  de $@o; . 

1. unidade administrativa vinculada a m a  DivisEio, que reúne 

atividades de nivel m&io ou especializado s cujas atribuipes 

sac reunidas em função de sua interdependência efou 

especial izaçgo; 

2. desempenha atividades de execueo e controle, com base em 

legislaçbes internas elou externas e, normalmente, estão 

vinculadas a uma única Diretoria (ex: Seção de Gradciaçã.o}. 

Para a Seç%o Tkcnica encontramos a seguinte definiçao: 
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I. unidade administrativa vinculada a uma Diviçiio, que reúne 

atividades de nível superior ou espedalizado e cujas atribuições 

são reunidas em ~ U ~ Ç A O  da interdependgncia, grau de 

complexidade elou especialização das mesmas; 

2. tem a atribuieo de assessorar a Diretoria da Unidade, Divisões 

e brgãos colegiados superiores da Unidade e da Universidade, 

emitindo pareceres especializados com base em legislação 

interna d o u  externa e deve planejar e coordena7 suas próprias 

atribuições; 

3. podem ser designadas por força de lei (ex: Seçãri T&cnica: de 
Contabilidade) ou por desempenho de funções e6pé&ificas -da 
Instituição. 

Ao tratar dos principio5 dessas canceituaç6es, a CEAFA destaca: 

A dlferenciaçAo básica da $rea tecnica está reladonda ao conjunto 
de atribuições desempenhadas pela S-o, especialmente pelo 
Supervisar, por forp da lei ou por desempenho de funq6es * 

especificas da Instituição. Neste caso, a atribuiqão central esta, 
relacionada capscidade de auxilio na tomada de decisão, com perfrl 
de assessoria, capaz de aconselhar e eixarar pareceres: 'Parecer:. 
opiniao; conceito; opiniso thcnica sobre determinado assunto*. 

Nesse sentida, al8m das unidades administrativas Guii $86 formadas. 

por força de lei, apenas aquelas que tenham entre suas attibuições'o assessaramento 

para tomada de decisão do dirigente da Unidade pode ser classificada como ?@o 
Tkcnica. 

Em contrapartida, hs folhas 6 e 7 do processo encontramos a 

definição de S ~ Ç ~ O  e S-o Tknica enviada - pela Unidade Central de , Recursos 

Humanos - UCRH, em resposta #I consulta feita pela CRH. 

De acordo com a UCRH: 

A 6rea B considerada tecnica ou comum pelas atribuiçoes da unidade, 
cujas atividades exigirdo que o dirigente tenha habilitaç%o em curso 
de nível superior (unidade administrativa tkcnica) eu de ensino 
m8diolfundamental (unidade administrativa comum). 

Portanto, o conceito apresentado peta YCRH inclui como criterio para 

a definição de Seçáo e S e ç ã ~  Tbcnlca os requisitos para o cargo de supewisor da 

unidade administrativa, 
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l i  -ANALISE DAS ATRIBUIÇÕES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

Realizamos a análise das atribuições das unidades administrativas, 

fixadas pela Portaria WNESP no 89, de 05 de m a r p  de 2009, com o objetivo de indicar 

o requisito de formação profissional adequado para o supewisor dessas unidades, 

levando em consideraçao os conceitos apresentados no item 1 dessa fnfomaçáo e as 

características de cada unidade administrativa apresentadas nos quadros como 
"Responsabilidade", "Complexidadew e "Habilidades e Atitudes". 

Ao final, o conteúdo de "FormaçZio e Experiência" e propositivo, ou 

seja, pode indicar um nível de fannapao diferente daquele que está vigente na w NESP ' 

Divisão TBcnica Acad8mFca 

Seç%o de Apoio ao Enslno, Pesquisa e Extenniio 
Responsabilidade 1. materiais de escrithrio; 

2. equrpamentos eletrbniwa da pequeno ã grande poitb; 
3. contatos mrn todas as Areas da Unidade para subsldi as atividades 

dessas, de* de sua Cirea de atuação; 
4. contato com ag8ncias de produtos e senilp gráficos. agentes sdlbdds a 

I oom brgãos do governo para fazer soIicitaç6es de serviços. 
Complexidade I 1. planelamento e organiza* das tarefas para atender eventos simultãneos. . 

-6s 
I 

e I 1. bom relacionamento interpessoal; 

Atitudes 

e 

Expdllncia 

2. iniciativa; 
3. çapacidade de irnpmvisa@o. 
1. ensino rnhdio 
2. conhecimsntoõ adquiridas cam a experiência prõflsqlonak'nta 4ma, , 

Responsabilidade 

Complexidade 

Habilidades e 

, " 

1. processos de trabalho que subsidiam o fundonamento doa cursos de 
graduagto, bem GOmQ dos reispedivos con&ha a mmiss8es; 
2. registros, pmos  e documentos oficiais relativos ao remnhedmento dos 
cursos, 
3. contatos com afunõs e profaursorse, prestando .hfOmiagões e apoio naquilo 
que compete d sua Srea de aluaçao; 
4. contatos com insMuip3es educaclonals e profissionais em relaç9io aos 
intercâmbios nacionais e rntemacionais, mobilidade estudantil e esiágios; 
I. planelamento e controle das aiividades, respertando prazos: 
2, elaboração de normas regulamentadoras de cardter interno; 
3. cornpreens8o e aplicaçfio de normas relativas R polltica nacional de 
educação; - 
I. bom relacionamento interpessoal; 

ExpsriêncFa olrtros) 
2. conhecimentos especifieos sobre a polkiea nacional de educaçaa (Lels 

da Educaçüo e Portarias do Ministério da EducaçãmJ; 1 
Atitudes 

Formação e 

2. íntciatrva: 
3. foco em planejarnento. 
1. ensino superior; (ex: adm.inistnação, pedagogia, licenciaturas, entre 
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Responsabilidade .- 
Complexidade r 

I Atiiudes 

1. processos de trabalho que subsidiam o funcionamento dos programas de 
pbs-graduaçao, bem como dos respectivos conselhos e comissões: 
2. registros, prazos e documentos oficiais retativos ao reconhecimento dos 
cursos; 
3. contatos com alunos, professores e candidatos que desejam ingressar nos 
programas, prestando informações e apoio naquilo que compete 8 sua área de 
atuaçao; 
4. cantatos com instituiçóes educacionais e profíssionais em relaçao aos 
intercAmbioa nacionais e internacionais, mobilidade estudantil e esthgios de 
docbncia: -- 
1. planelamento e controle das atividades, respeitando prazos; 
2. elaboraçgo de normas regulamentadoras de carkiter interno; 
3. compreensho e aplicação de normas relativas a política nacional de 
educação; 1 

. L  

I. bom relacionamento interpessoal; 
2. iniciativa; % .  

3. foco em ptanejamento. , T I  

1. snsino superior; (PIX: admtntstraç5lo, pedagogia, licenclsturaa, entre . . 

outros) 
2. conhecimentos especffieos sob- a política, naclonat d&; i l l~ea~3&, , ( ldS  
de liiretrizes B Bases da EdueaçBo e Portarias dqMi!~%rfo 

Responsabilidade 

Complexidade 

1. processos de trabalho que Mabirizam as atlvidades de ensina, pesquisa e 
extensa0 no Ambito dos departamentos de ensino, deide  as orientações 
técnicas ate acordos de cooperação, firmar çonv&nioç, criaçlo de unidades, 
ernitk informaçiks, orientaçbes tecniças e instruir processos cdncrimes de 

d-entes, respondendo por erros que prejudiquem os .programas.da' I~st i tu~f lo 
ou sua de@o com orih.as instituições; . . 

> .  2. assistgncia h DivisAo Tknica AcadBmh; ; 
3. executar procedimentos relativos ao funcnnarnsd~: di-kohsregaeaoO0k da 
suas respectivas ~)miçsEes e comitês; 
4. executar enhlise de títulos acaddmicas de docentes para'.irt%rá@b lunclonal 
e inscn@o em conctlmas; 
5, controlar o rencirn~nto dos pmessos da aplicaflo da Wihe de .trabalho 
docente: 
.6. emitir infomiaçi3es sobre as ahtiddes' dõs i r u m  de pekquis'a,e ehansãb. 
linhas de,pesquiw e produçho ciwitlfica; - 
.I: contatos com alunos e professores, prestando inf5ma$es e apoionaquilo 
que compete4 sua hrea de atuaçao; 
8. confalos com insdiuiçbeç educscimais, profissionais e agendas de fomento 
em relaçáo 'ao oferecimento de bolsa de estudo,.desenvoIvlmento de projeto$ 
de pesquisa e eventos, b e m  como iaos progiamas de mobilfdade docente 
nacronais e.intehacionais; 
? . planelamento e controle das at~dadea .  respeltahdo prazos; 
2. compreensão e apli'kaçao de nomas Internas relativas B carreira docente. 
3. cornpreensao e aplica@o de normas :internas e externas relativas aos 
acordos de cooperaçS0, eonvbnlos, programas de incentivo à pesquisa (bolsas), 

I etc ... : 
Habilidades e I 1. bom relacionamento interpeasoal: 1 Atitudes 2. iniciativa; 

3. vis80 sistbmica 
1 4. foco am planejamento. 

Fomaçae e I ?. enslna superior: {e%: admlnfstragão, pedagogia, licenciaturas, entre 

Experiencia 2. conheclrnentos iipeeIfieos iobm a polftlea naclanal de educação (Leis 
de Diretrizes e Bases da Educaçao a Portadas do Mlnistbrio da Educação); 
3. conhecimentos especlflcoa sobre os objetlvos dos programas de 
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Divisão Thcnica Administiratlva 

Seç%o T4cniea de Desenv~lvirnento e Adrninistraç%o de Recursos Humanos 
I Responsabilidade I I. processos de trabalho relacionados h vida fumional dos servidores teicnico- 1 

Habi tidades e 

Atitudes 

administrativos a docentes, desde a admissão até a aposentadoria. incluindo as 
concessbes de direitos e vantagens pecuniarias e as situações de 
movlmentaç~o funcional e de acumutaç80 de cargos, bem como pelos atos 
adminlstratlvos referentes à tais sriuaçdes; 
2. processos de trabalho relacionadas ao gerenciamento do quadro funcional da 
Unidade. desde a anAEise e soltcita$o de reposlflo at8 a homologa@o da 
concurso publico; 
3. asstst&ncia $I DivEsgo TBcnica Administrativa e demais unidades 
adminatwtivas. em sua éirea de atuaçao; 

8. administração de beneficios legais (coma adicional por tam'po-de serviço, 
sexta-parte, licença-prérnio, entre outros} e sacials (vale-alirnentaflo, vale- 

legais relativas & administra@o pública, direito administrativo 

2. conhecimentos especlficds sob& princípi&i 'constituclbnais; ~ e ~ i s l & ~ a o  
trabal hísh de servidores autArquicos e ,eeletistas, previdenciária, 
administraç$io de recursos humanos, geçt3o de pessoas, entre outros; 
3. conhecimantos especificas . sobre o planelamento estraegico da 
Unlversídade e de - sua Unidade. 

- .. 
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1 4. vis80 s i s t e m i ~ a . ~  
Fonnaçao e 1 I. ensino sipefior (ex: rnatemhtice, economia, adminiatraqS10, entre 

- 

Seção de Finanças 

Experiência outros); 2. conheclmenba es-fieos smbm prfncípfas earwtltuolomfs, , dlrelto 
@-nb~ó€t8 - de contabllldade pública. 

Responsabiildade 

Complexidade 

1. processos de trabalho relacionados $s rotinas de orçamento, como o 
planejamento de tais rotinas. execu@o da programa@o orpmentiria e 
financeira e rernanejarnento de itens de despesa. tnclusive assinando as 
respectivas ordens de pagamento: 
2. controles e registros financeiros. dmonstrathros, boretím de tesouraria, caixa 
da recursos orçamentArios, processos e classificaç3aio de despesas. prestação 
de contas e atender praros de vencimentos; 
3. remlhimento/retenção de INSS, IR, ISS e preenchimento da DIRF; 
4. responde por erros que prejudiquem a Universidade. 
5. contato com outras áreas da Unidade, prestando infonnapóes e apoio naquilo 
que ccmpmpete B sua ares de 8tuaçB0, 

Seção Tkcnica de Coritabllidade 
->-. 

1. processos de trabalho relacionados ao olaneiarnenlo da m m e n t o .  

Complexidade 

Habilidades e 

Atitudes 

esc;ituraç80 mnZBbil de todos os sistemas &rres~widemtes, mecbq#o da 
programa@o orpmentária e financeira e remanejamento da Itens de despesa; 
2. controles a regisbos finanmiros, demonstrativos, botetkn de tesouraria, caixa 
de recursos orprnentarios, processos e ciassificaçâo de despesas. pstaqáo 
de contas, pareceres e relatbrios cmtdbeis, controle de satdos de, contas, 
inclusive assinando respectivos atos (balancetes, balanços e inventádos) e 
atender prazos de vencimentos: 
3. -lhimntdreten@o de INSS, IR, ISS e p n s n c h l m e h t ò ' d ~ ~ d ~  , , 

4. responde por erros que prejudiquem a UnivenidAe. 
S. contato mrn outras dreas da Unidade, prestando8informaç6ese apoiò'risqulo 
que compete à sua irea de etuaçáo, esyiecialmente nas c o m i s s h  de licita$io, 
certificados de regfstro cadastra[, patrimbnio, entre outras; 
6. assistir a DivisBo T h i c a  Administrativa nos assuntos de'scia cornpeMnda, 
1 .  planejamento, controle e anAhse das atividades relacionadas a gestao de 
processos admtnj6trativos. financeiros e Wçarnentafios, respeitmda prazos; 
2. compreensão a apflcaflo de n o m s  internas e externas relativas A 
processos administrativos, financeiros e orçamentAflos, bem cwntide principias 
legais relativos administraÇao pUMica, direito financeiro e contabilidade 

1. planejamento, controle a anglise das atividades relacionadas A gestao de 
processos administrativos, financeiros e orfymentarios, respeitando prazos; 
2. cornpreens30 e aplicaç@to de normas internas e externas relativas a 
pracessos administrativas, financeiros e orpmentários, bem Corno.Ue princlpios 
i e g ~ ~ ~ a t í w o s ~ ~ ~ a d m ~ n i s t ~ ~ ~  pública e direito financeiro. 
1. bom relacronarnento interpessoal: 
2. capacidade de anãlise crltica; 
3 atenção contx?nriada e racioclnio abstrato; 

. . 

ibiica. 
relacionamento interpessoaI; . 

Atihrdes 2. capacidade de an8llse crltim: 
3. capacidade de planejamsnte e organizaç30: 
4. atençao concentrada e racioclnio abstrato; 

Zxperihcía L' 2. conhecit&ntos 'especificas sobre princ ípiw constitudonals, direito 
financeiro e de contabilidade pública. - 
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Seção de Cornunkaqões 

Responsabilidade 

Complexidade r---- 

1. processos de twbalho relacionados a gestão documental, de guarda 
temporAna e permanente responsabilizando-se pela preservaç80, Organizaeo 
e dexneo dos acervos arquivísticos e exeçutar, em parceria com o CEDEM, 
os planos de classificação de documentos; 
2. controles, registroç, autuação, distribuipo 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 inscrigies de concursos e encaminhar arquivos para publíca$o no 
DOE, atendendo aos prazos; 
5. contato com outras Breas da Y nidade, prestando inbmações e apoio naquilo 
que compete a sua Brea de atuaçiio; 
6. contato com candidatos, prestando infomçóes e apoio naquilo que compete 

I proces~oç de ge~tão de dokurnsntai s distribuição de documentos. ' . 
1-Hãbilidsdes e 1 I. bom relacionamento internessoa!: 

sua drea de atuaç30. 
1. planejamento e controle das atividades relacionadas a gestão de documental, 
respeitando prazos; 
2. mrn~reensão e aalicacgo de nomas internas e externas mMhms',áo9" 

, 

, > 

I Resaonsabilidsde I 1 .orocedimenitos relativos B aauisicão de material - nas modalidades de Itdtacão ! ' 

Atltudeç 

FarrnaçSo e 

Expiiridncia 

Complexidade 

2. capacidade de planelamento e organwgo; 
3. visão sistêmrca 
I. ensino superior (ex: adrnlnistraflo, tscnologlaa, entm outros) ." 
2. conhecimentos sspeclficos sobre geiMo dmumepttst ?e outros 
adquiridas - -...- A---. com a - ~ & n c l a p r @ s s l o ~ ~ ~ a ~ ~ I ~ ~ r ~ i d a d e .  --. - -  I .  

cabíveis, rnclusive nos casoç'de dispensa ou inexigibilidade de licit-o -'ao 
recebimento, regisfro, armarenarnento e distribuição dos mesmos, bem 
propor s reposição para manutenção dos estoques e emitir o Balenoek Mensal 
e inventArlo resultado da confergncia fisico-financeira; 

' . 

S@o Técnica de Materiais 

2. procedimentos reiatcvos contrata$o de serviços a - nas n?daIi&d&s 
da liçitapo cablveis, inclusive nos casos de dispensa w inexigiôitidade.de 
Iicitaç50 - pelo rembimerrto s wnferk ia  dos documentos fi-s e outros; , 

3. etaboraçAa de editais e contratas. procedendo reajustes e controisndo.a 
cumprimenta dos mesmos; 
4. comirale e fiscaiizaflo da movimenta@o Interna' e externa: pala aliem- de 
bens m6veis e írnbveis e propor baixa pairimonial de acordo com a legisla@a 
vigente; 
5. assistir as comisiões de Li-,. certificsdo de reglstra cadaistml e de 
PatrimBnio; 
6. montagem a ammpanhamsnto dos +a deni$rta&o-8 a prepsm&o 
de documentos wra órgãos de c&ttmie a fiscalizs@o m o  ts Cairificado da 
Pollcia Federal e Ministho do Exiorçito; 
7. demais registms. cantiohs. cadastro e mediç?kti,,.de rnkfcdais: bens, 
serviços e_gastosLagp_brg30s-qmpetent~, Inciusive ao Qoverno Federal. 
1. planejamento e controb das atividades relacionadas a aquisiçao, 
recebimento, armarenarnento, distribuiçao, alienação e baixa de materiais e 
daquelas correspondentes aos seniiços ou obras, 
2. wmpreensão e aplicaçao de normas internas e externas relativas aos 

I processos de Iicita@o e seus desdobramentos, patrimonio e irnportaçbes. 
Habilidades e I 7.capacidade de planejamento e organiraCgio; 

Atitudes 

FawnaçBo e 

2.visão sisthnica, 
3.born relacionamento interpessoal. 

, i. ensino superior (direito, administmção, cieneias contãbeis. entre 

Ex periencia outros); 
2. conhecimentos especffieos sobre Iicitaçõe9 e seus desdobramentos 
(Lei 8.666193 e complementares), adminisrraçáo ptrimonial e noções de 
contabilidade. 
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Seção Técnica de Satide 

Responsabilidade 

Complexidade 

-- 
Habilidades e 

Atitudes 

7 .  aç8es de promogo e prevenção de saijde para a comunidade interna e 
externa, bem como ações de qualidade de vida. qualidade do trabalho, 
identificação e controle de riscus saude associados ou não ao trabalho e de 
procedimentos que causem prejuizo ao meio ambiente; 
S.realira@o de consultas em nível de atençho primária, encaminhamento para 
demais níveis de atençso e acompanhamento do tratamento: 
3. procedimentos indicados pelo Programa Geral de Saúde e Seguranw de 
Trabalhador e participação nos programas e campanhas organizados por este e 
peia CIPA, 
4. realizar exames mCdicos de saiida ocupecional, adrnissionais, peribdiws. de 
retomo ao trabalho e demissionais, bem come organizar, orientar e executar os 
procedimentos para exames rnkdico-periciais. inclusive junta rnbdica; 
5. atuar nos processos de transformaç3o social e organizacional rdacíonados A 

1 area; 
I 6. contates com servidores ~Ccnlcxr-adrninistrativos, docentes e aluhos de M a  a 
unidade. senda psslvel. eventualmente, atendimento ao @Mim externo; 
7. contatos com instituipes e profissionais de sa0de Internos e &emris 8 
Universidade, públicas ou privadas, com o obletivo de estabelecer parceria$.& 

~ s p e c t ~ v a s  h m s  de atuaç.50 profissional. - 
r .  ensino aupcrlor; (medicina, assistente social. en#e~a&n, e m  Óutros) / 

1 medicamentos; 
S.organiza@o de ações para a comunidade da Uneaip na Unidade Ve tragam 
informações e sensjblAzem para o aiidado de si; 
3. diagnbsiiws e dadas m8dieos relacionados B saUd$ acupadWl, .*e 
provocam reflexos sobre afastamentos e aposentadorias e o respectivo 
pagamento desses benefícios; 
I. bom relacionamento interpessoal; 
2.çensibi4idsde s empatia para atendimento As pessoas em sltuaç& de 
fragilidade; 
3.dominio de suas atribuiaes na atenF8o B ~aúde. de .&ordo com & 

1 2. conhecimentos específicos das resp6ctlvas &as da afuaçfia 
~ p ~ f l s s i o n a l  em saúde. 

r '  

Seçãio Técnica dsyriagem, Emerg&ncla e Documentação 

~ r 1 7 ~ r o c e d i m e n t o s  para efetivaeo das matriculas, abertura de prorrtuhrlos, 1 
triagem e encaminhamento dos pacientes; 
2. pelo oontrole de utilizaçh e peia esterilkaçlio do m&al a instrumental:. 
3. planejsrnsnta, coordenação, execução e acompanhamento das atividades de 
serviço social, bem mino pela execu@o de atividades adrnlnktratlvas relativas 
a convénios: 
4. prestar M m e n t o s  de emwg8ncias relãronadas,. á sua Pomiação 

I Atitudes 

I profissional. 

I 2. sensibilidade e empatia para atendimento Bs pessoas em situaHo de 
fraqilidade: 

Complexidade 

Habilidades e 

I 1 3. dominio de suas atfibuições na atençb6 á saúde bucal, de acordo com as I 

1. diagnbstlços j! widados relaciwiados A saúde bucal tanto para-a comunidade 
da Unesp quanto para usu8fios externos, Indusive prescrevendo e fornecendo 
medicamentos. 
1. bom relaúonarnente interpessoal; 

I respectFvas Areas de atwação profissional; 
Formação e I I. ensino superior: (odontalwia. ásslstente social. entre outros) 

Exprllncla 2. conhecimentos eapecifios das respectiv& areas atuaçab 
profissional em saúde. .. . 
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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS 

Seçao Thcnica de Nutrição 
- .- -. . 

Sewiço T6cnico de Blblloteca s DocumntaçBb ': 

Responsabilidade 

Complexidade 

Habilidades e 

Atitudes 

Formaç%o e 

Experiência 
I -- 

S-o Técnica de Refedncla, Atendimento ao Usu6rio e Ducumentaçiio 

1. planejamento e elaboração de refeições desde a definiç3o dos cardApios, 
aquisição dos alimentos, amatenarnento, pre-preparo, preparo, ate a 
distribuição das refeições, observando tecnicas nutricionais; 
2. obsenraflo das normas higgnico-sanithrias tanto dos utensílios, 
equipamentos. 1-1 de trabalho, carne dos alimentos; 
3. controle de custos diários e mensal para mntrale do orçamento por parte do 
superior; 
4. cuntato com os servidores tkcnico-administrativos. docentes e alunas da 
Unidade; 
1. çompreens80 e aplicação das técnicâs nutricionais a das normas higienico- 
sanitdrias estabelecidas pelos brgáos competentes. 
1. capacidade de planejamento e organização, 
2. bom relacionamento interpesso~l, 
3. crlago alinhada 9s n m a s  prb-estabdecidas. 
4. ensino superior; (nubição) 
2. conhecimentos especfficos em nutrl~%o e nomas hlgi&rrlco.*~nldrlas~ : 

1 intercâmbio para ccrmpaflh$rnento de acenros. 
Cornpkxidade 1 1. wganlzaçilo e oontrole do acervo. seguindo normas pr&estsõelecidas pelos 

Responsabilidade 1. procedimentos refe~ntes A pesquisa bibliogrfica, uso de  fontes de 
informaç80, senriçoa de empréstimo e consul2a. controla de crrwlaçáo do'  
acervo, organiza(%o e Hgieniaação do material e seleçdo para aquisim de 
material bibliogrbflco, mantendo registro das atividades; 
2. cadastramento e apoio aos usuários, inclusive com a$?$ de trp3iriamento; 
3. orientar quanto a nomatizaqão para publicaç30 e trabahosacadémicrw; 
4. contato com servidores tecnfco-administrativcis, docentes e alunos da 
Unldade; 
5. contato com miras blblbtecas e centros de doarht&e,  mantePido 

~abilidades e 

Atitudes 

Fomação e 

6 ~ 3 6 s  competentes; 
2. transmrhr aos usudrios as nomias de furfcroaarnento. orQankm0 e 
padronização retatiwa6-a~acenios e a elabora6ão de Wb~lhos  acad€mf.p- 
1 .  capacidade de planqarnento e orgknira@a: 
2. bom relacionamento inierpessoal; 
3,aatenção concentrada. 
1. ensino superior; (biblioteconomla) 1 Experigncii 2. conhecimentoe especAc# sobre 
informspzi .- em - seus diversoa meios de 
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Sswiço de Athrtdadeo Auxiliares 

SeçLlo Técnica de Aqulslç%a e Tratamento da lnfoma~áo 

. m 

Seçãa de Atividades AuxlHares e Setores a ela vinculadbo 

Responsabilidade 

Complexidade 

Habilidades e 

Atitudes 

Fonnaçao e 

Experiancia 

g e r e n c i a m e n t o  

e internas, das redes 

de ckspesa dos serviços 
calizapa e avalia@o da 

adqulrldos com i expefiência profissional na área e, em 

1. atividades de inçorporaçãa e inventdrio do acervo, da presenração e 
r~staura@o, bem como dos aitérros para permuta, descarte, e remanejarnento 
do material, 
2. processarnento t W i  do material e obsenraçâo dos padrties de catalogaçfio 
adotados pela Universidade; 
3. atualização do banco de solicitações de crimpras s outras ações que visem o 
enriquecimento do acervo. racionalizando os recursos, bem como manter 
atualirado os cadastros de materiais bibliogrCifioos; 
4. elaborar fichas catalogrAficas das public~ç6es dos usuários; 
5. contato com servidores t4çnico-administrativos, docentes e alunos da 
Unidade, 
6. contaia com outras blbllotecas e mntros de documentaç30, mantendo 
intercfimbio para desenvolvimento e enriquecimento do acervo e m p r a ç ã o  
com base~de dados lonais, nacionais e ineacionais. 
1. organização e controle do acervo, seguindo normas pr&esbbelecidas pelos 
brgaos competentes. 
2. gerenciamento dos recursos financeiros para aqulsi@o, a partir do mntrole e 
U i z a ç A o  do acervo. 
1. çapacFdade! de planejamento s organização; 
2. bom relacionamento inte-I; 
3. atenção concentrada. 
1. ensino superior; (biblioteconmk) 
2. conhecimentos especificas sobre tertamento s gemncíamento da 
infbmiacho em seus diversas mel06 de produção s acesso, bem como do 

dos recursos e atuallzaçao do aeewo. - . -. 
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Seção de Consewaças a Manutenção 

Iil - ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DE UNIVERSIDADES P ~ ~ L ~ C A S  E 

Responsabilidade 

Cornpbxrdade 

Hnbilidades e 

Atitudes 

Formaçao e 

Eirperibncia 

PARTICULARES 

I. serviços de conservaç80 e limpeza de areas externas e internas, das redes 
elétricas hiddulica, a de captaflo de dguas, bem como execuçao de serviços 
de copa, lavanderia, telefonia e manuseio de elevadores, de alvenana. píntura, 
carpintaria, marcenaria, serralheria, v id ra~r ia ,  entre outros; 
2. elabora@o de levantamentos de custos e relatbrios de despesa dos senriços 
executados, bem como participação no orçamento, fiscalitaç3e e avallaçSo da 
execu@o de se_n!iços terceirlzadas. 
1. mntrole e organizaçSo dos serviços a serem executados. 

I. capacidade de organizaflo das tarefas; 
2. bom relacionamento interpessoal. 

1. ensino mbdlo; 
2. conheclrnentos adquiridoa com a expari&ncla prafisslonai na área. 

Nos quadros abaixo apresentamos as Areas das' e$truturas 
organizacionais de universidades públicas e particulares que apresentam 4reas 
correspondentes na UNESP, bem cama a cargo do responsfivel pela Brea e o nível da 

forma@o prafissional exigida para a cargo. 

As universidades pesquisadas foram: USP, UNlCAMP, iáculdade 
GetMo Vargas (FGV), Faculdade Escola de Com8rcio AIwres Penteado (FECAP), 

Universidade Metodista de Ensino Superior (UMESP), Faculdade de Cienclas MWis 

da Santa Casa de São Pauto, Universidade Anhembi Morumbt (UM)  e ,Universidade 

Braz Cubas. 

A cornpamçib dessas com a estrutura da UNESP s m m  corno 

orientaçao para a validação das propostas que serão apresentadas no item a ssgulr. 
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Universidade de São Paulo - USP 

Universidade Estadual de Campinas - U'FHCAMP 

fornação profissional 

N ivel Superior 

Nível MBdio 

Nlvel Medio 
Nlvel Supenior 
(Contabitibade) 

Nivel: Mbâio - 

Nivel MEtdio 

Nlwl M&&o 

Mivel Mbdlo 

Area 

Asslstencia Acadhica 

Servipo de GraduaHo 

SeçBo/Servip de Pds- 
Gydyaç5o - 
SeçBolSe~iço de 
Confabihdade 
~eç3o/~eni%o de 
Finanças 

Seçãe de Pessoal 

SepaolSemÇa de 
Materiais 
SeMo de Expediente 

Desenwihrimento de 
Pessoal 

S e g o  correspondente na 
UNESP 

Açad@mica 

Graduaflo 

Pbs-GradmSlo 

Contabilidade 

Finanças 

Recursos Humanas 

Materiais 

Cornunicaçbes 

Faculdade Getúlio Vargas - FGV 

Obs 1: A Área de Atendimento ao Cliente foi correspondida com a Scçilo de Comunicações pois, nas 
unrvzrsidades privadas, a Area que detém a alribuiçio de distribuir os questionamcntns aos diferentes 

Respon~A~eI 
Assessor Tecnico de 
DLeçãu 
Chefe Administrativo de 
Sewiqa 
Chefe Administrativo de 
Serviço 

Contador-Chefe 
Chefe de 
SeçAo1Servi~o 
Chefe de SsMo de 
Pessoal 
Chefe de 
SeçãolServipo 

Chefe de Seçbo 

Recursos Humanos 

Área 

FinançaslContsbilidads - 
Recursos Humanos 

Materiais 

Atendimento ao Cliente 

Medicina do Trabalho 

Assistente TBcnlm 

Maferlais 

/ ambos I Seção TBcnica de Saúda 

~ k e l  Superiot 

Diretor de S_snirlpa 

Chefe 

Materiais 

Formapo 
profissional 

Nivel superior para 
ambos 
Nivel superior para 
ambos 
Nlvel superior para 
ambos 
Nivel superior para 
ambos 

S-o cwrespondente 
na UNESP 

Contabilidade e Finanrys 

Recursos Humanos 

Materiais 

CornunicaçBes 

Operações 
s. 

Nlvel superior para 

Nivel Superior 

Nivei Médto Se@o de Expedição Comunicm$k 

Responavel 
1. Gerente 

Controllar - 
I. Gerente 
2. Analista 
-I. Gerente de Compras 
2. Diretor Operacional 
1. Gerente de TI 
2. Analista 
i. ~erente de 
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setores da instituição. bem como atendcr os alunas e cidadaos etn nome de inda a insritulç%o. Devido i 
natureza de instituic;ao privada, nSo C possivel encontrar iima ãrea que tenha ein suas alribuiçfles a gestso 
doclimentat de processos h semelhança daquela prevista para a Seção de ComunicaçTies. 

Faculdade Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP 

Universidade Metodista de Ensino Superior - UMESP , . 

ContabAidade Conlabilidade 
-. 

Finanps Finanças 

Recursos Humanos Recursos Humanos 

C~mpraslAlrnoxarifado Materiais 

1. Diretor 
2. Gerente N ivel Supen'or 

Faculdade de CiBncias Méâicao da Santa Casa de $ao Paulo 

Area 
Cursos de Graduação 

Contabilidade 

Seç3o 
cwrespondente na 

UNESP 
Graduaç3o 

Contabilidade 

Recursos Humanos Recursos Humanos 1. Gerente 
2. Supervisar 

CornpraslAlmoxarifado Materiais Supervisar 

. Responsãvel 
Supniisor 
1. Gerente 

Nlvet SuperiorPós- 
GraduaGo 

Nivel Superíor 

Formação 
profissiona I 

Nlvel Superior 
Nivel SuperiorlPbs- 

2. Supenrisor 
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Universldida Anhernbi Morumbi 

. .  . . . L . .  . Y ' 1 , 1  ^ 

' I , ?  X" , ,  , ,  
. . 

, I , ,  L ^ 

O bsewam6s:que a; &P mantem em soa estnifbra 'a ficura de Chefe 
de SegAdServiqo. wja exig8nda ti2' bscolaridade c$ dê efisiri;,: rn&dic.:f\; &as que 

exigem nlvel superior é a AssistBncia* AcadBmica e S k ç ~ o , d e  Contabilidade. 

Em contrapartida,' ~UNICAMP . , 'exige o nivel superior para o seu 

quadro de superiores imediatos, com exceego da Seção de Expedição que tem como 

exigencia o ensino mbdk para o Chefe desta Seção. 

Quadro semelhante foi encontrado nas universidades particulares, 

que exigem n fe l  superior para os responssiveis de todas dreas pesquisadas, com 
algumas com a exigência de p&s+raduação lato sensu e stricto sensw. 
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Diante de todo o exposto e considerando s aumento da 

complexidade das atividades administrativas da Universidade, conforme previ? a 

Portaria UNES? no 8912009, propomos que as seguintes Seçbes sejam elevadas d 

Seção T4cnica: 

1. Seção de Graduação; 

2. Seção de Pbs-Graduaçao; 

3. Seção de Finanças; 

4.  Seção de Comunicaçbes. 

A consideraç%o superior, 

Sáo Paulo, 10 de junho de 2010, 

1 . '  = " M:<mit;i 
LIWA KARINA DE ALMEIDA .- 

Assistente Técnico Administratiio I 
. . 

De acordo. 
Encaminhe-se ao ?&'Reitor de Adrnjnistmção. 
CRH, de de 2010. .... 

- .  

EMIUA MARIA GASPAR T~VOLLI 
Coordenadora 

. . 
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Parecer CEAFA no: 5212009 

Data de Entrada: f 711 112009 

Interessado: Universidade Estadual Paullsta 

UnldadelCampus: Reitoria 

Salda: 
(X) CADE 
( ) u,u. 
( ) OUTROS: 

Processo nm 53615017 12007 

Assunto: DefEniç30, AtribuiNo e Cempetencia de Seção e Seçao Tecnica. 

Histõrico Informaç3o no 39012009-CRHIPRAd 
Parecer CEAFA no 4512007 
Despacho no 53107 - CADEISG 

Apbs anAlise dos autos, somos de parecer favor8vel ã padronizaçdo da definiçso na 

estrutura adrnlnlstratlva da Universidade, pois não apresenta diferenciaçao 

signifícativa entre as Areas administrativas que justifique sua manutençao, contudo, 

observando-se as atribuiçbes e competbncias especificas da sego ,  em concod3ncra 

com a área de formaçao do seniidor e candícionante 3 Portaria U N ESP no 89 de 05 de 

março de 2009, que regulamenta a fixaçao de atribuiçbes das Unidades 

adminlstratlvas. 

Considerando que se proponha a unlversalizaq%o das "GR", gratificaçgo destinada aos 

servidores das "Seçbes fbcnicas" e estendida aos demais. 

Sugestso de uma polltica de capacitação dos seniidores, a fim de equipar&-10s Sis 

exigenciaç da função, possibilitando a qualificaçao exigida pelo nlvel de escolaridade, 

em tempo deteminado. 

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

/- CEAFA, 17 de novembro de 2009. 
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PARECER Na i t i  I i~ CADEISG 

Parecer CEAFA no: 3112010 

Data de Entrada: 041081201 O 

Interessado: Universidade Estadual Paulista 

Salda: 
( X )  CADE 
( U.U. 
( OUTROS: 

Processa no 53615011 12007 

Assunto: Definiçgo, Atribuiçao e Cornpet9ncia de Seçae e Seç3o Técnica. 

Historico: Inforrnaflo no 1591201 0 - CRHíPRAd 

Parecer CEAFA na 5Z2009 

bnatise e Conclusão: A LEAFA. ao tomar conhecimento da proposta a ser encaminhada ao CADE, via infomaç8o no 

159i2010 - CRHPRAd, e observando o Parecer CEAFA no 5212009, posictona-se 

favoravelmente A extgCncia de curso superior a todos os Supetvisores de Seçbes. Coma 

conseque;ncía, farão jus aos mesmos vencimentos (vencimento + gratlRaç30 de representaçgo) 

hoje percebida pelos Supervisares de Seçao Técnica. Aquepes que, em funçso do momento, nao 

se adequarem a exigCncia de nível superior, que O façam em prazo a ser definido pelo CADE. 

( ) F a v o ~ v e l  
( 1 Desfavorável 

J 

/ &AFA, 04 de agosto de 2010. 
,' i" 

1'- !& , . {,FxJ , &&r ' w AI?& 
João ~ a r l o 6   amargo de Oliveira 

Presidente 


