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LEI COMPLEMENTAR N° 5.437. DE 05 DE MAIO DE 2.025
“Cria, na estrutura administrativa do Centro Universitdrio das
Faculdades Associadas de Ensino — FAE, os érgdos administrativos que
especifica, cria o Sistema de Controle Interno, e dd outras

providéncias.”
(Autor: Prefeito Vanderlei Borges de Carvalho)

VANDERLEI BORGES DE CARVALHO, Prefeito Municipal de Sdo Jodo da
Boa Vista, Estado de Séo Paulo, usando de suas atribuigdes legais,

FAZ SABER que a Cdmara Municipal aprovou € eu promulgo a seguinte...

LEICOMPLEMENTAR:

CAPITULO I
DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - Ficam criados, na estrutura administrativa do Centro Universitario das
Faculdades Associadas de Ensino — FAE, os seguintes 6rgdos administrativos setoriais:

I - Assessoria de Gabinete;

IT - Assessoria de ComunicagZo ¢ Relagdes Institucionais;
III - Setor de Planejamento Técnico;

IV - Setor de Licitagdes e Contratos, integrado pela:
a) Se¢do de Acompanhamento de Execugéo de Contratos;
V - Setor de Compras;

VI - Setor de Administragdo de Recursos Humanos;
VII - Setor de Protocolo e Arquivo;

VIII - Setor de Tecnologia da Informag&o;

IX - Setor de Assisténcia Social;

X - Setor de Contabilidade;

XI - Setor de Tesouraria;

XII - Setor de Cobranga e Divida Ativa;

XIII - Secretaria Geral;

XIV - Secretaria de Graduagdo, integrada pela:

a) Secretaria Académica de Graduagfo em Medicina;
XV - Secretaria de Pés-Graduagéo e Extensdo;

XVI - Setor de Administragdo de Clinicas-Escola;
XVII - Procuradoria Autarquica, integrada pelo:

a) Setor do Contencioso Judicial;

b) Setor do Consultivo Juridico;

XVIII - Controladoria Interna, integrada pela:
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a) Ouvidoria Interna

b) Comissdo Permanente de Sindicancia;

XIX - Diretoria de Campus, integrada por:

a) Setor de Controle de Materiais e Patrimdnio;

b) Setor de Manutengdo e Conservagdo Patrimonial.

Art. 2° - A Assessoria de Gabinete, érgdo subordinado & Reitoria, compete assistir
diretamente ao Reitor em suas fungdes politico-educacionais e administrativas, organizando e
agendando o seu expediente de trabalho, audiéncias internas e externas, atendimento a
autoridades, docentes, discentes, corpo técnico-administrativo e qualquer cidaddo, competindo-
lhe, ainda:

I - assistir ao Reitor em suas fungdes politico-educacionais e administrativas;

II - assessorar o Reitor nos contatos com os Poderes e autoridades publicas;

III - assessorar o Reitor no atendimento aos docentes, discentes, corpo técnico-
administrativo e quaisquer municipes, bem como no atendimento a outras entidades
educacionais;

IV - elaborar minutas de oficios, portarias, memorandos e quaisquer outros
documentos de interesse da Reitoria;

V - organizar o expediente e manter arquivo especial para os documentos
publicos de competéncia do Reitor;

VI - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

VII - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentdria da Autarquia;

VIII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 3° - A Assessoria de Comunicacdo e Relagdes Institucionais, Orgdo
subordinado a Reitoria, compete coordenar e orientar a representagdo institucional da
Autarquia, observadas as diretrizes definidas pela Reitoria, além de coordenar e estabelecer
canal de comunicagfo entre a Autarquia, 6rgdos publicos e rgdos ndo governamentais, a fim de
resguardas os interesses da Administragéo e, ainda:

I - apoiar a Reitoria no relacionamento institucional da Autarquia com as demais
esferas de governo e 4rgos nfo governamentais, participando de audiéncias ptblicas, reunides
e eventos em que houver necessidade;

II - definir, coordenar e supervisionar, no dmbito organizacional interno e/ou
setorial, agBes visando ao cumprimento das atribui¢des institucionais;

III - incentivar, promover ¢ coordenar o estreitamento das relagdes com governos,
autoridades e demais institui¢des educacionais nacionais e estrangeiras;

IV - assessorar o Reitor no relacionamento com a imprensa;

V - realizar o atendimento a imprensa local, regional e nacional referente a fontes
e assuntos relacionados a Instituicdo;
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VI - preparar, organizar, coordenar e atualizar a publicidade institucional dos
atos, programas, obras, servigos e campanhas dos 6rgéos da Autarquia;

VII - arquivar e organizar todos os registros em midia eletrnica, alimentar a
imprensa em geral, as redes sociais e o site oficial sobre os atos da Autarquia;

VIII - planejar, coordenar e executar as solenidades internas e acompanhar o
Reitor, ou seu representante, em eventos externos;

IX - coordenar a recepg¢do de autoridades nacionais e estrangeiras em visita a
Autarquia;

X - acompanhar a veiculagdo de noticias sobre a Instituic8o nos meios de
comunicagdo locais, regionais e nacionais;

XI - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no ambito de sua competéncia;

XII - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orcamentéria da Autarquia;

XIII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 4° - Ao Setor de Planejamento Técnico, érgéo subordinado & Pré-Reitoria de
Administrag@o, compete coordenar, gerir € executar as atividades relacionadas ao planejamento
técnico e estratégico da Autarquia, competindo-lhe, ainda:

I - planejar, coordenar e gerir os fluxos e atividades dos projetos e processos de
planejamento ¢ modelagem atinentes & contratagdo, aquisicdo, alienag@o, fornecimento e
licitagbes de bens e servigos, de acordo com as diretrizes politicas, administrativas e
educacionais estabelecidas pela Reitoria;

IT - elaborar e assegurar a aplicagfio de diretrizes e orientagdes técnicas, com
vistas a promover a adogfo de estratégias de fornecimento, aquisi¢do, alienacdo e contratagéo
que atendam aos critérios de sustentabilidade, eficiéncia administrativa, ganhos de escala e de
qualidade, inovagdo, transparéncia e melhoria do gasto publico;

IIT - gerenciar e elaborar os estudos prévios a contratagGes ou alienagdes, tais
como Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, Projeto Basico, Projeto Executivo, etc.,
tendo em vista as diretrizes politico-educacionais estabelecidas pela Administragdo Autdrquica,
considerando as necessidades dos Orgdos setoriais e das coordenagdes de cursos e programas,
bem como assegurar a aplicagdo padronizada das metodologias desenvolvidas no &mbito de sua
atuacéo;

IV - definir diretrizes e procedimentos para a realizagdo de levantamentos das
estimativas de consumo da Autarquia;

V - elaborar calendario anual de compras da Autarquia, visando & racionalizagdo
dos procedimentos € recursos orgamentarios, de modo a evitar o fracionamento indevido de
despesas;

VI - identificar, em conjunto com o Setor de Administragdo de Recursos
Humanos, as necessidades de admissdo de novos servidores, promovendo estudos técnicos
preliminares para a elaboragéo do respectivo processo seletivo;

VII - elaborar, em conjunto com o Setor de Contabilidade, o orgamento da
Autarquia, ouvida a Reitoria e Pré-Reitorias;




- -PREFEITURA MUNIGCIPAL -

SAQ JOAO DA BOA VISTA

ESTA20 DE SAO PAULO
xR

VIII - participar do acompanhamento da execugdo do orcamento da Autarquia,
supervisionar as despesas publicas, avaliar as metas fisicas e financeiras das diretrizes politico-
educacionais e propor as alteragdes, se necessérias;

IX - zelar para que os recursos vinculados sejam aplicados conforme a sua
destinagfo, analisando e projetando a despesa de acordo com a receita, possibilitando eventual
ajuste de despesas no decorrer do exercicio;

X - participar, junto & Administragdo Direta, nos prazos legais, com a elaboragdo
da LDO, LOA e PPA, concernente aos interesses da Autarquia;

XI - realizar o acompanhamento das peg¢as or¢amentirias e promover o controle
sobre a execugdo orcamentaria;

XII - propor a criagdo de grupos de trabalho intersetoriais, com o objetivo de
realizagBio de estudos técnicos prévios ao planejamento de aquisi¢des, contratagdes, parcerias,
alienagdes, concessoes, dentre outros;

XIII - gerenciar e articular os estudos técnicos necessdrios & promogdo de
parcerias, termos de fomento, termos de colaboragfio e contratos, inclusive de gestdo, com a
iniciativa privada e entidades do terceiro setor, bem como convénios com instituigdes publicas,
sobremaneira com Universidades, entidades cientificas e de pesquisa e com organismos
internacionais, visando o apoio as a¢des da Autarquia;

XIV - incentivar a participagdo da comunidade académica na elaboragdo de
instrumentos de planejamento ¢ acompanhamento da gestdo autdrquica, promovendo debates e
audiéncias publicas, quando o caso;

XV - coordenar e executar a gestfo estratégica € a modernizagéo administrativa
da Autarquia, em consonidncia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
legislagdes pertinentes, visando ao aprimoramento da qualidade dos servigos publicos
ofertados;

XVI - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

XVII - elaborar o planejamento do 6rgdo setorial, a fim de integrar a proposta
orgamentaria da Autarquia;

XVIII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 5° - O Setor de Licitagdes e Contratos, 6rgéo subordinado & Pré-Reitoria de
Administragio, é responsavel por organizar, planejar, coordenar e executar os procedimentos
necessdrios & aquisigBo e contratagdo de bens e servicos & Autarquia que envolvam
procedimentos licitatérios e outros procedimentos previstos em legislagdo especifica, tendo
como atribui¢des, dentre outras:

I - instaurar e instruir processo administrativo licitatério e procedimentos
auxiliares, ou chamamento publico, compreendendo a fase interna e externa, de acordo com as
legislagdes vigentes;

II - instaurar e instruir, mediante requerimento, processo administrativo relativo
as concessdes, permissdes, autorizagdes de uso e aliena¢es dos bens publicos da Autarquia,
bem como processos administrativos relativos a desapropriagSes, doagdes, etc.;




& PREFEITURA MUNICIPAL
SAO JOAO DA BOA VISTA

ESTADO DE SAO PAULO
7R

III - elaborar contratos, convénios, termos de aditamento e apostilamento e
demais instrumentos congéneres e respectiva instrugfio processual, adotando providéncias
necessarias para assinatura e publicagfo nos 6rgéos € nos prazos legais;

IV - instaurar expediente administrativo para aplicagdo de penalidades quando
constatado descumprimento contratual ou de obrigagdes previstas em convénios e outros
instrumentos, compreendendo, quando o caso, a elaboragdo de auto de infragdo e multa,
acompanhamento dos prazos recursais, submissfio a parecer juridico, bem como da decisdo da
autoridade competente e posterior notificagéo aos apenados;

V - receber e processar documentos destinados a formaliza¢@o de termos relativos
& repactuagfo, alteragdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, extingéio de contratos, dentre
outros;

VI - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

VII - elaborar o planejamento do érgdo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

VIII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 6° - A Segdo de Acompanhamento de Execugdo de Contratos, orgdo
subordinado ao Setor de LicitagBes e Contratos, é responsével por aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administragdo para os servigos contratados e parcerias firmadas,
oriundos de quaisquer instrumentos juridicos, com vista a assegurar o cumprimento das
clausulas avengadas e a solugfo de problemas relativos ao objeto, competindo-lhe, ainda:

I - autuar expedientes administrativos de acompanhamento da execugdo de
contratos, convénios ou quaisquer outros instrumentos congéneres, requisitando relatérios e
outros documentos de medig¢do ou prestagdo de contas ao Gestor € Fiscal de Contratos;

II - certificar, quando o caso, a regularidade das obriga¢des previdencidrias,
fiscais e trabalhistas da empresa contratada ou entidade conveniada, bem como aferir as
respectivas faturas para posterior pagamento;

III - prestar apoio a instrug@o processual € o encaminhamento da documentagédo
pertinente ao Setor de Licitagdes e Contratos para a formalizagéo dos procedimentos relativos a
repactuagdo, alteragfio, reequilibrio, prorrogagéo, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes,
extingdo dos contratos, dentre outras;

IV - tomar as providéncias necessdrias e cabiveis, nos termos da respectiva
legislagdo, comunicando e enviado & autoridade competente relatérios circunstanciados sobre os
fatos que venha a ter conhecimento, quando constatada qualquer irregularidade na execugdo de
contratos ou convénios e afins;

V - manter-se atualizado sobre as normas regulamentares de fiscalizagdo de
contratos e parcerias editadas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

VI - administrar os bens ¢ as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

VII - elaborar o planejamento da unidade, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

VIII - desempenhar atividades correlatas.
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Art. 7° - O Setor de Compras, o6rgdo subordinado & Pré-Reitoria de
Administragdo, é responsavel por organizar, planejar, coordenar e executar os procedimentos
necessarios 4 aquisi¢do e contratagdo direta de bens e servigos & Autarquia, competindo-lhe,
ainda:

I - receber as requisi¢es de bens e servigos de todos os orgfos da Autarquia,
verificando os requisitos minimos indispensaveis na legislagéo;

II - agrupar as requisi¢es de todos os 6rgéos pela natureza do objeto, de modo a
evitar o indevido fracionamento e garantir a racionaliza¢do da aquisi¢do de bens e contratagdo
de servigos;

I1I - promover, nos termos da legislaggo, cotagdes e pesquisas de mercado junto a
fornecedores, 6rgdos pablicos, contratos paradigmas e portais publicos de pregos, executando as
diligéncias necessarias & obteng@o do prego de mercado do bem ou servigo a ser adquirido, bem
como do prego de mercado para compatibilidade em renovagdes contratuais;

IV - auxiliar, a pedido da Assessoria de Planejamento Técnico, a elaboragdo da
estimativa do valor da contratagio, a fim de compor o Estudo Técnico Preliminar;

V - instaurar processos administrativos de contratagfo direta, compreendendo a
instrugdo processual de acordo com a legislagédo vigente;

VI - observar os limites aplicdveis a contratagdo direta, remetendo os autos do
processo administrativo ao Setor de Licitagdes e Contratos, quando o caso;

VII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

VIII - elaborar o planejamento do 6rgdo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

IX - desempenhar atividades correlatas.

Art. 8° - Compete ao Setor de Administragdo de Recursos Humanos, 6rgdo
subordinado & Pré-Reitoria de Administragfo, desenvolver a politica de pessoal, promovendo a
administrac@o de pessoal da Autarquia em consonincia com a gestdo de recursos humanos € a
legislagéo especifica, tendo como atribuigdes especificas:

I - identificar a necessidade de criagdo ou extingdo de cargos, bem como
promover estudos e atividades destinadas a recrutamento e sele¢fio de servidores, planos de
carreira, cargos e saldrios, avaliagdo de desempenho em estagio probatdrio, edigdo e publicagdo
de editais de concursos publicos e processos seletivos e respectivos resultados;

II - promover os atos necessdrios ao provimento, exoneragéo, demissdo, cessdo,
afastamento, disponibilidade, aposentadoria e declaragéo de vacéncia de cargos;

III - estabelecer diretrizes e procedimentos relacionados aos servidores publicos
da Autarquia, tais como jornadas, controle de frequéncia, férias, uniformes, prontuarios, dentre
outros;

IV - promover estudos relacionados & lotagdo dos servidores de acordo com o
perfil profissional para melhor aproveitamento nos setores da Autarquia;
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V - coordenar, desenvolver e executar programas e projetos que objetivem a
obtengdo de melhores niveis de qualidade de trabalho, satisfagdo e motivagdo do servidor,
inclusive que objetivem a capacitagdo permanente e assisténcia aos servidores publicos da
Autarquia;

VI - desenvolver politicas e aplicar métodos ¢ procedimentos de gestdo e
avaliagdo de desempenho, para efeitos de evolugéo funcional;

VII - efetuar langamentos que se fizerem necessarios em programas dos orgéos de
fiscalizagéo;

VIII - elaborar portarias e demais atos acerca de comissGes, nomeagdes,
designagdes e provimentos de cargos, bem como proceder as publicagdes dos respectivos e de
quaisquer outros atos relacionados a pessoal,;

IX - gerir, coordenar e executar atividades relacionadas a folha de pagamento da
Autarquia;

X - realizar o calculo da folha de pagamento, langar eventuais beneficios
previstos na legislagdo municipal, bem como descontos consignaveis e faltas injustificadas e
proceder & autuag@o de processos para respectiva elaboragéo de empenhos e liquidagdo pelos
demais setores;

XI - executar o controle e acesso aos holerites;

XII - realizar o célculo das verbas rescisérias, registro de frequéncia, direitos,
vantagens e garantias dos servidores publicos;

XIII - emitir guias e relatérios de repasse-previdencidrio;

XIV - analisar e decidir, nos termos da lei, processos referentes a pagamentos e
beneficios aos servidores publicos;

XV - remeter copia dos demonstrativos das despesas de pessoal & Controladoria
Interna;

XVI - elaborar, gerir, coordenar e executar as diretrizes de medicina e seguranga
do trabalho aos servidores da Autarquia;

XVII - promover exames médicos nos servidores da Autarquia para fins de
provimento, exonera¢do, demissdo, avaliagdes periddicas, licenga para tratamento de saude, ao
servidor acidentado no exercicio de suas atribui¢es ou sacado de moléstia profissional, licenga
a servidora gestante, readaptacdo, exercicio, reversio, aproveitamento, bem como na pessoa da
familia quando de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, proferindo o parecer
final, emitindo os certificados, atestados, laudos e pareceres delas decorrentes, recorrendo,
quando necessario, a servigos de saiide publicos ou particulares;

XVIII - realizar ou revisar anualmente 0 PCMSO (Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional), o PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e o LTCAT
(Laudo Técnico das Condi¢des do Ambiente de Trabalho), recorrendo, quando necessario, a
prestagdo de servigos particulares;

XIX - propor politicas, programas, normas e regulamentos de seguranga e saude
do trabalhador, zelando pela sua observancia;

XX - planejar, elaborar e executar atividades relacionadas a higiene, medicina e
seguranga do trabalho para os servidores da Autarquia, inclusive aquelas relacionadas a
prevengdo de acidentes do trabalho;
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XXI - sugerir medidas corretivas decorrentes do acompanhamento das pericias de
acidentes de trabalho;

XXII - elaborar laudos e pareceres para os procedimentos que tratam de
adicionais de insalubridade, periculosidade e penosidade;

XXIII - auxiliar, quando requisitado pelo Setor de Manuten¢do e Conservagéo
Patrimonial, o acompanhamento da presta¢do dos servigos terceirizados de asseio e seguranga
patrimonial, no que diz respeito a prevencgdo de acidentes do trabalho e diminuigdo da
exposigdo a agentes insalubres pelos respectivos colaboradores;

XXIV - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

XXV - elaborar o planejamento do érgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orcamentaria da Autarquia;

XXVI - desempenhar atividades correlatas.

Art. 9° - O Setor de Protocolo e Arquivo, 6rgéo subordinado a Pré-Reitoria de
Administrag8io, € responsavel por organizar, controlar e arquivar todos os processos
administrativos e documentos publicos da Autarquia, prezando pela observancia dos principios
administrativos, com o fim de garantir o trdmite regular de expedientes, solicita¢Ges e respostas
aos dados requisitados, competindo-lhe, ainda:

I - receber, registrar e autuar requerimentos e oficios externos enderegados a
Autarquia, encaminhando-os ao érgéo responsavel para o adequado tratamento;

II - encaminhar, apds o adequado tratamento, respostas a oficios e requerimentos
aos orgdos emitentes, pelos meios fisicos ou digitais, incluindo-se requerimentos, notificagdes e
oficios inicialmente expedidos pela Autarquia;

IIT - receber correspondéncias postais € encaminha-las, com o devido registro, aos
érgéos setoriais;

IV - encaminhar correspondéncias junto ao servigo postal oficial,
responsabilizando-se pelo controle e encaminhamento dos respectivos avisos de recebimento,
quando necessario;

V - expedir ordens de servigos e outros atos que possam aperfeigoar o
funcionamento das unidades de trabalho ou proporcionar esclarecimentos em relagdo a
tramitac@o de documentos, papéis e processos pelos 6rgéos setoriais;

VI - exercer o controle sobre todo o acervo documental da Autarquia,
organizando o arquivo de acordo com as normas pertinentes;

VII - dirigir os processos administrativos com o fim de eliminar documentos
publicos que ja cumpriram seus prazos de guarda, observados os critérios técnicos oficiais,
pardmetros legais e publicidade do ato, a fim de promover a racionaliza¢do de espagos e a
redugfo de custos operacionais;

VIII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4&mbito de sua competéncia;

IX - elaborar o planejamento do Orgdo setorial, a fim de integrar a proposta
orcamentéria da Autarquia;

X - desempenhar atividades correlatas.
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Art. 10 - Ao Setor de Tecnologia da Informagdo, érgéo subordinado a Pro-
Reitoria de Administrag8io, compete propor politicas de modernizagio digital junto acs 6rgéos
da Autarquia, de modo a difundir métodos e sistemas digitais que auxiliem a rotina de trabalho,
implementando processos e sistemas com o fim de garantir a continua melhoria dos servigos
prestados aos usudrios e, ainda:

I - fixar normas e procedimentos para a gestdo da operagio de sistemas digitais;

II - buscar a seguranca e a integridade dos dados e informagBes residentes nos
sistemas informatizados da Autarquia;

III - prestar suporte e assisténcia técnica aos usudrios, com vistas & utilizagdo
eficaz dos recursos digitais disponiveis, bem como auditar dados de eventuais sistemas
terceirizados pela Administragdo;

IV - executar, sob supervisdo, a operagdo e utilizagdo de equipamentos de
informatica de pequeno e grande porte, maximizando sua capacidade de operagio;

V - diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicita¢Ges
recebidas dos usudrios, buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio quando
necessario;

VI - desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas
apropriadas, mantendo a documentacfio dos sistemas e registros de uso dos recursos de
informatica;

VII - participar da implantagdo e manutengéo de sistemas, bem como desenvolver
trabalhos de montagem, simulag&o e testes de programas;

VIII - acompanhar o funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operag&o;

IX - manter-se continuamente atualizado quanto as inovagles tecnoldgicas e
melhores priticas na area de tecnologia da informacgdo, buscando a vanguarda e a
implementagdo de evolugdes tecnoldgicas que promovam a eficiéncia e a modernizagio dos
servigos prestados pela Autarquia;

X - contribuir em treinamentos de usudrios, no uso de recursos de informatica,
incluindo a preparagéo de ambiente, equipamento e material didatico;

XI - auxiliar na organizag¢do de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuagio para assegurar a pronta localiza¢do de dados;

XII - zelar pelo adequado e continuo funcionamento do portal eletrénico da
Autarquia, disponibilizando informagdes aos usuérios, de acordo com normativas internas e,
ainda, garantindo o pleno funcionamento do Portal da Transparéncia, observadas a Lei de
Acesso a Informagéo;

XIIT - zelar pela seguranga e correto tratamento de dados constantes de banco de
dados préprios da Autarquia, de acordo com a Lei Geral de Protegéo de Dados;

XIV - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no &mbito de sua competéncia;

XV - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentdria da Autarquia;

XVI - desempenhar atividades correlatas.
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Paragrafo tmico - O Setor de Tecnologia da Informagdo deverd adotar, como
diretriz permanente, a busca por atualizagdo e adogfio de solugSes tecnolégicas inovadoras,
priorizando ferramentas e sistemas que estejam alinhados as melhores praticas do mercado e as
tendéncias mais avangadas da 4rea, visando a exceléncia e 4 eficiéncia dos servigos publicos
prestados pela Autarquia.

Art. 11 - O Setor de Assisténcia Social, érgdo subordinado a Pré-Reitoria de
Administragdo, € responsével por planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e
avaliar as politicas sociais da Autarquia, competindo-lhe, ainda:

I - elaborar estudos socioeconémicos de discentes em situagio de vulnerabilidade
social, para fins de planejamento de programas assistenciais;

IT - contribuir com a inclusdo e a equidade de pretensos estudantes em estado de
hipossuficiéncia, viabilizando o acesso a bens e servigos da Autarquia;

IIT - monitorar a execugdo e avaliagdo dos resultados dos servigos assistenciais
oferecidos aos discentes que dele necessitam;

IV - realizar a gestéio da politica de assisténcia social da Autarquia, articulando-se
com as Pré-Reitorias e Coordenagdes de Cursos que possam oferecer apoio e agBes tendentes a
minimizar os impactos sociais aos discentes;

V - propor, ao Conselho Universitdrio, a edigio de normas em sua area de
competéncia;

VI - realizar atendimento aos discentes e pretensos discentes em estado de
vulnerablhdade social, promovendo estudos socioecondmicos para fins de concessdo de bolsas
de estudo e servigos assistenciais, observadas as normas pertinentes;

VII - constituir, organizar e gerir procedimentos nos quais se desenvolvam ag¢Ges
e praticas de apoio ao processo de inclusdo social do discente;

VIII - planejar e organizar os procedimentos relativos & concessdo de bolsas de
estudo;

IX - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para andlise da
realidade social e para subsidiar agGes profissionais;

X - elaborar relatérios técnicos para os fins de avaliagdo da 4rea assistencial e
planejamento orcamentério, bem como estudos relacionados a servidores publicos da Autarquia,
nos termos da Lei Municipal n® 656/1992;

XI - propor encaminhamentos para outros profissionais, interna e externamente
Institui¢@o, opinando sobre os aspectos socioecondmicos observados;

XII - atuar no planejamento e execugdo de programas ou atividades de assisténcia
social, realizando visitas e atendimentos externos, se necessario;

XIII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

XIV - elaborar o planejamento do érgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orcamentéria da Autarquia;

XV - desempenhar atividades correlatas.
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Art. 12 - O Setor de Contabilidade, 6rgdo subordinado & Pré-Reitoria de
Administragd0, ¢ responsavel por realizar todas as atividades de registro inerentes a
contabilidade publica, competindo-lhe, ainda:

I - realizar a contabilizagdo de todos os eventos que envolvam transagGes
econémicas e financeiras, utilizando critérios técnicos especificos, para que possam ser
agrupados, organizados e registrados adequadamente, conforme legislagdo vigente;

II - elaborar relatérios parciais e finais, com demonstragdo de posigdo contébil da
Autarquia, a qual servira de base para futuros planejamentos financeiros e orgamentérios;

III - promover a conferéncia ¢ envio de dados & Divisdo de Auditoria Eletronica
de S&o Paulo (AUDESP) e IEG-Prev, de acordo com as normas estabelecidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo;

IV - realizar o empenho das despesas, de acordo com as obriga¢Ges assumidas
pela Autarquia ou oriundas de lei ou ordem judicial;

V - elaborar, de acordo com a legislagdo vigente, demonstrativos contibeis e
balancetes mensais, encaminhando-os 8 Cdmara Municipal, no prazo legal;

VI - elaborar e publicar, no prazo legal, balangos financeiro, patrimonial e
or¢amentario, bem como demonstragéo de variages patrimoniais, encaminhando-os & Cdmara
Municipal;

VII - executar o registro e os controles contdbeis da administragéio financeira e
patrimonial e o registro da execugfo orgamentaria;

VIII - providenciar os procedimentos necessdrios ao recolhimento das
contribuigdes previdencidrias e imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos servidores e a terceiros, na forma da lei;

IX - promover os procedimentos necessirios aos remanejamentos € abertura de
crédito adicional ao orgamento;

X - fazer o registro dos restos a pagar para encerramento do exercicio;

XI - elaborar relatério de provisdo de perdas;

XII - orientar a Administragdo Autdrquica sobre os possiveis remanejamentos €
abertura de crédito adicional ao orgamento, bem como, sobre as necessidades de corregdo de
eventuais desvios na execugdo do orcamento e nas diretrizes propostas;

XIII - elaborar, em conjunto com a Assessoria de Planejamento Técnico, ouvida a
Reitoria € as Pro-Reitorias, o orcamento da Autarquia;

XIV - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no &mbito de sua competéncia;

XV - elaborar o planejamento do érgéo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentdria da Autarquia;

XVI - desempenhar atividades correlatas.

Art. 13 - O Setor de Tesouraria, Orgdo subordinado a Pr6-Reitoria de
Administrag8o, tem como atribui¢des, dentre outras:

I - efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas, de acordo com a
ordem cronoldgica de pagamentos;
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II - emitir cheques ou ordens de pagamento para efetivagdo do pagamento das
despesas, de acordo com a programago financeira e disponibilidade de recursos;

IIl - movimentar contas bancérias, efetuando saques e depdsitos quando
autorizados;

IV - controlar contas financeiras e efetuar conciliagdes em geral;

V - controlar e efetuar a entrega aos servidores responsdveis, as importancias
necessdrias as despesas de pronto pagamento, exigindo a respectiva prestagdo de contas ou
devolugdo de valores néo utilizados, no prazo legal;

VI - promover os recebimentos devidamente autorizados de créditos da Autarquia
em poder de terceiros;

VII - manter em dia as escrituragdes pertinentes aos movimentos de caixa e
financeiros;

VIII - dar e receber quitagéo de recebimento e pagamento, efetuando a respectiva
baixa em sistemas de controle financeiro;

IX - proceder ao recolhimento, guarda e controle de qualquer numerério;

X - elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diério de Caixa), encaminhando-os ao
Setor de Contabilidade;

XI - proceder ao pagamento das contribui¢des previdenciarias e imposto de renda,
incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos servidores € a terceiros, na
forma da lei;

XII - relacionar-se com as instituigdes bancarias com as quais a Autarquia possua
conta corrente, poupanga ¢ demais aplicagdes;

XIII - realizar eventual reembolso e revisdo de valores das mensalidades;

XIV - promover atendimento ao publico e decidir os requerimentos protocolados
no 4mbito de sua competéncia;

XV - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

XVI - elaborar o planejamento do drgfo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

XVII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 14 - O Setor de Cobranga e Divida Ativa, 6rgéo subordinado a Pro-Reitoria
de Administragdo, é responsavel por administrar e executar a cobranga administrativa de
débitos oriundos de mensalidades, taxas, emolumentos, remuneragéo pelo uso de bem publico,
restituigdes, multas e outras obrigagdes legais e posteriormente inscrigdo em divida ativa,
promovendo todos os trimites necessdrios para posterior execugdo judicial, tendo como
atribuigGes especificas:

I - atender ao discente para o esclarecimento de diividas de ordem financeira;

1I - emitir guias e boletos, controle de pagamentos, cobranga e faturamento;

III - negociar débitos e elaborar o respectivo termo de acordo, nos limites
estabelecidos pela lei, administrando-os;

IV - promover atendimento ao publico;
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V - identificar as hipoteses de inadimplemento e tomar as medidas cabiveis no
dmbito da cobranga administrativa de créditos decorrentes de mensalidades escolares ou
créditos nfo tributdrios, encaminhando-os ao Setor do Contencioso Judicial para controle de
legalidade;

VI - emitir Certiddo de Quitagdo de Débitos ou Certiddo de Débitos em razdo
daqueles oriundos de mensalidades inadimplidas e Certiddo de Divida Ativa em relagdo aos
débitos ndo-tributérios;

VII - encaminhar & Procuradoria Autarquica, respeitado o prazo prescricional, os
débitos vencidos, com os respectivos titulos, para o ajuizamento da cobranga judicial;

VIII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no d&mbito de sua competéncia;

IX - elaborar o planejamento do érgéo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢camentéria da Autarquia;

X - desempenhar atividades correlatas.

Art. 15 - A Secretaria Geral, érgdo subordinado & Reitoria, compete planejar,
coordenar, controlar e promover a elaboragio e encaminhamento dos atos oficiais da
Administragio Autarquica, bem como os registros e documentagédo que se fizerem necessarios,
competindo-lhe, ainda:

I - planejar, coordenar, controlar e orientar na elaborag@o e encaminhamento dos
atos oficiais da Administragfo, oficios, requerimentos, anteprojetos de lei, portarias e e-mails
institucionais, bem como o registro e distribui¢8o de documentos expedidos e recebidos que se
fizerem necessarios;

II - supervisionar e orientar os 6rgdos da Autarquia no tratamento adequado e
prioritdrio das metas e objetivos advindos do relacionamento institucional;

III - exercer a fungdo de secretariado nos drgéos colegiados da Autarquia
(CONSU e CEPE), organizando a pauta das sessdes, notificando seus membros, bem como
responsabilizando-se pela edigdo de atas, resolugdes, publicagdes, organiza¢do ¢ guarda dos
documentos por estes expedidos;

IV - exercer a fungéo de secretariado em reunides, consultas e audiéncias publicas
envolvendo os interesses da Reitoria, responsabilizando-se pela edig¢do, organizagéo, guarda e
publicagdo, quando o caso, das respectivas atas;

V - manter atualizados e compilados os atos normativos expedidos pela Reitoria e
érgdos colegiados da Autarquia (CONSU e CEPE), responsabilizando-se pelo recebimento de
proposi¢des e inclus@o em pauta, quando o caso;

VI - receber e orientar discentes, docentes ¢ o publico em geral quanto aos
procedimentos académicos e administrativos, bem como recepciond-los em processos seletivos;

VII - realizar pesquisas de legislagdo académica, resolugdes, portarias, pareceres
e decretos relacionados ao registro académico;

VIII - recepcionar e apresentar os espagos universitarios a candidatos, discentes
recém ingressos, autoridades e visitantes;

IX - coordenar a elaboragdo da agenda institucional da Autarquia em articulagéo
com a Reitoria, Vice-Reitoria e demais Pro-Reitorias;
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X - administrar os bens ¢ as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

XI - elaborar o planejamento da unidade, a fim de integrar a proposta
or¢amentéria da Autarquia;

XII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 16 - A Secretaria de Graduagdio, érgdo subordinado a Pré-Reitoria de
Graduagéo, compete, dentre outras:

I - habilitar matriculas e rematriculas académicas, bem como proceder aos seus
respectivos trancamentos e cancelamentos, quando o caso, nos termos do Regimento Interno;

IT - manter registro atualizado de discentes em atividades e evadidos;

III - auxiliar na elaboragdo do calendério académico;

IV - confeccionar ¢ registrar diplomas, bem como outros documentos
académicos, organizando e responsabilizando-se pela guarda destes, quando o caso, ¢ de outros
fornecidos pelos discentes, em prontudrios proprios;

V - confeccionar e zelar pelo correto preenchimento dos contratos de prestago de
servigos educacionais firmados entre a Instituigéo e os discentes;

VI - analisar o cumprimento do curriculo dos cursos para fins de conclusgo;

VII - promover o atendimento a docentes e discentes, de forma presencial ou
eletrénica;

VIII - promover a alimentagio de dados junto aos sistemas informatizados,
sobretudo em relagiio ao portal do aluno, responsabilizando-se pelo envio e recebimento de
informagdes entre Institui¢@o, docentes e discentes;

IX - receber e conferir os planos de ensino enviados pelos Coordenadores de
Curso ou Programas;

X - proceder aos pedidos e cadastro de dependéncias, adaptagSes, transferéncias e
processos de dispensa de disciplina, fornecendo as informagdes necessérias aos docentes e
discentes envolvidos;

X1 - efetuar a triagem de Termos de Compromisso de Estdgio, encaminhando-os
a Coordenagdo competente;

XII - proceder ao levantamento e digitalizagiio dos documentos necesséarios ao
processo de cobranga;

XIII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

XIV - decidir, em grau de recurso, sobre questdes administrativas decididas pelos
drglos setoriais em sua area de competéncia;

XV - elaborar o planejamento da unidade, a fim de integrar a proposta
orcamentaria da Autarquia;

XVI - desempenhar atividades correlatas.

Art. 17 - A Secretaria Académica de Graduagdo em Medicina, drgéo subordinado
a Secretaria de Graduagio, tem como atribuigdes, dentre outras:
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I - auxiliar na elaboragdo do calendério académico do Curso de Graduagdo em
Medicina e das atividades de estdgio obrigatério;

II - acompanhar o rodizio de escalas dos discentes em internato médico,
remetendo a Coordenagdo do Curso de Graduagdo em Medicina os cronogramas, as
especialidades médicas e as instituigdes médicas credenciadas a serem frequentadas;

IIT - efetuar o controle e a entrega de equipamentos de prote¢o individual aos
docentes e discentes para a realizagio de atividades préticas, conforme normas de seguranga em
saude e regulamentos expedidos pela Instituigéo;

IV - editar, publicar e manter atualizados, conforme orientagfio da Pré-Reitoria de
Graduago e Coordenagéo do Curso de Medicina, os atos e regulamentos necessarios ao pleno
funcionamento do Curso, dando ciéncia aos interessados;

V - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

VI - elaborar o planejamento da unidade, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

VII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 18 - A Secretaria de Pés-Graduagdio e Extensdo, érgdo subordinado & Pré-
Reitoria de Pds-Graduagdo, compete, dentre outras:

I - habilitar matriculas e rematriculas aos cursos de pés-graduagéo, bem como
proceder aos seus respectivos trancamentos e cancelamentos, quando o caso, nos termos do
Regimento Interno;

II - manter registro atualizado de discentes em atividades e evadidos;

I1I - auxiliar na elaboragdo do calendério académico;

IV - confeccionar e registrar diplomas, bem como outros documentos
académicos, organizando e responsabilizando-se pela guarda destes, quando o caso, e de outros
fornecidos pelos discentes, em prontudrios proprios;

V - confeccionar e zelar pelo correto preenchimento dos contratos de prestagdo de
servigos educacionais firmados entre a Institui¢do € os discentes;

VI - promover o atendimento a docentes ¢ discentes, de forma presencial ou
eletrbnica;

VII - promover a alimentagdo de dados junto aos sistemas informatizados,
sobretudo em relagdo ao portal do aluno, responsabilizando-se pelo envio e recebimento de
informagdes entre Institui¢do, docentes e discentes;

VIII - receber e conferir os planos de ensino enviados pelos Coordenadores de
Cursos de P6s-Graduagéo ou Programas de Extenséo;

IX - elaborar e publicar editais de pesquisas, iniciagdo cientifica, extensdo,
difusfo e outros;

X - apresentar relatérios de atividades didético-pedagégico dos Programas de
Extensfio e Cursos de Pds-Graduagéo, quando solicitados;

XI - auxiliar a Pro-Reitoria de Extensio e a Pro-Reitoria de Pds-Graduagédo e
Pesquisa nos processos de criagdo e abertura de Programas de Extensio e Cursos de Pos-
Graduagdo;
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XII - verificar o cumprimento dos curriculos de Programas de Extens@o ¢ Cursos
de Pés-Graduag@o, para fins de concluséo;

XII - apoiar as Coordenagdes Programas de Extensdo e Cursos de Pos-
Graduagdo, em procedimentos administrativos relacionados & rotina das secretarias e avaliagSes
dos programas e cursos;

XIV - proceder ao levantamento e digitalizagdo dos documentos necessérios ao
processo de cobranga;

XV - administrar os bens ¢ as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

XVI - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orgamentiria da Autarquia;

XVII - desempenhar atividades correlatas.

Paragrafo tinico - Sem prejuizo da subordinagfo prevista no caput deste artigo, a
Secretaria de P6s-Graduagdo e Extensdo desempenhara suas fungdes, inclusive, em atendimento
as demandas da Pré-Reitoria de Extens@o.

Art. 19 - O Setor de Administragéo de Clinicas-Escola, 6rgéo subordinado a Pro-
Reitoria de Graduagfo, é responsavel por organizar, planejar, coordenar € promover os meios,
recursos e procedimentos necessarios ao funcionamento das Clinicas-Escola, a fim de garantir e
proporcionar estigios e atividades praticas aos discentes previstos em lei, competindo-lhe,
dentre outras:

I - promover o controle de materiais e insumos consumidos no desenvolvimento
de atividades realizadas nos estagios e atividades praticas pelos discentes da Instituigdo;

II - zelar pela manuteng@o do estoque minimo de insumos e materiais relativo as
demandas, garantindo que nfo haja interrupgdio nas atividades praticas académicas
desenvolvidas pelos discentes;

III - estabelecer controles estatisticos de atendimento a populagéo;

IV - organizar o expediente administrativo, bem como elaborar e fixar diretrizes
de seguranga e higiene das Clinicas-Escola, ouvidas as respectivas Coordenagdes de Curso;

V - elaborar, ouvidas as respectivas Coordenagdes, os documentos necessarios as
contrata¢des, convénios e parcerias das Clinicas-Escolas, tais como documento de formalizag¢@o
de demanda, estudo técnico preliminar, termo de referéncia, projeto basico e plano de trabalho;

VI - organizar os documentos necessarios e€ promover o requerimento de
expedi¢do de licengas, alvards e certiddes junto aos orgéos competentes, necessarios ao pleno
funcionamento das Clinicas-Escola;

VII - auxiliar o Gestor e Fiscal de Contratos em servigos realizados por terceiros
quando executados nas dependéncias das Clinicas-Escolas da Instituigdo, comunicando-os sobre
eventuais irregularidades na execugéo contratual;

VIII - adotar, em conjunto com as Coordenagdes de Cursos e Programas, as
providéncias necessarias ao atendimento do Plano de Contratagdes Anual de que trata a Lei
Federal n® 14.133/2021,;

»
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IX - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

X - elaborar o planejamento do orgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orgamentéria da Autarquia;

XI - desempenhar atividades correlatas.

Art. 20 - A Procuradoria Autarquica, 6rgéo subordinado a Reitoria, é responsavel
pela representagdo judicial e extrajudicial da Autarquia, competindo-lhe a defesa de seus
interesses e, em especial:

I - assessorar a Reitoria em assuntos juridicos, orientando-a no cumprimento de
decisdes judiciais;

II - examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos, bem como elaborar
estudos de natureza juridico-administrativa;

III - responsabilizar-se pelas agdes judiciais e extrajudiciais de interesse da
Autarquia e defendé-la nas contrarias, apds a regular citagéio ou intimagéio do Reitor ou de seus
Procuradores;

IV - propor, a Reitoria, a edigdo de anteprojetos de leis de interesse da Autarquia;

V - representar em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses da Autarquia, no
foro em geral e em todas as instincias;

VI - acompanhar o trAmite dos processos judiciais, nos quais a Autarquia figure
como parte ou interessado;

VII - elaborar pareceres juridicos quando identificada a controvérsia juridica
pelos érgdos da Autarquia e nos demais casos previstos em lei;

VIII - responsabilizar-se pela cobranga judicial de todos os créditos da Autarquia;

IX - promover o exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes
administrativos de tomadas de contas ou imposi¢do de multas, quando necessério;

X - manter atualizadas as leis municipais concernentes & Autarquia, de acordo
com seus interesses € de acordo com a legislagdio federal e estadual, encaminhando, por
intermédio do Reitor, eventual altera¢fio legislativa ao Poder Executivo, nos termos da Lei
Organica Municipal;

XI - coordenar, controlar € orientar a emissdo de pareceres, defesas processuais,
requerimentos, oficios e notificacGes;

XII - responder aos documentos recebidos do Poder Judicidrio, Ministério
Publico e demais 6rgdos de fiscalizagfo, encaminhando, aos demais 6rgéos setoriais, aqueles
em que ndo haja controvérsia juridica;

XIII - baixar instrugSes normativas, bem como coordenar a permanente
capacitagio dos servidores publicos no 4mbito de sua competéncia,;

XIV - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no d&mbito de sua competéncia;

XV - decidir, em grau de recurso, sobre questdes administrativas decididas pelos
orgdos setoriais em sua area de competéncia;

XVI - elaborar o planejamento da Procuradoria Autdrquica, a fim de integrar a
proposta or¢amentaria da Autarquia;
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XVII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 21 - O Setor do Contencioso Judicial, subordinado a Procuradoria
Autérquica, tem como competéncia planejar, controlar e executar as atividades contenciosas da
Autarquia, com atribuigdes especificas de:

I - planejar, coordenar e avaliar as atividades de organizagéio ¢ modemizagéo das
atividades contenciosas da Autarquia;

II - planejar, coordenar, ajuizar e conduzir até o trinsito em julgado as agdes
judiciais de interesse da Autarquia e promover a defesa em agGes contrarias;

I1I - exercer o controle de legalidade dos processos administrativos de inscrigdo
em divida ativa dos créditos ndo tributdrios e respectivos acordos, nos termos da legislagdo
especifica;

IV - promover a cobranga judicial da divida ativa da Autarquia e de quaisquer
outros créditos, indenizagdes, restitui¢des ou reparagdes que nio forem liquidadas nos prazos
legais ou contratuais;

V - elaborar acordos judiciais e exercer o controle de legalidade sobre acordos
administrativos em prevengéo ao litigio;

VI - planejar o fluxo de consultas e o encaminhamento dos assuntos pertinentes
as matérias de sua competéncia;

VII - representar os interesses da Autarquia nas atividades contenciosas,
observando o regular cumprimento de prazos processuais e redigindo as petigdes pertinentes;

VIII - promover agdes judiciais relativas a desapropriagdo, aquisi¢do e alienagio
de imdveis;

IX - coordenar o processo de controle de legalidade na cobranga da divida ativa;

X - administrar os bens ¢ as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

XI - elaborar o planejamento do érgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orgamentaria da Autarquia;

XI1I - desempenhar atividades correlatas.

Art. 22 - O Setor do Consultivo Juridico, subordinado a Procuradoria Autarquica,
tem como competéncia planejar, coordenar e avaliar as atividades juridico-administrativas e
técnico-consultivas, com atribui¢des especificas de:

I - criar, planejar, coordenar e avaliar as atividades e procedimentos de
organiza¢@o e modernizag#o juridico-consultivas e de assessoramento da Autarquia,

II - assessorar os Oorgdos setoriais em assuntos juridicos;

III - elaborar pareceres juridicos quando identificada a controvérsia juridica pelos
drgios da Autarquia e nos demais casos previstos em lei;

IV - realizar exame dos aspectos juridicos relativos aos atos administrativos
constantes dos processos administrativos;

V - representar os interesses da Autarquia nas atividades juridico-consultivas;
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VI - promover estudos e exames relativos a desapropriagdo, aquisigdo e alienagdo
de imoveis;

VII - analisar anteprojetos de leis e respectivas justificativas, de interesse da
Autarquia, mediante subsidio de informagGes técnicas prestadas pelos 6rgéos interessados;

VIII - assistir ao 6rgdo de controle interno da Autarquia acerca da legalidade dos
atos administrativos praticados ou a serem praticados, quando o caso;

IX - expedir manifestagdes juridicas em expedientes administrativos de tomadas
de contas, imposigdo de multas e recursos a serem decididos pela Reitoria;

X - promover justificativas, defesas e oferecer recursos em processos junto ao
Tribunal de Contas ou outros 6rgdos administrativos, acompanhando-os até o trinsito em
julgado, responsabilizando-se pelo esclarecimento dos julgados e suas consequéncias aos
6rgéos da Autarquia;

X1 - oferecer subsidios a respostas de oficios enderegados & Autarquia, desde que
contenham controvérsia juridica e ndo envolvam questdes sobre a mera atividade administrativa
dos orgéos;

XII - elaborar minutas de anteprojetos de lei, bem como proceder a sua andlise
juridica, envolvendo os aspectos formais e materiais e as respectivas justificativas, mediante o
fornecimento de informagdes técnicas prestadas pelos o6rgdos interessados;

XIII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

XIV - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

XV - desempenhar atividades correlatas.

Art. 23 - As fungdes de Procurador-Geral da Autarquia, Chefe do Setor do
Contencioso Judicial e Chefe do Setor do Consultivo Juridico serdo exercidas, exclusivamente,
por Procurador Autirquico, titular de cargo efetivo constante do quadro de servidores da
Autarquia, designado por ato do Reitor.

Paragrafo Unico - A Procuradoria Autirquica poderd contar com o apoio de
servidores administrativos a fim de desempenharem fungdes de cunho administrativo inerentes
ao oOrgéo.

Art. 24 - A Procuradoria Autdrquica desempenhara suas atribuigdes institucionais
através de seus Procuradores Juridicos, que ora passam a denominar-se Procuradores
Autarquicos, constantes do quadro de servidores efetivos da Autarquia, aos quais competem a
representagio da Autarquia e o exercicio das atribui¢des que lhes sdo prdprias, bem como
outras por delegac¢dio do Procurador-Geral da Autarquia.

§1° - O parecer juridico submetido pelo Procurador-Geral da Autarquia e
aprovado pelo Reitor ensejara a edigéo de simula administrativa pela Procuradoria Autérquica,
a qual, apés publicada no Diério Oficial do Municipio, vinculara os érgdos da Autarquia, que
ficardio obrigados a lhe dar fiel cumprimento, sob pena de responsabilidade.
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§2° - A revisdo das simulas serd realizada de oficio, pelo Procurador-Geral da
Autarquia ou mediante provocagé@o do Reitor.

§3° - A Procuradoria Autdrquica, inclusive seus 6rgdos integrantes, podera, no
desempenho de suas fungles institucionais, requisitar, aos 6rgéos e servidores publicos da
Autarquia, esclarecimentos sobre atos e procedimentos administrativos que lhes caibam, bem
como documentos sob sua guarda, os quais deverdo ser respondidos e entregues no prazo de até
15 (quinze) dias, se ndo assinalado outro, sob pena de responsabilidade.

§4° - O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar transtorno,
constrangimento ou obstaculo & atuag@o da Procuradoria Autirquica, no desempenho de suas
fungdes, ficara sujeito & pena de responsabilidade administrativa, civil € penal.

Art. 25 - Os Procuradores Autdrquicos, no exercicio de suas fungdes, gozam de
independéncia e das prerrogativas inerentes & advocacia, inclusive imunidade funcional quanto
as opinides de natureza técnico-cientifica emitidas em parecer, peti¢do ou qualquer arrazoado
produzido em processo administrativo ou judicial, respondendo pelos danos que causar a
Fazenda Publica quando agir com dolo ou fraude no exercicio de suas fungdes, sendo-lhe
vedado patrocinar a defesa de terceiros em qualquer processo judicial ou administrativo em que
haja interesse da Administra¢@o Publica Municipal.

Paragrafo tnico - Os Procuradores Autarquicos poderdo desempenhar suas
fungdes em regime de teletrabalho, mediante ato normativo expedido pelo Procurador-Geral da
Autarquia.

Art. 26 - A remuneragio dos Procuradores Autarquicos, incluindo os honoréarios
advocaticios, sujeita-se ao teto remuneratério dos desembargadores do Tribunal de Justi¢a do
Estado de Séo Paulo, nos termos do inciso XI, do artigo 37, da Constitui¢do Federal.

§1° - Os honorérios advocaticios, calculados de acordo com os pardmetros
estabelecidos nos paragrafos do artigo 85, do Cddigo de Processo Civil e pagos em decorréncia
de sucumbéncia judicial nos processos em que a Autarquia for parte, ou em razdo de atuagdo
juridica em prevengdo de litigios, pertencem aos Procuradores Autarquicos em atividade.

§2° - O exercicio de fungfo gratificada ou cargo em comissio pelo Procurador
Autarquico nfo obsta o recebimento dos honorarios advocaticios, exceto nas hipdteses de:

I - licenga sem vencimentos;

II - exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, salvo quando,
nesta tltima hipétese, houver compatibilidade de hordrios ou de opgéo pela remuneragdo do
cargo;

II - cessdo, com prejuizo de vencimentos, a outra pessoa juridica de direito
publico ou privado;
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IV - exercicio de cargo em comissdo ndo relacionado as atribui¢des de Procurador
Autéarquico.

§3° - Os honorérios serfo rateados mensalmente, mediante a simples divisdo do
valor apurado no més anterior pelo niimero total de Procuradores Autdrquicos em efetivo
exercicio.

§4° - Em face de sua natureza privada, nfio incidira contribui¢éo previdenciaria
sobre os honorarios advocaticios, tampouco, servirdo de base de calculo do tergo constitucional
de férias, décimo terceiro salario ou qualquer outra vantagem pessoal.

§5° - Os honoréarios ndo constituem encargo ao Tesourd da Autarquia e serdo
pagos exclusivamente pela parte sucumbente ou devedora.

§6° - Os honorérios advocaticios, cujos valores apurados ultrapassarem o limite
previsto no caput, serdo mantidos em conta corrente para rateio no més subsequente, repetindo-
se o0 procedimento até sua total distribuigéo.

Art. 27 - Fica instituido na Autarquia, o Sistema de Controle Interno, nos termos
do artigos 31 e 74, da Constitui¢do Federal, artigos 32 e 35, da Constitui¢do Estadual, artigos 51
e 52, da Lei Orgéinica do Municipio, artigo 59, da Lei Complementar Federal n° 101/2000 e
artigo 76, da Lei Federal n° 4.320/1964, de responsabilidade da Controladoria Interna, a qual
tomard por base a escrituragdo e demonstragdes contdbeis, os relatérios de execugdo e
acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos € instrumentos
estabelecidos pela legislagdo em vigor ou 6rgéos de controle externo.

Art. 28 - A sistematiza¢fio do controle interno, na forma estabelecida nesta Lei,
nfio elimina ou prejudica os controles proprios e existentes no 4mbito da Administragdo Publica
Municipal, nem o controle administrativo inerente a cada area.

Art. 29 - O Sistema de Controle Interno € o conjunto integrado de atividades,
normas e procedimentos de controle exercidos em todos os niveis da Autarquia, orientadas para
o desempenho das atribuigdes de controle interno, a fim de garantir o cumprimento dos
principios da legalidade, impessoalidade, isonomia, moralidade, publicidade, eficiéncia,
eficicia, efetividade, legitimidade, economicidade, transparéncia e supremacia do interesse
publico.

Art. 30 - Estdo sujeitos ao Sistema de Controle Interno todos os drgéos e agentes
publicos da Autarquia, alcangando, ainda, os beneficidrios de parcerias, convénios, contratos,
ajustes, acordos, subvengdes, contribuigdes, auxilios e incentivos econémicos e fiscais.

§1° - As atividades do Sistema de Controle Interno serfio exercidas prévia,
concomitante e posteriormente aos atos controlados, conforme sua natureza.
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§2° - Os servidores que exercerem fungdes relacionadas com o Sistema de
Controle Interno deverdo guardar sigilo sobre dados ¢ informagdes obtidas em decorréncia do
exercicio de suas atribui¢Bes pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizago, utilizando-as,
exclusivamente, para o exercicio de suas fungdes, sob pena de responsabilidade, nas formas
previstas na Lei Municipal n® 656/1992.

Art. 31 - A Controladoria Interna, 6rgdo de controle subordinado a Reitoria, é
responsivel pela manutengfio do Sistema de Controle Interno, competindo-lhe planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar o programa de fiscalizagfio financeira, contabil e
patrimonial, de auditoria interna e avaliagfo de gestdo da Autarquia, com atribui¢des especificas
de:

I - verificar a regularidade da programacio orgamentaria, financeira ¢
patrimonial, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos
programas de governo e do orgamento relacionados a Autarquia;

II - wverificar os objetivos institucionais e metas descritas no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

III - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficicia e eficiéncia,
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos da Autarquia, bem como da
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IV - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Autarquia;

V - apoiar e responsabilizar-se pelo atendimento ao controle externo no exercicio
de sua missdo institucional;

VI - examinar a escrituragdo contabil e a documentag@o a ela correspondente;

VII - examinar e emitir parecer sobre as fases de execugdo de licitagdes,
contratos, despesas publicas e adiantamentos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

VIII - exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas;

IX - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta restos a
pagar e despesas de exercicios anteriores;

X - acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de
convénios, examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso VI;

XI - acompanhar a execugdo de contratos e convénios, de oficio ou a
requerimento, podendo sugerir adequagdes e proceder & imediata tomada de contas, caso repute
necessaria;

XI1I - supervisionar as medidas adotadas pela Autarquia para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar
Federal n° 101/2000, caso haja necessidade;

XIII - realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigéo de restos a
pagar, processados ou néo;

XIV - realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de
ativos, de acordo com as restri¢des impostas pela Lei Complementar Federal n° 101/2000;
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XV - promover a fiscalizagdo patrimonial, acompanhando o levantamento geral
de bens moéveis e imoveis;

XVI - acompanhar o atingimento das metas fiscais relacionadas a Autarquia;

XVII - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento
em comissdo e designacdes para fungéo gratificada;

XVIII - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas;

XIX - avaliar e assinar os Relatérios de Gestdo Fiscal, em conjunto com a
Reitoria, conforme Artigo 54, pardgrafo inico, da Lei Complementar Federal n° 101/2000;

XX - realizar outras atividades de manutengfio e aperfeigoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes;

XXI - expedir atos, regulamentos, instrugdes, orientagSes e recomendagdes sobre
rotinas, procedimentos e responsabilidades funcionais para a Administragdo Autarquica;

XXII - zelar pela qualidade e pela autonomia do Sistema de Controle Interno;

XXII - realizar- inspegdes e auditorias para comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e avaliar os resultados alcangados pela administragéo direta conforme o
artigo 74, 11, da Constituigdo Federal;

XXIV - instaurar processos destinados a apuragdes preliminares de atos ou fatos
considerados irregulares, ilegais ou antiecondmicos, sindicincias e demais procedimentos
disciplinares, sem prejuizo das competéncias dos demais 6rgéos setoriais;

XXV - despachar aos Orgdos setoriais, para avaliag8o e providéncias necessarias
ao fiel cumprimento da legislagdo, informagdes, questionamentos, denincias, falhas,
irregularidades e quaisquer documentos ou qualquer informagdo recebida;

XXVI - garantir o cumprimento da transparéncia e acesso a informagéo,
responsabilizando-se, inclusive, pela integridade do Portal da Transparéncia da Autarquia,
expedindo requisi¢des ao érgdo responsavel pela sua manutengéo, se necessario;

XXVII - fornecer detalhadamente, & Procuradoria Autarquica, no prazo por esta
assinalado, os esclarecimentos, justificativas, demonstragdes e comprovagdes, de acordo com o
relatério de fiscalizagio, para elaboragdo da defesa institucional junto ao Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo, sob pena de responsabilidade;

XXVIII - cientificar a Reitoria, em caso de ilegalidades ou irregularidades
constatadas, propondo medidas corretivas;

XXIX - baixar instruges normativas, administrar os bens e as despesas, bem
como decidir os requerimentos protocolados no dmbito de sua competéncia;

XXX - decidir, em grau de recurso, sobre questdes administrativas decididas
pelos 6rgdos setoriais em sua drea de competéncia;

XXXI - elaborar o planejamento da Controladoria Interna, a fim de integrar a
proposta orgamentaria da Autarquia;

XXXII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 32 - A Controladoria Interna, no desempenho da atividade fiscalizatoria,

podera requisitar, aos 6rgdos e servidores publicos da Autarquia, esclarecimentos sobre atos e
procedimentos administrativos que lhes caibam, bem como documentos sob sua guarda, os
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quais deverdo ser respondidos e entregues no prazo de até 15 (quinze) dias, se ndo assinalado
outro, sob pena de responsabilidade.

§1° - De igual forma, a Controladoria Interna podera requisitar informagdes ou
documentos de quaisquer entidades publicas ou privadas encarregadas da administragio ou
gestdo de bens e receitas publicas oriundas da Autarquia.

§2° - O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar transtorno,
constrangimento ou obsticulo & atuagfio da Controladoria Interna, no desempenho de suas
fungdes, ficard sujeito 4 pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Art. 33 - Constatada qualquer irregularidade ou ilegalidade de ato, procedimento
ou execugdo de contrato ¢ instrumentos congéneres, a Controladoria Interna notificard o érgéo

ou servidor responsavel, nos termos do artigo anterior e recomendard a adogdo de providéncias
necessarias de modo a saneé-lo.

§1° - Na hipétese de nfo acolhimento dos esclarecimentos prestados e
persisténcia dos vicios apontados, a Controladoria Interna comunicara imediatamente &
Reitoria, propondo medidas a serem adotadas para, administrativamente:

I - corrigir as ilegalidades ou irregularidades apuradas;
II - ressarcir o dano causado ao erario, se houver;

III - anular o ato administrativo;

IV - evitar futuras ocorréncias semelhantes.

§2° - Adotada qualquer das medidas descritas nos incisos do caput, caberd a
Controladoria Interna instaurar e acompanhar o respectivo expediente, dando ciéncia a Reitoria
sobre a concluséo.

§3° - Em caso de ndo serem tomadas providéncias pela Reitoria quanto a
regularizagdo das apuragdes no prazo de 60 (sessenta) dias, a Controladoria Interna autuara
expediente proprio, adotando as medidas que couber, sob pena de responsabilidade solidaria.

§4° - Sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, constatado dano ou
potencial dano ao erario, os fatos apurados serfio encaminhados & Procuradoria Autdrquica para
que sejam tomadas as medidas judiciais cabiveis que repute necessarias.

§5° - A Controladoria Interna, ao concluir pela nulidade do ato administrativo,
devera indicar quais atos serdo atingidos, relatando as providéncias necessarias a fim de que
sejam repetidos ou retificados, preservando-se, sempre que possivel, os demais atos que dele
sejam independentes.

Art. 34 - A Controladoria Interna encaminhari, semestralmente, relatério
consolidado de atividades & Reitoria, contendo as observagdes e constatagdes feitas, bem como
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as conclusGes objetivas sobre as falhas, deficiéncias e éareas criticas que meregam atengéo
especial e outras questdes relevantes.

Art. 35 - Os servidores da Controladoria Interna receberdo treinamentos
especificos e participardo:

I - de qualquer ag8o tendente a otimizar a rotina e o expediente administrativo dos
orgdos da Autarquia;

II - de projetos ligados a gestdo da qualidade;

III - de cursos de atualizagdo relacionados & sua area de atuag@o.

Paragrafo tnico - Sempre que possivel, os servidores da Controladoria Interna
participardo de congressos, debates e intercdmbios com os demais 6rgdos de controle da
Administragdo Pablica Federal, dos Estados e dos Municipios.

Art. 36 - No apoio ao controle externo, a Controladoria Interna exercerd, dentre
outras, as seguintes atividades:

1 - organizar e executar, de oficio ou a requerimento, a programacdo de auditoria
contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial dos 6rgéos setoriais da Autarquia,
mantendo a documentagio ¢ relatdrio organizados, especialmente para verificagéio do controle
externo;

I - responsabilizar-se pelo contato entre a Autarquia e os 6rgdos de controle
externo, mantendo meios digitais e presenciais de comunicagdo, e atendendo as requisi¢des que
estes expedirem.

III - acompanhar visitas e inspe¢des in loco promovidas pelos 6rgéos de controle
externo.

Art. 37 - A fungio de Controlador-Geral da Autarquia serd exercida,
exclusivamente, por Controlador Interno, titular de cargo efetivo constante do quadro de
servidores da Autarquia, designado por ato do Reitor.

Art. 38 - Ao Controlador Interno so garantidos o acesso irrestrito a quaisquer
documentos ou informagdes indispenséveis ao exercicio das atividades de controle, bem como
autonomia profissional no desempenho da atividade fiscalizatéria.

Art. 39 - A Ouvidoria Interna, 6rgdo subordinado & Controladoria Interna, é
responsavel pela interlocuc¢do entre os cidadfos, os usuérios do servigo publico e a Autarquia,
competindo-lhe:

I - desenvolver, no ambito de suas atribuigdes, agdes de comunicagdo e de
mediaco de conflitos para atender aos cidadgos e os usudrios do servigo publico;

II - identificar situagdes que potencialmente possam contribuir para o
agravamento ou resolugéo das questdes levadas a seu conhecimento;
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IIT - receber sugestdes, criticas, reclamagdes, elogios, questionamentos e
manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusio das manifestagdes de qualquer
cidaddo e, sobretudo, dos usuérios do servigo publico;

IV - organizar os canais de acesso dos usudrios & Autarquia, simplificando os
procedimentos;

V - orientar os cidadfios e os usudrios sobre os prazos e os meios de formalizagdo
de manifesta¢des dirigidas & Ouvidoria, orientando, ainda, quando as manifestagdes nfo forem
de sua competéncia;

VI - responder aos cidadfos e aos usuarios quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestagdes;

VII - justificadamente, manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou
dentincias, bem como sobre sua fonte, nas hipdteses em que assim exija o interesse publico ou
social e em ocasiGes que guardem relagfo direta com dados relativos & intimidade das pessoas;

VIII - auxiliar a Autarquia na divulga¢do de seus trabalhos, dando conhecimento
dos mecanismos de participagdo social;

IX - elaborar relatério de gestdo, que deverd consolidar as informagdes
mencionadas no inciso III, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestagéo de
servigos publicos;

X - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

XI - elaborar o planejamento da Ouvidoria Interna, a fim de integrar a proposta
or¢amentéria da Autarquia;

XII - desempenhar atividades correlatas.

§1° - O relatério de gestdo serd encaminhado anualmente & Reitoria e
disponibilizado na pégina eletrénica do 6rgéo.

§2° - Para o cumprimento do disposto no caput, a Ouvidoria Interna podera
solicitar informagdes e esclarecimentos diretamente aos agentes publicos da Autarquia, os quais
deverio ser respondidos no prazo de até 5 (cinco) dias, se ndo assinalado outro.

§3° - As manifestagdes enderecadas a Ouvidoria Interna deverdo ser tratadas e
respondidas obedecendo ao prazo maximo de até 20 (vinte) dias, prorrogaveis por até 10 (dez)
dias, desde que justificado.

§4° Na impossibilidade de oferecer uma resposta no prazo estabelecido no
paragrafo anterior, a Ouvidoria Interna devera apresentar resposta intermediéria, comunicando
ao cidaddo ou usudrio do servigo publico os meios necessarios para uma resposta conclusiva.

§5° - No tratamento das informagdes, deverd a Ouvidoria Interna observar os
preceitos estabelecidos na Lei Federal 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo) e, de igual
modo, observar o adequado tratamento de dados e informagdes sob sua responsabilidade, nos
termos da Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais).
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Art. 40 - A Comissdo Permanente de Sindicincia e Processo Administrativo
Disciplinar, 6rgdo subordinado a Controladoria Interna, é responsavel pela apuragdo das
responsabilidades dos servidores publicos da Autarquia decorrentes de infragGes
administrativas, competindo-lhe, ainda:

I - instaurar, instruir e conduzir, sindicincias e processos administrativos
disciplinares para apuragdo de responsabilidade de servidor por infrag8o disciplinar praticada no
exercicio de suas fungbes ou que tenha relagéio com as atribui¢des do cargo em que se encontre
investido, observada a legislagdo vigente e o principio da razoavel duragdo do processo e seus
meios que garantam a celeridade da tramitagéo;

11 - apurar os fatos e providenciar a coleta dos dados e das provas que se fizerem
necessérias 2 instrugio dos feitos referidos no inciso anterior;

IIT - ouvir as testemunhas e as pessoas que tenham conhecimento ou que possam
prestar esclarecimentos a respeito do fato, bem como proceder a todas as diligéncias que julgar
convenientes a sua elucidagdo;

IV - propor, quando necessério, a requisigdo de pareceres ou laudos de técnicos
ou de peritos, de modo a permitir a completa elucidagdio dos fatos e das irregularidades
administrativas;

V - registrar as irregularidades informadas ou levadas a seu conhecimento;

VI - requerer, diretamente aos 6rgdos da Autarquia, bem como aos Orgéos e
entidades publicas ou privadas, em diligéncias necessérias a instrugdo processual;

VII - indiciar o servidor, quando for o caso, com a especificagéio dos fatos a ele
imputados e das respectivas provas, bem como dos dispositivos legais ou regulamentares
eventualmente transgredidos, assegurando-lhe o contraditério e a ampla defesa, nos termos da
legislaggo especifica;

VIII - elaborar o relatério conclusivo ao final de cada sindicdncia e processo
administrativo disciplinar, propondo as providéncias cabiveis, e apresentd-lo ao Reitor, para
julgamento;

IX - atuar, em conjunto com a Controladoria Interna ou Pré-Reitoria de
Administragio, em programas preventivos e corretivos, especialmente de orientagdo aos
servidores para o exercicio das suas atribui¢des, dentro dos padrdes da ética e da disciplina,
com foco na correta interpretagdo de seus deveres ¢ na compreenséo de suas responsabilidades e
proibicgdes;

X - promover a instrugdo das revisdes impetradas contra decisdes exaradas em
sindicdncias e processos administrativos disciplinares, vedada a participagdo de membro que
tenha oficiado no processo do qual resultou a decisdo recorrida;

XI - apresentar, anualmente, relatério de suas atividades ao Controlador-Geral da
Autarquia;

XII - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

XIII - elaborar o planejamento do 6rgdo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentaria da Autarquia;

XIV - desempenhar atividades correlatas.
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§1° - A Comissio Permanente de Sindicdncia e Processo Administrativo
Disciplinar sera composta, exclusivamente, por 6 (seis) servidores, sendo 3 (trés) titulares e 3
(trés) suplentes, designados pelo Reitor mediante portaria, que, na oportunidade, indicard o
Presidente.

§2° - Os membros da Comissdo Permanente de Sindicdncia e Processo
Administrativo Disciplinar exercerdo mandato de 2 (dois) anos, permitida uma dunica
recondugéo.

§3° - O ato que designar a Comissio Permanente de Sindicéncia e Processo
Administrativo Disciplinar serd publicado no Diario Oficial do Municipio, com a indicagdo dos
nomes dos membros titulares e dos respectivos suplentes, nos 15 (quinze) dias que antecedem o
término do mandato estabelecido no paragrafo anterior.

§4° - Somente poderd atuar como membro da Comissdo Permanente de
Sindicéncia e Processo Administrativo Disciplinar o servidor que:

I - for estavel e ocupante de cargo publico efetivo de nivel superior;

II - ndo seja cénjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim, em linha
reta ou colateral, até o terceiro grau inclusive, do servidor indiciado;

I1I - ndo ser subordinado ou superior hierarquico direto ao servidor indiciado;

IV - ndo estar respondendo a sindicéncia ou processo administrativo disciplinar,
acfio por ato de improbidade administrativa ou, ainda, por crime contra a Administra¢io
Publica.

Art. 41 - Caberd ao Presidente instaurar, apds deliberagdo do Reitor e
manifestagio juridica do Procurador-Geral da Autarquia, a sindicdncia ou o processo
administrativo disciplinar, ocasifio em que indicard o Relator ¢ o Secretdrio, cabendo ao
primeiro a relatoria e ao segundo a realizagdo das atividades administrativas, devendo o ato ser
publicado no Diério Oficial do Municipio.

§1° - O membro da Comissio Permanente de SindicAncia e Processo
Administrativo Disciplinar podera declarar-se suspeito nos processos em que atuar, remetendo
as razdes ao Presidente, que julgaré nos préprios autos.

§2° - O membro da Comissdo Permanente de Sindicdncia e Processo
Administrativo Disciplinar que tiver acolhida sua suspeigdo ou, por razdes supervenientes, ficar
impedido de atuar no processo, serd substituido pelo suplente, a ser indicado pelo Presidente, ou
por novo membro, a ser nomeador pelo Reitor, o qual serd empossado como suplente pelo
periodo restante do mandato.

Art. 42 - As fungBes exercidas pelos membros da Comissdo Permanente de
Sindicincia e Processo Administrativo Disciplinar serfio remuneradas de acordo com a
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legislagdo municipal vigente, vedado o pagamento sobre periodos em que ndo houver
sindicdncia ou processo administrativo em tramitagao.

Art. 43 - A Comissgo Permanente de Sindicéncia e Processo Administrativo
Disciplinar exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidagdio do fato ou exigido pelo interesse da Administragéo e o acesso irrestrito
a quaisquer documentos ou informagdes indispensaveis, desde que relacionados estritamente ao
exercicio de suas atividades.

§1° - Os membros da Comissio Permanente de Sindicdncia e Processo
Administrativo Disciplinar deverfio guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em
decorréncia de suas atribui¢des, utilizando-as, exclusivamente, para o exercicio de suas fungdes,
sob pena de responsabilidade, nas formas previstas na Lei Municipal n® 656/1992.

§2° - A Comissio Permanente de Sindicincia e Processo Administrativo
Disciplinar, no desempenho de suas fungdes, podera requisitar, aos érgéos e servidores publicos
do Municipio, esclarecimentos sobre atos e fatos que sejam de seu conhecimento, bem como
documentos sob sua guarda, os quais deverfo ser respondidos e entregues no prazo de até 15
(quinze) dias, se nfio assinalado outro, sob pena de responsabilidade.

§3° - O agente piblico que, por agdo ou omissdo, causar transtorno,
constrangimento ou obsticulo & atuagdo da Comissfio Permanente de Sindicdncia e Processo
Administrativo Disciplinar, inclusive o préprio membro que, mediante desidia, der causa a
prescrigdo, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Art. 44 - A Diretoria de Campus, 6rgdo vinculado a Reitoria, é responsével pela
administragio de todos os campi da Institui¢fo, quanto & infraestrutura geral, compreendendo,
entre outras atribui¢des, o desenvolvimento, modernizagdo, acessibilidade, seguranca, higiene,
controle e fiscalizagdo dos espagos fisicos e instalagdes da Autarquia, competindo-lhe, ainda:

I - planejar, elaborar e fixar diretrizes para o gerenciamento de residuos sélidos
dos campi;

II - elaborar estudos de novos layouts para adequagdo de espagos do campus,
edificios e quaisquer unidades académicas e administrativas da Instituiio, respeitadas as areas
tombadas, de acordo com a norma especifica, visando estabelecer processo de melhoria
continua dos espagos fisicos da Universidade;

III - cooperar no planejamento, implantagéo e gerenciamento das agdes e politicas
de sustentabilidade da Universidade, definidas em regulamento;

IV - gerir, organizar, controlar e fixar diretrizes relativas s normas de uso das
areas comuns da Instituigdo, bem como o uso da frota de veiculos oficiais;

V - organizar, conforme disponibilidade, a utilizagdo do bem publico por
terceiros, de acordo com o disposto em termo de concessfio, permissdo ou autorizagdo de uso;

VI - gerenciar os servigos de urbanizagdo e manuten¢io das 4reas verdes dos
campi;
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VII - autorizar afixagfio de cartazes no atrio dos prédios pablicos;

VIII - supervisionar as atividades de planejamento, desenvolvimento e execugdo
de obras e servigos de engenharia, incluindo a realizagio de estudos técnicos, anteprojetos,
projetos basico e/ou executivo;

IX - planejar e coordenar a implantagéio de protocolos de urgéncia para apoio aos
discentes, servidores ptblicos e visitantes, nos termos do regulamento;

X - coordenar e implementar, com os meios e recursos colocados & disposigéo, a
acessibilidade necessaria aos espagos comuns da Autarquia;

XI - elaborar diretrizes de consumo racional e consciente dos recursos materiais
da Instituigio, bem como acompanhar mensalmente o consumo de dgua € energia elétrica;

XII - apoiar, no que couber, o cumprimento do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

XIII - administrar os bens ¢ as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

XIV - decidir, em grau de recurso, sobre questdes administrativas decididas pelos
Orgdos setoriais em sua area de competéncia;

XV - elaborar o planejamento da Diretoria de Campus, a fim de integrar a
proposta or¢amentéria da Autarquia;

XVI - desempenhar atividades correlatas.

Art. 45 - Ao Setor de Controle de Materiais e Patrimonio, 6rgéo subordinado a
Diretoria de Campus, compete coordenar, controlar ¢ executar a gestdo dos bens mdveis e
iméveis da Autarquia, compreendendo ainda:

I - o recebimento, a conferéncia, a guarda e a distribuigo dos materiais de
consumo ou permanentes adquiridos pela Autarquia;

II - garantir a manuteng@o do estoque minimo as demandas administrativas de
todos os 6rgdos;

I - promover o cadastro, identificacdo, localizagdo setorial e eventual
movimentacdo dos bens permanentes da Autarquia, expedindo o respectivo termo de
responsabilidade pela sua guarda e administragéo;

IV - iniciar o processo administrativo visando & alienag&o de bens inserviveis da
Administraggo;

V - realizar, anualmente, o levantamento geral dos bens moéveis e imoéveis,
consolidando o inventario anual, com a devida avaliagéo dos bens;

VI - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no dmbito de sua competéncia;

VII - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
orcamentaria da Autarquia;

VIII - desempenhar atividades correlatas.

Art. 46 - Ao Setor de Manutengdo e Conservagdo Patrimonial, 6rgdo subordinado
a Diretoria de Campus, compete, dentre outras:
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I - zelar pela integridade do patriménio piiblico, 4reas de circulagéo e uso de salas
de aula, anfiteatro, biblioteca, laboratérios, piscina, quadra poliesportiva, elevadores e todas as
demais dependéncias da Autarquia, inclusive o passeio publico;

II - controlar, verificar e garantir o regular e adequado funcionamento do sistema
hidraulico, elétrico e de emergéncia, seguros patrimoniais, bem como verificar ¢ promover
pinturas ou reparos ¢ manutencgéo de jardins e areas verdes;

III - controlar, verificar e garantir a manutengdo dos veiculos oficiais,
compreendendo a mecénica, abastecimentos, seguros, licenciamentos, revisdes, bem como a
supervisdo, organiza¢#o e o controle da utilizagéio pelos servidores;

IV - atuar preventivamente, de modo a identificar e corrigir quaisquer ocorréncias
relativas a limpeza, manutengdo e conservagéo predial;

V - garantir a conservac@o dos bens moéveis e imdveis da Autarquia, de acordo
com a legislag@io vigente e as normas do Conselho Municipal de Preservagdo do Patrimdnio
Histdrico, Cultural e Ambiental de Sdo Jo&o da Boa Vista (CONDEPHIC), no 1ltimo caso;

VI - acompanhar a correta prestagdo dos servigos terceirizados relativos a asseio e
seguranga patrimonial, auxiliando na distribui¢do de postos, organizando o expediente de
acordo com o disposto em contrato 4s necessidades da Autarquia e, ainda, zelar pelo uso
racional de 4gua, energia elétrica e materiais de limpeza;

VII - garantir a seguranga e o asseio das dependéncias da Autarquia, zelando pela
eliminag8io de quaisquer pragas urbanas, promovendo a dedetizagdo e limpeza de caixas d’agua
e piscina, com o fim de garantir a seguranga de todos os individuos que transitam ou laboram na
Autarquia;

VIHI - supervisionar a utilizagdo do bem publico por terceiros, de acordo com o
disposto em termo de concess#o, permissdo ou autorizagdo de uso;

IX - administrar os bens e as despesas, bem como decidir os requerimentos
protocolados no 4mbito de sua competéncia;

X - elaborar o planejamento do 6rgéo setorial, a fim de integrar a proposta
or¢amentdria da Autarquia;

XI - desempenhar atividades correlatas.

~CAPiTULo 11 ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 - Para o cumprimento desta Lei, ficam criadas no quadro de pessoal
instituido pela Lei Municipal n° 217/1994, e regulamentado pela Resoluggio n® 01/94, do Centro
Universitario das Faculdades Associadas de Ensino — FAE, as vagas, os cargos publicos e as
fungdes gratificadas, exercidas exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo, de livre
nomeagdo e exoneragdo, nos termos da lei, com denominagdo, requisitos, atribui¢des, numero,
nivel hierdrquico e gratificagfio fixados consoante os Anexos desta lei.

§1° - Os cargos publicos efetivos ¢ as vagas criadas pela presente Lei ficam
inseridas na Tabela “A”, do Anexo I, da Lei Municipal n°217/1994 e suas alteragdes.




- PREFEITURA MUNICIPAL

SAO JOAQ DA BOA VISTA

ESTADO DE SAQ PAULO
7=x

§2° - As fungdes gratificadas e as vagas criadas pela presente lei ficam inseridas
na Tabela “D”, do Anexo I, da Lei Municipal n° 217/1994 e suas alteragdes.

§3° - O cargo em comissdo e a vaga criada pela presente lei ficam inseridas na
Tabela “B”, do Anexo I, da Lei Municipal n° 217/1994 e suas alterag3es.

§4° - Os servidores municipais designados para as fungGes de chefia criadas por
esta Lei, receberfio, em parcela destacada, a gratificagdo de fung@o correspondente, sobre a qual
ndo incidirfio quaisquer direitos, vantagens ou adicionais.

§5° - Casos os servidores ja possuam em sua remuneragio, incorporagdo
origindria do exercicio de fung@o gratificada, receberfo, como nova parcela destacada, a
diferenga entre o valor da incorporagéo e a nova gratificagéo.

Art. 48 - Fica alterada para 30 (trinta) horas a jornada semanal do cargo de
Psicdlogo, previsto no Anexo I, da Lei Municipal n°® 4.083, de 17 de fevereiro de 2017, vedada
a reducdo de salario.

Art. 49 - A Pr6-Reitoria de Administragdo manterd capacitagdo e atualizagio
permanente dos servidores publicos da Autarquia, notadamente em relagdo aqueles investidos
em fungBes de chefia, devendo os ocupantes participar de cursos e programas de capacitagio e
atualizag@o em suas areas de atuag8o, realizados em institui¢Ses idoneas, bem como em escolas
de Administragdo Publica mantidas por 6rgéos publicos.

§1° - A Reitoria disciplinard, em até 90 (noventa) dias, as politicas e diretrizes de
participag@o dos servidores publicos da Autarquia em programas de capacitagdo e atualizagfio
previsto no caput deste artigo, os quais serfo integralmente custeados pelo Centro Universitério
das Faculdades Associadas de Ensino - FAE.

§2° - A nomeagdo de servidores piblicos para o exercicio de fungdes de confianga
serd formalizada por meio de portaria, assinada exclusivamente pelo Reitor e publicada no
Diério Oficial do Municipio.

Art. 50 - A alocagfio de servidores plblicos nos 6rgdos do Centro Universitario
das Faculdades Associadas de Ensino - FAE serd formalizada por meio de ato de designagio e
lotagdo, arquivando-se no assentamento funcional do servidor publico.

Paragrafo tnico - A realocagdo de servidores piblicos, quando solicitada pelo
proprio servidor, serd formalizada mediante requerimento com as respectivas justificativas e
expressas anuéncias da chefia imediata do 6rgéo em que esteja vinculado e do érgéo a que
pretende a nova lotagdo, sendo decidida, sempre no interesse da Administragéo, pelo Pré-Reitor
de Administragdo, salvo no caso de servidores diretamente subordinados ao Reitor, ocasifio em
que sera decidida por este.
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Art. 51 - Ficam extintos:

I - os cargos efetivos de Zelador Residente, Vigia, Jardineiro, Ajudante de
Servigos Gerais, Assistente Administrativo e Auxiliar de Processamento de Dados, e as
respectivas vagas € 01 vaga do cargo efetivo de Auxiliar Administrativo, constantes da Lei
Municipal n° 217/1994;

II - os cargos efetivos de Técnico de Desenvolvimento de Software e Técnico de
Manuteng8o de Hardware em Informética e as respectivas vagas, constantes da Lei Municipal
n° 1.723/2005;

III - o cargo efetivo de Vigia, Jardineiro, Ajudante de Servigos Gerais, Auxiliar
de Processamento de Dados, ¢ as respectivas vagas e 01 vaga de Assistente Administrativo,
constantes da Lei Municipal n°® 3.448/2013;

IV - os cargos efetivos de Enfermeiro, Farmacéutico, Fisioterapeuta, Inspetor de
Alunos e Técnico em Enfermagem e as respectivas vagas, 02 vagas do cargo efetivo de
Motorista Especializado e 01 vaga do cargo efetivo de Psicélogo, constantes da Lei Municipal
n° 4.083/2017;

V - 08 vagas do cargo efetivo de Auxiliar Administrativo, constantes da Lei
Municipal n° 2.532/2009;

VI - 01 vaga do cargo efetivo de Procurador Juridico, constantes da Lei
Municipal n° 4.622/2020.

Art. 52 - As despesas com a execugio desta Lei Complementar correrfio por conta
de dotagdes orgamentdrias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 53 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicago.

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo da Boa Vista, aos cinco dias do més de maio de
dois mil e vinte e cinco (05.05.2025).

VANDERLEI B ES DE CARVALHO
Prefeity Municipal

Publicado no Jornal Oficial Eletronico
lurigipie T IS ID _ na Edigéo do
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ANEXO 1
FUNCOES GRATIFICADAS OCUPADAS EXCLUSIVAMENTE POR SERVIDOR
EFETIVO
CLASSE DE
DENOMINACAO DA VENCIMENTOS
n DA TABELA “D”
FUNCAO REQUISITOS VAGAS DO ANEXO I DA
GRATIFICADA LEI MUNICIPAL
\ . N°217/1994
Titular de cargo efetivo e
Che?fe do Seto’r d? formagdo em nivel superior, 1 FG2
Planejamento Técnico
conforme Anexo V
Titular de cargo efetivo e
.C.heff do Setor de formagdo em nivel superior, 1 FG2
Licitag¢Ges e Contratos
conforme Anexo V
Chefe do Setor de Tltular~ de cargo efetlvo. e
formagdo em nivel superior, l FG2
Compras
conforme Anexo V
Chefe do Setor de  |Titular de cargo efetivo e
Administragio de  |formagfo em nivel superior, 1 FG2
Recursos Humanos | conforme Anexo V
Chefe do Setor de Tltular~ de cargo efetlvo. e
. formagdo em nivel superior, 1 FG2
Protocolo e Arquivo
conforme Anexo V
Chefe do Setor de | Titular de cargo efetivo e
Tecnologia da formagdo em nivel superior, 1 FG2
Informacdo conforme Anexo V
Chefe do Setor de Tltular~ de carg,o efetlvo. e
A s . formagdo em nivel superior, 1 FG2
Assisténcia Social
conforme Anexo V
Chefe do Setor de Tltular~ de carg’o efetlvo' e
a formagdo em nivel superior, 1 FG2
Contabilidade
conforme Anexo V
Chefe do Setor de Tltular~ de cargo efetlvo. e
T . formagdo em nivel superior, 1 FG2
esouraria
conforme Anexo V
Chefe do Setorde | Titular de cargo efetivo e
Cobranga e Divida |formagdo em nivel superior, 1 FG2
Ativa conforme Anexo V
Secretério-Geral da Tltular~ de carg'o efetlvo. e
A - formagdo em nivel superior, 1 FGI
utarquia
conforme Anexo V
Chefe da Secretaria de Txtular~ de cargo efetlvo. ©
~ formagdo em nivel superior, 1 FG2
Graduagéo
conforme Anexo V
;g 3 4
——
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Chefe da Secretaria de | Titular de cargo efetivo e
Pés-Graduagfo e formagdo em nivel superior, FG2
Extenséo conforme Anexo V
Chefe do Setor de | Titular de cargo efetivo e
Administragdo de | formagdo em nivel superior, FG2
Clinicas-Escola conforme Anexo V
Titular de cargo efetivo e
Procxaﬁior-G}e ral da formagdo em nivel superior, FG]
utarquia conforme Anexo V
Chefe do Setor do Tltular~ de cargo efetlvo. e
- .. formagdo em nivel superior, FG2
Contencioso Judicial
conforme Anexo V
Chefe do Setor do Tltular~ de cargo efetlvo' e
. . formagdo em nivel superior, FG2
Consultivo Juridico
conforme Anexo V
Controlador-Geral da T1tular~ de cargo efetlvo. e
. formacdo em nivel superior, FGI
Autarquia
conforme Anexo V
Chefe da Ouvidoria Tltular~ de cargo efetlvo. e
I formagdo em nivel superior, FG2
nterna
conforme Anexo V
Titular de cargo efetivo e
Diretor de Campus | formag8o em nivel superior, FGl1
conforme Anexo V
Chefe do Setor de | Titular de cargo efetivo e
Controle de Materiais ¢ | formag8o em nivel superior, FG2
Patrim6nio conforme Anexo V
Chefe do Setor de | Titular de cargo efetivo e
Manutengio e formagdo em nivel superior, FG2
Conservagéo conforme Anexo V
Patrimonial
Chefe da Secdo de |Titular de cargo efetivo e
Acompanhamento de |formag8o em nivel superior, FG3
Execucdo de Contratos | conforme Anexo V
Chefe da Secretaria | Titular de cargo efetivo e
Académica de formagdo em nivel superior, FG3
Graduagdo em conforme Anexo V
Medicina
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ANEXO II
CLASSIFICACAO E VENCIMENTO DAS FUNCOES GRATIFICADAS OCUPADAS
EXCLUSIVAMENTE POR SERVIDOR PUBLICO EFETIVO

FUNCAO DENOMINACAO DA FUNCAO
GRATIFICADA . GRATIFICADA VENCIMENTO
FUNCAO Secretério-Geral da Autarquia, Procurador-
GRATIFICADA 1 Geral da Autarquia, Controlador-Geral da RS 3.234,65
(FG1) Autarquia e Diretor de Campus
FUNCAO
GRATIFICADA 2 Chefia de Setor R$2.725,35
(FG2)
FUNCAO
GRATIFICADA 3 Chefia de Segdo R$ 1.940,79
FG3)
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ANEXO III
CARGOS EFETIVOS
JORNADA
CARGO REQUISITOS VAGAS SEMANAL VENCIMENTO
Adjunto Formacdo em nfvel médio ou técnico,
Administrativo | conforme Anexo VI 28 40 horas R$ 1.897,67

Analista de Formag8@o em nivel superior em cursos

nafista da éarea de Informatica, conforme 02 40 horas RS 4.234,20
Informatica

Anexo VI
Agente Formagdo em nivel superior, conforme 05 40 horas RS 4.234,20

Administrativo | Anexo VI

Formagdo em nivel superior em Direito

ASSI,S tente ou Ciéncias Juridicas e Sociais, 03 40 horas RS 4.234,20
Juridico
conforme Anexo VI
Formagdo em nivel superior em
Administragdo Publica ou Privada,
Controlador | Ciéncias Contébelts, Economia,
Interno Direito/Ciéncias Juridicas e Sociais ou 02 40 horas R$ 4.234,20
Gestdo de Politicas Pablicas, conforme
Anexo VI
. Formagcdo em nivel superior em
En%ir:,l;;alro Engenharia Civil e registro no 01 30 horas R$ 4.579,78
CREA/SP, conforme Anexo VI
; ANEXO IV
CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
. JORNADA
CARG
RGO REQUISITOS VAGAS SEMANAL VENCIMENTO
Assessorda |Formag8o em nivel superior, conforme
Reitoria Anexo VII 01 40 horas R$ 6.994,04
)
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ANEXO YV
REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS OCUPADAS
EXCLUSIVAMENTE POR SERVIDOR EFETIVO

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO TECNICO

1. Requisito béasico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragio Publica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor de Planejamento Técnico, mantendo a diregfio administrativa
junto aos demais servidores, mantendo a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas
estabelecidos pela politica administrativo-educacional da Administragdo Autirquica. Auxiliar a
Reitoria na tomada de decisSes politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar a
elaboragdo de diretrizes concernentes & area de planejamento técnico. Gerenciar, coordenar,
estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisdes, no 4mbito de sua discricionariedade, alinhadas
ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. AtribuigGes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Planejamento Técnico e zelar pelo desenvolvimento,
implementacdio ¢ auxilio de atividades de planejamento necessérias 2 execugdo da politica
administrativo-educacional da Administragdo Autérquica;

I - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Planejamento
Técnico em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de acdo governamental
definido pela Administragdo Autérquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Reitor, a fim de
apresentar a execugdo do programa de trabalho do Setor de Planejamento Técnico, indicando,
inclusive, os problemas, as solugdes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV - autorizar e regulamentar procedimentos atinentes a planejamento e gestdo, mediante a
expedigdo de atos administrativos correlatos;

V - articular com as demais chefias, promovendo a cultura de planejamento e gestdo, como valor,
em todas as instdncias da Administragdo Autérquica;

VI - mobilizar toda a estrutura administrativa e operacional do Setor de Planejamento Técnico com
foco no resultado, a fim de garantir o alcance dos objetivos estratégicos da Administragio
Autérquica;

VII - promover o pleno interesse dos administrados, com a finalidade de garantir o conhecimento e
0 acesso aos servigos publicos;

VIII - zelar pelo planejamento estratégico e inovagdo da gestfio publica, de acordo com as politicas
administrativo-educacionais propostas pela Administragio Autarquica;

IX - estimular a atuagdo articulada e integrada entre os érgios setoriais e demais orgéos e agentes
publicos da Administragdo Municipal, entidades privadas e entidades do terceiro setor;
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X - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Assessoria de Planejamento
Técnico;

XI - responsabilizar-se pela elaboragfo de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisigdo ou contratagdo de bens e servigos do 6rgdo setorial;

XII - efetuar o controle de jornada dos servidores piblicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

XIII - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no 4mbito
de sua competéncia;

XIV - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Planejamento Técnico em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XV - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execu¢do da politica administrativo-educacional da Administragio Autérquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgéo piiblico;

XVI - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autirquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XVII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XVIII - desempenhar atividades inerentes ao Setor de Planejamento Técnico determinadas pela
chefia imediata.

FUNGCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE LICITACOES E CONTRATOS
1. Requisito bésico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito Especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administracdo Pablica
Municipal.

3. Atribui¢Ses basicas: Chefiar o Setor de LicitagGes e Contratos, mantendo a dire¢do administrativa
junto aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Administragdo e, quando o caso, a Reitoria
ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-
educacional da Administragio Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas,
administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragéo de diretrizes concernentes a area de
licitagdes e contratos. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisdes, no
dmbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado
pela Reitoria.

4. Atribuigdes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Licitagdes e Contratos e zelar pelo desenvolvimento,
implementagdo e auxilio dos elementos de governanga de licitages necessérios & execugdo da
politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica;

I - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de LicitagSes e
Contratos em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental

definido pela Administragfio Autarquica;




¥ PREFEITURA MUNICIPAL

SAQ JOAO DA BOA VISTA

ESTADO DE SAO PAULO
25

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pr6-Reitor de
Administragio e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de
trabalho do Setor de Licitagdes e Contratos, indicando, inclusive, os problemas, as solugdes a serem
apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - prestar assessoramento direto 3 Administragio Autdrquica na reviséo e implantagéo de normas
e procedimentos relativos as atividades de contratagdes e aquisi¢des da Autarquia que importem na
abertura de processo licitatdrio;

V - zelar pela conclusfio das politicas, diretrizes e procedimentos sobre licitagdes, observada a
legislagdo pertinente, a fim de garantir a execugfio das diretrizes politico-educacionais estabelecidas
pela Administrag@o Autdrquica;

VI - articular com as demais chefias a fim de garantir a adequada e razoével duragdo do processo
licitatorio;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Licitagbes e
Contratos;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragfio de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisi¢do ou contratagdo de bens e servigos do érgdo setorial;

X - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade soliddria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos e recursos no
ambito de sua competéncia,

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Licitagdes ¢ Contratos em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XI1I - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugfo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Licitagdes e Contratos determinadas
pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
1. Requisito basico: Formag8o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo piblico efetivo em exercicio na Administragdo Puablica
Municipal.

3. Atribui¢des basicas: Chefiar o Setor de Compras, mantendo a dire¢do administrativa junto aos
demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Administragdo e, quando o caso, a Reitoria ciente
dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-educacional da
Administragio Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisGes politicas, administrativas e
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educacionais, bem como auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes & area de contratagGes
diretas. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decises, no 4mbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuigdes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Compras € zelar pelo desenvolvimento, implementagéo e auxilio
dos elementos de governanga de contratagdes diretas necessarias a execugdo da politica
administrativo-educacional da Administragdo Autérquica;

Il - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Compras em
afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental definido pela
Administragdo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pr6-Reitor de
Administrag3o e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugéo do programa de
trabalho do Setor de Compras, indicando, inclusive, os problemas, as solu¢gdes a serem
apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - prestar assessoramento direto & Administragdo Autdrquica na revisdo e implantagdo de normas
e procedimentos relativos as aquisi¢des da Autarquia que importem em contratagdes diretas;

V - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre contratagdes diretas,
observada a legislagdo pertinente, a fim de garantir a execug8o das diretrizes politico-educacionais
estabelecidas pela Administragdo Autarquica;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
apresentacdo de requisi¢cdes de bens e servigos;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Compras;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragfo de requisi¢Ges, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagéo especifica, necessarios a
aquisi¢fio ou contratagio de bens e servicos do 6rgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Compras em reunides de interesse da
Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execucdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgédo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autirquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solu¢do dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Compras determinadas pela chefia
imediata.
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FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS

1. Requisito bésico: Formagdo em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragéo Publica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor de Administragdo de Recursos Humanos, mantendo a
diregdo administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Administragéo e,
quando o caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional da Administracfio Autérquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes
politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragéo de diretrizes concernentes
a drea de administragfo e desenvolvimento de recursos humanos, bem como medicina e seguranga
do trabalho. Administrar a folha de pagamento e os beneficios aos servidores da Autarquia.
Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisGes, no d4mbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo € educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢des especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Administragdo de Recursos Humanos e zelar pelo desenvolvimento,
implementagdo e auxilio das politicas de recursos humanos, de forma dinimica, necessarias a
execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autérquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Administragéo
de Recursos Humanos em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agéo
governamental definido pela Administragfio Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pré-Reitor de
Administragdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execu¢fio do programa de
trabalho do Setor de Administragdo de Recursos Humanos, indicando, inclusive, os problemas, as
solug3es a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;
IV - prestar assessoramento direto 28 Administragdo Autérquica na revisfio e implantagfo de normas
e procedimentos relativos a plano de carreira;

V - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos relacionados as nomeagGes,
exoneracgdes, etc., observada a legislagdo pertinente, a fim de garantir a execugio das diretrizes
politico-educacionais estabelecidas pela Administragdo Autarquica;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos, descentralizar informagdes
e agilizar a comunicag¢do de providéncias em relagéo aos servidores pliblicos da Autarquia;

VII - zelar pelo desenvolvimento, implementag@o e auxilio das politicas de desenvolvimento de
recursos humanos, de forma dindmica, em especial aquelas relacionadas a capacitagéo do servidor
publico, necessirias & execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo
Autérquica;

VIII - prestar assessoramento direto 3 Administragdo Autdrquica na revisdo e implantacdo de
normas e procedimentos relativos a plano de carreira e estrutura organizacional;

IX - zelar pela promogdo permanente de processos e protocolos de capacitagdes do servidor
publico, observada a legislag@io pertinente, a fim de garantir a execugdo das diretrizes politico-
educacionais estabelecidas pela Administragdo Autarquica;




PREFEITURA MUNICIPAL

SAO JOAQ DA BOA VISTA

ESTADO DE SA0 PAULO
7R

X - zelar pelo desenvolvimento, implementag&o e auxilio das politicas de remuneragéo e beneficios,
de forma dinimica, necessarias a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo
Autérquica;

XI - prestar assessoramento direto 8 Administrag8o Autarquica na revisfo e implantagéo de normas
e procedimentos relativos & remuneragéo e beneficios dos servidores publicos da Autarquia;

XI1I - prestar assessoramento direto 4 Administragdo Autdrquica na revisio e implantagéo de normas
e procedimentos relativos & medicina e seguranga dos servidores puiblicos da Autarquia;

XIII - elaborar e executar politicas, diretrizes e procedimentos atinentes & medicina e seguranga do
trabalho, em tempo hébil, observada a legislagdo pertinente, a fim de garantir a salubridade e a
seguranga no meio ambiente do trabalho dos servidores da Autarquia;

XIV - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Administragdo
de Recursos Humanos;

XV - responsabilizar-se pela elaborag@o de requisi¢Ges, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisigdo ou contratagdo de bens e servigos do 6rgdo setorial;

XVI - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

XVII - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos e recursos
no Ambito de sua competéncia;

XVIII - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Administragdo de Recursos Humanos
em reunides de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XIX - elaborar o planejamento or¢amentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XX - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XXI - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugo dos conflitos interpessoais;

XXII - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Administragdo de Recursos
Humanos determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo pulblico efetivo em exercicio na Administragdo Plblica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor de Protocolo e Arquivo, mantendo a dire¢dio administrativa
junto aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Administragdo e, quando o caso, a Reitoria
ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-
educacional da Administragio Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas,
administrativas ¢ educacionais, bem como auxiliar a elaboragéo de diretrizes concernentes a area de
protocolo e arquivo. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisGes, no
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Ambito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado
pela Reitoria.

4. AtribuigGes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Protocolo e Arquivo e zelar pelo desenvolvimento, implementagéo
e auxilio das politicas de protocolo e arquivo, de forma dindmica, necessérias a execugdo da politica
administrativo-educacional da Administragdo Autarquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Protocolo e
Arquivo em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental
definido pela Administragdo Autérquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pr6-Reitor de
Administragdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de
trabalho do Setor de Protocolo e Arquivo, indicando, inclusive, os problemas, as solu¢des a serem
apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - desenvolver a politica de gestdo de documentos e informagdes da Autarquia, visando ao
controle e acesso aos documentos institucionais;

V - zelar pela conclusio das politicas, diretrizes e procedimentos relacionadas & guarda,
conservagdio e eliminagdo de documentos publicos, observada a legislagdo pertinente, a fim de
garantir a execu¢do das diretrizes politico-educacionais estabelecidas pela Administragdo
Autérquica;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos, descentralizar informagdes
e agilizar a comunicagfio de providéncias em relagéio ao protocolo e arquivo da Autarquia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Protocolo e
Arquivo;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagéio especifica, necessérios a
aquisi¢@o ou contratagfo de bens e servigos do 6rgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade soliddria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no &mbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Protocolo e Arquivo em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios a execugio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autirquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Protocolo € Arquivo determinadas
pela chefia imediata.
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FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito Especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribuicdes bésicas: Chefiar o Setor de Tecnologia da Informagfo, mantendo a diregdo
administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Administragéo e, quando o
caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional da Administragdo Autarquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes
politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes
a 4rea de tecnologia da informagdo e protecdo de dados. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes
de trabalho e tomar decisdes, no dmbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico,
administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuigdes Tipicas:

I - exercer a Chefia do Setor de Tecnologia da Informago e zelar pelo desenvolvimento,
implementagdo e auxilio de politicas ligadas a tecnologia, processamento e prote¢éio de dados, em
beneficio da informatizagdo da Autarquia, necessdrias & execugdio da politica administrativo-
educacional da Administragdo Autarquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Tecnologia da
Informagdo em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo
governamental definido pela Administragdo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pré-Reitor de
Administragio e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de
trabalho do Setor de Tecnologia da Informag8o, indicando, inclusive, os problemas, as solugdes a
serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - acompanhar as evolugbes da area de Tecnologia da Informagéo, promovendo estudos sobre o
cenario da Autarquia face as novas tecnologias desenvolvidas e em uso, sobretudo em relagdo as
suas finalidades, implementando diretrizes e novos procedimentos necessarios & modernizagfo do
sistema tecnoldgico utilizado, inclusive mediante contratagéo de terceiro, se o caso;

V - responsabilizar-se pela solugfio dos problemas enfrentados pelos dérgéos e servidores da
Autarquia no uso de programas eletronicos (softwares), realizando o intercdmbio necessario entre o
o6rgdo e o desenvolvedor, buscando, se o caso, alternativas no mercados, mediante estudos prévios
de viabilidade;

VI - elaborar e executar politicas, diretrizes e procedimentos relacionadas a higidez do
processamento e protecdo de dados, a fim de garantir a execucdo das diretrizes politico-
educacionais estabelecidas pela Administragdo Autérquica;

VII - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos, rotinas informatizadas e
agilizar a comunicagdo de providéncias em relagdo a processos e procedimentos;

VIII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Tecnologia da
Informagéo;

IX - responsabilizar-se pela elaborag@io de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislag@o especifica, necessarios a
aquisig8o ou contratagéo de bens e servigos do 6rgdo setorial;
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X - efetuar o controle de jornada dos servidores ptiblicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

XI - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no &mbito de
sua competéncia;

XII - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Tecnologia da Informagio em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XIII - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execucio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XIV - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XVI - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Tecnologia da Informagfo
determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Pdblica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor de Assisténcia Social, mantendo a dire¢do administrativa
junto aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Administraggo e, quando o caso, a Reitoria
ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-
educacional da Administragdo Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decis6es politicas,
administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaborag¢do de diretrizes concernentes a area de
assisténcia social. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisées, no
ambito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado
pela Reitoria.

4. Atribui¢Ges especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Assisténcia Social e zelar pelo desenvolvimento, implementagdo e
auxilio das politicas assistenciais da Autarquia, de forma dindmica, necessérias & execugdo da
politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Assisténcia
Social em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental
definido pela Administragdo Autérquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pr6-Reitor de
Administragfo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de
trabalho do Setor de Assisténcia Social, indicando, inclusive, os problemas, as solugSes a serem
apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;




— PREFEITURA MUNICIPAL

SAQ JOAQ DA BOA VISTA

ESTAD0 DE SAQ PAULO
=R

IV - prestar assessoramento direto & Administragdo Autdrquica na revisfio e implantagéo de normas
e procedimentos relativos as politicas assistenciais da Autarquia;

V - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre as concessdes de bolsas de
estudos e demais beneficios em tempo hébil, observada a legislagdo pertinente, a fim de garantir a
execugdo das diretrizes politico-educacionais estabelecidas pela Administragiio Autarquica;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos, descentralizar informagdes
e agilizar a comunicag8o de providéncias em relag8o a politica assistencial da Autarquia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Assisténcia
Social;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdio de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagfio especifica, necessérios a
aquisi¢do ou contratag8o de bens e servigos do 6rgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Assisténcia Social em reunides de interesse
da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios 4 execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdio Autérquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragiio Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugfo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Assisténcia Social determinadas pela
chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo piblico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribui¢Bes basicas: Chefiar o Setor de Contabilidade, mantendo a dire¢fio administrativa junto
aos demais servidores, mantendo a Pro-Reitoria de Administracdo e, quando o caso, a Reitoria
ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-
educacional da Administracio Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas,
administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragfo de diretrizes concernentes a area de
contabilidade e orgamento publico. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar
decisdes, no dmbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo €
educacional fixado pela Reitoria.
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4. Atribui¢des especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Contabilidade e zelar pelo desenvolvimento, implementagdo e
auxilio de politicas ligadas a agfio de governo através das pecas orgamentdrias, necessarias a
execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica;

IT - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Contabilidade
em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agfo governamental definido
pela Administragéo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pré-Reitor de
Administragdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execug@o do programa de
trabalho do Setor de Contabilidade, indicando, inclusive, os problemas, as solugSes a serem
apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusdio das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a 4rea contabil e orgamento
publico da Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e rotinas e agilizar a
comunicagfo de providéncias em relagfio ao orgamento da Autarquia;

VI - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Contabilidade;
VII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢Bes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisi¢do ou contratagdo de bens e servigos do 6rgéo setorial;

VIII - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

IX - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

X - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Contabilidade em reunibes de interesse da
Autarquia e nos atos que [he competir;

XI - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios & execugfio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XIV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Contabilidade determinadas pela
chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA
1. Requisito basico: Formag#o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor de Tesouraria, mantendo a dire¢do administrativa junto aos
demais servidores, mantendo a Pro-Reitoria de Administra¢8o e, quando o caso, a Reitoria ciente
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dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-educacional da
Administragdo Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas, administrativas e
educacionais, bem como auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes a area financeira.
Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisdes, no &mbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. AtribuigGes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Tesouraria e zelar pelo desenvolvimento, implementagfo e auxilio
de politicas ligadas & manutengio de indicadores de fluxo de caixa para a tomada de decisdes
financeiras, necessdrias a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo
Autérquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Tesouraria em
afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de ago governamental definido pela
Administragdo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pré-Reitor de
Administragdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de
trabatho do Setor de Tesouraria, indicando, inclusive, os problemas, as solugdes a serem
apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a area financeira da
Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e rotinas ¢ agilizar a
comunicagdo de providéncias em relagfo aos recursos financeiros da Autarquia;

VI - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Setor de
Tesouraria;

VII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagéio especifica, necessarios a
aquisi¢@o ou contratagio de bens e servigos do 6rgdo setorial;

VIII - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidéria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

IX - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no 4mbito de
sua competéncia;

X - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Setor de Tesouraria em reunides de interesse
da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XI - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execucdo da politica administrativo-educacional da Administragio Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgdo piiblico;

XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XIV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Tesouraria determinadas pela chefia

imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE COBRANCA E DIVIDA ATIVA

W
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1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. AtribuigSes basicas: Chefiar o Setor de Cobranga e Divida Ativa, mantendo a diregdo
administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Pr6-Reitoria de Administragio e, quando o
caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional da Administra¢do Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes
politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes
a 4rea de cobranga e recuperagdo administrativa de créditos. Gerenciar, coordenar, estabelecer
diretrizes de trabalho e tomar decisdes, no 4mbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto
politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuigdes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Cobranga e Divida Ativa e zelar pelo desenvolvimento,
implementaggo e auxilio de atividades relativas & arrecadagéo e melhoria de arrecadagfo necessarias
a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragfo Autdrquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Cobranca e
Divida Ativa em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo
governamental definido pela Administragdo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pro-Reitor de
Administragio e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execu¢do do programa de
trabalho do Setor de Cobranca e Divida Ativa, indicando, inclusive, os problemas, as solugdes a
serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a melhoria da arrecadagdo
dos créditos da Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
arrecadac@o e melhoria de arrecadagio da Autarquia;

VI - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no 4mbito de
sua competéncia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Cobranga e
Divida Ativa;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisigSes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagio especifica, necessérios a
aquisi¢@o ou contratagdo de bens e servigos do érgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade soliddria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Cobranga e Divida Ativa em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

X1 - elaborar o planejamento or¢amentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios & execugdio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgédo puiblico;
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XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores piblicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XIV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Cobranga e Divida Ativa
determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: SECRETARIO-GERAL DA AUTARQUIA
1. Requisito basico: Formag8o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Piblica
Municipal.

3. Atribuicdes bdasicas: Exercer a diregdo da Secretaria Geral, mantendo a coordenagdo
administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e
cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica.
Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas, administrativas e educacionais, bem como
auxiliar a elaboragfio de diretrizes concernentes ao secretariado, agenda, solenidades e protocolos
institucionais. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisSes, no dmbito
de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela
Reitoria.

4. Atribui¢bes especificas:
I - exercer a diregdo da Secretaria Geral e zelar pelo desenvolvimento, implementacdo e auxilio de
politicas ligadas aos expedientes e servigos institucionais da Autarquia, em especial da Reitoria,
Conselho Universitirio e Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensfio, necessérias & execugdo da
politica administrativo-educacional da Administragéo Autérquica;

1l - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas & Secretaria Geral em
afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agfio governamental definido pela
Administragdo Autarquica;

I1I - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Reitor, a fim de
apresentar a execugdio do programa de trabalho da Secretaria Geral, indicando, inclusive, os
problemas, as solugdes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusgo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre o secretariado institucional
da Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de coordenar os projetos de integragdo com os 6rgéos
administrativos setoriais da Autarquia, estabelecendo procedimentos e rotinas e agilizar a
comunicacgdo de providéncias em relagdo aos atos oficiais da Autarquia;

VI - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Secretaria Geral;

VII - responsabilizar-se pela elaboragfio de requisi¢3es, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisi¢fo ou contratagdo de bens e servigos do 6rgéo setorial;
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VIII - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

IX - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no &mbito de
sua competéncia;

X - representar, institucional e oficialmente, a Secretaria Geral em reuniSes de interesse da
Autarquia e nos atos que lhe competir;

XI - acompanhar e auxiliar o Reitor em reunides, viagens institucionais e atos oficiais da Autarquia;
XII - recepcionar autoridades, cidaddos e servidores que solicitem audiéncia com o Reitor, de
acordo com a agenda institucional;

XIII - proceder & conferéncia dos diplomas académicos, assinando-os em conjunto com o Reitor €
Pré-Reitores;

X1V - elaborar o planejamento or¢amentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugfio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XV - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XVI - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solug@o dos conflitos interpessoais;

XVII - desempenhar atividades correlatas inerentes & Secretaria Geral determinadas pela Reitoria.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DA SECRETARIA DE GRADUACAO
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Pablica
Municipal.

3. Atribuigdes bésicas: Chefiar a Secretaria de Graduag#o, mantendo a diregdo administrativa junto
aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Graduagio e, quando o caso, a Reitoria ciente
dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-educacional da
Administragio Autirquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas, administrativas e
educacionais, bem como auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes a 4rea pedagogica.
Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisSes, no dmbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuigdes especificas:

I - exercer a Chefia da Secretaria de Graduagdo e zelar pelo desenvolvimento, implementagéo e
auxilio de atividades relativas ao desenvolvimento administrativo-pedagdgico necessdrias a
execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autérquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas & Secretaria de Graduagéo
em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental definido
pela Administragdo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pr6-Reitor de
Graduagdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de trabalho
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da Secretaria de Graduagio, indicando, inclusive, os problemas, as solugdes a serem apresentadas,
metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre o secretariado académico
da 4rea de graduacio da Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes ao
desenvolvimento administrativo-pedagégico da Autarquia;

VI - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas ¢ decidir requerimentos e recursos no
4mbito de sua competéncia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Secretaria de Graduagdo;
VIII - responsabilizar-se pela elaboragdio de requisi¢Ses, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessérios a
aquisi¢do ou contratagfo de bens e servigos do érgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidotes publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidéria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - representar, institucional e oficialmente, a Secretaria de Graduagdo em reunides de interesse da
Autarquia e nos atos que lhe competir;

XI - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugdio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autérquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgéo publico;

XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIIl - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XIV - desempenhar atividades correlatas inerentes & Secretaria de Graduagio determinadas pela
chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DA SECRETARIA DE POS-GRADUACAO E EXTENSAO
1. Requisito basico: Formagdo em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribui¢Ses basicas: Chefiar a Secretaria de P6s-Graduagéo e Extenséo, mantendo a diregdo
administrativa junto aos demais servidores, mantendo as Pro-Reitorias de P6s-Graduagdo e de
Extenso e, quando o caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos
pela politica administrativo-educacional no segmento de pos-graduagdio, pesquisa e extensdo
universitaria da Administragio Autdrquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decis3es politicas,
administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragio de diretrizes concernentes a area
pedagégica da Pés-Graduagdio e da Extensdo Universitaria. Gerenciar, coordenar, estabelecer
diretrizes de trabalho e tomar decisdes, no 4mbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto
politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢des especificas:
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¥ - exercer a Chefia da Secretaria de Pés-GraduagBio e Extensfio e zelar pelo desenvolvimento,
implementagdo ¢ auxilio de atividades relativas ao desenvolvimento administrativo-pedagégico
negessérias a execugdo da politica educacional nas areas de pds-graduagdio, pesquisa e extensdo
universitaria da Administragio Autarquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas 4 Secretaria de Pds-
Graduagdo e Extensdo em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agfo
governamental definido pela Administragdo Autdrquica;

1T - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com os Pré-Reitores
de Pés-Graduagdo e de Extens&o e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugo do
programa de trabalho da Secretaria de Pds-Graduagdo e Extensdo, indicando, inclusive, os
problemas, as soluges a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusgo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre o secretariado académico
das areas de pds-graduagéo e extensdo da Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes ao
desenvolvimento administrativo-pedag6gico da Autarquia nas areas de pds-graduagdo, pesquisa €
extensdo universitaria;

VI - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Secretaria de Graduag@o;
VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessérios a
aquisigdo ou contratagdo de bens e servigos do érgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores pablicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das

justificativas apresentadas;

X - representar, institucional e oficialmente, a Secretaria de P6s-Graduagéo e Extensdo em reunides
de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XI - elaborar o planejamento orgamentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgéo piblico;

XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores piblicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XIV - desempenhar atividades correlatas inerentes 3 Secretaria de Pés-Graduagdio e Extensdo
determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE CLINICAS-
ESCOLA

1. Requisito bésico: Formag@o em nivel superior.
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2. Requisito especifico: Titular de cargo piblico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribuicdes basicas: Chefiar o Setor de Administragdo de Clinicas-Escola, mantendo a dire¢do
administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Pré-Reitoria de Graduagdo e, quando o
caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional da Administragdo Autarquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes
politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragio de diretrizes concernentes
ao expediente administrativo das Clinicas-Escola. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de
trabalho e tomar decisGes, no dmbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico,
administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢des especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Administragéo de Clinicas-Escola e zelar pelo desenvolvimento,
implementagdo e auxilio de atividades relativas @ manuteng@o das Clinicas-Escola, necessarias ao
cumprimento das normas, procedimentos administrativos e 4 execugdo da politica administrativo-
educacional da Administragdo Autérquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Administra¢do
de Clinicas-Escola em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo
governamental definido pela Administragdo Autdrquica;

I1I - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Pré-Reitor de
Administracdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa de
trabalho do Setor de Administragdo de Clinicas-Escola, indicando, inclusive, os problemas, as
solugdes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;
IV - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a manutengéo das Clinicas-
Escola da Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
manutencdo da Autarquia;

VI - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Administra¢do
de Clinicas-Escola;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessérios a
aquisi¢@o ou contratag@io de bens e servigos do 6rgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidéria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Administragdo de Clinicas-Escola em
reunides de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XI - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;
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XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autirquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo; _

XII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XIV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Administragdo de Clinicas-Escola
determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: PROCURADOR-GERAL DA AUTARQUIA

1. Requisito bésico: Formag#o em nivel superior em Direito/Ciéncias Juridicas e Sociais e inscrigdo
na OAB/SP.

2. Requisito especifico: Titular do cargo efetivo de Procurador Autarquico em exercicio na
Autarquia.

3. AtribuigSes basicas: Exercer a dire¢do da Procuradoria Autérquica, mantendo a coordenagio
administrativa junto aos demais servidores e a coordenagio dos expedientes juridicos da Autarquia,
mantendo a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica. Auxiliar a Reitoria, fornecendo subsidios
Juridicos para a tomada de decisdes politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar e
elaborar diretrizes concernentes 3 rea juridica. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de
trabalho e tomar decisdes, no a4mbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico,
administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuiges especificas:

I - exercer a dire¢do da Procuradoria Autarquica e zelar pelo desenvolvimento, implementagdo e
auxilio de politicas ligadas aos expedientes e servigos juridicos da Autarquia, em especial da
Reitoria, necessdrias a execugdo da politica administrativo-educacional da Administra¢do
Autérquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas a Procuradoria Autérquica
em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de a¢do governamental definido
pela Administragdo Autarquica;

111 - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Reitor, a fim de
apresentar a execugdo do programa de trabalho da Procuradoria Autarquica, indicando, inclusive, os
problemas, as solucSes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

IV - zelar pela conclusfio das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a advocacia publica da
Autarquia;

V - articular com as demais chefias a fim de coordenar os projetos de integragdo com os 6rgfios
administrativos setoriais da Autarquia, estabelecendo procedimentos e rotinas e agilizar a
comunicagdo de providéncias em relagio aos atos Juridicos da Autarquia;

VI - sugerir, ao Reitor, a edi¢8o de atos normativos no &mbito de sua competéncia, bem como a
extingdo daqueles eivados de nulidade;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Procuradoria Autarquica;
VIII - submeter, ao Reitor, parecer juridico destinado 2 edigfio de stimula administrativa;
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IX - organizar o expediente administrativo, delegar, baixar normativas, autorizar despesas e decidir
requerimentos e recursos no dmbito de sua competéncia; . o

X - responsabilizar-se pela elaboragio de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos d?
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisigdo ou contratagdo de bens e servigos do 6rgéo setorial; .
X1 - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

XII - representar, institucional e oficialmente, a Procuradoria Autérquica em reunies de interesse
da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios 2 execugfio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autérquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgdo publico;

XIV - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores pulblicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XVI - desempenhar atividades correlatas inerentes & Procuradoria Autarquica determinadas pela
Reitoria.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DO CONTENCIOSO JUDICIAL

1. Requisito basico: Formagfo em nivel superior em Direito/Ciéncias Juridicas e Sociais e inscrigéo
na OAB/SP.

2. Requisito especifico: Titular do cargo efetivo de Procurador Autdrquico em exercicio na
Autarquia.

3. AtribuigGes bésicas: Chefiar o Setor do Contencioso Judicial, mantendo a dire¢do administrativa
junto aos demais servidores e a dire¢do do contencioso judicial da Autarquia, mantendo a
Procuradoria Autdrquica e a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos
pela politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica. Auxiliar a Reitoria e a
Procuradoria Autérquica, fornecendo subsidios jurfdicos para a tomada de decisGes juridicas,
politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar e elaborar diretrizes concernentes a
drea do contencioso judicial. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar
decisdes, no dmbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e
educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢des especificas:

I - exercer a Chefia do Setor do Contencioso Judicial e zelar pelo desenvolvimento, implementagio
e auxilio de politicas ligadas a recuperagéo judicial de créditos da Autarquia e prevengéo ao litigio,
necessarias a execugio da politica administrativo-educacional da Administragfio Autdrquica;

IT - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor do Contencioso
Judicial em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental
definido pela Administragdo Autdrquica;
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IIl - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Chcife da
Procuradoria Autarquica e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apre§entar a execugdo do
programa de trabalho do Setor do Contencioso Judicial, indicando, inclusive, 0s problemas, as
solug3es a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;
IV - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a 4rea do contencioso
judicial e prevengio a litigios;

V - articular com as demais chefias a fim de coordenar os projetos de integragdo com os Orgdos
administrativos setoriais da Autarquia, estabelecendo procedimentos e rotinas e agilizar a
comunicagdo de providéncias em relagio a prevencdo de litigios e processos judiciais da Autarquia;
VI - sugerir, & Chefia da Procuradoria Autérquica, a edi¢8o de leis e programas de recuperagéo de
créditos, bem como politicas de prevengao ao litigio;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor do Contencioso
Judicial;

VII - responsabilizar-se pela elaboragio de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagfio especifica, necessarios a
aquisi¢@o ou contratagdo de bens e servigos do orgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solid4ria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no 4mbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor do Contencioso Judicial em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugdio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgdo phblico;

XIII' - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autirquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores piblicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solug@o dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor do Contencioso Judicial determinadas
pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DO CONSULTIVO JURIDICO

1. Requisito basico: Formago em nivel superior em Direito/Ciéncias Juridicas e Sociais e inscrigdo
na OAB/SP.

2. Requisito especifico: Titular do cargo efetivo de Procurador Autirquico em exercicio na
Autarquia.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor do Consultivo Juridico, mantendo a dire¢3o administrativa
junto aos demais servidores e a diregdo do consultivo juridico da Autarquia, mantendo a
Procuradoria Autirquica e, quando o caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas
estabelecidos pela politica administrativo-educacional da Adminjstragiio Autarquica. Auxiliar a




PREFEITURA MUNICIPAL

SAO JOAO DA BOA VISTA

ESTAD0 DE SA0 PAULO
R

Procuradoria Autarquica e a Reitoria, fornecendo subsidios juridicos para a tomada de c_lecis.i')es
juridicas, politicas, administrativas e educacionais, bem como auxiliar e el.aborar diretrizes
concernentes a area do consultivo juridico. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e
tomar decises, no 4mbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e
educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢Bes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor do Consultivo Juridico e zelar pelo desenvolvimento, implementagéo e
auxilio de politicas ligadas as atividades juridicas de carater consultivo da Autarquia, em especial
da Reitoria, necessdrias 2 execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo
Autérquica;

Il - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor do Consultivo
Juridico em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agfo governamental
definido pela Administrag8o Autarquica;

I - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Chefe da
Procuradoria Autérquica e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do
programa de trabalho do Setor do Consultivo Juridico, indicando, inclusive, os problemas, as
solugBes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;
IV - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a drea do consultivo
juridico;

V - articular com as demais chefias a fim de coordenar os projetos de integragfio com os 6rgéos
administrativos setoriais da Autarquia, estabelecendo procedimentos ¢ rotinas e agilizar a
comunica¢do de providéncias em relagio & consultoria juridica em expedientes administrativos da
Autarquia;

VI - sugerir, 4 Chefia da Procuradoria Autarquica, a edi¢8o de atos normativos no dmbito da
advocacia piblica consultiva;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor do Consultivo
Juridico;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragéio de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisi¢do ou contratagfio de bens e servigos do 6rgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade soliddria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor do Consultivo Juridico em reunides de
interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios 4 execu¢io da politica administrativo-educacional da Administragdo Autirquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e soluggo dos conflitos interpessoais;
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XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor do Consultivo Juridico determinadas
pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR-GERAL DA AUTARQUIA

1. Requisito bésico: Formago em nivel superior em Administragéo Pablica ou Privada, Ciéncias
Contébeis, Economia, Direito/Ciéncias Juridicas e Sociais ou Gestdo de Politicas Piblicas.

2. Requisito especifico: Titular do cargo efetivo de Controlador Interno em exercicio na Autarquia.

3. AtribuicSes basicas: Exercer a diregdo da Controladoria Interna, mantendo a coordenagdo
administrativa junto aos demais servidores e a coordenagfo do Sistema de Controle Interno da
Autarquia, mantendo a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela
politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica. Auxiliar a Reitoria na auditoria e
controle de legalidade, efetividade e eficacia dos atos administrativo, fornecendo subsidios técnicos
para a tomada de decisdes administrativas, bem como auxiliar e elaborar diretrizes concernentes a
area de controle interno. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisGes,
no dmbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional
fixado pela Reitoria.

4. Atribuigdes especificas:

I - exercer a direcdo da Controladoria Interna e zelar pelo desenvolvimento, implementagio e
auxilio de politicas ligadas ao controle de legalidade dos atos administrativos Autarquia, mantendo
a higidez e autonomia do Sistema de Controle Interno;

II - pronunciar-se em nome da Controladoria Interna, atuando como responsavel pelo Controle
Interno da Autarquia, nos termos do artigo 74, §1°, da Constitui¢cio Federal;

III - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas a Controladoria Interna em
afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agédo governamental definido pela
Administrag@o Autérquica;

IV - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Reitor, a fim de
apresentar a execugfo do programa de trabalho da Controladoria Interna, indicando, inclusive, os
problemas, as solugbes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

V - avaliar e assinar os Relatdrios de Gestdo Fiscal, em conjunto com o Reitor, conforme art. 54,
paragrafo tnico, da Lei Complementar 101/2000 e suas alteragdes;

VI - comunicar e fornecer subsidios, ao Reitor, quanto aos assuntos relativos 4 defesa do patrim6nio
publico e ao incremento da transparéncia da gestdo, por meio das atividades de controle interno e
auditoria publica, nos termos do artigo 74, da Constituigdo Federal;

VII - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre o Sistema de Controle
Interno;

VIII - articular com as demais chefias a fim de coordenar os projetos de integragdo com os 6rgdos
administrativos setoriais da Autarquia, estabelecendo procedimentos e rotinas e agilizar a
comunicagdo de providéncias em relagdo ao controle de legalidade dos atos administrativos da
Autarquia;

IX - editar atos normativos relacionados & auditoria, procedimentos e diretrizes relacionadas ao
controle de legalidade nos atos e processos administrativos;

~
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X - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Controladoria Interna;

XI - responsabilizar-se pela elaboragdio de requisi¢Ges, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislag8o especifica, necessarios a
aquisi¢fo ou contratagfo de bens e servigos do 6rgéo setorial;

XII - efetuar o controle de jornada dos servidores piblicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

XIII - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no 4mbito
de sua competéncia;

XIV - representar, institucional e oficialmente, a Controladoria Interna em reunides de interesse da
Autarquia e nos atos que lhe competir;

XV - elaborar o planejamento orgamentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XVI - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autirquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XVII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XVIII - desempenhar atividades correlatas inerentes 4 Controladoria Interna determinadas pela
Reitoria.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DA OUVIDORIA INTERNA
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribui¢des basicas: Chefiar a Ouvidoria Interna, mantendo a dire¢do administrativa junto aos
demais servidores e a dire¢do da comunicag¢do entre o usudrio do servigo publico e a Autarquia,
mantendo a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional da Administragdo Autarquica. Auxiliar a Reitoria no relacionamento
com os usudrios do servigo publico, fornecendo subsidios técnicos para a tomada de decisdes
administrativas, bem como auxiliar e elaborar diretrizes concernentes a area de ouvidoria interna.
Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decises, no &mbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuicdes especificas:

I - exercer a Chefia da Ouvidoria Interna e zelar pelo desenvolvimento, implementagéo e auxilio de
politicas ligadas ao relacionamento e comunicagdo dos usudrios do servigo publico com a
Autarquia, em especial na promogfo de diretrizes para implementagdio da Carta de Servigos ao
Usuério, necessarias a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo
Autérquica;
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II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas & Ouvidoria Interna em
afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo governamental definido pela
Administragdo Autarquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Reitor, a fim de
apresentar a execugdo do programa de trabalho da Ouvidoria Interna, indicando, inclusive, os
problemas, as solugGes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

1V - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre atendimento ao usuario do
servigo publico e ouvidoria interna;

V - articular com as demais chefias a fim de coordenar os projetos de integragdo com os érgdos
administrativos setoriais da Autarquia, estabelecendo procedimentos e rotinas e agilizar a
comunicagdo de providéncias em relagdo ao tratamento da informag8io dos usuarios da Autarquia,
VI - sugerir, ao Reitor, a edigdo de atos normativos no dmbito de sua competéncia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Ouvidoria Interna;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessérios a
aquisi¢cdo ou contratagio de bens e servigos do 6rgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores piiblicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidéria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no 4mbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, a Ouvidoria Interna em reunides de interesse da
Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo pablico;

XII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéio dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes & Ouvidoria Interna determinadas pela chefia
imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE CAMPUS
1. Requisito basico: Formag@o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo plblico efetivo em exercicio na Administragio Publica
Municipal.

3. AtribuigGes basicas: Exercer a diregio da Diretoria de Campus, mantendo a coordenagio
administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e
cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-educacional da Administragdo Autérquica.
Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas, administrativas e educacionais, bem como
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auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes a administragio dos campi da Universidade.
Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisGes, no d4mbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢des especificas:

I - exercer a diregdo da Diretoria de Campus e zelar pelo desenvolvimento, implementagdo e auxilio
de atividades relativas & administragio dos campi necessarias a execugdo da politica administrativo-
educacional da Administragdo Autdrquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas & Diretoria de Campus em
afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agfo governamental definido pela
Administragdo Autarquica;

I11 - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Reitor, a fim de
apresentar a execugdo do programa de trabalho da Diretoria de Campus, indicando, inclusive, os
problemas, as solugdes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

IV - coordenar, de acordo com a politica administrativo-educacional e diretrizes estabelecidas pela
Administragdo Autarquica, agOes destinadas & garantia da manutengfio das redes de agua, esgoto,
pluviais e elétrica da Autarquia;

V - zelar pela conclusfo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a administragdo dos campi
da Autarquia, de acordo com a legislagéo especifica;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
infraestrutura e administragdo dos campi da Autarquia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Diretoria de Campus;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislag@io especifica, necessarios a
aquisigfio ou contratagdo de bens e servigos do 6rgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos e recursos no
ambito de sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, a Diretoria de Campus em reunides de interesse da
Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento or¢amentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessérios a execugdo da politica administrativo-educacional da Administragéo Autarquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgéo publico;

X - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar ¢ avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugéo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes 4 Diretoria de Campus determinadas pela
Reitoria.

FUNCAOA GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE MATERIAIS E
PATRIMONIO
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1. Requisito basico: Formagdo em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar o Setor de Controle de Materiais e Patrimdnio, mantendo a dire¢&o
administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Diretoria de Campus e, quando o caso, a
Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-
educacional da Administragdo Autarquica. Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas,
administrativas e educacionais, bem como auxiliar a elaboragfo de diretrizes concernentes a area de
controle de materiais e patrimdnio. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho ¢ tomar
decisdes, no 4mbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e
educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribuicdes especificas:

I - exercer a Chefia do Setor de Controle de Materiais e Patriménio e zelar pelo desenvolvimento,
implementagdo e auxilio de atividades relativas a gestdo de bens mdveis e imdveis necessérias a
execug¢do da politica administrativo-educacional da Administragéio Autarquica;

I - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Controle de
Materiais e Patriménio em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de ag#o
governamental definido pela Administragéo Autérquica;

Il - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Chefe da
Diretoria de Campus e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa
de trabalho do Setor de Controle de Materiais e Patrimdnio, indicando, inclusive, os problemas, as
solugBes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do mesmo;
IV - coordenar, de acordo com a politica administrativo-educacional e diretrizes estabelecidas pela
Administracdo Autdrquica, agdes destinadas a garantia do estoque minimo as demandas
administrativas e educacionais da Autarquia;

V - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre o controle de materiais e
patrimdnio da Autarquia, de acordo com a legislagdo especifica;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
administragio e guarda dos bens méveis e iméveis da Autarquia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Controle de
Materiais e Patrimonio;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagéo especifica, necessarios a
aquisi¢@o ou contratacio de bens e servigos do 6rgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos e recursos no
ambito de sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Controle de Materiais ¢ Patrimdnio em
reunides de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;
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XII - elaborar o planejamento orcamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios 4 execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autirquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Controle de Materiais e Patrimdnio
determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE MANUTENGCAO E CONSERVACAO
PATRIMONIAL

1. Requisito basico: Formagao em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo piiblico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribui¢des basicas: Chefiar o Setor de Manutengfo e Conservago Patrimonial, mantendo a
dire¢do administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Diretoria de Campus e, quando o
caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e contratuais, bem como os cronogramas
estabelecidos pela politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica. Auxiliar a
Reitoria sobre a manutengdo e conservagdo predial, fornecendo subsidios técnicos para a tomada de
decisGes administrativas, bem como auxiliar e elaborar diretrizes concernentes a preservagdo do
patrimdnio publico. Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisGes, no
ambito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado
pela Reitoria.

4. AtribuigGes especificas:
I - exercer a Chefia do Setor de Manutengdo e Conservagdo Patrimonial e zelar pelo
desenvolvimento, implementagfio e auxilio de atividades relativas 4 manutengdo e conservagdo de
bens méveis e imdveis necessarias & execugdo da politica administrativo-educacional da
Administragéo Autarquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas ao Setor de Manutengéo e
Conservagdo Patrimonial em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agéo
governamental definido pela Administragdo Autdrquica;

I - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Chefe da
Diretoria de Campus e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do programa
de trabalho do Setor de Manutengfio e Conservagéo Patrimonial, indicando, inclusive, os problemas,
as solugBes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo operacional do
mesmo;

IV - coordenar, de acordo com a politica administrativo-educacional e diretrizes estabelecidas pela
Administraciio Autarquica, agdes destinadas & manutengdo e conservagéio patrimonial, de acordo
com as normas legais e infralegais;
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V - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes € procedimentos sobre a manutengfo e conservagéo
dos bens méveis e imdveis da Autarquia;

VI - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
manutengio e conservagdo dos bens modveis e iméveis da Autarquia;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no Setor de Manuteng@o ¢
Conservagdo Patrimonial;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisigdes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessérios a
aquisi¢@o ou contratagéo de bens e servigos do érgéo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no dmbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, o Setor de Manuteng&o e Conservagédo Patrimonial em
reunides de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentério de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execucfio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do drgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragio Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar ¢ avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes ao Setor de Manutengdo e Conservagdo
Patrimonial determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUCAO
DE CONTRATOS

1. Requisito béasico: Formag&o em nivel superior.

2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administracdo Piblica
Municipal.

3. Atribui¢Bes basicas: Chefiar a Segdo de Acompanhamento de Execugdo de Contratos, mantendo
a diregio administrativa junto aos demais servidores e a direg8o da gestdo contratual da Autarquia,
mantendo o Setor de LicitagSes e Contratos e, quando o caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos
legais e contratuais, bem como os cronogramas estabelecidos pela politica administrativo-
educacional da Administragio Autdrquica. Auxiliar a Reitoria sobre a execugéio contratual,
fornecendo subsidios técnicos para a tomada de decisGes administrativas, bem como auxiliar e
elaborar diretrizes concernentes 3 4rea de execugfio contratual. Gerenciar, coordenar, estabelecer
diretrizes de trabalho e tomar decisSes, no 4mbito de sua discricionariedade, alinhadas ao projeto
politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. AtribuicSes especificas:
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I - exercer a Chefia da Seg¢do de Acompanhamento de Execucdo de Contratos e zelar pelo
desenvolvimento, implementag3o e auxilio de atividades relativas a gest3io contratual, necessarias a
execugdo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica;

II - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas a Seg¢do de
Acompanhamento de Execugfo de Contratos em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam
o programa de a¢do governamental definido pela Administragdo Autérquica;

III - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Chefe do Setor
de Licitagdes e Contratos e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do
programa de trabalho da Se¢@io de Acompanhamento de Execugfio de Contratos, indicando,
inclusive, os problemas, as solugdes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV - coordenar, de acordo com a politica administrativo-educacional e diretrizes estabelecidas pela
Administragdo Autarquica, agles destinadas 4 gestdo e execugdio contratual, de acordo com as
normas legais e infralegais;

V - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes a
gestdo e execugdo dos contratos e demais instrumentos juridicos da Autarquia;

VI - zelar pela conclusdo das politicas, diretrizes e procedimentos sobre a gestdo e execugdo de
contratos e outros instrumentos juridicos;

VII - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Segdio de
Acompanhamento de Execugéo de Contratos;

VIII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢des, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagdo especifica, necessarios a
aquisig8o ou contratag@o de bens e servigos do 6rgdo setorial;

IX - efetuar o controle de jornada dos servidores publicos lotados na unidade, autorizando eventuais
ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidéria sobre a veracidade das
justificativas apresentadas;

X - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas e decidir requerimentos no &mbito de
sua competéncia;

XI - representar, institucional e oficialmente, a Segdo de Acompanhamento de Execugfo de
Contratos em reunides de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

XII - elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugfo da politica administrativo-educacional da Administragdo Autdrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do érgéo publico;

XIII - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autarquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;

XIV - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XV - desempenhar atividades correlatas inerentes 2 Segdo de Acompanhamento de Execugdo de
Contratos determinadas pela chefia imediata.

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DA SECRETARIA ACADEMICA DE GRADUAGCAO EM
MEDICINA

1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior.
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2. Requisito especifico: Titular de cargo publico efetivo em exercicio na Administragdo Publica
Municipal.

3. Atribuigdes basicas: Chefiar a Secretaria Académica de Graduagdo em Medicina, mantendo a
diregdo administrativa junto aos demais servidores, mantendo a Secretaria de Graduagéo e, quando
o caso, a Reitoria ciente dos cumprimentos legais e cronogramas estabelecidos pela politica
administrativo-educacional no segmento académico da graduagfio em medicina da Autarquia.
Auxiliar a Reitoria na tomada de decisdes politicas, administrativas e educacionais, bem como
auxiliar a elaboragdo de diretrizes concernentes a 4rea pedagdgica na graduagfio em medicina.
Gerenciar, coordenar, estabelecer diretrizes de trabalho e tomar decisSes, no &mbito de sua
discricionariedade, alinhadas ao projeto politico, administrativo e educacional fixado pela Reitoria.

4. Atribui¢Ses especificas:

I - exercer a Chefia da Secretaria Académica de Graduagiio em Medicina e zelar pelo
desenvolvimento, implementagio e auxilio de atividades relativas ao desenvolvimento
administrativo-pedagégico do curso de graduagdo em medicina necessarias a execugdo da politica
administrativo-educacional da Administragfio Autarquica;

1I - coordenar, supervisionar e gerenciar todas as atividades acometidas & Secretaria Académica de
Graduagio em Medicina em afinidade com as metas e diretrizes que sustentam o programa de agdo
governamental definido pela Administragdo Autérquica;

Il - despachar, periodicamente e quando requisitado, os assuntos pertinentes com o Chefe da
Secretaria de Graduagdo e, quando o caso, com o Reitor, a fim de apresentar a execugdo do
programa de trabalho da Secretaria Académica de Graduagio em Medicina, indicando, inclusive, os
problemas, as solugdes a serem apresentadas, metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

IV - articular com as demais chefias a fim de estabelecer procedimentos e requisitos pertinentes ao
desenvolvimento administrativo-pedagdgico da Autarquia relativo a graduagéo em medicina;

V - organizar o expediente administrativo, autorizar despesas ¢ decidir requerimentos no 4mbito de
sua competéncia;

VI - responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados na Secretaria Académica de
Graduagdo em Medicina;

VII - responsabilizar-se pela elaboragdo de requisi¢Bes, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e outros documentos congéneres, de acordo com a legislagio especifica, necesséarios a
aquisi¢@o ou contratagfio de bens e servigos do érgdo setorial;

VIII - efetuar o controle de jornada dos servidores piblicos lotados na unidade, autorizando
eventuais ajustes de registro do ponto, sob pena de responsabilidade solidaria sobre a veracidade
das justificativas apresentadas;

IX - representar, institucional e oficialmente, a Secretaria Académica de Graduagdo em Medicina
em reunides de interesse da Autarquia e nos atos que lhe competir;

X - elaborar o planejamento or¢amentario de sua unidade administrativa, indicando os recursos
necessarios a execugio da politica administrativo-educacional da Administragdo Autrquica, a fim
de integrar o planejamento geral do 6rgéo publico;

XI - definir objetivos para os servidores lotados na unidade, de acordo com a politica
administrativo-educacional proposta pela Administragdo Autdrquica, dividindo e organizando o
expediente administrativo;
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XII - capacitar, analisar, interpretar e avaliar os servidores publicos lotados na unidade,
responsabilizando-se pelo desempenho e solugdo dos conflitos interpessoais;

XIIl - desempenhar atividades correlatas inerentes a Secretaria Académica de Graduagdo em
Medicina determinadas pela chefia imediata.

ANEXO VI
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO EFETIVO: ADJUNTO ADMINISTRATIVO
1. Requisito béasico: Formagdo em nivel médio ou técnico.
2. Jornada semanal: 40 horas.

3. Atribui¢Ses bésicas: Realizar tarefas do expediente administrativo dos 6rgéos da Autarquia e, em
especial, receber, registrar, protocolar, despachar, classificar e arquivar documentos e volumes, bem
como redigir correspondéncias de natureza simples, servigos de digitagdo, datilografia e controle
diversos, recepcionar pessoas, requisitar servigos de reprografia, transmitir e receber e-mail e
recepcionar e expedir listagens aos usudrios do servigo publico.

4, Atribui¢Ses especificas:

I - classificar e arquivar correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitando sua
localizag@o;

11 - receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servigos, listagens e outros
documentos, separando, conferindo e registrando os dados de identificag3o, para fins de controle de
documentagio e prosseguimento do processo de trabalho;

Il - protocolar e despachar documentos ¢ volumes efetuando registros quanto a quantidade,
especificagdes, destino, data e outras informagdes e acondicionando-os em embalagens apropriadas,
a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

IV - digitar correspondéncias, tabelas, relatérios, circulares, memorandos, apostilas, formulérios,
oficios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos € seguindo padrfes
estabelecidos de estética e apresentagdo, a fim de atender as exigéncias de trabalho do 6rgéo;

V - efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de
serem utilizados pelos érgéos da Autarquia;

VI - redigir correspondéncia de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter
e/ou prestar informagdes;

VII - controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na érea, registrando
quantidade, qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisi¢des, conferindo e entregando
quando solicitado, a fim de atender as necessidades da 4rea e do andamento dos trabalhos;
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VIII - realizar controles diversos dentro de sua 4rea de atuagfo recebendo comunicados ou
procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar o
acompanhamento dos servigos;

IX - providenciar a duplicagdo de documentos, preenchendo requisi¢des, angariando assinaturas e
dirigindo-se ou solicitando o envio ao centro de reprografia, a fim de atender as necessidades do
servigo;

X - efetuar a recepgdo e expedigdo de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usudrios;

XI - desempenhar atividades correlatas com as previstas no cargo ou com as necessidades
determinadas pela chefia imediata.

CARGO EFETIVO: ANALISTA DE INFORMATICA
1. Requisito basico: Formag#io em nivel superior em cursos da &rea de Tecnologia da Informagéo.
2. Jornada semanal: 40 horas.

3. Atribui¢des bdasicas: Realizar atividades de nivel superior a fim de garantir o adequado
processamento automético de informagdes, compreende o planejamento, o desenvolvimento, a
documentagfio, a implantagio e a manuteng¢do dos sistemas informatizados de processamento de
dados e informagdes, envolvendo a defini¢8o de estratégias e de novas metodologias a serem
utilizadas para processamento, arquivamento e recuperagdo automética de dados e informagdes,
bem como a emissdo de pareceres técnicos, atendimento aos usuérios dos sistemas e outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

4. Atribuigdes especificas:

I - efetuar estudos, projetos, andlises, pericias, avaliagSes, auditorias, pareceres, pesquisa,
consultoria, laudos, arbitramentos e relatorios técnicos relativos ao processamento eletrénico de
dados e sistemas da Autarquia;

II - executar planejamento ou projetos, em geral, de sistemas que envolvam o processamento
eletrénico de dados;

IIl - elaborar orcamentos e definigdes operacionais e funcionais de projetos e sistemas para
processamento eletronico de dados;

IV - realizar projetos e especificagdes de modelos de documentos, planilhas, relatérios, formulérios
e arquivos utilizados em processamento eletrénico de dados;

V - acompanbhar, fiscalizar e controlar projetos ou sistemas de processamento eletrdnico de dados
em produggo;

VI - gerenciar arquivos utilizados em processamento eletrdnico de dados;

VI - definir, estruturar, testar e simular programas e sistemas;

VII - efetuar estudos de viabilidades técnicas e financeiras para implantagéio de projetos e sistemas,
assim como de méquinas e aparelhos envolvidos em processamento eletronico de dados;

VIII - pesquisar novas aplicagdes e otimizages operacionais;

IX - fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;
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X - zelar pela seguranga e sigilo das informagdes e dados pertinentes & Autarquia, servidores
publicos e usudrios do servigo publico, mediante a utilizagdo de métodos de trabalho e
configuragdes de softwares, baseados nas legislagdes vigentes;

X1 - zelar pela modernizagdo da tecnologia da informag3o no 4mbito da Autarquia, propondo
melhorias e implementando novas solugdes, a fim de otimizar a rotina administrativa;

XII - zelar pela manutengéo e integridade do Portal da Transparéncia, garantindo o amplo acesso
dos usudrios as ferramentas, disponibilizando, inclusive, manuais, tutoriais e respostas as perguntas
frequentes (FAQ);

XIII - desempenhar atividades correlatas inerente a area de informética determinadas pela chefia
imediata.

CARGO EFETIVO: AGENTE ADMINISTRATIVO
1. Requisito bésico: Formag&o em nivel superior.
2. Jornada semanal: 40 horas.

3. AtribuigGes bésicas: Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Autarquia e, em
especial, elaborar estudos em projetos, normas e procedimentos, auxiliando na supervisdo da
equipe, bem como prestar assessoramento a chefia superior, emitir pareceres em assuntos
relacionados com seu campo de atividades, participar da elaboragdo do orgamento geral da
Autarquia e acompanhar processos administrativos diversos.

4, Atribuigdes especificas:

I - apoiar a coordenagdo, acompanhamento e controle da execugdo das atividades da érea,
auxiliando na distribui¢do dos trabalhos, orientando e conduzindo quanto a forma de realiza-los,
analisando os resultados e inserindo alterages, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade;

II - participar da elabora¢do do orcamento da geral da Autarquia, realizando levantamento dos
projetos a serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e méo-de-obra a ser
empregada, projetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em planilhas e
apresentando para aprovagdo da chefia imediata, a fim de possibilitar a previsdo de necessidades
para o periodo; :

III - elaborar, implantar e aperfeicoar normas infralegais e procedimentos, procedendo ao
levantamento, verificando a viabilidade de implantagdo através da repercussdo nas éreas, criando
instrumentos de controle e prestando orientagdo, a fim de padronizar procedimentos;

IV - elaborar estudos sobre atividades da area, verificando o fluxo de rotinas, alterando e
acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados e zelar
pelo atendimento aos preceitos de direito publico, dentre eles a legalidade, a eficacia e eficiéncia
dos atos decorrentes;

V - prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo servidores da
area, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar procedimentos;
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VI - emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas,
verificando varidveis e implicagdes, consultando normas, bibliografia pertinente, a fim de
possibilitar uma solucgiio adequada & questgo;

VII - efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informagées,
relatdrios, analises de interesse da unidade;

VIII - desempenhar atividades correlatas com as previstas no cargo ou com as necessidades
determinadas pela chefia imediata.

CARGO EFETIVO: ASSISTENTE JURIDICO
1. Requisito basico: Formag&o em nivel superior em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais.
2. Jornada semanal: 40 horas.

3. AtribuicBes basicas: Assessora direta e imediatamente os Procuradores Autarquicos, dando
suporte as atividades processuais e extraprocessuais da Procuradoria Autdrquica, bem como o apoio
administrativo necessério e inerente ao desenvolvimento das respectivas atividades.

4. AtribuigGes especificas:

I - auxiliar no desempenho das atividades processuais e extraprocessuais dos Procuradores
Autérquicos, elaborando minutas de arrazoados, peti¢des, pegas de informagfo e outros documentos
por eles solicitados;

II - desenvolver levantamentos e estudos de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, bem como outros
trabalhos de natureza juridica, de interesse da Procuradoria Autérquica;

III - acompanhar o andamento de processos judiciais e administrativos, prestando informagdes aos
Procuradores Autdrquicos, quando solicitado;

IV - dar encaminhamento adequado aos processos, oficios, certiddes e outros documentos que lhes
forem confiados para a execugdo de qualquer trabalho ou adogdo de providéncias atinentes ao
andamento dos trabalhos da Procuradoria Autarquica;

V - elaborar minutas de anteprojetos de lei, resolugdes, manifestagdes prévias e pareceres para
apreciagdo superior;

VI - executar trabalhos externos em 6rgdos ptblicos, tais como cartérios extrajudiciais, prefeituras,
delegacias, Ministério Pablico, Tribunal de Contas, INSS, Juizos, Juizados e Subse¢des Judicidrias,
requerendo certidGes e fazendo protocolos, quando solicitado;

VII - acompanhar as publicagGes de interesse da Autarquia na imprensa oficial e didrios eletronicos
do Poder Judici4rio, dando a elas o encaminhamento adequado junto ao sistema informatizado,
observando os respectivos prazos;

VIII - receber e restituir, sob supervisdo, autos de processos administrativos e judiciais;

IX - participar de reunides e debates que envolvam questdes juridicas de interesse da-Autarquia;

X - promover a adequada emissdo de guias de acordo com a diligéncia solicitada, remetendo ao
Setor de Tesouraria para o respectivo recolhimento, observado o prazo processual;
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XI - elaborar requisi¢Ges e efetuar o controle do orgamento, servigos e materiais, executando
atividades de apoio administrativo necessérias ao desenvolvimento dos trabalhos da Procuradoria
Autérquica;

XII - realizar atendimento ao publico interno e externo, mediante atendimento pessoal, telefonico
ou eletrénico;

XIII - elaborar minutas de acordos e transag¢des nos limites da lei;

XIV - desempenhar atividades correlatas com as previstas no cargo ou com as necessidades
determinadas pela chefia imediata.

CARGO EFETIVO: CONTROLADOR INTERNO

1. Requisito basico: Formagdo em nivel superior em Administragéo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Direito/Ciéncias Juridicas e Sociais ou Gestio de Politicas Publicas.

2. Jornada semanal: 40 horas.

3. Atribui¢Ges basicas: Executar atividades de Controle Interno da Autarquia, com o objetivo de
promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial, no tocante & legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia, impessoalidade, moralidade e transparéncia na gestéo dos
recursos e bens publicos, pelos 6rgdos da Autarquia e seus agentes publicos.

4. Atribuigdes especificas:

I - avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual (PPA) e o
atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO), concernentes a
Autarquia;

II - verificar o cumprimento dos objetivos institucionais e as metas estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

III - verificar, periodicamente, a observincia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as
medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;

IV - verificar as providéncias tomadas para recondugéio dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites;

V - controlar a execugio orgamentéria e a destinagfo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

VI - acompanhar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita publica e a correta
aplicagdo das transferéncias voluntérias;

VII - examinar e emitir parecer sobre as fases de execugdo de licitagdes, contratos, despesas
publicas e adiantamentos;

VIII - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Autarquia;

IX - acompanhar a execugo de contratos e convénios, de oficio ou a requerimento, podendo sugerir
adequagdes e proceder a imediata tomada de contas, caso repute necessario;

X - acompanhar a contabilizag@io ou dispéndios dos recursos financeiros de convénios, examinando
as despesas correspondentes;
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XI - avaliar o montante da divida e as condigdes de endividamento e verificar a escrituragdo das
contas publicas da Autarquia;

XII - analisar o relatério de provisdo de perdas e acompanhar a gestéo patrimonial;

XIII - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como sobre restos a pagar e despesas de
exercicios anteriores;

XIV - apreciar o relatério de gestfio fiscal e, na auséncia do Chefe da Controladoria Interna, assina-
lo;

XV - acompanhar para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissio de
pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagOes para cargo de provimento em comissdo e
designag@es para fungfo gratificada, bem como os atos de aposentadoria;

XVI - avaliar os resultados obtidos pela Administragdo Autdrquica na execug@o dos programas de
governo relacionados a Autarquia e a aplicagéio dos recursos orgamentarios;

XVII - sugerir & autoridade administrativa competente ou ao Chefe da Controladoria Interna, para
que, constatado qualquer ato irregular, ilegal ou antiecondmico, instaure o respectivo expediente
administrativo, sugerindo, ainda, a adogdo de medidas destinadas a sua eliminagdo, verificando,
posteriormente, a implementacgdo das solugdes indicadas;

XVIII - apresentar ao Chefe da Controladoria Interna apuragdes e conclusGes da atividade
fiscalizatoria para subsidiar a tomada de deciséo;

XIX - colaborar com o Chefe da Controladoria Interna na edi¢8io de atos, regulamentos, instrugdes,
orientagdes e recomendagles sobre rotinas, procedimentos e responsabilidades funcionais para a
Administragdo Autarquica;

XX - apoiar e responsabilizar-se pelo atendimento ao controle externo, inclusive em fiscalizagGes
presenciais e virtuais que vierem a ocorrer;

XXI - realizar inspegbes e auditorias para comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos, quanto
a eficécia e eficiéncia, e avaliar os resultados alcang¢ados pela Autarquia, conforme o artigo 74, I,
da Constituicdo Federal;

XXII - orientar e requisitar aos Orgdos setoriais, a adogdo de providéncias necessérias ao fiel
cumprimento da legislagdo, informagdes, questionamentos, dendncias, falhas, irregularidades e
quaisquer documentos ou qualquer informag&o recebida;

XXIII - garantir o cumprimento da transparéncia e acesso a informagfo, responsabilizando-se,
inclusive, pela integridade do Portal da Transparéncia da Autarquia, expedindo requisi¢des ao drgdo
responsavel pela sua manuteng&o, se necessario;

XXIV - desempenhar atividades correlatas inerente ao controle interno determinadas pela chefia
imediata.

CARGO EFETIVO: ENGENHEIRO CIVIL

1. Requisito bdsico: Formag@io em nivel superior em Engenharia Civil e registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia do Estado de S&o Paulo (CREA/SP).

2. Jornada semanal: 30 horas.
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3. Atribui¢Ges basicas: Executar atividades de competéncia exclusiva do engenheiro civil, previstas
no Decreto Federal n° 23.569/1933 e na Resolugio n° 218/1973, do Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia (CONFEA). Elaborar, executar e dirigir os projetos de engenharia civil,
relativos 2 infraestrutura e construgdes em geral, sistemas de dgua e esgoto, entre outros, estudando
suas caracteristicas e preparando planos, método de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgfio, manutengdo e reparo das obras e servigos de engenharia da
Autarquia, assegurando os padrSes técnicos de seguranga e qualidade exigidos por lei ou norma
infralegal.

4. Atribuigdes especificas:

I - realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliagdo e elaboragéio de projetos de engenharia, bem como
coordenar e fiscalizar sua execugéo;

II - elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e fiscalizar projetos, preparando plantas e
especificagGes técnicas da obra ou servigo de engenharia, indicando o tipo e qualidade de materiais
e equipamentos, indicando a méo de obra necesséria e efetuando os calculos dos custos;

III - emitir parecer técnico de oficio ou quando requisitado, em especial nas contratagdes que
envolverem obras e servigos de engenharia;

IV - avaliar a capacidade técnica das futuras empresas a serem contratadas a realizagfo de obras e
servigos de engenharia,

V - elaborar cronogramas’ fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados & programagéo da
execugdo de planos de obras;

VI - funcionar como fiscal técnico em obras ¢ servigos de engenharia da Autarquia, acompanhando,
fiscalizando, vistoriando e efetuando medig¢Ges técnicas;

VII - realizar o recebimento provisério de obras e servigos de engenharia, mediante termo detalhado
relativo as exigéncias de caréter técnico;

VIII - proceder & avaliagdo de imdveis a serem alienados, locados ou em processo de
desapropriagdo pela Autarquia, emitindo o respectivo laudo técnico e de arbitramento;

IX - realizar pericias técnicas, quando solicitado;

X - supervisionar a compra, distribui¢do e manuteng@o dos equipamentos utilizados em obras ou
servigos de engenharia, para que atendam aos requisitos exigidos e padrdes minimos de seguranga ¢
qualidade;

XI - arquivar e organizar os documentos relativos as obras e servigos de engenharia, tais como
estudos, plantas dos edificios, etc., responsabilizando-se pelos processos de autorizagdo e registro
de obras e servigos de engenharia junto aos 6rgédos competentes;

XII - funcionar como engenheiro responsavel perante os 6rgdos competentes e assinar a Anotagéo
de Responsabilidade Técnica (ART) das obras e servigos de engenharia de responsabilidade da
Autarquia;

XIII - sugerir e colaborar com a edigdo de instru¢gdes normativas, manuais técnicos, relatorios,
declaragdes, registros e cadastros relativos s atividades de engenharia;

X1V - manter-se atualizado sobre as normas e recomendagdes expedidas pelos 6rgéos técnicos do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, relativas a obras e servigos de engenharia, bem como
aquelas bem como as expedidas pelo CONFEA e CREA/SP;
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XV - desempenhar atividades correlatas inerente & engenharia civil determinadas pela chefia
imediata.

ANEXO VII
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DA REITORIA
1. Requisito basico: Formagdo em nivel superior.
2. Jornada semanal: 40 horas.

3. Atribuigdes basicas: Assessorar o Reitor diretamente em todos os seus atos, compromissos,
reunides de trabalho, fornecendo subsidios técnicos para a tomada de decisdes politicas,
administrativas e educacionais. Executar tarefas correlatas sempre com a finalidade de
assessoramento, pautada na fidicia depositada pelo Reitor. Realizar contatos com autoridades
publicas e privadas, assessorando o Reitor no fortalecimento das relagdes institucionais.

4. AtribuigGes especificas:

I - promover o assessoramento do Reitor no intercdmbio de informagdes entre érgdos setoriais e
Reitoria;

II - assessorar o Reitor no exercicio de suas atribuigdes € no exame e na conduggo dos assuntos de
sua competéncia e em sua articulagdo com representantes de outros Poderes Piblicos e de
organizagdes privadas;

III - coordenar discussdes técnicas, organizar informagGes e elaborar sinteses analiticas sobre
assuntos de interesse do Reitor;

IV - assistir o Reitor na anélise e no preparo de documentos de interesse da Reitoria, bem como na
tomada de decisdes assertivas, com respaldo e visdo sistémica, gerenciando riscos e estabelecendo
prioridades;

V - conceber e viabilizar solugdes inovadoras diante dos desafios da institui¢éio, aproveitando  as
oportunidades identificadas;

VI - desempenhar a assessoria com capacidade para ouvir, argumentar e influenciar as pessoas a
tomarem decisdes coerentes, favorecendo o  consenso,  orientadas  pelos  fundamentos
institucionais;

VII - lidar de forma resolutiva com as questSes cotidianas, primando pela sintese oral e escrita em
todos os atos necessarios;

VIII - abordar cada situagio problemética com uma percepgdo precisa da realidade organizacional e
politica da Reitoria;
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IX - promover a integracfio, entre Reitoria, Pro-Reitorias e Orglos setoriais, das agles da
Universidade, visando ao assessoramento do Reitor na execugdio de atividades politico-
administrativas para o desenvolvimento do ensino, pesquisa € da extensédo;

X - acompanhar a elaboragdo do planejamento anual de atividades, a elaboragdo da proposta
or¢amentdria e a sua execug#o a fim de assistir o Reitor na tomada de decisdes;

XI - realizar, quando autorizado, pronunciamentos piblicos, que envolvam, sob qualquer forma, a
Reitoria, ou mesmo, representa-lo em eventos;

X - desempenhar atividades correlatas com as previstas no cargo ou com as necessidades
determinadas pelo Reitor.




