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DELIBERACAO CONSUNI N° 006/2015

Aprova o Anteprojeto de Lei
Complementar que Dispoe sobre nova
redacao de Artigo, inclusao de Anexo e
extincao de Funcoes de Confianca da Lei
Complementar n° 282/2012, que Dispoe
sobre o Codigo de Administracdao da
Universidade de Taubaté e da outras

providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITI'\RIO, na conformidade do Processo n® R-003/2015,
aprovou e eu promulgo a seguinte Deliberacgao:

Art. 1° Fica aprovado o Anteprojeto de Lei Complementar que Dispde sobre nova
redacdo de Artigo, inclusdo de Anexo e extingdo de Fungdes de Confianca da Lei
Complementar n° 282, de 02 de maio de 2012, que Dispde sobre o Cédigo de Administracao

da Universidade de Taubaté e da outras providéncias.
Art. 2° A presente Deliberagcao entra em vigor na data de sua publicagao.
SALA DOS CONSELHOS CENTRAIS da Universidade de Taubaté, em sessdo

plenaria extraordinaria de 12 de fevereiro de 2015.

JOSE RUI CAMARGO
REITOR

Publicada na SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS CENTRAIS da Universidade

de Taubaté, aos 12 de fevereiro de 2015.

Rosana Maria de Moura Pereira
SECRETARIA
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ANTEPROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2015
(Aprovado pela Deliberagao CONSUNI N° 006/2015 de 12/02/2015)

Autoria: Prefeito Municipal

Dispoe sobre nova redacao de Artigo,
inclusao de Anexo e extincao de
Funcoes de Confianca da Lei
Complementar n° 282/2012, que
Dispoe sobre o Cddigo de
Administracao da Universidade de

Taubaté e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAUBATE

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei

Complementar:

Art. 1° O Artigo 68 da Lei Complementar n® 282/2012, passa a vigorar com a

seguinte redagao:

"Art. 68. Todo servidor ficara sujeito a afericdo didria da frequéncia, com excecao
dos ocupantes de cargo e de fungdo de confianga, de cargo de nomeagao a termo, de diregcao,

de procurador e de assessoramento, em virtude da natureza das suas atividades.”

Art. 2° Fica aprovado o Anexo Unico desta Lei Complementar, que trata das
atribuicdes das Fungoes de Confianga criadas pelo Art. 30 e relacionadas no Anexo IV da Lei

Complementar n° 282/2012, que passa a integrar aquela Lei Complementar como Anexo X.

Art. 3° Ficam extintas as seguintes Funcoes de Confianca constantes do Anexo
IV da Lei Complementar n° 282/2012:
I - Coordenador de Formagao de Professores para a Educacgao Basica;

II - Diretor Clinico do Hospital Universitario;
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III - Diretor Técnico do Hospital Universitario;
IV - Diretor de Educacao Infantil (Creche);

V - Diretor de Educacdo Infantil (Pré-escola);
VI - Vice-diretor de Escola de Educagdo Basica.

Art. 4° Esta Lei Complementar e seu Anexo Unico entram em vigor na data de

sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Taubaté, aos de de 2015, 376° da

fundacdo do Povoado e 370° da elevacao de Taubaté a categoria de Vila.

JOSE BERNARDO ORTIZ MONTEIRO JUNIOR
Prefeito Municipal
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LEI COMPLEMENTAR N° ....... , DE ....... DE ....... 2015
ANEXO UNICO

Atribuicoes dos servidores ocupantes de Funcao de Confianga criadas pelo Art. 30 e
relacionadas no Anexo IV da Lei Complementar n°® 282/2012.

DA UNIVERSIDADE DE TAUBATE

ASSESSOR DE ARTICULAGAO ENTRE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
MS/1 A 10

E responsavel pela promocdo da articulacio das Atividades de Extens3o com o Ensino e a
Pesquisa e com as necessidades e demandas do entorno social, de acordo com a declaragao
de missdo, visdo e valores da extensdao da Universidade de Taubaté. E responsavel pela
vinculagao de toda acao de extensao ao processo de formagao de pessoas e de geracao de
conhecimento, tendo o aluno como protagonista de sua formacdo técnica para obtencao de
competéncias necessarias a atuacdo profissional, e de sua formagdo cidada — reconhecer-se
agente da garantia de direitos e deveres, assumindo uma visao transformadora e um
compromisso. Também é responsavel pela participacdo da Extensao Universitaria na
flexibilizagdo da formagao discente, contribuindo para a implementagao das diretrizes
curriculares nacionais, com reconhecimento de acdes de extensdao no processo curricular, com
atribuicdo de créditos académicos.

ASSESSOR DE ATIVIDADES CULTURAIS E COMUNITARIAS
MS/1 A 10

E responsavel pelo gerenciamento de atividades culturais e comunitarias de modo que a
UNITAU possa exercer a sua funcdo social, técnica, cientifica, ética e politica, reafirmando a
sua identidade de Universidade publica e a sua finalidade educativa. Suas fungdes incluem:
facilitar a insercdo do individuo seja ele aluno, professor, funcionario ou membro da
comunidade externa, em uma realidade de rapidas mudancas; possibilitar a participacdo de
atividades de saude, lazer, socializacdo, direcionadas a preservacao do seu bem-estar fisico e
mental; fomentar as transformacdes sociais, discutindo questdes politicas e de cidadania de
interesse geral; propiciar ao publico-alvo, oportunidades de ocupacao do tempo livre por meio
de atividades culturais e artisticas, de interesse histérico, para estimulacdao dos talentos
individuais e renovacao das atitudes dos participantes em relagdo a si mesmos, a sua familia e
a comunidade.

ASSESSOR DE ATIVIDADES DE EXTENSAO
MS/1 A 10

E responsavel pela administracdo das politicas e diretrizes institucionais para a Coordenacso e
a Dindmica de funcionamento das Atividades de Extensdo na UNITAU, tanto para o Ensino
Superior como para os Ensinos Fundamental, Médio e Técnico. E também responsavel por
implementar agdes que integrem, estrategicamente, o ensino, pesquisa e extensao como
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partes indissociaveis do processo de aprendizagem, visto que ao ensino cabe a sistematizacao
e a difusdo do conhecimento; a pesquisa, o agucar da curiosidade, movendo o
estudante/pesquisador para a descoberta e/ou a producao de novos saberes; a extensdo a
aplicabilidade e a socializagdo do conhecimento consolidado com as comunidades interna e
externa. E responsavel pelo gerenciamento das atividades de Extensdao, que sdo agOes
académicas realizadas a partir das disciplinas curriculares, com foco na producao de
conhecimentos, nos processos de aprendizagem e em praticas de compromisso social,
especialmente aquelas que tém vinculo direto com pessoas e comunidades. Especificamente
nos cursos superiores da UNITAU vislumbram-se trés acOes pedagdgicas, nas quais a pratica é
de extensao associada ao ensino: Atividades Laboratoriais e Clinicas, Atividades
Complementares (ACCs) e Trabalhos de Conclusao de Curso.

ASSESSOR DE COOPERAGCAO UNIVERSIDADE-SOCIEDADE
MS/1 A 10

E responsavel pela prospeccao de parcerias entre a UNITAU e a sociedade do entorno visando
a realizagao de agbes conjuntas pautadas na educagao para a descoberta de oportunidades de
negocios e para o desenvolvimento de tecnologias sociais. E também responsavel pela
ampliagdo de oportunidades de colaboracao técnica, cientifica e cultural que valorizem o
respeito as pessoas, a sua cultura e a sua condicdo social, o didlogo, que propicia a troca de
saberes de forma bidirecional e democratica e a ética, que guia uma atuacao de forma
responsavel e transparente, de acordo com as normas e as leis; na consciéncia de que somos
parte de um todo e que devemos, de forma colaborativa, articular nossos parceiros em prol do
bem comum.

ASSESSOR DE DIFUSAO CULTURAL E INSTITUCIONAL
MS/1 A 10

E responsavel por questdes relacionadas a gestdo do conhecimento no dmbito da Pro-reitoria
de Extensao, bem como de toda Unitau, o que envolve a organizagao da informacao existente
e da publicagdo dos saberes nela produzidos, garantindo o direito de acesso a essas
informagdes e respeitando as normas da propriedade intelectual, garantindo que a UNITAU
reafirme a sua funcdo social, técnica, cientifica, ética e politica. Outra acdo importante da
competéncia dessa assessoria € contribuicdo da extensdo para a consolidacdo da identidade
institucional, trabalhando — tanto no seu ambiente interno quanto no ambiente externo — a
percepcdo da imagem publica da UNITAU junto aos publicos de interesses, zelando, também,
pela sua marca — o maior patrimonio da Instituicdo. E também de competéncia dessa
assessoria a operacionalizacao do atendimento ao publico pelos diversos espacos de cultura
ciéncia e tecnologia da UNITAU, os diversos tipos de publicacdes, a realizagdo de eventos
académicos e de interesse geral, o link Prex do site Unitau, as publicacdes de revistas e jornais
da Prex, e demais meios e veiculos de comunicacao como a TV e radio universitarias e o
Nucleo de Design Grafico.
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ASSESSOR TECNICO DA PRO-REITORIA
MS/1 A 10

E sua responsabilidade prestar orientacdes técnicas, bem como assessorar os Pré-reitores na
respectiva area de sua atuacdo. Também tem como competéncia realizar pesquisas e estudos
para deteccdo de problemas da area de atuacdo a fim de propor solucdes alternativas. E sua
responsabilidade analisar processos e documentos e elaborar informagdes, pareceres, oficios,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais necessarios para decisao da Administracdo
Superior da Unitau. Para tanto, é necessario manter-se atualizado quanto ao conhecimento
das legislacdes da area de atuacdo, bem como do Regimento da Universidade, devendo,
também, planejar e desenvolver treinamentos, sistemas, palestras e outros eventos sobre sua
especializagao.

CHEFE DA CLINICA DE FISIOTERAPIA
MS/1 A 10

Responsabilizar-se, perante o Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional e o
Departamento de Fisioterapia, pelos servicos e atividades desenvolvidas na Clinica de
Fisioterapia; elaborar, anualmente, em conjunto com a Chefia do Departamento de
Fisioterapia, o planejamento dos servigos a serem prestados pela Clinica de Fisioterapia no ano
letivo seguinte; solicitar a Chefia do Departamento, a lotacdo do pessoal técnico-
administrativo; delegar fungdes ao pessoal lotado na Clinica de Fisioterapia, de acordo com
seus respectivos cargos; prover, na sua area de competéncia, as condigdes necessarias para a
execucao de projetos de Pratica Terapéutica Supervisionada, projetos de pesquisa, ciclos de
estudo e cursos de especializacdo e de extensdo; cumprir e fazer cumprir os dispositivos
previstos no Cddigo de ética da Fisioterapia e nas Resolugdes dos Conselhos Regionais e
Federais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, bem como na legislacao da Universidade;
elaborar e apresentar a Chefia do Departamento de Fisioterapia, até 31 de dezembro de cada
ano, relatério anual das atividades desenvolvidas na Clinica de Fisioterapia, que integrara o
relatdrio anual do Departamento a ser enviado a Administragdo Superior; propor as tabelas de
valores de remuneracao dos servicos prestados pela Clinica de Fisioterapia a Chefia do
Departamento, que as encaminhara a Pro-reitoria de Extensdo e Relacdes Comunitarias e a
Pré-reitoria de Economia e Financas, para apreciacdao do Conselho de Administracdo, em sua
reunidao ordinaria do més de novembro, para vigorar a partir do inicio do ano subsequente.

CHEFE DA CLINICA DE NUTRICAO
MS/1 A 10

Elaborar, anualmente, em conjunto com o Chefe do Departamento, o planejamento dos
servicos a serem oferecidos e/ou prestados para o proximo ano letivo; solicitar a Chefia do
Departamento a lotagdo do pessoal técnico administrativo necessario as atividades regulares
da Clinica; atribuir fungdes ao pessoal, de acordo com seu respectivo cargo; prover, na sua
area de competéncia, as condicdes necessdrias para execucao dos projetos de estagio
supervisionado e de pesquisas, ciclos de estudos e cursos de especializagdo e extensao;
cumprir e fazer cumprir os dispositivos previstos no Cédigo de Etica do Nutricionista, bem
como as normas da Universidade; elaborar e apresentar a Chefia do Departamento, até 31 de
dezembro de cada ano, relatério das atividades na Clinica, que integrara o relatério anual do
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Departamento, a ser enviado a Administracao Superior; propor, a Chefia do Departamento, a
tabela de precos dos servicos a serem prestados pela Clinica.

CHEFE DA CLINICA DE ODONTOLOGIA
MS/1 A 10

Responder junto ao Conselho Regional de Odontologia e junto ao Departamento de
Odontologia da Unitau, pelas atividades e servicos desenvolvidos na Clinica; elaborar,
anualmente, em conjunto com a Chefia do Departamento de Fisioterapia, o planejamento dos
servicos a serem prestados pela Clinica no ano seguinte; informar a Chefia do Departamento a
lotagdo do pessoal técnico-administrativo da Clinica; determinar as funcdes do pessoal lotado
na Clinica, de acordo com os respectivos cargos; cumprir as exigéncias de termos de
convénios e apontar para a Administragdo Superior a necessidade de providéncias para a
contratacdo de terceiros, necessaria ao funcionamento da Clinica; prover, na sua area de
competéncia, as condicdes necessarias para a execucao de atendimentos odontoldgicos
supervisionados, projetos de pesquisa, ciclos de estudo e cursos de extensao e de pos-
graduacao stricto sensu e lato sensu, cumprir e fazer cumprir os dispositivos previstos no
Cddigo de ética da Odontologia, bem como a legislacdo pertinente da Universidade; cumprir e
fazer cumprir os principios determinados pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA), pela Comissao de Biosseguranca e pela Chefia do Departamento de Odontologia;
elaborar e apresentar a Chefia do Departamento de Odontologia, até 31 de dezembro de cada
ano, relatdrio anual das atividades desenvolvidas na Clinica, que integrara o relatério anual do
Departamento a ser encaminhado a Administracdo Superior; propor a Chefia do
Departamento, as tabelas de valores de remuneragao dos servicos prestados pela Clinica.

CHEFE DA CLINICA DE PSICOLOGIA
MS/1 A 10

Responsabilizar-se, perante o Conselho Regional de Psicologia e o Departamento de
Psicologia, pelos servicos e atividades desenvolvidas na Clinica de Psicologia; elaborar,
anualmente, em conjunto com a Chefia do Departamento de Psicologia € em consonancia com
o planejamento do Departamento, o planejamento dos servicos a serem prestados pela Clinica
de Psicologia; solicitar a Chefia do Departamento, a lotacao do pessoal técnico-administrativo;
delegar funcdes ao pessoal lotado na Clinica de Psicologia, de acordo com seus respectivos
cargos; prover, na sua area de competéncia, as condigbes necessarias para a execugao de
projetos de estagio supervisionado, projetos de pesquisa, ciclos de estudo e cursos de
especializagdo e de extensdo; cumprir e fazer cumprir os dispositivos previstos no Cddigo de
Etica do Psicologo e nas Resolugdes do Conselho Federal de Psicologia, bem como a legislacao
da Universidade; elaborar e apresentar a Chefia do Departamento de Psicologia, até 31 de
dezembro de cada ano, relatdrio anual das atividades desenvolvidas na Clinica de Psicologia,
que integrard o relatério anual do Departamento a ser enviado a Administracdo Superior;
propor as tabelas de valores de remuneracao dos servicos prestados pela Clinica de Psicologia
a Chefia do Departamento, que as encaminhara a Pré-reitoria de Extensao e Relacdes
Comunitarias e a Pro-reitoria de Economia e Financas, para apreciacao do Conselho de
Administracao.
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CHEFE DA SECAO DE CARPINTARIA E MARCENARIA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhora dos
trabalhos; Organizar, coordenar e controlar processos de trabalho e utilizagdo de maquinas,
equipamentos e ferramentas, instruindo sobre a sua utilizacao, para agilizar a realizagdo do
trabalho; Requisitar material, equipamentos, maquinas e ferramentas necessarias ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

CHEFE DA SECAO DE COMPRAS
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Controlar a utilizacdo das verbas e dotacdes orcamentarias para a utilizagdo com aquisicao de
bens e servicos de cada unidade orcamentaria, mantendo os saldos e lancamentos
atualizados; Elaborar e apresentar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas,
para possibilitar a avaliacao dos servicos prestados; Elaborar relatérios de orgamentos para
aquisicdo de bens e servicos; Organizar, coordenar e controlar processos e outros
documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo, para agilizacdgo das informagoes;
Supervisionar ou executar as atividades das rotinas de aquisicao de bens e servigos,
estabelecendo contatos com as empresas fornecedoras para a formacdao de cadastro de
pregos, condigdes de pagamento, prazo de entrega e outras informagoes.

CHEFE DA SEGCAO DE DIGITALIZAGAO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Planejar e coordenar a execucao de atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional; Preparar e
organizar os documentos para digitalizagao; digitalizar o material; inspecionar as imagens
capturadas; compactar as imagens; ordenar os documentos por lote; criar indices,
proporcionando uma forma de localizar, agrupar e gerenciar as imagens capturadas; gravar
em midias; realizar auditoria em cada lote convertido, para verificagdo da qualidade dos
documentos digitalizados; auxiliar na incineragdo dos documentos; acompanhar processos
licitatorios para fins de digitalizacdo externa.

CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Acompanhar a realizagao dos testes de funcionamento das maquinas e equipamentos apds o
devido reparo ou manutencao; Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de
simplificacao e melhora dos trabalhos; Organizar os trabalhos de manutencao preventiva e
corretiva das diversas maquinas e equipamentos; Orientar e acompanhar a lubrificagdo dos
componentes das maquinas e equipamentos; Requisitar e especificar tecnicamente os
materiais, equipamentos, maquinas e ferramentas necessarias ao desempenho dos trabalhos
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da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos.

CHEFE DA SECAO DE OFICINA GRAFICA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Acompanhar a realizacao dos testes de funcionamento das maquinas e equipamentos graficos
apods o devido reparo ou manutencdo, producao e qualidade desejada; Administrar os recursos
do setor, viabilizando diminuir os gastos; Manter e zelar pelo patriménio publico, informar
alteracdes dos ativos fixos ao setor responsavel, atualizando o inventario sempre que
necessario; Organizar os trabalhos de manutencdo preventiva e corretiva das maquinas e
equipamentos graficos; Orientar e acompanhar a lubrificagdo dos componentes das maquinas
e equipamentos graficos; Requisitar e especificar tecnicamente os materiais, equipamentos,
maquinas e ferramentas necessarias ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos
servicos; Verificar prazos para que sejam cumpridos de acordo com a previsao e
planejamento, readaptar sistemas internos para atender urgéncias e emergéncias com
qualidade.

CHEFE DA SECAO DE TELEFONIA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Conferir os relatdrios de ligacdes realizadas e recebidas, além dos demonstrativos de outros
servicos prestados pela unidade; Elaborar e apresentar relatorios periddicos sobre as
atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servicos prestados; Fiscalizar a
execucao de contratos de terceirizacago de manutencdao preventiva e corretiva dos
equipamentos de telefonia analdgicos e digitais utilizados; Orientar e acompanhar a realizacdo
das atividades das telefonistas e de outros profissionais ligados a unidade ou que tenham
vinculos profissionais com a unidade; Orientar os usuarios sobre a utilizacao dos servigos
prestados pela unidade, visando a otimizacdo dos trabalhos; Proceder a manutencao basica
preventiva e corretiva dos equipamentos de telefonia analdgicos e digitais utilizados.

CHEFE DE SECAO (ADMINISTRAGAO GERAL)
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdoes a respeito, para propor medidas de simplificacao e melhora dos
trabalhos; Elaborar e apresentar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliacdo dos servigos prestados; Encaminhar pedidos de licencas e afastamentos
de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa,
propondo sancdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade; Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagao, para agilizacao das informagoes.
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CHEFE DO SERVICO DE APOIO LOGISTICO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Coordenar e orientar a organizagao dos servicos de entregas de malotes, mercadorias e outros
bens entre os Departamentos e Institutos, além do transporte dos servidores entre os diversos
Campus e sedes; Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo
sangOes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade.

CHEFE DO SERVICO DE ARQUIVO GERAL
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhora dos
trabalhos; Coordenar e orientar a organizacao do arquivo geral da Universidade; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; Organizar, coordenar e controlar processos e outros
documentos, instruindo sobre a sua tramitagao, para agilizagao das informacoes.

CHEFE DO SERVICO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Elaborar cartas de cobranca para os processos de trancamento de matricula e transferéncia;
Controlar processos de trancamento de matricula e transferéncia com acordo, aguardando
cumprimento; Verificar e arquivar os processos de cobranga judicial quitados; Efetuar acordo
de boletos; Acompanhar diariamente os acordos para verificagdo de pagamentos solicitados e
arquivar os acordos ja encerrados; Contatar os alunos cientificando e disponibilizando boletos
referentes as diferencas de mensalidades; Contatar os alunos por ligacdes telefonicas
alertando seu atraso com parcelas de mensalidades e acordos Elaborar cartas de cobrancga
para os alunos com parcelas em débito de mensalidade e acordos antes da inclusao no SCPC;
Inserir alunos com parcelas em débito de mensalidade e acordos no SCPC; Controlar
diariamente os alunos que pagaram suas pendéncias inseridas no SCPC para retira-las
imediatamente; Enviar e-mails para todos os telefonemas sem sucesso; Enviar boletos
solicitados por alunos de diferencas de mensalidades ou parcelas de acordo;Responder
questdes solicitadas por alunos através de e-mails; Acompanhar advogado da instituicdo
quando solicitado, nas reclamacoes dos alunos no PROCON; Montagem de Processos para
envio a Procuradoria Juridica quando ja estiverem esgotados todos os procedimentos do
Servico de Cobranca Administrativa; Abatimento de devolugdo de Financimento/Bolsas de
Estudo.

CHEFE DO SERVICO DE CONTABILIDADE
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Conferir os saldos das diversas contas contabeis, com a conciliacdo das diferencas e
identificacdo dos erros e propondo solugdes para correcao do erro e medidas para evitar novas
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diferencas; Elaborar, conferir e entregar os Relatérios de Gestao Fiscal (bimestrais e
Quadrimestrais), incluindo as apresentacbes a ser realizadas na Camara Municipal; Abrir
contas contabeis de controle no sistema de informatica, manutengdo dos langamentos
manuais (Divida Ativa, Precatérios e Outros); Acompanhar a manutencao dos sistemas de
Contabilidade e execucdo Orcamentdria; Elaborar relatérios de diversos setores ou drgao
(SENSU, CAPES, FDE, FNDE e Outros); Elaborar os relatdrios gerenciais e demonstrativos
solicitados pelos diversos setores da Universidade, inclusive Comparativo Mensal; Elaborar e
entregar a Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais mensalmente, conforme
Legislacao; Auxiliar a Diretora de Contabilidade nas diversas solicitagdes e analise contabil;
Fechar anualmente e entregar o Balanco Anual para Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo.

CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE ARRECADACAO E DA DIVIDA ATIVA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Emitir relatorios didrios referentes aos cédigos de cedente e conta de cobranca para controle
de pagamentos efetuados, a fim de apurar a arrecadacdo diaria, referente aos cursos de
Graduagao Presencial e Colégio, Taxas e Emolumentos, Pagamentos por Pessoas Fisicas e
Juridicas, Permissionarios, entre outros;Controlar quanto a concessao do beneficio de 5% de
desconto para pagamento até o dia 10 de cada més, pois a efetivacao deste em prazo
incorreto gera cobranca ao aluno; Analisar nos relatérios de Baixa quanto aos valores pagos
em valor maiores ou menores; Gerar relatdrios mensais, a fim de se conferir e controlar os
valores da Arrecadacao; Acompanhando o fluxo financeiro, fornecendo elementos para
previsdo de Receita; Efetuar inscri¢des e reinscricoes na Divida Ativa; Gerar Livros de Inscricdo
e Baixas Mensais e o Livro Anual; Analisar e conferir as divergéncias de dados e
acompanhamento junto aos Consultores e Coordenadoria da Tecnologia da Informagdo;
Anotar as concessdes de Bolsas de Estudo: Bolsas de Iniciagdo Cientifica, Simube PMT,
Beneficios aos funcionarios/professores e Convénios firmados junto a Prd-reitoria de Extensdo,
que correspondem a Prefeituras e Empresas que efetuam repasses a Universidade, ou através
de desconto em folha; Controlar as bolsas que sdao emitidas em planilhas mensalmente de
valores concedidos e recebidos, uma vez que muitas delas tém desconto em folha de
pagamentos (holerite e contra cheques) com o contato direto com as Empresas conveniadas;
Controlar os valores mensais a serem repassados pelas Prefeituras, como a Bolsa Simube;
Acompanhar quanto aos langamentos de valores de semestralidades; Calcular e gerar
diferencas de valores de mensalidade devido a contratacdo a menor de FIES; Analisar, conferir
e informar valores pagos referentes aos processos de devolugao que gerarem alteragao nas
parcelas de mensalidade; Encaminhar ao Protocolo Geral os requerimentos dos alunos para
autuar processos; Incluir e excluir débitos com biblioteca, através de memorandos enviados;
Atender o publico para informacdes e suporte referente a todos os procedimentos que
envolvem a parte académico-financeira; Analisar e despachar processos referentes as
alteracdes académico/financeiro, como por exemplo, Trancamento de Matricula, Transferéncia
para outras instituicOes; Transferéncias internas (curso, periodo); Analisar e despachar
processos com alteragbes de matricula referente disciplinas (inclusdo, exclusdo, dispensas,
estudo de curriculo), reabertura de matricula, baixa de carnés, conclusao em disciplinas e
estagios; Recalcular o valor financeiro referente as alteracdes académico/financeiro com
valores retroativos, com valores a serem cobrados e/ou devolvidos; Fornecer suporte nas
realizacdes das matriculas e rematriculas; Lancar no sistema informatizado os valores por
disciplinas dos cursos oferecidos pela Instituicdo, de acordo com as suas grades, fases e
turmas; Auxiliar aos Departamentos em conjunto a Coordenadoria de controle Académico e
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Coordenadoria da Tecnologia da Informacao, na configuragao de Planos de pagamentos, datas
e parametros para procedimentos.

CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE E DE DESPESAS
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Efetuar o controle de liberacdo de verbas orcamentdrias; Elaborar e assinar demonstrativos e
relatorios orcamentarios; Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacao, para agilizacao das informagOes; Participar da elaboragao
das propostas de inclusdo de verbas orgamentarias na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orcamentaria Anual; Participar da elaboracdo do orcamento anual da Universidade, em
conformidade com as verbas orgamentarias disponiveis.

CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE ORCAMENTARIO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Emitir e controlar os saldos dos empenhos manuais estimativos do telefone; Emitir os
empenhos manuais dos diversos Convénios; Emitir e conferir os empenhos de processo de
compras diretas e de processos licitatdrios; Agendar e liquidar as Notas Fiscais, faturas e
recibos de todos os materiais e servicos adquiridos pela Universidade, inclusive convénios e
despesas com agua, luz, telefone e outros; Agendar e liquidar as Notas Fiscais dos servicos
prestados por Pessoa Fisica (reconhecimento de Curso, palestrante, Comissao Julgadora e
Outros servigos); Controlar os pagamentos dos discentes referentes ao CONDEP, CONDIN e
Orgaos Colegiados Centrais; Controlar os pagamentos referentes aos aluguéis, contratos e
Convénios firmados pela Universidade, com conferéncia de valores a serem pagos e vigéncia
dos contratos; Lancar as Notas Fiscais de Servicos no Sistema da Prefeitura Municipal de
Taubaté, para emissao de Guia de INSS retido; Cadastrar as Pessoas Fisicas e Juridicas no
sistema informatizado para emissdao de GFIP e controle de impostos; Lancar no sistema
informatizado as retengdes de impostos (ISS, IR e INSS) sobre as Notas Fiscais e Pagamentos
de autonomo; Cadastrar no Sistema informatizado os novos credores (pessoa fisica) a serem
pagos; Emitir empenhos de adiantamentos; Controlar, acompanhar e conferir dos processos
de prestacdao de contas de adiantamentos; Conferir a Folha de Pagamento dos Servidores e
verificacdo de disponibilidade de saldo das dotagGes para efetuar a liquidagdo da mesma,
indicando, quando necessaria dotacao para suplementagao e reducao das dotages por meio
de controle paralelo de valores gastos com despesas de pessoal e encargos; Liquidar a Folha
de Pagamento Mensal e Folhas Complementares; Controlar e Agendar os pagamentos das
retencdes e obrigacOes patronais geradas pela Folha de Pagamento; Elaborar planilhas
manuais de controle de gastos de agua, luz e telefone, com a verificagdo dos saldos das notas
de empenhos estimativas e solicitagdo de reforco quando necessario; Calcular, Liquidar e
Agendar o imposto do Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor (PASEP) recolhido
mensalmente referente ao valor de 1% do total da receita do més anterior; Controlar os
repasses das Fundagdes, com emissao de Documento Extra para os respectivos pagamentos;
Emitir Notas de Empenhos de Diarias para Servidores, com Liquidacao e Agendamento para
pagamento; Emitir Relatdrios e envio dos pagamentos diarios para o Servico de Tesouraria;
Auxiliar a Diretoria de Contabilidade e outros servicos/Segdes no levantamento de dados ou
emissdo de relatdrios.



Universidade de Taubaté Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Secretaria dos Orgios Colegiados Centrais
Reconhecida pelo Decreto Federal n°® 78.924/76 Rua Quatro de Margo, 432 — Centro - Taubaté/SP
Recredenciada pelo CEE/SP CEP: 12020-270 - Tel: (12) 3622-2033

CNPJ 45.176.153/0001-22 sec.conselhos@unitau.br

UNITAU

CHEFE DO SERVICO DE CUSTOS
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Efetuar o controle de liberacdo de verbas orcamentdrias; Elaborar e apresentar relatorios
periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos servicos
prestados; Elaborar e assinar demonstrativos e relatorios orcamentarios; Implementar Sistema
de Custos, visando a avaliacdo e o acompanhamento da gestao orcamentdria, financeira e
patrimonial; Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre
a sua tramitacao, para agilizagao das informacg0es; Participar da elaboragcao das propostas de
inclusdo de verbas orgamentdrias na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e na Lei Orcamentaria
Anual; Participar da elaboragao do orcamento anual da Universidade, em conformidade com as
verbas orcamentarias disponiveis.

CHEFE DO SERVICO DE DIPLOMAS
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Controlar o recebimento de Atas de Conclusdao e de Colacao, lancar as datas no Sistema;
organizar € manter arquivo de atas, processos e outros documentos relacionados a registro de
diplomas; controlar as solicitagdes e recebimentos de diplomas das graficas e conferir as notas
fiscais referentes ao pagamento de diplomas; acompanhar as atualizagdes das informagoes
referentes ao tramite de diploma, em ficha de controle individual ou, se for o caso, em sistema
adequado, desde a conclusao de curso até a retirada de diploma; acompanhar as informagoes
de reconhecimentos e renovagdes para fins de expedicao de diplomas; conferir modelos de
diplomas conforme o estabelecido pela Instituicdo e, quando necessario, fazer a devida
atualizacao de informacao de reconhecimento, renovacées e nomes autoridades que assinam
diploma; anotar apostilas em diplomas; controlar o arquivo de processo de registro de
diploma; atualizar o levantamento de concluintes, organizando-os por curso; controlar a
expedicao e arquivo de livros para retirada de diplomas; controlar e acompanhar o processo
de registro de diplomas.

CHEFE DO SERVICO DE DOCUMENTAGCAO ACADEMICA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Solicitar os materiais para matricula (prontudrios, caixas, material de escritdrio, mesas,
cadeiras); cobrar e receber documentos; bloquear as rematriculas dos vestibulandos com
débito de documentacdo; liberar as rematriculas apds quitacdo do débito dos documentos;
verificar os documentos entregues pelos alunos; atualizar o cadastro dos dados pessoais dos
vestibulandos; organizar o arquivo ativo e inativo; retirar os alunos formandos, desistentes,
transferidos, cancelados e 6bito do arquivo ativo, passando-os para o inativo (virada); arquivar
e desarquivar documentos; atender ao publico.

CHEFE DO SERVICO DE ELABORACAO ORCAMENTARIA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Auxiliar na elaboracao do Projeto de Plano Plurianual — PPA, visando a classificacdo das acoes
de governo em programas orcamentarios e definindo indicadores, de forma a orientar os
Projetos de Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria; Elaborar o Projeto de Lei de
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Diretrizes Orcamentarias — LDO, de forma que os Projetos e Atividades estejam compativeis
com o Plano Plurianual e o Programa de Gestdo; Elaborar o Projeto de Lei Orcamentaria
Anual- LOA, de acordo com as Diretrizes Orcamentarias de forma a integralizacdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei Orcamentdria estejam compativeis;
Acompanhar a execucdo orcamentdria vigente visando a proposta de suplementagao e
reducao de dotacOes para atender as necessidades; Elaborar projeto de Ato Executivo, visando
a suplementacao e reducao de dotaglGes; Acompanhar o percentual de suplementacao,
visando ndo exceder ao percentual fixado em Lei Orcamentaria Anual; Estudar e elaborar
Projeto de Crédito Adicional visando atender as necessidades da Universidade; Auxiliar a
Diretora de Contabilidade no levantamento de dados e estudos, bem como a legislagao vigente
no desenvolvimento de suas funcdes; Auxiliar o Servico de Controle Orcamentario no
desenvolvimento de suas funcoes em razao de reducao de pessoal;

CHEFE DO SERVICO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Comunicar e implantar as alteracOes legais e paralegais necessarias para o bom andamento
dos servigos sob supervisdo; Coordenar e orientar a elaboracao dos lancamentos, calculos,
conferéncia e impressao da folha de pagamento dos servidores da Universidade; Elaborar e
apresentar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados; Informar os setores competentes para a realizagdao da contabilizacao e
dos pagamentos devidos em virtude da folha de pagamento; Organizar, coordenar e controlar
processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacdao, para agilizacao das
informacdes; Proceder a confeccao dos demonstrativos de pagamentos e da guias de
recolhimento dos impostos, taxas e contribuigdes incidentes na folha de pagamento; Realizar a
coordenacao de outros procedimentos, incluindo os de controle do ponto e das horas
extraordinarias, além de outras situagdes de impacto na elaboracdo da folha de pagamento.

CHEFE DO SERVICO DE MATERIAIS
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Conferir e encaminhar para o Departamento competente as notas fiscais; Efetuar contatos
com as empresas fornecedoras, visando a resolucdo de casos de divergéncias, erros e
omissdes em notas fiscais, devolugdo, trocas e outras agdes; Organizar, coordenar e controlar
processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacao, para agilizacao das
informagOes; Supervisionar a conferéncia de notas fiscais, quanto as quantidades, valores,
tipos de licitacdo adotados, codificagdo dos materiais, recebendo-os e encaminhando-os para
registro, lancamento em estoque ou elaboracdo de notas de entrada e saida; Supervisionar a
distribuicdo, mediante requisicdes ou outros documentos, de materiais permanentes e de
consumo, assim como as providéncias legais visando a alienagdo de bens.

CHEFE DO SERVICO DE MATRICULA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Orientar as Unidades de Ensino quanto aos procedimentos necessarios para matricula e
rematricula em consonancia com as Deliberacbes vigentes; verificar se os pedidos de



Universidade de Taubaté Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Secretaria dos Orgios Colegiados Centrais
Reconhecida pelo Decreto Federal n°® 78.924/76 Rua Quatro de Margo, 432 — Centro - Taubaté/SP
Recredenciada pelo CEE/SP CEP: 12020-270 - Tel: (12) 3622-2033

CNPJ 45.176.153/0001-22 sec.conselhos@unitau.br

UNITAU

alteragbes de matriculas estdo de acordo com o regulamento e normas de matricula;
acompanhar as adequacoes do sistema de informacdo relativas ao Controle Académico, de
acordo com as Normas Académicas da Graduagao; auxiliar na organizacao dos procedimentos
necessarios, em conjunto com a Central de Tecnologia de Informacao e Pro-reitoria de
Economia e Financas, para realizacdo das matriculas dos vestibulandos e veteranos;
acompanhar o nimero de matriculados em cada fase da matricula em conformidade com o
numero de vagas oferecidas.

CHEFE DO SERVICO DE PATRIMONIO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Coordenar e orientar a organizacao dos servicos de recebimento e langamento de maquinas,
equipamentos, bens moveis e imdveis como patrimonio da Universidade; Organizar, coordenar
e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacao, para agilizacao
das informac0es; Proceder a coordenacdo dos procedimentos de contagem e conferéncia dos
bens moveis e imoveis lancados como patriménio, em conjunto com os responsaveis pelos
servicos de materiais e contabilidade; Requisitar e especificar materiais, equipamentos e
servicos necessarios ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e
enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos.

CHEFE DO SERVICO DE PRONTUARIOS E DOCUMENTAGAO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhora dos
trabalhos; Coordenar e orientar a organizagao dos cadastros e arquivos contendo os
prontudrios de usuarios de servicos e funcionarios, além dos documentos; Organizar as
escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagoes
pertinentes e por decisOes superiores, para atender as determinacoes legais sobre a matéria.

CHEFE DO SERVICO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E TREINAMENTO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC

Acompanhar e fiscaliza todos os procedimentos de admissao de novos servidores; Acompanhar
o desenvolvimento e organizar as atividades do programa de treinamento e desenvolvimento
funcional; Avaliar a qualidade dos servigos de treinamento e desenvolvimento adquiridos e a
sua adaptabilidade as necessidades; Coordenar e orientar a organizacdo dos concursos
publicos dentro da legislacdo pertinente; Definir, em conjunto com o responsavel pela area de
atuacao, o perfil e sua compatibilizacgdgo com a legislagao em vigor, para a abertura do
procedimento de admissao de novos servidores; Elaborar, em conjunto com os responsaveis
pelas areas de atuacdao, o programa de treinamento e desenvolvimento funcional dos
servidores da Universidade; Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagao, para agilizacao das informagoes.
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CHEFE DO SERVICO DE TESOURARIA E DOCUMENTAGCAO FINANCEIRA
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Realizar pagamento aos Fornecedores, Funcionarios, Professores e Alunos; Escriturar e
controlar o Caixa com baixas dos pagamentos; Lancar e fechar o caixa geral manual e no
sistema computadorizado; Arquivar e guardar os documentos inerentes ao movimento de
caixa; Cadastrar cheques devolvidos pelo Banco no sistema informatizado; Controlar os
cheques devolvidos pagos na Tesouraria e no banco; Receber boletos para pagamento de
taxas, e outros servicos educacionais; Baixar manualmente no sistema os boletos recebidos no
Caixa Tesouraria; Informar a ocorréncia de cheques devolvidos nos processos de
cancelamentos; Conferir os valores recebidos referentes aos honorarios advocaticios e outros;
Classificar e controlar diariamente e mensalmente a Receita recebida no Caixa da Tesouraria;
Elaborar o controle didrio de autenticacdes e lacre dos recebimentos efetuados na Tesouraria;
Verificar os pagamentos de matricula com cheques, e os que forem devolvidos, cientificar os
alunos e diante da nao regularizagao, oficializar ao Pré-reitor de Economia e Financas para o
andamento de cancelamento da matricula; Controlar as Anulacdes de Despesas de
Adiantamentos; Controlar os depdsitos judiciais e encaminhamento para as devidas baixas
junto ao Servico de Arrecadacdo; Emitir extratos das as contas bancdrias e preceder a
conciliacdo diaria dos mesmos; Aplicar e controlar os rendimentos e disponibilidades
financeiras em investimentos; Elaborar o Boletim Financeiro Diario; Controlar a movimentagao
financeira e bancaria dos convénios existentes; Classificar as receitas bancarias por conta
manuais e no sistema mentor; Elaborar planilha para a classificacao da receita dos boletos
pagos e lancamento no sistema; Controlar o rendimento das contas correntes e contas de
convénios; Aplicar, resgatar e controlar os investimentos respectivos investimentos; Elaborar
mensalmente os Boletins de Saldo da Tesouraria para o Servico de Contabilidade; Controlar e
arquivar documentagao bancaria; Confirmar os depdsitos bancarios com a identificagao;
Atender as solicitacdes do Tribunal de Contas, INSS e demais érgaos fiscalizadores.

CONTROLADOR INTERNO
MS/1 A 10

Acompanhar a elaboracdo do PPA, LDO e LOA em conjunto com os responsaveis; Acompanhar
a formacao da receita e sugerir aprimoramento; Acompanhar e emitir parecer na prestacao de
contas quadrimestral e anual; Acompanhar os resultados financeiros de cada Unidade de
Ensino, apontando diretrizes para a busca do equilibrio financeiro da Universidade; Analisar
relatérios contadbeis de Receita e Despesa e outros, emitindo parecer ao Pré-reitor de
economia e Financgas; Apoiar a elaboracdo de propostas e Diretrizes para suportar decisdes
sobre assuntos financeiros da Universidade; Apoiar na discussao dos assuntos financeiros
pertinentes a Pro-reitoria de Economia e Financgas da Universidade; Apoiar o controle externo;
Apresentar a prestacdo de contas em audiéncia publica, na auséncia do Pro-reitor de
Economia e Finangas; Apresentar relatério semestral ao Reitor, incluindo as atividades
realizadas e eventuais sugestdes, para analise dos Conselhos de Administracdo e Universitario;
Avaliar o cumprimento das metas previstas em Plano Plurianual e a execugao de programas;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial; Dar suporte na avaliacdo dos programas, projetos e
atividades financeiras; Desenvolver projeto de custeio dos programas para o atendimento das
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBCASP; Elaborar o custo e o
resultado financeiro das Unidades Orcamentarias da Universidade; Elaborar parecer nos
processos de reajuste anual das taxas de servicos prestados pelas Clinicas da Universidade;
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Elaborar parecer nos processos de reajuste anual de fornecedores; Exercer outras atribuicoes
na area Econdmico-Financeira, que lhe sejam conferidas por autoridades superiores no ambito
da Universidade; Fornecer informacdes financeiras sobre as diversas areas de producdo e
apoio da Universidade; Verificar o cumprimento das normas de licitacdo e a execucao dos
contratos resultantes.

COORDENADOR DA CENTRAL DE COMUNICAGCAO SOCIAL
MS/1 A 10

Responsavel pelo desenvolvimento das politicas de comunicacdo integrada, além de promover
o relacionamento da Unitau com seus mais diversos publicos; Supervisionar as atividades de
imprensa, propaganda, relacdes publicas e webdesign.

COORDENADOR DE APOIO A PESQUISA
MS/1 a 10 - Professor Efetivo

Assegurar as condicdes para que as atividades de pesquisa, mestrado stricto sensu e
doutorado sejam desenvolvidas com vistas a alcancar a exceléncia académica e o
reconhecimento da comunidade cientifica, nacional e internacional. Cabe a essa coordenacao:
informar ao Pré-reitor de Pesquisa e Pds-Graduacao sobre as possibilidades da UNITAU
submeter projetos para concorrer aos editais publicados pelas entidades de apoio e fomento a
pesquisa e a inovacao; auxiliar aos pesquisadores na elaboracao de projetos a fim de obter
fomento; buscar fontes e linhas de fomento e apoio a pesquisa e inovagdo; cuidar e zelar
pelas relacdes da PRPPG com as entidades de apoio e fomento a pesquisa e inovagao;
gerenciar os grupos e projetos de pesquisa da UNITAU e fomentar a formagao de novos
grupos; auxiliar o pro-reitor no atendimento aos coordenadores dos de mestrado stricto sensu
e doutorado; apoiar e orientar a criacao de cursos de mestrado stricto sensu e doutorado.

COORDENADOR DE APOIO A POS-GRADUAGAO
MS/1 A 10

Cabe ao Coordenador de Apoio a Pds-Graduacao buscar assegurar as condicdoes para que as
atividades de especializagao e mestrado /ato sensu sejam desenvolvidas com vistas a alcancar
a exceléncia académica e o reconhecimento da comunidade cientifica e empresarial. Cabe a
essa coordenacao: prestar auxilio e atendimento aos coordenadores dos cursos de
especializacao e mestrado /ato sensu, auxiliar e orientar os docentes interessados em criar
novos cursos de especializagao e mestrado /ato sensu,; fomentar e coordenar as agoes junto a
empresas e entidades para a realizacao de cursos e atividades na modalidade in company.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE E AOS ORGAOS ESTUDANTIS
MS/1 A 10

Coordenar com a supervisao de professores-assessores:
Na Secdao de Financiamento Estudantil (FIES), orientar os alunos sobre o Fies- Fundo de
Financiamento; ajudar o aluno a efetivar sua inscricdo no Fies; Administrar todas as
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modalidades de financiamento estudantil da universidade; No Programa de Apoio ao Estudante
(PAE), orientar alunos nas questdes psicopedagdgicas, minimizando conflitos e abrindo espaco
para melhor compreensao nas relacdes académicas; No Programa de Apoio Pedagdgico aos
Alunos com necessidades Especiais (PAENE); promover a inclusao social de alunos com
necessidades educacionais especiais, garantindo-lhes acesso ao curso, assim como sua
permanéncia e conclusdo; No relacionamento com o Movimento Estudantil; apoiar e
proporcionar aos dirigentes dos Centros Académicos (CAS) e Diretdrios Académicos (Das) a
oportunidade de acesso aos conhecimentos administrativos necessarios a uma entidade sem
fins lucrativos, juntamente com os alunos da UNITAU, palestras, reunioes e encontros que
objetivam promover esclarecimentos sobre os aspectos relacionados a gestdo de empresas
sem fins lucrativos.

COORDENADOR DE CONVENIOS
MS/1 A 10

E responsavel pelo setor de convénios, que supervisiona e subsidia todas as agbes de
cooperacao entre a UNITAU e as instituicdes publicas e privadas. E de sua competéncia
gerenciar os convénios, por meio dos quais a Universidade coloca a disposicdo da sociedade os
conhecimentos cientificos desenvolvidos pela Instituicdo, além de utilizar o aprendizado
adquirido em agdes de extensdo anteriores como ferramenta pedagogica no ensino de novos
alunos. E responsavel por subsidiar a autoridade competente, a fim da concretizacao de um
convénio, com a definicdo de suas acdes e seus objetivos, avaliando o uso dos recursos
financeiros para viabilizar a implantacdo das atividades, elaborar relatérios de
acompanhamento das acdes e dos resultados do projeto e vinculd-lo a vocacao regional da
Universidade.

COORDENADOR DE COOPERAGCAO INTERNACIONAL
MS/1 A 10

E responsavel pela ampliagdo dos convénios internacionais, oferecendo suporte aos alunos que
estdo no exterior. A Area de Cooperacao Internacional procura intermediar a relagao entre o
docente ou o estudante com as universidades estrangeiras, levantar as grades curriculares das
faculdades e efetuar convénios com novas instituicoes. A area busca inserir a UNITAU no
cenario internacional e realiza diversas atividades, entre elas o atendimento individual de
alunos e de professores, a documentagao em outros idiomas, a recepcao de visitantes
estrangeiros, a traducdo de palestras e a preparacao de equipes de monitores para eventos
internacionais.

COORDENADOR DE EDUCAGAO BASICA, PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO E
ESPECIAL
MS/1 A 10

Cuidar da organizacao da Escola de Aplicagao Dr. Alfredo José Balbi no aspecto pedagdgico,
de acordo com a legislacao vigente e as disposicoes do Regimento Escolar; Acompanhar a
execucao da Proposta Pedagdgica e da operacionalizagao do Plano de Gestdo; Promover a
qualidade do ensino oferecido aos alunos, por meio de atualizacao e do aperfeicoamento do
Corpo Docente; Promover atividades, junto aos cursos de licenciatura, buscando o



Universidade de Taubaté Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Secretaria dos Orgios Colegiados Centrais
Reconhecida pelo Decreto Federal n°® 78.924/76 Rua Quatro de Margo, 432 — Centro - Taubaté/SP
Recredenciada pelo CEE/SP CEP: 12020-270 - Tel: (12) 3622-2033

CNPJ 45.176.153/0001-22 sec.conselhos@unitau.br

UNITAU

aperfeicoamento e inclusao de praticas pedagdgicas inovadoras; Participar da elaboracdo de
Projetos educacionais que possibilitem a participacao dos professores dos cursos de graduacao
em praticas educacionais junto aos professores e alunos da educacdo basica; Orientar a
elaboracdo de projetos interdisciplinares que possibilitem aos professores e alunos da
Educacao Basica usufruir de toda a infraestrutura e de apoio didatico-pedagdgico disponivel na
Instituicdo; Promover programas, junto a Unitau, visando instrumentalizar os professores e
funcionarios da Educacao Basica para a inclusao de alunos portadores de necessidades
educacionais especiais.

COORDENADOR DE ENSINO DE GRADUAGCAO PRESENCIAL
MS/1 A 10

Orientar as unidades de ensino na elaboracao do Projeto Pedagdgico dos cursos de graduacao
— bacharelados e superiores de tecnologia; Subsidiar diretores de unidades de ensino e
coordenadores de cursos no que se refere ao reconhecimento e a renovagdao do
reconhecimento dos cursos, a luz das Diretrizes Curriculares Nacionais e das normas da
Instituicao; Acompanhar a publicacao de normas do Ensino Superior que incidam sobre os
cursos de graduacao fornecidos pela Unitau; Orientar e subsidiar as unidades de ensino no
que se refere a analise curricular para aproveitamento de estudos de alunos transferidos,
equivaléncia de disciplinas e de carga horaria; Analisar as alteragOes curriculares propostas
pelas unidades de ensino; Analisar a propriedade das estruturas dos planos de ensino
elaborados pelos professores, para lancamento no sistema e divulgacao; Participar na
organizacao de eventos propostos pela Pro-reitoria de Graduacdo; Quantificar os dados
provenientes das avaliagdes do aprendizado, com o objetivo de subsidiar o diagndstico e a
interpretacao da realidade institucional, para fundamentar planos de atuagao no sentido de
aprimorar a qualidade do ensino oferecido pela Instituicao; Analisar e sistematizar informagdes
oriundas das sessoes de atribuicao de aulas nas diversas unidades de ensino.

COORDENADOR DE RELAGOES COM A COMUNIDADE EXTERNA
MS/1 A 10

E sua responsabilidade gerenciar os diversos setores da Prex que prestam servigos
diferenciados a comunidade externa, dentre os quais figuram: o Sistema Integrado de
Bibliotecas — SIBi, consolidado sistema eletronico de servicos aos usudrios para consultas,
renovagoes e reservas de materiais; o Grupo Especial de Tratamento da Informagao — GETI,
que contabiliza, acompanha e analisa dados do programa; o Nucleo de Preservacao do
Patrimonio Cultural — NPPC — que promove uma politica de preservagao e restauragao do
patrimonio histérico e cultural do Vale do Paraiba; o Centro de Pesquisa e Documentacao
Historica — CDPH — com um trabalho consolidado na area de preservacdo de um importante
acervo documental, e o Nucleo de Pesquisas Econdmico-Sociais — NUPES — que tem como
objetivo desenvolver pesquisas e divulgar informagOes que contribuem para a compreensao da
realidade econdmica e social do Vale do Paraiba Paulista.
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COORDENADOR DE RELAGOES COM A COMUNIDADE INTERNA
MS/1 A 10

E responsavel pelas questSes ligadas a cultura local e regional como fatores fundantes da
identidade do homem valeparaibano e, porque nao, da identidade da prépria Universidade. E
responsavel também pelo incentivo, na UNITAU, da pratica de esportes, visando melhoria na
condigao fisica e na qualidade de vida da comunidade interna, bem como externa. Também é
de sua competéncia o incentivo a producdo cultural e ao protagonismo social da comunidade
interna, despertando talentos artisticos de alunos, professores e funcionarios ou mesmo
valorizando os ja existentes; o engajamento da comunidade interna da Unitau, de forma
voluntaria, em projetos e acbes de cunho de responsabilidade socioambiental e de
atendimento a parcela da populacdo ou de instituicdes assistenciais; a participacdo de alunos,
professores e/ou funcionarios em Programas de intercambio cultural, técnico e cientifico com
instituicoes publicas ou privadas, nacionais ou internacionais; promocdo de atividades e de
apresentacoes artistico-culturais, mediante a parceria com o Governo, instituicdes publicas e
privadas ou de iniciativa da FUNAC — Fundacao de Arte e Cultura para oferecer informagao,
lazer e entretenimento as comunidades interna e externa; Incentivo a pratica de esportes e
busca por vida saudavel priorizando programas de incentivo ao esporte, de alimentacao
saudavel, de prevencao e combate as drogas licitas e ilicitas, por meio de cursos, campanhas,
orientacOes e oferta de atividades fisicas; aplicacdo do marketing cultural e esportivo com a
insercao da marca UNITAU associada a eventos culturais e a times e campeonatos esportivos,
quer seja por meio de Programa de bolsa de estudos oferecido pela Prd-reitoria Estudantil ou
por meio de patrocinio ou apoio cultural.

COORDENADOR DE RELAGOES EXTERNAS
MS/1 A 10

Cabe ao Coordenador de Relacdes Externas buscar dar visibilidade as acOes e atividades da
PRPPG junto a comunidade académica, empresarial e a sociedade em geral, em ambito
nacional e internacional. Cabe a essa coordenacao: elaborar e implementar as estratégias de
marketing da PRPPG; coordenar as atividades de divulgacdo dos eventos e das atividades
promovidas pela PRPPG; promover a cooperacao e relacdes institucionais internacionais,
visando ao intercambio académico, cultural e cientifico com instituicdes estrangeiras, com
vistas ao aperfeicoamento e fruicdo da comunidade académica da UNITAU; promover, junto a
comunidade académica, a divulgacdo de oportunidades e de incentivo para estudos, estagios e
pesquisas no exterior; estabelecer relagbes com &rgaos de cooperacdo internacional e
institutos de ensino e pesquisa estrangeiros para estudo de possiveis parcerias em areas e
atividades de interesse da UNITAU; viabilizar , implementar e gerenciar convénios, acordos e
programas de cooperacdo académica, cultural e técnica, intercambio e eventos internacionais.

COORDENADOR DE SELECAO E SUPERVISAO DOCENTE
MS/1 A 10

Oferecer suporte na elaboragao de editais de selecdo; Promover a avaliacdo periddica de
professores em estagio probatdrio; Oferecer, a Comissao Permanente de Avaliacdo do
Desempenho Docente — COPADD, e a outras comissdes e setores da Unitau, informagdes
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sobre selecdo, contratacdo e avaliacdo de docentes durante e apds o periodo probatdrio;
Promover agoes relativas ao Programa de Valorizacao Docente.

OUVIDOR
MS/1 A 10

Manter-se informado por meio de relatérios e visitas, sobre a atuacdo de todas as unidades e
orgaos da Universidade, para desempenho mais adequado no cumprimento de sua missao;
receber pessoalmente, ou mediante outros meios de comunicacao, as manifestacoes dos
usuarios, relativamente a prestacao de servicos pela Universidade; resguardar e zelar pelo
sigilo das manifestacOes recebidas com esse carater; apurar a veracidade da fundamentagao
apresentada e buscar solugdo adequada; acompanhar, até a solucdo final, as informacdes
consideradas pertinentes; encarregar-se de oferecer resposta clara e objetiva aos usuarios do
servico; representar a instancia superior competente sobre eventuais obstaculos identificados
no cumprimento de suas fungdes; propor solucdes a administracao universitaria, no sentido de
otimizar o servico prestado e que é objeto da manifestacdo do usuario; apresentar relatorio
mensal a Reitoria, informando sobre as manifestacdes recebidas, resguardando o sigilo
quando pertinente, as providéncias encaminhadas e os resultados obtidos; divulgar, periddica
e sistematicamente, a comunidade universitaria, os meios de comunicagao com a Ouvidoria e
a importancia da participacdao no fortalecimento do processo democratico; exercer as demais
prerrogativas previstas no artigo 4° da presente descricao.

SUPERINTENDENTE GERAL DA RADIO E DA TELEVISAO EDUCATIVA
MS/1 A 10

Coordenar a formulagao, a execugao e a avaliagao do planejamento da entidade, visando o
desenvolvimento institucional, propor e executar politicas nas areas de recursos humanos,
orcamento financeiro, recursos logisticos e tecnoldgicos, modernizagdao administrativa, bem
como exercer a coordenacao geral das acOes institucionais; Operar como executivo e
interlocutor entre os nucleos, responsavel pela gestao administrativo-financeira e técnica da
Radio e TV Unitau, além de representacdo junto ao Ministério das Comunicacoes; Organizar,
coordenar e controlar o planejamento e metodologia de trabalho em agdes de toda a
natureza; Supervisionar e coordenar a execucao das atividades, nucleos e projetos ligados a
Radio e TV.

SUPERVISOR DA CENTRAL DE ESTAGIOS
MS/1 A 10

Supervisionar a celebracdo de convénios de estagio com empresas publicas e privadas;
aprovar e assinar a documentagao referente aos Termos de Estagio Obrigatdrio e Nao
Obrigatdrio; dar suporte a equipe de atendimento para o cumprimento das normas internas da
Universidade e da Lei Federal n°11.788, de 25 de setembro de 2008 que rege o estagio.

XXX XXX



