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Apresentagao

A Fundagao para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista “Jilio de Mesquita Filho” — VUNESP
- & pessoa juridica de direito privado, de fins ndo lucrativos, instituida com prazo indeterminado pelo
Conselho Universitario da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” — UNESP — em
reunido realizada em 26 de outubro de 1979.

O Conselho Curador, nos termos do inciso |l do artigo 23 de seu Estatuto Social, e tendo em vista o
deliberado em sesséo de 05 de outubro de 2022, institui o seguinte Regimento Interno cujo objetivo é o
estabelecimento das regras gerais de funcionamento da Fundacao VUNESP.

CAPITULO |
PREAMBULO

Art. 1° O presente Regimento Interno dispde sobre a estrutura e a organizagéo da Fundacdo VUNESP

cujo objetivo principal € nortear as agbes na sua gestao.

Art. 2° Este Regimento Interno podera ser modificado conforme indicagées do Conselho Curador.

CAPITULO Il
DA NATUREZA JURIDICA E SEUS OBJETIVOS

Art. 3° A Fundagio VUNESP ¢ pessoa juridica de direito privado, de fins n&o lucrativos, regida pelos
artigos 62 e seguintes do Coédigo Civil Brasileiro, cujo objetivo principal € o interesse publico no
desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo universitaria, por meio da realizagdo de
processos de avaliagdo educacional e institucional, do fomento a projetos de investigagéo cientifica e
de extensdo, de formagéo continuada, bem como de realizagao de provas de conhecimentos técnicos

e cientificos.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 4° S80 6rgaos da Administragdo Superior da Fundacdao VUNESP:
|. Conselho Curador;
ll. Conselho Fiscal;

lll. Diretoria Executiva.
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Segédo |
Do Conselho Curador

Art. 5° O Conselho Curador reunir-se-a segundo as regras previstas no artigo 21 e respectivos
paragrafos do seu Estatuto Social.
I. Em seus impedimentos ou auséncias, o Presidente do Conselho Curador sera substituido
pelo Vice-Presidente do Conselho;
Il. Nao havendo quérum, serad convocada nova reunido, com intervalo de 48 (quarenta e oito)
horas entre a data desta e a anterior,
lll. Caso ndo haja quérum para a segunda reunido, o Conselho Curador reunir-se-a 30 (trinta)
minutos apés, com qualquer nimero de Conselheiros, ndo podendo, porém, deliberar sobre

matéria para a qual é exigido quérum especial.

Art. 6° E vedado ao Conselho Curador manifestar-se sobre assuntos estranhos aos interesses da
Fundagdo VUNESP.

Art. 7° A matéria versada nas reunides do Conselho Curador constara de ata lavrada e assinada pelos

presentes.

Art. 8° Na votagao, o Presidente do Conselho Curador tera, também, o voto de desempate.

Art. 9° A convocagdo para as reunides do Conselho Curador sera feita por meio de comunicagéo
escrita, com antecedéncia de, pelo menos, 48 (quarenta e oito) horas.
I. Na comunicagao, deverao constar a cdpia da ata da reunido anterior, a data, a hora, o local
e a ordem do dia da reunido que se realizar3;
Il. Em casos especiais, sem observancia do prazo previsto, podera ser incluida, na pauta da

reunido distribuida, ordem do dia suplementar.

Art. 10. O Conselheiro, quando impedido de comparecer as reunides, devera comunicar a auséncia

com, pelo menos, trés dias de antecedéncia.

Art. 11. Os membros da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal poderdo ser convocados para

participar das reuniées do Conselho Curador com direito ao uso da palavra, mas sem direito a voto.

Art. 12. Poderdo estar presentes as reunides, para colaborarem no desenvolvimento dos trabalhos,
convidados do Presidente do Conselho Curador.

Art. 13. Verificada a existéncia de quérum, o Presidente dara inicio a reunigo.
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Art. 14. O Conselho Curador apreciard a matéria constante da ordem do dia de acordo com a
sequéncia da pauta, podendo o Presidente propor inversbes, inclusbes e preferéncias, mediante

aprovacao dos demais membros do Conselho.

Art. 15. As decisdes do Conselho Curador serdo tomadas por maioria simples, ou seja, por mais da
metade dos membros presentes na reunido, salvo os casos de necessidade de quérum especial

exigido pelo Estatuto Social da Fundagao VUNESP.

Art. 16. O Presidente do Conselho Curador podera ser assessorado por uma Consultoria Juridica.

Secéo Il
Do Conselho Fiscal

Art. 17. O Conselho Fiscal tera a composigdo e as competéncias estabelecidas na Secao Ill, Capitulo
IV, do Estatuto Social da Fundagdo VUNESP.

Segao Il

Da Diretoria Executiva

Art. 18. A Diretoria Executiva da Fundacdo VUNESP constitui-se pela forma prevista no artigo 28 do
seu Estatuto Social, ou seja:
I. 01 (um) Diretor Presidente;
II. 01 (um) Superintendente Académico;
lll. 01 (um) Superintendente Administrativo;

IV. 01 (um) Superintendente de Planejamento.

Art. 19. As competéncias e atribuicbes da Diretoria Executiva sd0 aquelas previstas no artigo 31 de

seu Estatuto Social.

Paragrafo anico. A Diretoria Executiva podera delegar poderes para tarefas sob sua responsabilidade

a procuradores legalmente constituidos, desde que nao haja impedimento estatutario.

Art. 20. As decisGes da Diretoria Executiva terdo vigéncia a partir da data da deliberacéo, salvo

disposicdo em contrario.
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Subsecdo |
Do Diretor Presidente

Art. 21. O Diretor Presidente sera o responsavel, ainda, pela lavratura das atas de todas as reunides
da Diretoria Executiva.

. As atas serdo registradas eletronicamente. Nelas constardo as decisées da Diretoria
Executiva, a relagdo dos membros presentes e tudo que tenha acontecido na reunido e que
for solicitado constar por qualquer participante da reunigo.

Il. As atas serdo submetidas a aprovagdo na primeira reunido da Diretoria Executiva posterior

aquela a que se referem.

Art. 22. Além das atribuicdes estabelecidas no artigo 32 do Estatuto Social da Fundagdo VUNESP,

compete ao Diretor Presidente:

a) coordenar e acompanhar as atividades das Assessorias Juridica, de Imprensa e da Gest&o
da Qualidade;

b) tomar, em situagdes especiais, as decisées que se fizerem necessarias, ad referendum da
Diretoria Executiva, nos assuntos que a ela competem;

c) supervisionar as Areas de atividades das Diretorias Académica, Administrativa e de
Planejamento;

d) propor a Diretoria Executiva a admissao ou dispensa de pessoal sob sua responsabilidade;

e) exercer o poder disciplinar sobre os empregados que atuam sob sua responsabilidade;

f) zelar pela fiel execugéo do Estatuto Social e deste Regimento Interno;

g) estabelecer a pauta de trabalho das reunidées da Diretoria Executiva;

h) exercer quaisquer outras atribuigdes decorrentes de lei, do Estatuto Social e deste Regimento

Interno e delegadas pelo Conselho Curador ou pela Diretoria Executiva.

Subsecao ll
Do Superintendente Académico

Art. 23. Ao Superintendente Académico compete:
a) responsabilizar-se por todos os aspectos académicos dos vestibulares, concursos e
avaliagdes educacionais e institucionais;
b) coordenar, acompanhar e referendar as atividades das Areas de Medidas Educacionais —
Concursos e Processos Seletivos; Medidas Educacionais — Vestibulares e Avaliagbes; e,
Suporte Técnico e Administrativo;
c) supervisionar a elaboragdo das propostas pelas Areas de Medidas Educacionais,

acompanhar a execugédo de projetos de pesquisa € de extensdo universitaria e elaborar
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textos instrutivos académicos que norteardo as propostas técnico-académicas e o
desenvolvimento dos vestibulares, concursos e avaliagées educacionais e institucionais;
coordenar a elaboragao, revisdo e corre¢do dos instrumentos de medidas educacionais e dos
textos instrucionais;

coordenar e responsabilizar-se pelo desenvolvimento e aprimoramento profissional dos
empregados das areas sob sua responsabilidade;

propor a Diretoria Executiva a designacédo de profissionais ou de comissdes especiais,
temporarias ou permanentes, para assessoria especifica da Diretoria Académica;

propor a Diretoria Executiva a admissdo ou dispensa de pessoal para as areas sob sua
responsabilidade;

exercer o poder disciplinar sobre os empregados que atuam nas areas sob sua
responsabilidade;

zelar pela fiel execugao do Estatuto Social e deste Regimento Interno;

exercer quaisquer outras atribuigbes decorrentes de lei, do Estatuto Social, deste Regimento

Interno e delegadas pela Diretoria Executiva ou pelo Conselho Curador.

Subsecao lll

Do Superintendente Administrativo

Art. 24. Ao Superintendente Administrativo compete:

a)

providenciar o registro dos atos da Fundagdo VUNESP na Promotoria de Justica de
Fundagdes da Capital — Ministério Publico do Estado de Sao Paulo e no Cartério de Registro
de Titulos e Documentos;

orientar e supervisionar os servicos de administracdo geral, fixando normas para sua
execugao;

coordenar e acompanhar o desempenho das Areas Administrativo-Financeira; de Gestdo de
Pessoas e de Logistica;

coordenar e responsabilizar-se pelo desenvolvimento e aprimoramento profissional dos
empregados das areas sob sua responsabilidade;

coordenar a elaboragdo do orgamento dos projetos de vestibulares, concursos e avaliagdes;
coordenar e acompanhar a execugdo dos orgamentos dos vestibulares, concursos e
avaliagdes;

propor a Diretoria Executiva a admiss&o ou dispensa de pessoal para as areas sob sua
responsabilidade;

propor as competéncias e atribuigdes dos empregados previstas no quadro de pessoal;
exercer o poder disciplinar sobre os empregados que atuam nas areas sob sua
responsabilidade;

zelar pela fiel execucdo do Estatuto Social da VUNESP e deste Regimento Interno;
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k) exercer quaisquer outras atribuicdes decorrentes de lei, do Estatuto Social, deste Regimento
Interno e delegadas pela Diretoria Executiva ou pelo Conselho Curador.

Subsegdo IV

Do Superintendente de Planejamento

Art. 25. Ao Superintendente de Planejamento compete:

a) planejar, acompanhar e responsabilizar-se pelo desenvolvimento operacional dos projetos;

b) coordenar e acompanhar as Areas de Planejamento e Execucgéo de Projetos; de Tecnologia
da Informagéo e de Produgéo;

c) propor a Diretoria Executiva a admissdo ou dispensa de pessoal para as areas sob sua
responsabilidade;

d) coordenar e responsabilizar-se pelo desenvolvimento e aprimoramento profissional dos
empregados das areas sob sua responsabilidade;

e) propor e acompanhar a elaboragdo e envio de propostas para os clientes, e coordenar a
manuteng¢do de contratos em vigéncia;

f) exercer o poder disciplinar sobre os empregados que atuam nas areas sob sua
responsabilidade;

g) zelar pela fiel execugdo do Estatuto Social e deste Regimento Interno;

h) exercer quaisquer outras atribui¢des decorrentes de lei, do Estatuto Social e deste Regimento
Interno e delegadas pela Diretoria Executiva ou pelo Conselho Curador.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 26. As Diretorias Académica, Administrativa e de Planejamento sdo constituidas de areas

especificas cujas atividades s&o gerenciadas por um Responsavel.

Paragrafo (nico. Cabe ao responsavel coordenar todas as atividades desenvolvidas em sua Area,

conforme normas internas e orientagdo da Diretoria a que pertence.

Art. 27. A hierarquia organizacional serd aquela descrita no organograma funcional, que fara parte
integrante deste Regimento Interno, e as competéncias de cada Area ou Setor sdo as descritas nas

segbes subsequentes.

Art. 28. A admissédo e demissdo de empregados serdo feitas segundo a exigéncia dos servigos e
sujeitar-se-ao0 ao regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).
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Art. 29. As compras e as contratagdes de servicos e obras serdo feitas segundo o Regulamento de
Compras, nos termos do artigo 23, inciso V, de seu Estatuto Social, em estritoc cumprimento aos seus
objetivos estatutarios, sujeitando-se ao regime do Cdadigo Civil Brasileiro e observados os principios

constitucionais da moralidade, legalidade, economicidade, publicidade e eficiéncia.

Segao |
Dos Assessoramentos da Presidéncia

Art. 30. A Presidéncia serd apoiada pela Assessoria Juridica, Assessoria de Imprensa; e pela
Assessoria de Gestao da Qualidade.

Paragrafo primeiro. Compete a Assessoria Juridica:

a) cumprir todas as obrigagdes legais e fiscais;

b) manter os titulos outorgados a instituicao;

c) examinar o aspecto legal dos documentos administrativos, ficando responsavel por eles em
quaisquer processos movidos contra a Fundagdo VUNESP, sempre que solicitados pela
Diretoria Executiva ou pelo Conselho Curador;

d) administrar e redigir contratos, convénios e demais instrumentos juridicos, bem como atuar
em processos judiciais em qualquer juizo, instancia ou tribunal;

e) propor diretrizes que visem consolidar os aspectos juridicos da Fundagao VUNESP;

f) acompanhar a legislagao afeta a Fundagdo VUNESP e as atividades por ela desenvolvidas,
visando propor medidas adequadas, sempre que necessario;

g) apresentar sugestdes na area juridica que contribuam para o aperfeicoamento da instituicao;

h) assessorar a Diretoria Executiva e o Conselho Curador na area de sua competéncia, sempre

que solicitado.

Paragrafo segundo. Compete a Assessoria de Imprensa:

a) assessorar 0s assuntos relacionados a comunicagdo, difusdo de informagles e seus
desdobramentos, e acompanhar as publicagdes relacionadas a execugdo dos projetos de
concursos, vestibulares e avaliagdes. Controlar conteudo disponivel no site e fluxo de
informagdes para O Setor de Atendimento ao Candidato;

b) atender aos veiculos de imprensa e encaminhar releases;

) participar em eventos de divulga¢do da Vunesp e de seus projetos;

d) produzir clipping de noticias;

) realizar manutenc&o do mailing e assessorar na previsdo de inscritos;

f) produzir e editar imagens fotograficas;

g) produzir, gravar e editar videos;
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h) solucionar problemas envolvendo aspectos de comunicagao;
i) acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicagdo social
relacionadas a atividades da Fundagdo, visando a edi¢do e distribuicdo dos informativos

diarios de divulgagao interna.

Paragrafo terceiro. Compete a Assessoria de Gestdo da Qualidade:

a) coordenar a manuten¢ao do sistema de gestao integrado, composto pelo sistema de gestao
da qualidade integrado e pelo sistema de gestao de seguranga da informacao, de acordo com
as normas ABNT NBR ISO 9001 e ABNT NBR ISO/IEC 27001, buscando a melhoria continua
dos processos;

b) coordenar a elaboragéo e atualizagéo continua dos documentos que integram o sistema de
gestéo integrado;

c) promover a divulgacado da Politica e do sistema de gestao integrado;

d) coordenar o desenvolvimento de indicadores de desempenho em todas as areas que
integram o sistema de gestdo integrado e realizar a gestdo mensal do desempenho dos
processos;

@) programar, organizar & acompanhar a realizagéo das auditorias internas e externas;

f) programar e secretariar reunides de analise critica do sistema de gestao integrado;

g) monitorar a implementacéo de agdes propostas nas auditorias e reunides de analise critica,
nos prazos estabelecidos, e verificar a eficacia das agdes;

h) controlar a calibragdo de equipamentos de medicdo e monitoramento que fornecem
evidéncias da conformidade dos produtos e servicos com os requisitos determinados e
monitorar o desempenho dos provedores externos de calibragéo;

i) realizar reunides com os gestores dos processos para tratativa de nao conformidades e

melhorias, controlar os prazos estabelecidos e verificar a eficacia das agdes;

.zrés com.br:443 e utilize o cédigo 3644-04C5-B2EB-AAQD
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Secao Il
Das Areas e Setores vinculados a Diretoria Académica

Art. 32. A Diretoria Académica é composta pelas Areas de Medidas Educacionais — Concursos e
Processos Seletivos; Medidas Educacionais — Vestibulares e Avaliagdes; e, Suporte Técnico e

Administrativo.

Paragrafo primeiro. A Area de Medidas Educacionais — Concursos e Processos Seletivos &
constituida pelos Setores de: |I. Elaboracdo de Provas de Concursos e Processos Seletivos; |l

Corregdo, Analise e Avaliagao; Ill. Provas de Aptidao, e compete-lhe:

a) assessorar 6érgaos e instituicdes proponentes de concursos e processos seletivos na definicdo
de metodoiogias e métricas educacionais adequadas aos objetivos do proponente;

b) elaborar, analisar e revisar instrumentos de medidas educacionais de concursos e processos
seletivos, em consonancia com as especificidades da proposta e sua finalidade;

¢) indicar elaboradores, revisores, corretores e avaliadores dos instrumentos de medidas
educacionais e acompanhar o trabalho por eles desenvolvido;

d) proceder a adequagdo de informagdes especificas da Area Académica na composicéo de
editais e manuais de candidato;

e) zelar pela:
i) observancia dos prazos estabelecidos em cronograma;
i) manutengao do total sigilo dos instrumentos de medidas;

f) preparar gabaritos € critérios de correg¢éo para a devida divulgagao;

g) executar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Diretoria

Académica.

|. Compete ao Setor de Elaboragédo de Provas de Concursos e Processos Seletivos:

a) propor e analisar conteudo programatico e bibliografia correspondente;

b) proceder a leitura, analise e adequagido dos textos académicos instrucionais e dos
instrumentos de medidas educacionais, de acordo com os padrées estabelecidos;

c) atender as bancas elaboradoras na fase de leitura final de provas, procedendo as necessarias
alteragbes dos instrumentos diagramados;

d) conferir a diagramagao e digitagdo dos instrumentos de medidas educacionais e dos textos
instrucionais relativos a concursos e processos seletivos;

e) preparar e/ou adequar as provas para pessoas com deficiéncia, quando solicitadas.
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Il. Compete ao Setor de Corregéo, Analise e Avaliagao:

a) treinar equipes de corretores e avaliadores, coordenar e acompanhar as atividades de
correcdo de provas discursivas, em atendimento as demandas dos concursos, processos
seletivos, vestibulares e avaliagées educacionais;

b) propor orgamento para correcdo de provas e analise/avaliagdo de documentos e exames
médicos;

¢) elaborar textos de orientagdo para os examinadores e equipes de apoio;

d) conferir e registrar os pontos atribuidos nas corre¢des, andlises e avaliagbes e encaminha-los

a Area de Tecnologia da Informagao.

Ill. Compete ao Setor de Provas de Aptid&o:

a) coordenar as atividades do setor nas diferentes fases da aplicagéo das provas praticas e
orais, dos testes de aptiddo fisica e habilidades, das avaliagbes psicolégicas e de
heteroidentificag&o e dos exames de saude relativos aos concursos e processos seletivos;

b) proceder a analise e adequagdo dos instrumentos de medidas educacionais e dos textos
instrucionais relativos a provas, testes, avaliagées e exames sob a responsabilidade do setor;

c) preparar e/ou adequar provas, testes e exames sob a responsabilidade do setor para pessoas
com deficiéncia, quando houver solicitagbes;

d) propor orgamento para aplicagdo de provas, testes, exames e avaliagbes sob a
responsabilidade do setor;

e) elaborar textos de orientagéo para os examinadores e equipes de apoio.

Paragrafo segundo. A Area de Medidas Educacionais — Vestibulares e Avaliagdes é constituida pelos
Setores de: |. Elaboracdo de Provas de Vestibulares; Il. Pesquisa, Desenvolvimento e Avaliagio

Educacional, e compete-lhe:

a) participar de reunides com instituicbes proponentes de Vestibular ou Avaliagdo Educacional
para definir os procedimentos metodolégicos e instrumentos de medida para selegéo ou
avaliagdo educacional;

b) elaborar quadro de instrumentos de medida e de avaliagdo com a metodologia psicométrica e
a area de conhecimento adequadas ao processo de sele¢do ou avaliativo;

c) indicar e capacitar banca elaboradora e revisora dos instrumentos de medida e de avaliacéo
e acompanhar o trabalho por elas desenvolvido;

d) zelar pela
i) integracéo dos componentes da area no cumprimento de suas atribuigdes;

ii) observancia dos prazos estabelecidos em cronograma;
i) manutengéo do total sigilo dos instrumentos de medidas, em conjunto com todos os

envolvidos na sua elaboragao, revisdo e manuseio;
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f)

8)

h)
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preparar e adequar as provas para pessoas com deficiéncia, quando houver solicitagao;
acompanhar a diagramacéo e a digitagdo dos instrumentos de medida, de avaliacéo e de
textos instrucionais;

elaborar e/ou orientar a elaboracdo de relatérios técnicos e de analise e publicagbes de
resultados de vestibulares e de processos de avaliagdo de desempenho, conforme as
especificagcdes constantes em contratos.

executar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou critéric da Diretoria

Académica.

| - Compete ao Setor de Elaboragao de Provas de Vestibulares:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9

propor e analisar conteido programatico e bibliografia correspondente ao vestibular;

elaborar manuais instrucionais de elaboragdo e revisido de provas;

proceder a leitura, analise e adequagdo dos textos académicos instrucionais e dos
instrumentos de medida, em relacdo a:

i) padronizacdo de acordo com a sistematica de elaboragéo e aplicacdo de cada tipo de
prova;

ii) verificacdo da coesdo, coeréncia e corre¢do da linguagem empregada;

i) verificagdo da adequagdo do instrumento de medida educacional e da linguagem
empregada ao nivel de escolaridade e de especificidade;

iv) verificag@o da adequacgéo do instrumento de medida educacional a metodologia proposta
e aos seus respectivos contelido programatico e bibliografia;

atender as bancas em todas as fases da elaborag¢ao, procedendo as necessarias alteragdes
dos instrumentos contratados;

conferir a diagramacéo e digitacdo dos instrumentos de medidas e dos textos instrucionais
relativos aos vestibulares e processos seletivos;

organizar e conferir gabaritos (e documentos relacionados) e encaminha-los para divulgagao;

analisar e avaliar os instrumentos de medidas utilizados nos vestibulares.

Il — Compete ao Setor de Pesquisa, Desenvolvimento e Avaliagdo Educacional:

a)
b)

c)

auxiliar na elaboragéo de propostas técnicas para avaliagdo de desempenho educacional,
propor, supervisionar, realizar ou acompanhar o desenvolvimento de pesquisas relacionadas
a processos seletivos e de avaliagdo educacional, com articulag@o entre os Ensinos Médio e
Superior e 0 acesso a Universidade;

propor a Diretoria Académica projetos de extensdo universitaria, objetivando o
desenvolvimento e/ou a experimenta¢do de novos procedimentos em processos seletivos e
de avaliagao educacional;

construir e/ou proceder a revisdo de Matrizes de Referéncia para avaliagdées educacionais;
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FUNDACAO v

vunesp ¢

e) proceder a leitura, analise e adequacdo de instrumentos de avaliagdo, orientacdo e de
controle, de acordo com os padrdes estabelecidos;

f) selecionar itens, estruturar a consisténcia técnica e pedagégica de instrumentos de medida
de proficiéncia para cada area do conhecimento e ano escolar;

g) elaborar instrumentos de avaliagdo no que compete a orientagéo, aplicagéo e controle;

h) conferir gabaritos e encaminha-los ao Setor de Processamento de Projetos,

i) preparar mapas de itens para subsidiar a interpretagdo pedagégica de escalas de
proficiéncia;

i) desenvolver e aplicar metodologias estatisticas na preparagdo e no processamento de
instrumentos de avaliagdo ou de selegdo, para uso em projetos sob a responsabilidade da
VUNESP, em particular nas avaliagées de larga escala;

k) obter, sistematizar e fornecer as médias de proficiéncia em avaliagbes de desempenho,
segundo os segmentos definidos em cada projeto;

I) participar de eventos organizados pela Fundagdo VUNESP com a finalidade de capacitar
profissionais para a construcao de itens e para a andlise e utilizagio pedagdgica de dados de
avaliagao educacional,

m) comunicar resuitados de pesquisas realizadas no setor em eventos nacionais e internacionais
das areas de Educagéo, Avaliagdo Educacional e Formagao de Professores;

n) desenvolver competéncias técnica e cientifica em avaliagdo educacional de larga escala,

contribuindo para a geragao de novos conhecimentos na area.

Paragrafo terceiro. A Area de Suporte Técnico e Administrativo é constituida pelos Setores de: I.

Secretaria Académica; Il. Recursos e Ill. Diagramacéo.

I. Compete ao Setor Secretaria Académica:

a) preparar propostas técnicas, cronogramas de execucdo e or¢camentos de concursos,
processos seletivos, vestibulares e projetos de avaliagdo educacional a serem apresentados
a érgaos contratantes;

b) subsidiar 0 preparo de propostas de concursos, processos seletivos, vestibulares e projetos
de avaliagdo educacional, mediante a elaboracéo de tabela de planejamento geral de provas,
especificando instrumentos de avaliagdo necessarios para cada cargo, recursos materiais e
custos envolvidos na execucao de cada projeto;

c) analisar minutas de editais de concursos, processos seletivos, vestibulares e projetos de
avaliagdo educacional, encaminhando ao Setor de Suporte Técnico e Administrativo com as
observagbes decorrentes da andlise das atividades pertinentes a Diretoria Académica;

d) divulgar para as areas vinculadas a Diretoria Académica os editais de concursos, processos

seletivos, vestibulares e projetos de avaliagdo educacional como meio de distribuir as

ficar as assinaturas va ao site hitps://www portaldeassinaturas com br:443 e utilize o codigo 3644-04C5-B2EB-AAOD
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FUNDAGCAO

vunesp

e) planejar a execugdo das atividades em concursos, processos seletivos, vestibulares e
projetos de avaliagdo educacional, em consonancia com as Areas de Planejamento e
Execugéo de Projetos; Tecnologia da Informagéo e de Produgéo;

f) apoiar a execug&o das atividades sob a responsabilidade das Areas de Medidas Educacionais;

g) comunicar aos setores envolvidos a liberagdo de arquivos de provas encaminhadas para a
grafica;

h) responsabilizar-se pela entrega dos arquivos de provas, quando da impressdo em gréafica
externa;

i) publicar, na intranet, os arquivos pertinentes as atividades do setor;

j) responsabilizar-se pela insergao, no sistema corporativo, de dados para pagamento de todos
os colaboradores contratados pela Diretoria Académica;

k) providenciar infraestrutura fisica, de recursos humanos e materiais em atividades de
treinamento, corregdo, capacitagdo e cursos de aprimoramento realizados pela Diretoria
Académica e/ou em projetos de avaliagio sob a responsabilidade da Fundacdo VUNESP;

[) providenciar recursos materiais e tecnolégicos de grande porte, quando necessario, para as
areas da Diretoria Académica;

m) executar outras atividades correlatas, conforme a necessidade ou a critério da Diretoria

Académica.

II. Compete ao Setor de Recursos:

a) receber, encaminhar e analisar recursos dos candidatos quanto aos gabaritos, notas e
resultados de concursos, processos seletivos e vestibulares, e encaminhar a decisdo ao
Superintendente Académico;

b) receber, da Assessoria Juridica, agbes judiciais e fornecer as informacgdes necessarias as
manifestagdes nos processos;

c) analisar minutas de editais de concursos, processos seletivos, vestibulares e projetos de
avaliagdo educacional, pertinentes ac Setor de Recursos, e devolver para a Secretaria

Académica.

lll. Compete ao Setor de Diagramacéo:

a) planejar e executar trabalhos de diagramacdo, efetuando a distribuicdo grafica dos
instrumentos de medidas educacionais e dos textos instrucionais relativos a vestibulares,
concursos e avaliagbes educacionais, de acordo com as normas e procedimentos técnicos de
qualidade e seguranga;

b) tratar imagens (fotos) e desenvolver ilustragbes inseridas nos trabalhos diagramados,

efetuando a distribuicdo harménica do material;
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FUNDACAO
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C) executar, sempre que necessario, corre¢des ou alteracdes, visando atender especificacdes
dos Técnicos responsaveis pelo material que sera aplicado, bem como atender as
solicitagdes das bancas elaboradoras;

d) organizar os arquivos, tanto no recebimento quanto no envio de documentos, assegurando a
pronta localiza¢do de dados;

e) formatar pen drive com arquivos originais apdés a aplicacdo do projeto, conferindo sua
formatagao e devolvendo ao Setor de Suporte Técnico e Administrativo para uso posterior;

f) executar a diagramagao de provas especiais para pessoas com deficiéncia (provas ampliadas,
provas para daltdénicos, provas-ledor, provas em NVDA) e preparar provas em braile, quando
solicitadas;

g) digitar e formatar gabaritos de provas para publicacédo, bem como proceder as aiteragbes e
anulagdes solicitadas pelo Setor de Recursos;

h) fazer backup dos projetos (arquivos originais, diagramados e finalizados) em servidor
especifico;

{) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério das areas da Diretoria

Académica.
Segdo Il
Das Areas vinculadas a Diretoria Administrativa

Art. 33. A Diretoria Administrativa é composta pelas Areas Administrativo-Financeira; de Gestao de

Pessoas e de Logistica.

Paragrafo primeiro. A Area Administrativo-Financeira é constituida pelos Setores de: |. Contabilidade

e Patriménio; Il Fiscal e Almoxarifado; lll. Compras; IV. Orgamento e V. Finangas.

I. Compete ao Setor de Contabilidade e Patriménio:

[Y)

planejar, organizar e executar os servigos contabeis;

O

proceder a escrituragao contabil;

[s 9]

)
)
) elaborar balan¢o patrimonial anual e balancetes patrimoniais mensais;
) elaborar demonstragdes contabeis dos exercicios findos;

)

e) realizar o controle dos bens patrimoniais, incorporando-0s, providenciando baixa e
elaborando o inventario fisico;

f) elaborar demonstragdes mensais das despesas por centro de custo e projeto;

g) elaborar a previsdo orgamentaria anual;

h) realizar as conciliagbes bancarias, auditar adiantamentos e planilhas de recolhimento dos

encargos sociais;
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i) atualizar e realizar controle do ativo permanente;

i) elaborar mensalmente os livros razéo e diario;

k) confrontar as despesas com os documentos contabeis apresentados;

I) elaborar e entregar mensalmente a declaracéo de contribuicdes e tributos federais;

m) elaborar e entregar a declaragéo do imposto de renda retido na fonte;

n) responsabilizar-se pelo arquivo de toda a documentag¢ao contabil;

0) elaborar e entregar a declaragdo do imposto de renda da pessoa juridica;

p) manter atualizada toda a documentagdo em nome da Fundag@o VUNESP junto aos érgdos
competentes nas esferas federal, estadual € municipal;

q) controlar o registro dos bens do ativo permanente;

r) realizar o controle das placas de identificacdo dos bens patrimoniais;

s) fazer o controle dos documentos fiscais de aquisicao de bens patrimoniais, bem como de sua
incorporagdo ao controle patrimonial da VUNESP;

t) elaborar e entregar o sped contabil da escrituragdo contabil digital (ECD) e da escrituragéo
contabil fiscal (ECF);

u) elaborar e entregar, ao Ministério Publico, a prestagdo de contas, em conformidade com o
Sistema de Cadastro e Prestacédo de Contas (SICAP);

v) elaborar e entregar, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, a prestacédo de contas da
Fundacdo VUNESP;

w) atender a auditoria independente e a auditoria do Tribunal de Contas;

x) realizar registros de documentagao junto aos Cartérios.

Il. Compete ao Setor Fiscal e Almoxarifado:

a) receber, langar e controlar notas fiscais no sistema corporativo;

b) cadastrar fornecedores e produtos no sistema corporativo;

c) preparar relacdo de fornecedores com retengdo de impostos na fonte para compor a
Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

d) preparar e enviar a declaragdo de Débito e Créditos Tributarios Federais (DCTF), Sped
Contabil composto pela Escrituragdo Contabil Digital (ECD) e pela Escrituracdo Contabil
Fiscal (ECF), Escrituragdo Fiscal Digital de Retengbdes e Outras Informagdes Fiscais( EFD-
Reinf) e Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos (DCTFWeb), realizando a jun¢do das informagdes da EFD-Reinf com as
informagdes do E-Social;

e) realizar e organizar o controle dos registros referente aos expedientes dos contratos vigentes;
dar andamento aos termos de prorrogagdo contratual, organizar o arquivo e a gestado dos
contratos com os fornecedores de materiais e prestadores de servicos, e 0 arquivo dos

termos de compromisso da Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD);

Para veriticar as assinaturas va ao site https://www portaldeassinaturas com br:443 e utilize o codigo 3644-04C5-B2EB-AAOD
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f) organizar os materiais do almoxarifado, bem como realizar o controle fisico do estoque e
também o inventario anual;

g) elaborar balancetes mensais do almoxarifado para encaminhar ao Setor de Contabilidade e
Patriménio;

h) emitir e acompanhar as Certiddo Negativa de Débitos (CNDs) da Fundacdo VUNESP, e as
certiddes de Regularidade junto ao Conselho Regionai de Administragdo do Estado de Sao
Paulo (CRA/SP);

i} atualizar o Quadros Societarios e de Administradores das Pessoas Juridicas (QSA);

j) realizar o controle de entrada e saida de materiais do almoxarifado, e atender requisi¢ées;

k) organizar os materiais do almoxarifado, respeitando as normas de seguranga;

[) realizar balancetes mensais para encaminhamento ao Setor de Contabilidade e Patriménio;

m) manusear equipamentos de empilhadeira, transportar e armazenar materiais de estoque.

lll. Compete ao Setor de Compras:

a) adquirir materiais para uso geral;

b) adquirir materiais especificos para utilizagdo em concursos, vestibulares, avaliagbes e
eventos;

¢) realizar contatos comerciais € homologar novos fornecedores, atualizando anualmente os
principais fornecedores junto a Jucesp;

d) realizar o controle dos registros dos processos internos e licitatérios;

e) acompanhar todas as etapas de processos de compras de bens e servigos;

f) cumprir as regras e obrigacbes constantes no Regulamento de Compras.

IV. Compete ac Setor de Orgamento:

a) elaborar os orgamentos dos projetos a serem negociados;
b) auxiliar os setores de Infraestrutura de Aplicacdo e de Compras na previsao de custos e
despesas para execugao de projetos;
c) apresentar planilhas comparativas entre os custos previstos e os custos reais apods a
execucao dos projetos;

d) auxiliar o Setor de Contabilidade e Patriménio na elaboragcao da previs&o orgamentdria anual.

V. Compete ao Setor de Finangas:

a) organizar, executar e controlar o desenvolvimento das atividades financeiras;

Cc

)

b) elaborar a programacgao financeira mensal de desembolso;
) propor as opgdes de investimentos dos recursos financeiros;
)

d) elaborar diariamente o boletim de caixa;

Este documento foi assinado digitalmente por lvan Esperanca Rocha
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€) acompanhar e controlar as propostas e contratos firmados com os clientes para aplicacao de
vestibulares, concursos e avaliagdes;

f) elaborar e acompanhar o cronograma de faturamentos e recebimentos, com base nos
contratos firmados pela VUNESP;

g) controlar e acompanhar o recebimento de inscrigdes nos vestibulares, concursos publicos e
processos seletivos;

h) realizar as conciliagées bancarias;

i) incluir as tabelas de verbas contendo os recursos para aplicacdo de vestibulares, concurso,
avaliagBes e outros eventos;

j) realizar os langamentos no sistema de prestacdo de contas para finalizagdo dos
adiantamentos concedidos;

k) conferir a documentagéo fiscal recebida para pagamento e confrontar com a informagéo
constante em sistema informatizado, previamente a realizagdo do pagamento;

l) realizar pagamentos por meio da emissdo de cheques, transferéncias bancarias, borderés de
pagamento ou recolhimento de guias e boletos, e emitir os respectivos comprovantes,

assegurando a regularidade das transagdes financeiras.

Paragrafo segundo. A Area de Gestdo de Pessoas é constituida pelos Setores de: |. Administracdo e

Desenvolvimento de Pessoas e Il. Servicos.

I. Compete ao Setor de Administragdo e Desenvolvimento de Pessoas:

a) assessorar a Diretoria Administrativa em assuntos relativos aos empregados da Fundagéo
VUNESP, contribuindo para o desenvolvimento e a revisdo de estratégias, da estrutura e
dos processos de trabalho;

b) desenvolver estratégias e planos a fim de identificar necessidades da organizagdo para
recrutamento, desligamentos, distribuicdo dos empregados, de acordo com as necessidades
das diferentes areas e setores;

c) identificar estratégias de desenvolvimento e retengdo de talentos para fortalecer o
desempenho dos grupos e dos individuos, a fim de aprimorar o posicionamento competitivo
da instituicao, estabelecendo plano de desempenho e revisdo dos processos, promovendo o
desenvolvimento individual e de equipes;

d) avaliar o desenvolvimento e a manuteng&o de planos e estratégias referentes a remuneragio
dos empregados;

e) desenvolver e garantir a manuteng¢@o de planos e estratégias voltados as relagbes com os
empregados, assegurando o comprometimento, promovendo a comunicagao interna efetiva
para que a organizagdo alcance seus objetivos, negociando com grupos e individuos,
aconselhando-os e aproximando-os das politicas e leis, da saude e seguranga, promovendo

oportunidades igualitarias;

Para verificar as assinaturas va ao site https://www.portaldeassinaturas.com.br:443 e utilize o codigo 3644-04C5-B2EB-AAOD
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f) preparar e acompanhar os processos de admissdo em todos os eventos relacionados para
facilitar o ingresso e a integragéo dos novos empregados ao ambiente organizacional;

g) efetuar o controle dos registros eletrénicos de ponto, afastamentos dos empregados, e
monitoramento das plataformas implantadas, realizando a devida comunicagdo com os
6rgaos competentes para abertura ou manutengao de beneficios sociais e previdenciarios;

h) preparar e controlar o processo de pagamentos dos empregados e prestadores de servico,
realizar a apuracdo e recolhimento de encargos e impostos relacionados a folha de
pagamentos e comunicar aos 6rgéos competentes, por meio dos sistemas de informagéo
disponiveis;

i) fornecer aos empregados suporte dos processos da Area, orientando e fiscalizando o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas Diretorias Administrativa e Executiva;

j) preparar e emitir declaragdes, atestados e certiddes para empregados e prestadores de
servico;

k) realizar anualmente a avaliagdo de desempenho dos empregados, promover agées com o
intuito de alcancgar resultados positivos e corrigir distor¢des;

I) realizar anualmente pesquisa de clima organizacional para aferir o grau de satisfagdo dos
empregados, em relacdo a gestdo, as condigbes de trabalho, o estilo de lideranga, o
desenvolvimento na carreira, a infraestrutura de equipamentos e de servigos;

m) planejar e propor treinamentos e aperfeicoamentos aos empregados;

n) cumprir as regras e obriga¢gdes constantes no Regulamento de Gestado de Pessoas.

Il. Compete ao Setor de Servigos:

a) organizar, coordenar, executar e controlar as atividades de recepg¢ao, telefonia, vigilancia,
copa, limpeza, conservagao e manutengao (elétrica, civil e hidraulica);

b) organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de copa e refeitério, em
reunibes e eventos;

¢) organizar, coordenar, executar e supervisionar as atividades de protocolo, entrada de
documentos e servigcos de postagem de correspondéncias e materiais diversos, assim como
a sua triagem e distribuicéo;

d) organizar e supervisionar areas comuns do prédio sede e do Centro de Distribuicdo da
VUNESP (CDV), controlando solicitagées de reserva de salas para reunides e eventos;

e) zelar pela vigilancia e controle de entrada, saida e circulagdo de pessoas e veiculos no
prédio, bem como zelar pela seguranga patrimonial;

f) gerenciar e acompanhar constru¢des e reformas;

g) gerenciar contratos de prestacéo de servigos terceirizados;

h) supervisionar a prestacdo de servico de fornecedores, tais como: circuito fechado de

televisao, telefonia fixa e mével, grupo gerador, sistema de para-raios, maquinas de bebidas
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quentes, coleta de residuos organicos, dedetiza¢cdo, maquina copiadora, jardinagem,
manuteng¢ao de aparelhos de ar condicionado e manuteng¢do de elevadores;

i) coordenar, acompanhar e encaminhar documentos € materiais diversos para descarte seguro
e ecolégico;

j) zelar pelas ferramentas de prevencao e combate a incéndios.

Paragrafo terceiro. A Area de Logistica é constituida pelos Setores de: |. Planejamento Logistico; Il.
Transporte; lll. Armazenagem e V. Documentagao e Arquivo.

|. Compete ao Setor de Planejamento Logistico:

a) planejar e coordenar as operagdes de logistica interna e externa;

b) definir e controlar o fluxo de informagdes e processos das operagbes logisticas;

¢) analisar e definir normas e procedimentos de execugéo nas operagdes logisticas;

d) propor, analisar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas de informagao aplicados a
logistica, bem como inova¢des e/ou solugdes tecnolégicas nas operagdes logisticas;

e) planejar, executar e controlar o fluxo de expedigdo, distribuicdo e coleta de matéria-prima, de
produtos em desenvolvimento, de equipamentos e de materiais diversos;

f) planejar, coordenar, executar e controlar as operagbes logisticas de carregamento e de
transporte de provas, de materiais de aplicacdo e de materiais diversos referentes aos
concursos, vestibulares e avaliagdes;

g) realizar a selec&o, gestdo e contratagdo de fornecedores de transporte e servicos logisticos;

h) realizar a selegdo, gestdo e contratacdo de fornecedores de hospedagem conforme
programacao das operagdes logisticas;

i} acompanhar e conferir o pagamento dos fornecedores de transporte, de servigos logisticos e
de hospedagem;

j) desenvolver e analisar estudos e orgamentos logisticos;

k) planejar e controlar o cronograma de atividades logisticas;

I) emitir, conferir e controlar o pagamento de diarias conforme a programacgéo das operagdes

logisticas.

II. Compete ao Setor de Transportes:

a) realizar o transporte de materiais sigilosos, cargas e passageiros;

b) realizar a distribui¢cdo e o recolhimento de materiais para aplicagéo de projetos de acordo com
as rotas;

¢) emitir, conferir e organizar a documentagéo de transporte;

d) realizar a programagao, o controle e 0 monitoramento das operagdes de transporte;

e) realizar o planejamento, a programagdo e o controle das manutengbes (preventivas e

corretivas) da frota de veiculos;
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f) realizar o controle da documentagdo dos veiculos, da utilizagdo de pedéagios, dos
abastecimentos e do seguro;

g) analisar e propor o dimensionamento e a renovagao da frota de veiculos.

Ili. Compete ao Setor de Armazenagem:

a) realizar o planejamento, a programagdo e o controle das manutengdes (preventivas e
corretivas) dos equipamentos de armazenagem;

b) organizar e realizar a separagdo e conferéncia de materiais de acordo com as rotas;

c) realizar as operagbes logisticas de expedi¢do, carregamento e descarregamento de provas,
materiais de aplicagdo e materiais diversos referentes aos concursos, vestibulares e
avaliagbes;

d) armazenar provas, materiais de aplicacdo e materiais diversos referentes aos concursos,
vestibulares e avaliagbes, bem como os materiais indicados pelo setor de Documentacao e
Arquivo;

e) realizar o controle dos materiais armazenados por meio de sistema e equipamentos
informatizados;

f) programar o descarte dos materiais armazenados.

IV. Compete ao Setor de Documentagéo e Arquivo:

a) garantir o acesso as informagbes contidas nos documentos, observadas as restrigbes
previamente estabelecidas e a legislagéo vigente;

b) custodiar e tratar tecnicamente os documentos de valor temporario e permanente
acumulados no exercicio de suas fungbes, adotando critérios de armazenamento,
acondicionamento e classificagdo adequados;

c) propor o estabelecimento de diretrizes e normas, e com ele colaborar, orientando e
articulando tecnicamente a utilizagdo do acervo e as atividades de produgéo e arquivamento
de documentos;

d) zelar pela seguranga e bom estado de todo o material submetido a seus cuidados;

e) responsabilizar-se pelos documentos produzidos ou acumulados pelas unidades que
integram a estrutura administrativa;

f) promover interagdo sistémica com os arquivos setoriais;

g) avaliar os conjuntos documentais recebidos, de acordo com a tabela de temporalidade
estabelecida, atualizando-a, quando necessario;

h) encaminhar para destruicdo os documentos passiveis de eliminagéo, elaborando os termos
de baixa pertinentes;

i) preparar e encaminhar as transferéncias de documentos aos interessados de acordo com os

critérios estabelecidos.
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Segéo IV

Das Areas e Setores vinculados a Diretoria de Planejamento

Art. 34. A Diretoria de Planejamento é composta pelas Areas de Planejamento e Execucdo de
Projetos; de Tecnologia da Informacgéo; e de Producéo.

Paragrafo primeiro. A Area de Planejamento e Execugdo de Projetos é constituida pelos Setores de:
I. Geréncia de Projetos; Il. Infraestrutura de Aplicagdo; Ill. Cronograma; IV. Artes Gréficas, V.
Secretaria Geral e Apoio e V1. Atendimento ao Candidato, e compete-lhe:

a) coordenar e acompanhar a execu¢ao das atividades da area;

b) desenvolver e implementar procedimentos para garantir a qualidade nos processo de
Planejamento e Execugéo de Projetos;

c) desenvolver, acompanhar e controlar os indicadores de qualidade da area;

d) aprimorar 0s processos dos Setores da area, visando a melhoria continua ¢ a gestao da
qualidade integrada;

e) identificar e propor solugdes tecnoldgicas buscando a otimizagdo de fluxo de processos e a

eficiéncia organizacional.

I. Compete ao Setor de Geréncia de Projetos:

a) participar de reunides com as instituicdes promotoras de vestibular, concursos e avaliagdes
para definicio de critérios e procedimentos relativos a parte operacional dos projetos;

b) elaborar propostas técnica e comercial para execug¢do de vestibulares, concursos e
avaliagdes e encaminha-las as instituicdes promotoras;

elaborar ou receber minutas, conferir e dar encaminhamento aos contratos firmados com os

O
~

clientes;

o
~

planejar e coordenar as atividades relacionadas aos projetos de vestibulares, concursos e

avaliagdes;

€) manter atualizadas as ferramentas utilizadas no controle operacional dos projetos, em
especial o cronograma;

f) executar as atividades relacionadas aos projetos de vestibulares, concursos e avaliagdes;

g) coordenar e acompanhar as atividades da area nas diferentes fases de aplicacédo de provas;

h) elaborar boletins ou manuais de orientagdo para candidatos, coordenadores e supervisores
de aplicagdo e para equipes de aplicagio;

i) receber e analisar documentos encaminhados por candidatos referentes a solicitagdo de
isenc¢ado ou redugéo de pagamento de taxa de inscri¢do;

j) analisar recursos interpostos por candidatos referentes as aplicagdes de provas;

k) monitorar e controlar as etapas dos projetos;
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I) acompanhar atividades do especialista na conferéncia das impressbes digitais e/ou de
analise grafotécnica;

m) monitorar os prazos de entrega de relatorios previstos em contrato;

n) capacitar membros das equipes, interna e externa, em particular no que tange as aplica¢des
de provas;

o) analisar solicitagdes de projetos e fornecer subsidios a Diretoria de Planejamento para

tomada de deciséo.

[I. Compete ao Setor de Infraestrutura de Aplicagao:

a) contatar representantes de prédios escolares ou locais especificos a fim de obter permissao
para uso dos locais destinados a aplicagéo de provas;

b) conferir e cadastrar no sistema corporativo os locais para realizagdo de provas;

c) contatar e alocar colaboradores para coordenar e supervisionar equipes de aplicacdo de
provas;

d) elaborar planilha de necessidades de recursos humanos para aplica¢éo de provas;

e) gerar tabelas de verbas para subsidiar os eventos relacionados a aplica¢éo de provas;

f) alocar os candidatos nos prédios selecionados para a realizag@o das provas.

lll. Compete ao Setor de Cronograma:

a) elaborar e controlar o cronograma de atividades para execug¢éo de vestibulares, concursos e
avaliagao;
b) alimentar o sistema de cronograma e gerenciar as possiveis alteragées;

¢) acompanhar cada etapa das atividades dos projetos.

IV. Compete ao Setor de Artes Graficas:

a) desenvolver layouts e diagramagado de materiais de divulgacdo, impressbes, banners e
manuais eletrénicos;

b) editorar manuais de orientagao, revistas pedagogicas e relatorios técnicos.

V. Compete ao Setor de Secretaria Geral e Apoio:

a) preparar oficios para assinatura de Superintendentes;

c

)

b) encaminhar documentos para clientes;
) acompanhar e controlar o retorno de documentos assinados (contratos e propostas);
)

d) analisar editais e comunicados elaborados por clientes ou por técnicos da Area de

Planejamento e Execugéo de Projetos;
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e) pesquisar sistematicamente edicido de normas relacionadas a vestibulares, concursos e
avaliagbes;

f) informar aos técnicos do Setor de Geréncia de Projetos sobre novas normativas relacionadas
a vestibulares, concursos e avaliagdes;

g) assessorar os técnicos do Setor de Geréncia de Projetos na negociagéo e operacionalizagéo

de concursos, vestibulares e avaliagdes e na revisao e avaliagéo técnica de editais.

V1. Compete ao Setor de Atendimento ao Candidato:

a) atender as chamadas de candidatos por telefone, e-mail, chat, mensagens instanténeas e
midias sociais;

b) triar demandas de candidatos e direciona-las ao respectivo setor, 6rgdo ou canal competente;

c) efetuar atualizagdes cadastrais dos candidatos, quando solicitado;

d) atender os colaboradores de aplicagdes por telefone, e-mail, chat € mensagens instantaneas;

e) oferecer suporte no cadastramento e recuperacdo de senha no Portal do Colaborador;

f) efetuar atualizagbes cadastrais (e-mail e telefone) de colaboradores;

g) atender as demandas de contato do Setor de Finangas quanto as inconsisténcias no
pagamento da taxa de inscri¢do dos candidatos;

h) atender as demandas de contato da Area de Planejamento e Execugéo de Projetos quanto a
documentos esquecidos por candidatos, pesquisas de satisfagdo e comunicados que
demandem o tratamento de respostas (mala direta);

iy mediar os contatos entre técnicos e candidatos, preservando a identidade de colaboradores e
clientes;

j) monitorar e contatar os fornecedores dos servicos de atendimento, zelando pelo

funcionamento das ferramentas e disponibilidade dos servi¢os.

Paragrafo segundo. A Area de Tecnologia da Informagdo é constituida pelos Setores de: I.
Processamento de Projetos; Il. Desenvolvimento de Sistemas e Ill. Infraestrutura e Suporte, e

compete-lhe:

a) realizar pesquisas constantes para manter-se atualizada sobre novas tecnologias;

O T

)

) propor novas aplicagées de Tecnologia da Informagéo;

) identificar solugbes tecnologicas que tragam beneficios ao andamento dos negécios;
)

d) responder pela administragdo dos bancos de dados existentes na instituicdo, seguindo os

parametros de seguranca e integridade;

e) administrar parcerias com fornecedores de Tecnologia da Informagéao.

|. Compete ao Setor de Processamento de Projetos:

a) administrar base de dados dos candidatos de avalia¢bes, concursos e vestibulares;
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b) desenvolver os sistemas relacionados ao processamento de avaliagbes, concursos e
vestibulares;

¢) gerar estatisticas de cada projeto;

d) realizar a alocag@o de candidatos;

e) disponibilizar o local de exame dos candidatos no site VUNESP;

f) gerar relatérios, etiquetas, listagens e demais materiais para aplicagéo das provas;

g) gerar base de dados para impressao de provas e materiais;

h) garantir a consisténcia e langamento das notas de provas;

i} realizar calculo de notas, classificacdo e convocacéo de candidatos;

i) realizar processamento paralelo do calculo de notas, classificagdo e convocagdo de
candidatos;

k) disponibilizar resultados no site;

I) fornecer base de dados de candidatos e resultados aos clientes.

Il. Compete ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas:

a) desenvolver sistemas computacionais ou escolher sistemas prontos disponiveis no mercado,
visando racionalizar os processos e rotinas de trabalho;

b) identificar oportunidades de aumentar a eficiéncia e produtividade dos processos por meio da
andlise e avaliagdo dos sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagdo do
trabalho ou sua informatizacao;

¢) fazer manutengao dos sistemas quando solicitado pelos usuérios;

d) levantar necessidades do cliente e/ou usuario;

e) definir os requisitos e funcionalidade dos sistemas;

f) assegurar que 0 novo sistema esteja dentro do orgamento e do prazo planejado;

g) assegurar um teste completo do novo sistema e que atenda as necessidades dos usuarios;

h) elaborar a documentag¢do do novo sistema, incluindo os manuais dos usuarios;

i) treinar os usuarios no novo sistema visando assegurar o correto funcionamento;

j) implantar os sistemas desenvolvidos ou adquiridos.

[Il. Compete ao Setor de Infraestrutura e Suporte:

a) contratar servigos de infraestrutura de Tecnologia da Informag¢&o (TI) e gerenciar a qualidade
desses servigos;

b) efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura
necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de TI;

c) identificar, implementar e administrar solugbes de infraestrutura de TI;

d) instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranga, sistemas
operacionais e outros soffwares basicos necessarios ao funcionamento de servicos e

solugbes de TI,
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e) manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos servigos e
solugbes de Tl, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros mecanismos
que assegurem a recuperac¢do da instalacdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servigos;

f) promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de TI;

g) promover, orientar @ acompanhar, no que se refere a Tl, a implementagdo da Politica de
Seguranga da Informacéo;

h) prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologagao,

treinamento e uso de servigos e solugdes de TI.

Paragrafo terceiro. A Area de Produgéo é constituida pelos Setores de 1. Gréafica; Il. Preparagéo de

Materiais e lll. Digitalizagéo, e compete-lhe.

a) planejar, coordenar e controlar a impresséo, a preparacéo de materiais e a digitalizagao de
provas, redagbes e documentos complementares;

b) desenvolver e implementar procedimentos para garantir a seguranga e qualidade dos
materiais de avaliagado produzidos pela area;

c) identificar e propor solugbes tecnoldgicas que propiciem a ampliagdo da seguranga,
qualidade e eficiéncia dos processos produtivos;

d) desenvolver e implementar indicadores que permitam verificar a ocupagéo, a produtividade e
a qualidade do sistema produtivo;

e) aprimorar continuamente os processos para ampliar os niveis de produtividade, qualidade e
seguranga;

f) buscar continuamente a redugéo dos custos de producgéo;

g) administrar parcerias com fornecedores de servicos de impressdo e de manutencédo de
equipamentos utilizados pela Area de Produc&o;

h) monitorar o cronograma de impresséo, de prepara¢do e de digitalizagdo de materiais de
aplicagao e demais documentos, mantendo a pontualidade das entregas;

i) planejar, coordenar e controlar a impressao, preparagdo de materiais e a digitalizacdo de

provas, redagdes e documentos complementares;

I. Compete ao Setor de Grafica:

a) elaborar a programagao e controle da produgéo;

b) imprimir folhas de respostas, listagens e formularios, manuais para coordenadores e fiscais e
demais materiais de avalia¢ao;

¢) embalar os cadernos de provas;

d) acondicionar os cadernos de provas nos containers, por cidade de aplicagao/projeto;

e) expedir materiais de aplicagido e cadernos de provas;

f) reparar e retirar lombada de cadernos de provas;
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g) encadernar e plastificar documentos;

h) monitorar o ambiente para que a temperatura e a umidade permanegam dentro de
parametros adequados a impressao de cadernos de provas e formularios;

i) monitorar e controlar estoque de suprimentos;

i} enviar arquivos para impressdo em grafica externa, quando necessario.

Il. Compete ao Setor de Preparacédo de Materiais:

a) preparar e providenciar a distribuicdo de materiais de divulgacao;

b) embalar folhas de respostas;

c) embalar listagens utilizadas nas aplicagdes;

d) preparar e embalar materiais administrativos utilizados nas aplicagdes;

e) receber materiais de aplicagdo e cadernos de provas;

f) preparar cadernos de provas dissertativas, folhas de respostas de provas objetivas e folhas
de respostas de redagao para digitalizagéo;,

g) triar materiais recebidos das aplicagées;

h) preparar kits de materiais de aplicagao;

i) localizar folhas de respostas e cadernos ndo encaminhados para a digitalizacao;

i) enviar cadernos de provas aplicadas para armazenagem;

K) liberar cadernos de provas aplicadas para reciclagem;

I) monitorar e controlar estoque de itens de escritério, kits diversos e demais utensilios

utilizados nas aplicag¢des.

Il. Compete ao Setor de Digitalizacao:

a) receber material preparado para digitalizagao;

b) digitalizar listas de presencga, cadernos de provas discursivas, folhas de respostas de provas
objetivas e de redacgéo;

¢) identificar e encontrar instrumentos faltantes;

d) encontrar os instrumentos faltantes em conjunto com a Preparagéo de Materiais;

e) enviar material digitalizado para armazenagem,;

f) enviar arquivos de instrumentos digitalizados para a Area de Tecnologia da Informagéo;

g) assegurar a consisténcia da digitalizacéo;

h) identificar as questdes em branco ou duplas nas provas objetivas.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. O regime dos empregados da Fundagdo VUNESP, disposto no artigo 29 deste Regimento
Interno, sera regido por regulamento préprio, contendo os procedimentos de admissdo e demissao,

bem como o regime disciplinar.

Art. 36. Os casos omissos neste Regimento Interno, bem como eventuais conflitos dele resultantes,
deveréo ser solucionados pelo Conselho Curador e comunicados a Diretoria Executiva.

Art. 37. Em caso de urgéncia, os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva ad

referendum do Conselho Curador.

Art. 38. Este Regimento Interno podera ser complementado ou modificado pelo Conselho Curador,
observado o disposto no Estatuto Social da Fundagao VUNESP.

Art. 39. O presente Regimento Interno, aprovado pelo Conselho Curador em 05 de outubro de 2022,
revoga quaisquer disposi¢des anteriores e entra em vigor a partir da data de sua aprovagao.

lvan Esperanga Rocha
Presidente do Conselho Curador
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