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ANEXO IX
Funcgdes de estrutura de assessoria, assisténcia e apoio — responsabilidades e
atribuicoes
Funcao de estrutura Responsabilidades / Atribuicoes

e Presta assessoria ao Reitor e seu gabinete
nos relacionamentos institucionais,
inclusive internacionais, da universidade;

e Colabora na direcao e orientagdo dos
trabalhos da gestdo, bem como na

. o definicao de diretrizes ¢ na

Assessor Especial da Reitoria I11 ] . )
implementacao das agdes da universidade;

e Assiste na articulagdo com as liderancas
institucionais em encontros € audiéncias
com autoridades nacionais e estrangeiras,
empresarios ou membros destacados da

sociedade civil.

e Assessora o Reitor, Vice-Reitor, e
respectivos gabinetes em encontros e
audiéncias com autoridades nacionais e
estrangeiras, empresarios ou membros da
sociedade civil;

Assessor Especial da Reitoria II e (Colabora na direcdo e orientacdo dos
trabalhos, bem como na implementagao
dos planos da reitoria;

e Acompanha ou atua em comissoes,

comités ou 6rgaos colegiados por

designagao do Reitor.
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Funcao de estrutura e Responsabilidades / Atribuicoes

e Assessora o Reitor, Vice-Reitor e
respectivos gabinetes no exercicio direto
de suas atribuigdes;

. o e Presta auxilio e assessoria nos

Assessor Especial da Reitoria [ ) o .
relacionamentos da administragao;

e Assessora no acompanhamento da

implementacao das recomendagdes dos

orgaos de controle internos e externos.
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Funcao de estrutura Responsabilidades / Atribui¢des

e Lidera ou desenvolve agdes e projetos de
impacto, que envolvam clientes, fornecedores e
outros profissionais das diversas areas da
universidade;

e E referéncia interna e externa no processo em que

Assistente de Gestio IV atua e em sua especialidade;

e Pode liderar tecnicamente equipes ou pessoas da
area em que atua;

e Apoia e subsidia decisdes estratégicas com
impacto na sua area de atuagdo no curto, médio e
longo prazos.

e Lidera ou desenvolve acdes e projetos de impacto
na organizagdo, que envolvam profissionais das
diversas areas da universidade, clientes e/ou

Assistente de Gestdo 111
fornecedores;

e Pode liderar tecnicamente equipes ou pessoas da
area em que atua.

e Atua com autossuficiéncia relativa em atividades
diversas para o atendimento das demandas da
area e do processo em que atua, articulando-se
adequadamente com outras areas;

Assistente de Gestao 11 e Resolve problemas cotidianos, mobilizando
conhecimentos especificos e seguindo diretrizes
gerais;

e Acompanha e orienta outros profissionais menos
experientes.

e Atua sob procedimentos e protocolos de acdo em
area especifica, sob supervisao geral, para o
atendimento das demandas da area e processo em

Assistente de Gestdo | .
que atua e em sua especialidade;

e Utiliza seus conhecimentos e aplicacao
regulamentos e/ou legislagao.
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Funcao de estrutura Responsabilidades / Atribui¢des

e Atua com autonomia, demonstrando dominio do
processo em que atua em sua especialidade;

¢ Orienta técnica e metodologicamente pessoas da
universidade ou de terceiros;

e Resolve problemas, mobilizando conhecimentos
diversificados e experiéncia prévia;

e Pode liderar tecnicamente equipes ou pessoas da
area em que atua;

e Participa de agdes e projetos de impacto

Assistente Executivo IV

organizacional.

e Atua com autossuficiéncia relativa em atividades
diversas para o atendimento das demandas da
area e do processo em que atua, articulando-se
adequadamente com outras areas;

Assistente Executivo 111 e Resolve problemas cotidianos, mobilizando
conhecimentos especificos e seguindo diretrizes
gerais;

e Acompanha e orienta outros profissionais menos
experientes.

e Atua sob procedimentos e protocolos de acdo em
area especifica, sob supervisao geral, para o

) . atendimento das demandas da area e processo em

Assistente Executivo 11 .
que atua e em sua especialidade;

e Utiliza seus conhecimentos e aplicacao

regulamentos e/ou legislagao.

e Atua com autonomia, demonstrando dominio dos
servicos da area em que atua, em sua
especialidade;

e Orienta tecnicamente pessoas da universidade ou
de terceiros;

e Resolve problemas, mobilizando conhecimentos
diversificados, e experiéncia prévia e diretrizes

Assistente Executivo [

gerais.
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Funcao de - .
Responsabilidades / Atribui¢des
estrutura

e Atua sob procedimentos e protocolos de acdo em area
especifica, sob supervisao geral, para o atendimento das
demandas da area e processo em que atua ¢ em sua
especialidade;

e Utiliza seus conhecimentos e aplica¢do regulamentos e/ou
legislagdo.

e Controla agenda, priorizando, marcando e cancelando
compromissos de integrantes da unidade;

Secretario de

Departamento de

Ensino USP e Redigir oficios, atas e afins; elabora relatorios; digitar e
formatar documentos, convites e convocacoes, planilhas e
graficos; prepara apresentagoes; transcreve textos.

e Atender e orientar alunos, esclarecendo duavidas sobre os
procedimentos e tramites da escola bem como Docentes e
equipe vinculada a um Departamento de Ensino USP

e Atua com autossuficiéncia relativa em atividades diversas
para o atendimento das demandas da Reitoria e
Vice-Reitoria nas atividades de apoio, como servigos de

Agente de Servigos café, copa, telefonia e transporte;

de Gabinete III e Resolve problemas cotidianos, mobilizando

conhecimentos especificos e seguindo diretrizes gerais;

e Acompanha e orienta outros profissionais menos
experientes.
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Funcio de ore e
e Responsabilidades / Atribuicoes
estrutura

e Atua com autossuficiéncia relativa em atividades diversas
para o atendimento das demandas da unidade nas
atividades de apoio, como servigos de café, copa, telefonia
€ transporte;

Agente de Servigos | ® Demonstra dominio dos servigos da area em que atua, em

de Gabinete II sua especialidade;

e Orienta nessas atividades pessoas da universidade ou de
terceiros, se necessario;

e Resolve problemas, mobilizando conhecimentos
diversificados, e experiéncia prévia e diretrizes gerais.

e Atua com autonomia, demonstrando dominio dos servi¢os
da area em que atua, em sua especialidade;

Agente de Servigos | ® Orienta tecnicamente pessoas da universidade ou de

de Gabinete | terceiros;

e Resolve problemas, mobilizando conhecimentos

diversificados, e experiéncia prévia e diretrizes gerais.
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