Recredenciada pela Portarie Ministerial

N® 1.669, de 28/11 /2011 e pelo porecer CNE/CES N® 285/2011
Fundacdo Percival Farquhar (Mantenedora)

CNPJ: 20.611.810/0001-91

Fundogto Percival Farquhar

Portaria: N° 002/2022-FPF

Institui o Regulamento Geral da FPF e d& outras
providéncias.

O Presidente do Conselho Diretor da Fundacao Percival
Farquhar — FPF, no uso de suas atribuicdes normativas e
estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o REGULAMENTO GERAL DA FUNDACAO PERCIVAL FARQUHAR - FPF, na

forma do ANEXO, parte integrante desta Portaria.

Paragrafo Unico - O ndo cumprimento das normas estabelecidas no referido Regulamento Geral

implicara, progressivamente, nas seguintes sancoes:
| — Adverténcia verbal.
Il — Adverténcia escrita.
[l — Suspenséo.
IV — Demisséo por justa causa.
Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Governador Valadares, 07 de margo de 2022.

R6mulo César Leite Coelho
Presidente do Conselho Diretor da Fundagéo Percival Farquhar
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REGULAMENTO GERAL DA FUNDACAO PERCIVAL FARQUHAR - FPF

TITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Fundacé&o Percival Farquhar (FPF) nos termos do art. 15 do seu Estatuto, aprovado pelo
Procedimento Administrativo n°® 0105.17.001203-0/2018 - Ministério Publico de Minas Gerais, em

consonancia com o art. 17 da Resolugcdo PGJ n° 30/2015, entidade civil sem fins lucrativos, na

pessoa do seu atual Presidente do Conselho Diretor, como forma de viabilizar adequadamente a

Sua gestéo e o seu funcionamento, institui o presente Regulamento Geral (RG).

Art. 2° Constituem finalidades deste Regulamento Geral (RG):

Definir as atribuicbes de carater geral de todos os 6rgdos que compdem a estrutura
organizacional/administrativa da FPF, em nivel tatico e operacional instituindo, ainda, o
seu organograma (conforme anexo unico).

Descrever as competéncias gerais administrativas e operacionais dos diversos 6rgaos
gue integram a estrutura organizacional de forma hierarquizada em assessorias,
departamentos, setores e subsetores.

Estabelecer e detalhar uma estrutura organizacional minima que possa oferecer
condi¢Bes de efetividade no desenvolvimento das diversas fun¢des administrativas e de
apoio as unidades mantidas.

Propiciar condicbes para o correto estabelecimento de fluxos operacionais e de
funcionamento da FPF.

Viabilizar uma estrutura organizacional que possa contemplar um Sistema de Gestao
Estratégica (SGE) e um Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ).

Art. 3° O nivel organizacional estratégico da FPF, incluindo as atribui¢cdes a ele inerentes, € o ja

definido em seu Estatuto préprio, compondo-se de Conselho Curador, Conselho Fiscal e Conselho

Diretor.



TITULO II

DO OBJETIVO

Art. 4° Este Regulamento Geral tem como objetivo amplo disciplinar a organizacdo e o
funcionamento da Fundacdo Percival Farquhar (FPF), por meio de normas consolidadas e
institucionalizadas, que assegurem o padrédo de qualidade no atendimento as suas atribuicdes de
apoio administrativo as unidades mantidas existentes ou que venham a ser criadas e estabelecidas

nos termos do seu Estatuto.

TITULO I

DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Art. 5° O detalhamento da estrutura organizacional e administrativa da FPF seguira as normas
estabelecidas neste Regulamento Geral e tera como ponto de partida o organograma instituido e
aprovado pelo Conselho Diretor, o qual também integra o presente documento normativo (vide

anexo unico).

Paragrafo Unico: Fica terminantemente proibida a criacdo de outros 6rgéos
(assessorias/departamentos/setores/subsetores), a serem incorporados a atual estrutura instituida,
bem como a extingdo e/ou modificacdo daqueles previstos, sem que haja um estudo técnico prévio
e de proposicao junto ao Conselho Diretor da FPF, contendo a necessidade e a viabilidade para

fins de andlise definitiva e devida aprovacao.

Art. 6° No que se refere a sua estrutura de departamentalizacdo e niveis de hierarquizacdo a FPF
terd a sua composigao definida conforme o quadro a seguir:
Quadro: Detalhamento da estrutura organizacional da FPF por nivel

hierarquico, Governador Valadares, 2022.

a. Conselho Curador.
l. Nivel Estratégico. Conselho Fiscal.

Conselho Diretor.

, " . Diretoria Executiva.
1. Nivel Tatico. )
. Assessorias.

. Departamentos.

M. Nivel Operacional. . Setores.

0O T 9|l oc o © T

. Subsetores.

Fonte: FPF, 2022.



CAPITULO |

Da Diretoria Executiva (DE)

Art. 7° A Diretoria Executiva € o 6rgdo maximo e pleno de nivel tatico na organizacdo hierarquica
da estrutura administrativa e funcional da FPF, subordinada diretamente e funcionalmente ao

Presidente do Conselho Diretor, em conformidade com o art. 32 do seu Estatuto.

Paragrafo Unico — O cargo de Diretor (ra) Executivo (a) sera exercido por pessoa indicada e
nomeada pelo Conselho Diretor, nos termos do inciso V, art. 29 do Estatuto, em ato administrativo
de nomeacéo efetivado por seu Presidente, sendo cargo de confianca caracterizado pela relacao
e vinculo de fidacia e com base na formacéo e no perfil profissiografico do profissional indicado.
Esta contratacdo se dara em conformidade com as normas das Consolidacdes das Leis do Trabalho
(CLT) vigentes.

SECAO |
Das competéncias da Diretoria Executiva

Art.8° A Diretoria Executiva competem as seguintes atribuicdes:

l. Executar as diretrizes estratégicas do Conselho Diretor.

Il. Exercer plenamente a gestao das atividades administrativas de rotina da FPF em nivel
tatico, sendo elo de ligacdo entre as diretrizes institucionais estratégicas e o nivel
operacional.

Il Coordenar a elaboracdo do Planejamento Orcamentario Anual (POA) da FPF,
incluindo as propostas orcamentarias de custeio e investimentos das unidades
mantidas, bem como zelar pelo seu fiel cumprimento.

V. Coordenar os trabalhos de elaboracao do Planejamento Estratégico (PE) da FPF, em
consonancia e alinhamento com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) de
suas unidades mantidas, para fins de deliberacdo e aprovacdo junto ao nivel
estratégico institucional (Conselho Diretor).

V. Assessorar 0 Presidente da FPF em todos os aspectos administrativos e funcionais
das atividades desenvolvidas, de forma a propiciar subsidios técnicos e informativos

para o processo decisorio junto ao Conselho Diretor.



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Apoiar as unidades mantidas administrativamente na consecucéo de seus objetivos
finalisticos e de suas atividades que forem devidamente planejadas e aprovadas.
Assessorar o Presidente do Conselho Diretor quanto a necessidade de selecéo,
contratacdo e demissao de funcionarios do Corpo Técnico-Administrativo - PTA da
FPF e de suas mantidas.

Participar das reunides do Conselho Diretor da FPF e do Conselho Universitario
(CONSUNI), contribuindo com as informacdes de sua competéncia e em
conformidade com os assuntos das pautas previamente estabelecidas.

Assessorar o Presidente do Conselho Diretor quanto a efetivacdo de contratos,
convénios, termos de cooperacdo e outros instrumentos congéneres, que por sua
natureza venham a gerar obrigacbes para a FPF e que tenham afinidade com as
atividades de natureza administrativa sob a sua responsabilidade.

Trabalhar pela relagdo harmdnica entre os membros da Fundacéo e das unidades
mantidas, respeitando e fazendo respeitar a hierarquia e os elos interinstitucionais.
Cumprir fielmente as diretrizes do Conselho Diretor e as atribuicbes que lhes forem
delegadas, buscando sempre a efetividade no cumprimento das mesmas.

Adotar as medidas gerenciais cabiveis para a preservacdo dos ambientes e do
patrimonio institucional da FPF.

Apoiar o Conselho Diretor quanto a elaboracdo de pareceres juridicos por meio da
sua Assessoria Juridica.

Estabelecer e exercer o acompanhamento de indicadores estratégicos por areas,
prestando assessoria direta ao Conselho Diretor.

Coordenar as reunides periddicas do staff! e das geréncias para nivelamento e
cumprimento dos objetivos estratégicos e institucionais.

Exercer a coordenacédo do Sistema de Gestdo Estratégica (SGE) da FPF, com vistas
a monitorar o cumprimento dos objetivos estratégicos, das acdes estratégicas e

indicadores do Plano Estratégico.

! staff € um termo em inglés que significa "pessoal”, no sentido de equipe ou funcionarios. O termo é utilizado para designar as pessoas que
pertencem ao grupo de trabalho de uma organizacéo particular. Também se refere ao quadro de funcionarios de uma empresa, aos recursos
humanos ou 6rgao de staff. Staff € o conjunto de pessoas que fazem parte de um determinado grupo de trabalho ou que trabalham em conjunto.
Disponivel em: < Significado de Staff (O que é, Conceito e Definigdo) - Significados>. Acesso em: 15/10/2021.


https://www.significados.com.br/staff/

XVII.  Adotar as medidas necessarias ao cumprimento de prazos estatutarios previstos para
apresentacao da proposta orgcamentaria anual da FPF, devendo remeter ao Conselho
Diretor até 20 de outubro de cada ano, compreendendo estimativa/previsibilidade de
receitas, discriminadas por Fontes de Recursos (FR) e fixacdo de despesas com
discriminacao analitica das mesmas.

XVIIl.  Coordenar os processos de investimentos em obras (constru¢cdes, ampliagbes ou
reformas), que deverdo ser precedidos de projetos executivos individualizados,
incluindo a previsibilidade dos investimentos na proposta orcamentaria.

XIX. Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Assessoria em Tecnologia e
Informacao (NATI).

XXI.  Auxiliar na definicado de prioridades de projetos de tecnologia a serem implementados
na FPF e suas mantidas.

XXII. Avaliar e aprovar o Plano Diretor de Tecnologia de Informacéao e Inovacao desenvolvido
pelo NATI, em parceria com a Assessoria de Tecnologia e Informacao (ATI).

XXIIl.  Avaliar e aprovar para fins de incorporacdo ao planejamento orcamentario anual da
FPF, as proposicdes apresentadas pelo Nucleo de Apoio a Tecnhologia no que se
refere aos investimentos de cunho tecnoldgico.

XXIV. Avaliar, aprovar e publicar as politicas, regulamentos e outros documentos referentes
a regulacéo e definicdo da area de tecnologia, que devam ser de conhecimento amplo
de todos os colaboradores e discentes assistidos pela estrutura da FPF.

XXV. Designar, quando necessario, representantes de outros setores institucionais para
auxiliar em projetos especificos.

XXVI. Avaliar as propostas de terceirizacdo de servicos apresentadas pelo NATI e dar os

devidos encaminhamentos para a contratacdo, quando for o caso.

SECAO Il
Da qualificacao, estrutura e composicao da Diretoria Executiva

Art. 9° A Diretoria Executiva juntamente com os 6rgaos que a compde esta localizada no Campus
Antbnio Rodrigues Coelho — CIl, a Rua Israel Pinheiro, n® 2.000 — Bairro Universitario — CEP: 35020-
220 — Governador Valadares/MG.
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Art. 10° A Diretoria Executiva para o exercicio das atribuicbes que Ihes sdo conferidas e no ambito
de suas respectivas competéncias, contara com 06 (seis) 6rgdos de Assessorias diretas de staff
(Tatico) e 07 (sete) Departamentos de staff em nivel gerencial e de execucao (Operacional), além
de uma Secretaria propria e de um Nucleo de Assessoria em Tecnologia e Informacédo — NATI (os

guais também apoiardo o Presidente da FPF).
Art. 11 O staff direto é composto pelas seguintes assessorias:
l. Assessoria de Planejamento e Gestéao (APG).

Il. Assessoria Juridica (AJ).
Il Assessoria de Comunicagéo Organizacional (ASCORG).

V. Assessoria de Negocios e Inovacao (ANI).
V. Assessoria de Tecnologia e Informacdes (ATI).
VI. Assessoria de Gestao da Qualidade (AGQ).

Art. 12 O staff de Geréncia Operacional é composto pelos seguintes departamentos:

l. Departamento de Logistica (DLOG).

Il. Departamento de Compras (DC).

Il Departamento de Contabilidade (DCONT).
V. Departamento Comercial (DCOM).

V. Departamento de Pessoal (DP).
VI. Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH).
VII. Departamento Financeiro (DF).

SECAO I

Do detalhamento e competéncia das Assessorias diretas em nivel de Staff

Art. 13 As assessorias diretas em nivel de staff serdo aquelas que do ponto de vista estratégico
da FPF, ficardo incumbidas do assessoramento técnico e tatico mais proximo a Diretoria Executiva,
em suas respectivas areas de atuacao e abrangéncia, de forma a viabilizar de maneira convergente

e sinergicamente o cumprimento dos objetivos estratégicos e institucionais.
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SUBSECAO |

Da Assessoria de Planejamento e Gestao (APG)

Art. 14 A Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG) € o 6rgdo de assessoria que atuard no

desenvolvimento de medidas voltadas para a cultura de planejamento macro e institucional,

atuando, ainda, como articuladora junto as demais assessorias e geréncias que integram o staff

da Diretoria Executiva.

Art. 15 Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG) as seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar diagndsticos situacionais e de gestdo, avaliando cenarios prospectivos de
ameacas e oportunidades, forcas e fraquezas que possam vir a influenciar e impactar
0S ambientes interno e externo da FPF.

Assessorar a Direcdo Executiva nas atividades relacionadas ao Sistema de Gestao
Estratégica (SGE) da FPF e no acompanhamento da execucédo do Plano Estratégico.
Elaborar e atualizar o Plano Estratégico da FPF, cuja finalidade sera estabelecer os
objetivos organizacionais e estratégicos da Instituicdo, por um periodo minimo de 05
(cinco) anos (devendo ser revisto ao término do quinto ano da sua implantacao).
Planejar e otimizar os recursos logisticos para atender as necessidades da
administracao superior e setorial.

Trabalhar as informacdes de inteligéncia corporativa emitindo relatérios periddicos de
forma a auxiliar o processo decisorio junto ao Nivel Estratégico da FPF.

Auxiliar a Direcdo Executiva nas atividades de gestdo da FPF, substituindo-a por
ocasiao de motivos de impedimentos.

Auxiliar nos trabalhos de interlocucao junto as demais assessorias e departamentos,
de forma que os trabalhos sejam desenvolvidos sinergicamente e em prol de objetivos
bem definidos e comuns.

Prestar assessoria na construcao do planejamento orgcamentario e financeiro da FPF,
envolvendo os departamentos de contabilidade e financeiro neste trabalho.

Auxiliar e assessorar a Direcdo Executiva nas atividades de fiscalizagdo quanto a
execucao dos diversos trabalhos administrativos e operacionais.

Trabalhar pela relacdo harménica entre os membros da Fundacdo e das Unidades
Mantidas, respeitando e fazendo respeitar a hierarquia e os elos interinstitucionais.
Cumprir fielmente as diretrizes da Diretoria Executiva e as atribuicdes que lhes forem

delegadas, buscando sempre a efetividade no cumprimento dessas.
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

Auxiliar nas medidas gerenciais cabiveis para a preservacao dos ambientes e do
patrimonio institucional da FPF.

Exercer o acompanhamento de indicadores estratégicos por é&reas, prestando
assessoria direta a Diretoria Executiva.

Auxiliar na coordenacao das reunides periodicas do staff e dos departamentos para
nivelamento e cumprimento dos objetivos estratégicos e institucionais, substituindo o
(a) Diretor (ra) Executivo (a) quando de suas auséncias nessas reunides.

Prestar apoio nha Coordenacéao do Sistema de Gestao Estratégica (SGE) da FPF, com
vistas a monitorar o cumprimento dos objetivos estratégicos, das acfes estratégicas
e indicadores do Plano Estratégico.

Sistematizar informacdes e elaborar planilhas.

Subsidiar a Administracdo Académica, com informacfes, acompanhando a
implementacdo das politicas e propostas, formalmente estabelecidas, para a

adequacao dos processos internos.

XVIII. Subsidiar o nivel estratégico na execucdo e na definicdo de prioridades institucionais

relativas ao Planejamento Estratégico e gestao institucional.

XIX. Promover a articulacdo funcional e estrutural entre os diversos 0rgaos

Executiva.

(assessorias/departamentos/setores e subsetores) e unidades institucionais, por meio
de base de dados gerais: planejamentos; orcamentos; analise de ambientes interno e
externo; etc.).

SUBSECAO I

Da Assessoria Juridica (AJ)

Art. 16 A Assessoria Juridica (AJ), dirigida pelo Assessor Juridico, € o 6rgdo de apoio e
assessoramento técnico-juridico institucional vinculado a Presidéncia do Conselho Diretor, nos

termos do art. 32 do Estatuto da FPF e funcionara como 6rgédo de staff direto junto a Diretoria

Art. 17 Compete a Assessoria Juridica as seguintes atribui¢des:

Exercer as atividades de assessoria e consultoria juridicas em todas as questdes

institucionais da FPF e de suas unidades mantidas.
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Emitir pareceres técnico-juridicos sobre questdes diversas de interesse institucional.
Examinar, emitindo parecer juridico prévio, ou elaborar minutas de contratos,
convénios, acordos e/ou instrumentos congéneres celebrados pela FPF ou por suas
mantidas.

Auxiliar na elaboracéo de editais de processo seletivo (vestibular), de contratacdo de
pessoal, e outros documentos congéneres.

Manifestar em procedimentos e atos dos quais resultem compromissos para a FPF,
no que se refere a legalidade administrativa.

Elaborar minutas de regulamentos e atos normativos, bem assim as exposi¢cdes de
motivos de assuntos institucionais.

Apreciar e analisar minutas de portarias, resolu¢des, normas técnicas, exposicoes de
motivos, memoarias e outros documentos que envolvam matérias juridicas.

Orientar e manifestar sobre sindicancias e processos administrativos disciplinares.
Assessorar o Presidente da FPF, o Diretor Executivo, o Reitor da UNIVALE e o Diretor
das demais unidades mantidas, quando solicitado, nos atos de julgamento de sua
competéncia proferidos em processos administrativos disciplinares.

Orientar e manifestar sobre questdes relativas as relacdes de trabalho e outros
assuntos de interesse trabalhista que envolva a FPF e suas unidades mantidas e
direitos trabalhistas de seus funcionarios.

Exercer a representacdo judicial, em processos administrativos e em questdes
juridicas extrajudiciais da FPF e de suas mantidas, praticando todos os atos
processuais correlatos, com estrita observancia dos prazos.

Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais que envolvam a FPF e
suas mantidas, especialmente aquelas matérias de natureza civil, tributéaria,
administrativa e trabalhista, zelando pelo cumprimento de prazos e decisdes judiciais.
Orientar os respectivos departamentos e setores no pronto e correto cumprimento de
decisdes judiciais, tanto em carater liminar ou antecipatério quanto as decisfes
definitivas ou transitadas em julgado.

Organizar, consolidar e atualizar normas, jurisprudéncia e material doutrinario de
interesse da FPF e de suas mantidas.

Organizar e coordenar as atividades e processos relativos ao codigo de ética

institucional e compliance?.

2 0 compliance é uma pratica que cabe tanto na esfera publica como privada, que visa alinhar as praticas de uma organizac¢do as
leis, regras e normas existentes. O objetivo de seguir o compliance é gerar valor para o negdcio. Disponivel em: <
https://www.totvs.com/blog/negocios/compliance/>. Acesso em: 21/02/2022.
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XVI.  Atuar como apoio ao 6rgao ou profissional responsavel pelos processos de seguranca
e protecéo de dados pessoais.
XVII.  Desenvolver outras atividades de apoio juridico correlatas.

SUBSECAO Il

Da Assessoria de Comunicagdo Organizacional (ASCORG)

Art. 18 A Assessoria de Comunicac¢do Organizacional (ASCORG) é o 6rgdo de assessoria nas
atividades comunicacionais da FPF e de apoio as suas mantidas, a qual trabalhara de forma a
sempre fortalecer a imagem institucional da organizacdo, perante os seus publicos interno e

externo.

Art. 19 Compete a Assessoria de Comunicacdo Organizacional (ASCORG) as seguintes

atribuicoes:

Elaborar estratégias, propor solucdes, produtos comunicacionais e campanhas de
publicidade e propaganda.

Il. Assessorar a Diretoria Executiva da FPF nas tomadas de decisfes estratégicas
relacionadas a comunicagdo e imagem da instituicao.

II. Propor e organizar eventos de reconhecimento a pessoas e instituicbes da
comunidade.

V. Redigir comunicados.

V. Atender aos veiculos de imprensa, orientar agéncias de publicidade e propaganda
e/ou comunicacao integrada, alimentar e acompanhar midias sociais.

VI. Receber solicitacdo de producédo de eventos e elaborar planilha com dados do evento
como data/hora, solicitante e equipamentos necessarios.

VII. Participar de reunides com o coordenador e/ ou professor de cursos para definicédo e
detalhamento dos eventos a serem realizados (formaturas, cerimonia do jaleco etc.).

VIIIL. Informar ao Departamento Logistico (DLOG) os dados do evento para que seja
providenciado o transporte e a montagem dos materiais necessarios.

IX. Acompanhar toda a logistica de realizacdo de eventos, garantindo assim o pleno
funcionamento de todo o material necessario como computador, mesa de som,

microfones, equipamentos multimidia, testes de arquivos de audio, video e imagem.
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XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Visitar diariamente os auditérios verificando se todos os equipamentos estdo nos
locais devidos e em bom estado de uso.

Criar projetos de artes graficas.

Desenvolver marcas institucionais e comemorativas, estabelecendo padrdo e
definindo suas caracteristicas de aplicacdes graficas variadas.

Desenvolver layout das campanhas institucionais de acordo com o planejamento
estratégico.

Planejar, organizar e desenvolver projetos estratégicos de marketing de interesse da
instituicao.

Publicar matérias no site da UNIVALE e em midias sociais.

Responsabilizar-se pelo gerenciamento e a manutencdo do site da UNIVALE e
Portais.

Monitorar e gerenciar os canais de midias sociais da UNIVALE.

Divulgar comunicados oficiais.

Apoiar a UNIVALE na elaboragédo do boletim académico para divulgacdo semanal:
selecionar matéria, renomear fotos e passar para diagramacdo e revisar antes de
enviar.

Conferir a quantidade e qualidade do material que chega da gréfica, brindes, camisas,
etc.

Selecionar, revisar e finalizar releases das matérias jornalisticas de interesse publico
a serem divulgadas para imprensa local, regional e nacional, bem como monitorar 0s
veiculos de comunicacdo para confirmar publicacdo, fazer clipping eletrdnico
(recorte), editar e publicar no “UNIVALE na Midia”.

Elaborar cerimonial e protocolo, planejar e organizar as pautas dos eventos
institucionais.

Garantir 0 uso correto das normas do cerimonial publico e ordem geral de
precedéncia, dando unidade/padronizacdo aos eventos institucionais.

Apoiar o Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH) no que concerne aos

seus programas institucionais, por intermédio do setor de organizacéo de eventos.
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SUBSECAO IV

Da Assessoria de Negocios e Inovacao (ANI)

Art. 20 A Assessoria de Negocios e Inovacdo (ANI) é a assessoria responsavel pela analise
mercadolégica e identificacdo de oportunidades de negoécios para a FPF, envolvendo

relacionamento com colaboradores e clientes dos setores publicos e privados.

Art. 21 Compete a Assessoria de Negdcios e Inovacao (ANI) as seguintes atribuicdes:

Assessorar a Diretoria Executiva no desenvolvimento e na implementacéo de agoes
macro de vendas de produtos e servicos académicos.

Il. Buscar e implementar parcerias por intermédio de possiveis colaboradores nas
diversas esferas dos setores publicos e, também, setores privados, com vistas a
proporcionar acdes que possam propiciar fontes alternativas de recursos para o
desenvolvimento social, econémico e institucional, de forma legal e sustentavel e em
conformidade com os principios da FPF.

Il Proceder andlise de mercado e buscar oportunidades de negdcios com escopo
voltado para as atividades finalisticas da FPF, enquanto instituicio comunitaria e de
cunho educacional e cultural.

V. Identificar cenérios de forcas, fraquezas, ameacas e oportunidades nos ambientes
institucionais interno e externo, de forma a otimizar o crescimento e a sustentabilidade
institucional.

V. Atuar sinergicamente com as demais assessorias do staff e unidades mantidas de
forma a cumprir 0os objetivos estratégicos propostos no planejamento estratégico
institucional.

VI. Sugerir e implementar estratégias de negociacdo para a ampliacdo na captacdo e
retencdo de alunos e possiveis colaboradores institucionais.

VII. Desenvolver acdes para o estabelecimento de um hub de negdcios? que inclua a FPF,

enquanto entidade mantenedora de instituicées de ensino, tendo como foco a sua

3 Hub de negdécios é um modelo inovador e disruptivo, que propicia a prestagdo de mdltiplos servicos para milhdes de consumidores por meio de
diversas empresas, com elevado nivel de qualidade, seguranc¢a, performance, disponibilidade e com reducao significativa do esforco de todos os
provedores e consumidores dos servigos que fazem parte do hub. Esse modelo foi concebido para atender, com a velocidade requerida pela
transformacéo digital e a demanda do mercado, acelerada pelos tempos desafiadores que vivemos, além de contribuir para a reducgéo de custos, de
agilizar a implantagdo de novos servigos e de incrementar oportunidades. Trata-se de um modelo de cooperagédo, no qual milhares de fornecedores
prestam seus servicos com foco em agdes horizontalizadas. Disponivel em: <O que é hub de negdcios? (sindusfarma.org.br)> Acesso em:
05/01/2022.
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VIII.

responsabilidade social (enquanto Fundacéo) e a formacédo profissional do corpo
discente dessas instituigoes.

Atuar de forma integrada com o Centro de Empregabilidade e Oportunidade (CEO) da
mantida UNIVALE, em prol do fortalecimento da insercdo e integracdo do corpo
discente no mercado de trabalho.

Buscar e firmar parcerias junto a outras instituicbes do ramo da educacdo em nivel
nacional (Fundacao Getulio Vargas - FGV; Fundac¢éo Jodo Pinheiro - FJP; Fundacao
Nacional da Qualidade — FNQ; Fundacdo Dom Cabral, etc.) e internacional
(Universidades e instituicbes estrangeiras), com a finalidade de melhor qualificar
nosso corpo docente e, também, o portfélio educacional ofertado em consonancia
com as demandas mercadoldgicas do ensino profissionalizante moderno.

Conhecer todas as acdes, projetos, programas e estagios das mantidas, para

viabilizar parcerias e novas fontes de receitas institucionais.

Subsecao V

Da Assessoria de Tecnologia e Informacgéo (ATI)

Art. 22 A Assessoria de Tecnologia e Informacéo (ATI) € o 6rgdo de assessoramento a Diretoria

Executiva da FPF, cuja funcdo é gerenciar o desenvolvimento de sistemas computacionais e a

implementacdo de servicos de manutencéo para os sistemas e equipamentos de tecnologia que

englobam o parque tecnoldgico da FPF.

Art. 23 Compete a Assessoria de Tecnologia e Informacéo (ATI) as seguintes atribuicdes:

Gerenciar e manter a rede de comunicac¢do de dados e administrar os controles de
armazenamento de dados no banco de dados corporativo.

Gerir as acdes de desenvolvimento de sistemas, de suporte técnico e manutencédo de
equipamentos de Tl da FPF e mantidas.

Elaborar planejamento orcamentéario e controlar custos na area de TI.

Assessorar a direcdo nos assuntos estratégicos pertinentes a informatica na
instituicao.

Planejar e acompanhar as novas implementacdes e adequacdes nos sistemas

computacionais da FPF e mantidas.
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
XV.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Coordenar e supervisionar a utilizacdo de hardware e software, adequar a
implementagdo, manutencdo e evolugdo dos diversos sistemas computacionais na
Instituicao.

Planejar a aquisicdo de hardwares e softwares.

Administrar as atividades técnicas de infraestrutura de telefonia na instituicao.
Coordenar as atividades administrativas dos laboratorios de informatica.

Planejar, organizar e controlar os dados corporativos e redes computacionais,
promovendo os valores de autenticidade, autoridade, precisdo, acessibilidade,
seguridade e inteligibilidade, garantindo o desempenho eficaz dos sistemas de
informac&o.

Monitorar o desempenho de sistemas, sites e componentes da infraestrutura,
registrar ocorréncia de falhas e acompanhar a resolucdo de problemas.

Monitorar a rede por meio de programas especificos e do uso de internet e servico
de e-mail.

Verificar a execucdo de backup de banco de dados e outros procedimentos de
seguranca dos dados armazenados.

Instalar e manter sistemas computacionais de banco de dados.

Responsabilizar-se pela configuracéo, disponibilidade aos usuérios e integridade do
banco de dados.

Controlar os acessos por intermédio das “identidades digitais” que engloba usuario de
rede, acesso as pastas e e-mails institucionais.

Instalar, configurar, atualizar e manter em funcionamento os servidores.

Contatar fornecedores de softwares para solucdo de problemas quanto aos
aplicativos.

Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de
softwares - aplicativos e novos equipamentos.

Elaborar programas para facilitar a interface usuario-suporte.

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede como
senhas e outros.

Instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptacdes/modificacdes para
melhorar o desempenho dos equipamentos.

Prestar suporte aos usuarios quando necessario.

Seguir as normas e procedimentos determinados pela instituicdo referentes a

utilizacao dos recursos computacionais.
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVIL.

Efetuar manutencdo técnica corretiva e preventiva em computadores e da rede,
inclusive limpeza e conservacao dos equipamentos de Tecnologia e Informacgao (TI).
Fazer testes preventivos operacionais e de seguranga nos equipamentos e demais
periféricos.

Realizar atendimentos de manutencao e elaborar relatérios técnicos e laudos.
Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela instituicao.

Analisar e definir local para fixagdo da switch e fibra Gtica para distribuicdo da rede
de dados e novas instalacdes e/ou reforma da rede existente.

Auxiliar na instalacéo e atualizacdo de programas necessarios para atendimento aos
alunos verificando a licenca de uso desses e efetuar a formatagdo nos casos em que
houver necessidade.

Auxiliar na elaboracdo de cadastro de contas para estudantes, prestar suporte técnico
e responsabilizar-se pela manutencéo e limpeza dos computadores.

Verificar demandas dos usuarios, construir proposta de solugdo, executar no
ambiente de teste e apresentar para avaliacdo do usuario, apos a validacdo do
usuario, providenciar a implantacdo no ambiente de producéo.

Promover a integracao entre os sistemas utilizados pela FPF e suas mantidas.
Desenvolver novos projetos integrados a plataforma TOTVS para atender demandas
especificas da Instituicdo (como por exemplo simpdésio, plano de ensino
aprendizagem, APS, carga horaria - CH complementar, PLACAD).

Participar do levantamento de dados, da definicdo de métodos e recursos necessarios

para implantacao de sistemas e/ou alteracao dos ja existentes.

XXXVIII. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar

XXXIX.

XL.

o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas.
Prestar informacdes técnicas para que o Nucleo de Apoio a Tecnologia e Informacéo
(NATI) possa fazer diagnésticos, proposi¢cdes de novos projetos e validar projetos em
andamento.

Elaborar com o apoio do Nucleo de Apoio a Tecnologia e Informacédo (NATI) as
politicas, planos diretores, plano de contingéncia, redundancia, expansdo e
atualizacdo de equipamentos, regulamentos, POP’s, entre outros (nos casos
especificos dos POP’s devera haver encaminhamento a Assessoria de Gestdo da
Qualidade — AGQ, para fins de analise técnica e formatagdo conforme padréo

institucionalizado).
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XLI.

XLII.

Apresentar para o Nucleo de Apoio a Tecnologia e Informacao (NATI) o plano de acéo
para execucao dos projetos, definindo prioridades de execugéo.

Trabalhar em parceria e sinergia continua com o Nucleo de Apoio a Tecnologia e
Informacao (NATI) para a implantacdo na melhoria dos processos de Tecnologia da

Informacao.

SUBSECAO VI

Da Assessoria da Gestdo da Qualidade (AGQ)

Art. 24 A Assessoria da Gestdo da Qualidade (AGQ) é o 6rgdo de assessoramento técnico da

Diretoria Executiva da FPF, o qual € o principal responsavel pelas a¢des voltadas para otimizagéo

dos processos internos e melhorias continuas do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ).

Art. 25 Compete a Assessoria de Gestdo da Qualidade (AGQ) as seguintes atribuicdes:

VI.
VII.
VIII.

Responsabilizar-se pela implantagcéo e gestdo do SGQ na FPF.

Propor o uso de ferramentas e métodos para as atividades de planejamento com
vistas a assessorar 0s diversos niveis de gestores na sua aplicacao.

Assessorar a Diretoria Executiva na conducdo do seu planejamento e acdes
estratégicas, assegurando que essas atividades sejam continuas e permanentes,
voltadas para o cumprimento dos objetivos estratégicos, metas e indicadores com
vistas a otimizacao de resultados de curto, médio e longo prazos.

Atuar como suporte gerencial e administrativo no planejamento estratégico.

Propor metodologias para as atividades de acompanhamento, avaliacdo e controle
dos diversos programas institucionais, assessorando na coordenacdo, na sua
implementacéo e na sua aplicacdo em nivel gerencial.

Coordenar a preparacao do relatério anual de Gestédo da FPF.

Coordenar os processos do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ).

Assessorar e coordenar eventuais participacdes da FPF em processos externos de

avaliacao da gestao.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

Coordenar o processo de busca da exceléncia na gestdo da FPF e de suas mantidas,
tendo como base o Modelo de Exceléncia em Gestédo (MEG)* da Fundagdo Nacional
da Qualidade (FNQ).

Assessorar a Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG) na construcdo e no
estabelecimento de seus indicadores gerenciais, bem como na coordenacao quanto
a sua apuracao sisteméatica e continua.

Atuar em nivel de assessoramento quanto a definicdo dos padrées de qualidade a
serem considerados nos processos de auditoria de acordo com as normas gerais em
somatoria com as normas internas e expectativas da FPF.

Realizar andlises observatérias e testes de funcionamento para aprovagdo de
processos, produtos e servicos.

Levantar feedback dos clientes e dos colaboradores para melhor compreender os
principais pontos de insatisfacdo, trabalhando em uma estratégia para futuras
melhorias, a curto, médio e longo prazos.

Identificar mediante acompanhamento dos processos internos, as melhorias que
podem ser realizadas na equipe e em seu modo de atuacéao.

Conferir a aplicacdo de todas as normas referentes a gestdo de qualidade.
Responsabilizar-se pela rede de multiplicadores do sistema de gestdo da qualidade
(SGQ).

Responsabilizar-se pelos treinamentos da qualidade de forma a desenvolver e
ministrar formacfes aos colaboradores e gestores da instituicAo sobre temas
relacionados a gestdo da qualidade.

Manter atualizados os registros e documentos da qualidade.

Preparar relatérios sumarizados para a Diretoria Executiva.

Elaborar Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) e supervisionar a emissao,
alteracao e controle dos documentos do SGQ.

Verificar a implementacéo e a eficacia de a¢bes relacionadas a gestédo da qualidade.
Elaborar programa anual de auditorias internas da qualidade, quando pertinente.
Elaborar relatorios de auditorias internas.

Selecionar e avaliar auditores internos.

40 novo Modelo de Exceléncia da Gestao® (MEG), langado em outubro de 2016, em sua 212 edig&o, é o carro-chefe da FNQ para a concretizagéo
da sua missédo, que é a de estimular e apoiar as organizacdes brasileiras no desenvolvimento e na evolugédo de sua gestédo para que se tornem

sustentaveis,

cooperativas e gerem valor para a sociedade e outras partes interessadas. Disponivel em:

<https://adm.fng.org.br/aprenda/metodologia-meg/modelo-de-excelencia-da-gestao>. Acesso em: 10/12/2021.
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SECAO IV
Do Nucleo de Assessoria em Tecnologia e Informacédo (NATI)

Art. 26 O Ndcleo de Assessoria em Tecnologia e Informacdo (NATI) é um drgdo consultivo,
propositivo e deliberativo, vinculado diretamente a Diretoria Executiva, que auxiliara a gestao da
Fundacao Percival Farguhar no processo de tomada de decisdes estratégicas naquilo que se refere
a tecnologia de informacéo e inovacgdes tecnoldgicas, sendo composto por 03 (trés) professores,
preferencialmente da area de Tl da UNIVALE, devidamente designados.

Paragrafo Unico - Os professores designados teréo suas horas de atividades destinadas para o
Nucleo de Assessoria em Tecnologia e Informacéo registradas no sistema de planejamento

académico.

Art. 27 O Nucleo de Assessoria em Tecnologia e Informacao (NATI) tem por objetivo implantar e
gerir o processo de governanca de Tecnologia da Informacao (Tl), tendo responsabilidades de
carater estratégico e de assessoramento na formulagédo e implantacéo de politicas, propostas de
investimentos, projetos de inovacéo e definicdo de prioridades de tecnologia da informacéo e de
servicos digitais, plano de contingéncia, redundancia e expansdo e plano de expansdo e

atualizacdo de equipamentos.

Art. 28 O Nucleo de Assessoria em Tecnhologia e Informacdo (NATI) tem como pilares o
alinhamento estratégico, a entrega de valor, a assessoria € 0 apoio na contribuicdo para o

gerenciamento de riscos e de recursos e na mensuracao de desempenho.

§ 1° - O pilar alinhamento estratégico trata da consolidagéo de a¢fes que visam garantir que tanto

0s processos de negdcio como os de tecnologia da informacéao trabalhem conjuntamente.

8 2° - O pilar entrega de valor: trata de agdes que visam assegurar que 0s servi¢cos e produtos de

tecnologia de informacao sejam eficientes e eficazes, tendo como foco a experiéncia do cliente.
8 3° - O pilar gerenciamento de riscos: trata de acbes que visam o controle, a identificacédo, a

prevencao e a mitigacao de todos os pontos que possam comprometer a confiabilidade das rotinas

corporativas, assim como ocasionar falhas e interrup¢des no fluxo de trabalho.
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§ 4° - O pilar gerenciamento de recursos: trata de a¢des que envolvam tanto o gerenciamento dos
recursos tecnoldgicos, quanto dos recursos humanos, visando assegurar a otimizacdo de todo o

processo.

§ 5° - O pilar mensuracdo de desempenho: trata de agbes que consistem na implantagéo e na

mensuracao de indicadores para avaliar, com preciséo, os resultados empresariais.

Art. 29 Ao Ndcleo de Assessoria em Tecnologia e Informacédo (NATI) competem as seguintes

atribuicoes:

Dialogar com os setores administrativos e com a comunidade académica para o
desenvolvimento de acfes que atendam as suas necessidades tecnoldgicas.

Il. Auxiliar no processo de melhoria dos processos de tecnologia da informacéao
implementados na FPF e suas mantidas.

Il Apoiar a Assessoria de Tecnologia e Informacgéo na proposi¢céo e implementacao de
NOVOS pProcessos, servicos e produtos de tecnologia.

V. Apoiar a FPF na tomada de decisdo em assuntos relacionados a tecnologia da
informac&o.

V. Assessorar a FPF na contratacdo de servigos de terceiros relacionados a Tecnologia
da Informacéo.

VI. Assessorar a FPF na analise do planejamento de investimento na area de tecnologia.

VII. Auxiliar a Assessoria de Tecnologia e Inovag¢do na construcdo de politicas, planos
diretores, regulamentos, POP’s, entre outros documentos pertinentes a area de
tecnologia.

VIIl.  Auxiliar a Assessoria de Tecnologia e Informacao na elaboracédo de novos projetos de
tecnologia.

IX. Auxiliar a Assessoria de Tecnologia e Informacgéo na analise de servicos de terceiros.

X. Auxiliar a Assessoria de Tecnologia e Informacdo na implantacdo de novas
metodologias de trabalho, com o objetivo de melhorar a entrega de servicos de
tecnologia.

XI. Auxiliar a Assessoria de Tecnologia e Informacdo na implementacdo de novos
servigos, processos e produtos, sempre que necessario.

XIlI. Implementar processos de avaliacdo constante do cenario atual da tecnologia em

ambito institucional e propor projetos de melhorias.
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XI.

XII.

Propor a implementacdo de metodologias que tenham como foco melhorar a
experiéncia dos usuarios.
Propor implementacao de métodos de avaliacéo dos servi¢os de tecnologia prestados

pela Assessoria de Tecnologia e Informacéao.

SECAO YV

Da Secretaria da Diretoria Executiva

Art. 30 A Secretaria da Diretoria Executiva sera composta por um (a) funcionario (a) o (a) qual tera

por competéncia as seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Prestar o apoio geral administrativo a Diretoria Executiva.

Elaborar documentos diversos (oficios, memorandos, atas, contratos, etc.).
Confeccionar e-mails.

Receber os e-mails enviados ao setor com solicitagcdo de servigos e distribuir para os
responsaveis.

Receber documentos do correio, identificar o destinatario e enviar pelo malote.

Dar suporte aos colaboradores dos diversos setores em assuntos relacionados ao
Departamento de Pessoal (DP) e Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH).
Atender telefonemas internos e externos.

Organizar e manter arquivos.

Cadastrar e formalizar convénios e contratos junto a 6érgaos publicos e privados.
Controlar e acompanhar os prazos de vigéncias dos contratos e convénios da FPF e
mantidas.

Proceder lancamento no sistema dos contratos da FPF e encaminhar faturas e boletos
para o Departamento Financeiro.

Organizar as reunibes dos Conselhos e convocar por meio de e-mail e
correspondéncias fisicas os respectivos membros para fins de participagéo.
Formalizar e enviar as atas de reunifes dos Conselhos para registro em cartério e
arquivamento.

Agendar, controlar e acompanhar a locacdo de espacos para concursos e eventos
diversos.

Coletar as assinaturas dos Presidentes dos Conselhos e da Diretoria Executiva em

documentos internos e externos.
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SECAO VI
Do detalhamento dos departamentos em nivel de execucao operacional (Geréncias)

Art. 31 A Diretoria Executiva contara também com um grupo de staff em nivel de geréncia
operacional, o qual ficara incumbido da execucéo das diversas atividades operacionais e de apoio,

nas suas respectivas areas de atuacao.

Art. 32 As Geréncias ocupam o nivel de departamento e serdo subdivididas em setores e
subsetores dentro da estrutura organizacional/funcional da FPF, isso conforme os niveis de
complexidade de cada uma delas, para fins de detalhamento acerca dos cargos e de suas

atribuicoes.

SUBSECAO |

Do Departamento Logistico (DLOG)

Art. 33 O Departamento Logistico (DLOG) € o setor responsavel pelo acompanhamento,
gerenciamento, manutencédo e conservacgao da infraestrutura fisica da Fundacao Percival Farquhar,
por intermédio de manutencéo predial e obras, auxilio no planejamento e organizacao de ambientes
académicos e administrativos, conservacdo e limpeza dos ambientes internos e externos,
seguranca patrimonial, transporte, almoxarifado, preservacdo do meio ambiente, insumos e

tecnologias e apoio aos diversos setores administrativos e as mantidas.

Art. 34 O DLOG possui as seguintes competéncias:

Elaborar planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo da administracido
logistica da FPF.

Il. Coordenar e supervisionar o efetivo atendimento das demandas planejadas e de
rotina da FPF e das mantidas.

II. Participar de reunides com a Diretoria Executiva a fim de analisar as demandas e
propor solugdes.

V. Elaborar propostas de melhorias da infraestrutura e acompanhar a execug¢ao dos

Servicos.
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIlI.

XIV.

XV.

Prover ambientes sustentaveis a consolidacdo das atividades académico
administrativas, através de manutencéo da infraestrutura fisica da FPF, reforma ou
construcdo de novos espagos, garantindo a acessibilidade arquitetonica.

Assegurar a manutencao de equipamentos e da infraestrutura predial a ser viabilizada
por meio dos servigcos de conservacao e limpeza, sendo os desdobramentos das
atividades programadas devidamente registrados em relatorios de acompanhamento
periddico, que por sua vez serdo estabelecidos em POP especifico de gerenciamento
das manutencdes patrimoniais dos ambientes administrativos e académicos.
Garantir o abastecimento e guarda de produtos e insumos basicos necessarios ao
bom funcionamento da FPF e de suas mantidas, contribuindo com a acessibilidade
metodologica.

Garantir o conforto térmico, ergondmico e acessibilidade dos espacos académicos e
administrativos.

Promover a seguranca patrimonial da FPF.

Viabilizar o transporte de colaboradores, malote institucional, mobiliarios e
eguipamentos entre e fora dos campus.

Preservar o meio ambiente e os ambientes de convivéncia.

Garantir a infraestrutura e servicos necessarios ao desenvolvimento das atividades
administrativas e académicas da FPF e suas mantidas.

Coordenar e gerir os recursos humanos e materiais disponibilizados para o
cumprimento de suas atribuicbes, mantendo efetiva coordenacao e controle sobre as
escalas de servicos e materiais para a execu¢cao dos mesmos.

Propor a elaboracgéo ou alteracdo de procedimentos administrativos para organizacao
das rotinas de trabalho e a padronizacdo de processos.

Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade.

Art. 35 Para o exercicio de suas atividades o DLOG encontra-se subdividido em 08 (oito) setores

especializados para o atendimento as diversas demandas administrativas e logisticas da FPF e de

suas mantidas, sendo assim detalhadas:
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Do setor de Obras/ Manutencao:

Setor responsavel pelo planejamento, solicitacdo de materiais e servigos relativos a
execucao de etapas de projetos de construcdo civil, arquitetdnico e elétrico, consistindo no
planejamento, execucdo e entrega de obras, além de garantir manutencdo da infraestrutura,
equipamentos, sendo realizada na forma preventiva e corretiva, por intermédio dos respectivos
servicos desenvolvidos por profissionais devidamente habilitados.

O Setor de Obras/ Manutencgdo ter4 um profissional encarregado dos servicos com as
seguintes atribuicdes:

a. Gerenciar a estrutura de manutencdo dos campus | e Il (ambiente fisico e pessoal).

b. Administrar o pessoal e servigos inerentes ao setor (incluindo obras, manutencéo e
limpeza em geral, etc.

C. Desenvolver, implementar e supervisionar as rotinas de trabalho, cuidar para reduzir
0 custo de materiais e evitar desperdicios.

d. Cuidar da guarda diaria e acompanhar a distribuicdo de ferramentas e equipamentos
aos colaboradores do setor e sua utilizacdo adequada na execucgéo das atividades.

e. Administrar 0os materiais necessarios na execucao de servicos de manutencao,
solicitar suplementacdo quando necessarios e acompanhar a entrega dos materiais e
consequentemente a execugao dos servigos.

f. Gerenciar a distribuicdo de ordens de servicos diariamente.

O setor de Obras/Manutencédo, por sua vez, contard com 08 (oito) subsetores para

execucao dos trabalhos, subdivididos em:

a. Servicos de Elétrica: o qual incumbe execucdo de projetos luminotécnicos, entre
outros, bem como manutencédo da estrutura elétrica dos campi e cabeamento de rede
l6gica.

b. Servicos de Eletrotécnica: que possui a atribuicdo de manutencdo dos
equipamentos eletrénicos dos laboratorios e clinicas odontoldgicas das mantidas.

C. Servigcos de Hidraulica: que tem a competéncia de executar os servi¢os gerais de
manutencao em equipamentos e instalacdes hidraulicas, trocar filtros, realizar limpeza
e manutencao em reservatorios de agua e servigcos gerais de manutencao da estrutura

hidraulica e rede de esgoto dos campi.
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Servicos de Pintura: o qual esta incumbido da manutencao e renovacdo da pintura
nas estruturas prediais e, ainda, moveis e equipamentos.

Servicos de Refrigeracdo: o qual estd encarregado dos projetos, manutencdo e
instalacdo de aparelhos de refrigeracdo e climatizacéo dos diversos ambientes.
Servicos de Serralheria: cuja competéncia € a confeccdo e manutencdo de
estruturas metalicas nos campi.

Servicos de Marcenaria: o qual se encarrega da confeccdo e manutencdo de
estruturas e moveis diversos, em madeiras.

Servicos de Alvenaria: o qual tem por incumbéncia a execucao de toda a parte civil
de obras fisicas, além de manutencbes civis que se fizerem necesséarias a

preservacao dos iméveis da FPF e de suas mantidas.

Do setor de Almoxarifado:

Setor responsavel pela guarda/armazenamento, localizagcao, seguranca e preservacdo dos

bY

materiais adquiridos, adequados a sua natureza, a fim de suprir todas as necessidades

operacionais dos setores integrantes da FPF e suas mantidas. Incumbe ao Setor de Almoxarifado

as seguintes atribuicoes:

Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento
de entrega, dando entrada por meio da Nota Fiscal (NF).

Controlar, conservar, conferir periodicamente, armazenar, registrar e distribuir os
materiais em estoque conforme as demandas apresentadas.

Proceder a saida de materiais por meio de requisi¢cdes e no sistema TOTVS (baixa de
materiais).

Executar balanco periddico (visando manter a ordem e evitar possiveis desajustes),
com conferéncia entre o fisico e o sistema.

Registrar em planilhas proprias as notas fiscais ou documentos de entrega da
remessa dos materiais recebidos.

Elaborar planilhas dos materiais existentes e outros relatérios solicitados.

Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados.

Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados.

Sanar divergéncias de inventario e perdas dos materiais estocados.
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J- Garantir a movimentacdo e retiradas dos materiais visando atendimento agil e
eficiente.

k. Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente.

l. Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais tidos como de almoxarifado,
para fins de reposicéo, bem como solicitar para a sua geréncia as devidas aquisicoes,
a fim de evitar a ocorréncia da falta desses materiais.

m. Viabilizar a entrega de materiais nos setores mais distantes do campus |l e entrega
via malote para o Campus |I.

n. Confeccionar relatorios para verificacdes diversas, incluindo a previsdo de materiais
para 0 semestre seguinte.

0. Manter os contratos de fornecimento de materiais devidamente atualizados e em
consonancia com os demais setores da FPF e mantidas, principalmente o Setor
Financeiro e Contabil, para fins de resolucdo de assuntos que dizem respeito aos
diversos fornecedores e/ou rateios e controles de documentos fiscais.

Conferir os dados das ordens de fornecimento com as notas fiscais.
Anexar a via original do Mapa de Julgamento, devidamente assinado pela Diretoria

Executiva, a Nota Fiscal, realizar o lancamento no sistema e enviar ao financeiro com

protocolo.
r. Efetuar controle das ordens de fornecimento com a entrega futura e/ou parcelada.
S. Organizar arquivos e manter a rastreabilidade de registros do processo de aquisi¢cao.

II. Do setor de Transportes:

E o setor responsavel pelo transporte de pessoas a servico da FPF e suas mantidas, bens
materiais, documentacdo e outros, por frota de carro executivo, carro utilitario, motocicletas,

bicicletas e caminhdo. Compete ao Setor de Transporte as seguintes atribuicoes:

Manter todos os veiculos da FPF em perfeito estado de conservacao e de uso.

b. Viabilizar a higienizacdo, manutencado preventiva e corretiva dos veiculos da FPF.

C. Comunicar imediatamente a Geréncia qualquer situacdo que envolva sinistros, para
fins de adocéo de medidas administrativas subsequentes (acionamento de seguro,
registro de ocorréncia, etc.).

d. Manter quadro de motoristas devidamente habilitados e capacitados para o exercicio

de suas atribuicoes.
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Exercer o devido controle acerca do uso dos veiculos, dos abastecimentos e do
transporte de pessoas e materiais.

Atender as demandas das unidades mantidas.

Realizar treinamento periddico dos motoristas para que exercam direcdo defensiva no

transito.

Do setor de Vigilancia Patrimonial:

E o setor responsavel pela vigilancia patrimonial preventivamente, a protecdo do

patrimbnio e das pessoas que se encontram nos Campi. A atividade de Vigilancia sera

desempenhada por profissionais capacitados e credenciados com certificados de participacdo em

Cursos de Formacao de Vigilantes aprovados pela Policia Federal, conforme normas vigentes.

Incumbe ao setor de Vigilancia as seguintes atribui¢des:
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Manter o monitoramento da entrada e saida de pessoas no interior dos Campi.
Manter o monitoramento de aparelhos de ares-condicionados das salas de aulas.
Exercer o controle de entrada e saida na Portaria Central, com os portdes fechados.
Abertura de ambientes, quando dispbe de chaves, ao ser solicitado.

Controlar e disciplinar o fluxo de veiculos no interior dos Campi.

Fazer cumprir as regras de circulacéo de transito no interior dos Campi.

Notificar, em livro préprio, ambientes encontrados abertos e irregulares.

Acionar a monitora eletrbnica dos alarmes quando necessario.

Fazer o patrulhamento de hora em hora, inclusive no CEU/UNICENTRO.

Coibir o uso de qualquer tipo de bebidas alcodlicas no interior do Campus.

Coibir o uso de aparelhos sonoros que va prejudicar as aulas.

Com portéo fechado, permitir entrada somente de pessoas devidamente autorizadas.
Monitorar e tentar impedir manifestacées que venham prejudicar as aulas.

Coibir a entrada de pessoas em trajes inadequados.

Coibir a entrada de pedintes e, consequentemente, a atividade de mendicancia.
N&o permitir a entrada de vendedores ambulantes no interior dos Campi.

Abertura e fechamento das portarias de acordo com as normas internas.
Ligar/desligar a iluminacao elétrica externa, ao anoitecer/amanhecer.

Monitorar pessoas suspeitas no interior dos Campi.

Informar/orientar as pessoas no interior dos Campi, quando necessario.

31



X £ < €

aa.
bb.

cc.
dd.
ee.

ff.

gg.

hh.

i

kk.

Prestar seguranca a Tesouraria conforme demanda de funcionamento daquele setor.
Conferir os ambientes, ao término do expediente e fecha-los se possivel.

Registrar em livro proprio, passagem e recebimento do servigo interno.

Registrar ocorréncias de maiores destaques em livro préprio na portaria remetendo
relatorio mensal para ao Departamento de Logistica e a Diretoria Executiva da
Instituicao.

Registrar diariamente, em livro préprio, as mudancas de turnos e ocorréncias
relevantes.

Acionar forca policial, guando acontecer delitos no interior dos Campi.

Atender prontamente quando ouvir quaisquer tipos de alarme ou sirene.

Abrir/fechar portao individual no Centro Esportivo Universitario (CEU), antes e depois
das aulas naquele setor.

Cumprir as ordens emanadas pelo Diretoria Executiva, inerente ao servico.

Usar com parcimbnia os equipamentos disponiveis para o servico operacional.
Monitorar/inibir a pesca de barranco na area do Campus I, inclusive funcionarios.
Coordenar, administrar e fiscalizar a equipe de vigilantes.

Elaborar e fazer cumprir escala de horéario de trabalho dos colaboradores do setor e
enviar ao Departamento de Pessoal (DP) aproximadamente até dia 15 de cada més,
efetuar remanejamento quando necessario, anualmente elaborar escala de férias.
Efetuar treinamento para os novos colaboradores contratados.

Orientar e corrigir atitude de todos os colaboradores do setor quando necessario.
Acompanhar o prazo de validade do curso de reciclagem dos colaboradores,
providenciar a documentacao necessaria e solicitar a renovacao antes do vencimento.
Fiscalizar o cumprimento das normas de conduta estabelecida pela Instituicéo.
Manter atualizada planilha com todos os dados cadastrais dos colaboradores do setor

(nome, local de trabalho, data de vencimento do: exame periodico, CNH, reciclagem).

Do setor de Limpeza Interna:

E o setor responsavel pelo planejamento, dimensionamento e execucdo das

atividades de limpeza por ambientes internos dos Campi. Incumbe ao setor de limpeza Interna as

seguintes atribuicdes:
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VI.

Manter cronograma proprio organizado das programacdes das atividades de limpeza
interna de forma a permitir a verificagdo continua da qualidade das atividades
realizadas e programadas.

Varricdo do chdo e limpeza de auditérios, salas de aula, clinicas, laboratérios,
ambientes administrativos, patio e areas de convivéncia.

Limpeza de banheiros.

Lavagem de vidracgas.

Limpeza de moveis e objetos.

Remocao e descarte adequado de lixos.

Reposicdo dos insumos de limpeza e higiene em banheiros, laboratorios, etc.
Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos colaboradores.

Controlar e registrar planilha com nome e local de cada colaborador em suas tarefas.

Do setor de Limpeza Externa:

Responsavel pelo planejamento, dimensionamento e execugdo das atividades de

limpeza por ambientes externos dos Campi. Incumbe ao setor de limpeza externa as seguintes

atribuicoes:
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Manter cronograma préprio organizado das programacdes das atividades de limpeza
externa de forma a permitir a verificagdo continua da qualidade das atividades
realizadas e programadas.

Capina das areas dos Campi.

Limpeza e conservacgéao dos jardins.

Podas de grama e arvores.

Conservacao das estradas internas.

Manutencéo de cercas e aceiros.

Recolhimento adequado de residuos.

Cooperar em servicos afins.

Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos colaboradores.

Controlar e registrar planilha com nome e local de cada colaborador em suas tarefas.
Zelar pela guarda das ferramentas e equipamentos utilizados nas atividades e por sua
distribuicdo aos colaboradores.

Auxiliar nas atividades de mudancas patrimoniais, carga e descarga de caminhdes.
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VII.

Do setor de Meio Ambiente e Alvara:

E o setor responsavel pela requisicio e renovacido de alvaras sanitarios e licencas

ambientais junto aos 6rgaos oficiais da Prefeitura e do Estado, de forma a manter a situacdo de

regularidade dos ambientes administrativos e académicos. Incumbe ao Setor de Meio Ambiente e

Alvara:

VIII.

Manter em arquivo digital e conhecer as normas ambientais de vigilancia sanitaria, de
incéndio, habits, entre outras, para sua correta aplicacdo pratica nos projetos de
ambientes desenvolvidos pela FPF.

Manter os contatos junto as instituicées publicas de vigilancia sanitaria nos processos
de credenciamento e recredenciamento de ambientes.

Buscar a regularizacdo da documentacdo dos imoveis dos Campi | e Il junto aos
orgaos publicos (liberagcéo do habits, alvara do Corpo de Bombeiros ABCB, Vigilancia
Sanitaria, etc.).

Assessorar o nivel de geréncia e a Diretoria Executiva quantos aos procedimentos
necessarios a expedicdo de alvarads, mantendo-os informados quanto ao seu
andamento.

Manter contatos horizontais com Setor de Planejamento de Ambientes e o0s
profissionais de arquitetura e engenharia que atuam em apoio a FPF nos diversos
projetos, a fim de que haja alinhamento quanto aos projetos e normas, bem como,
guando da necessidade de adequacao de projetos e de ambientes.

Garantir a adaptacdo da FPF e suas Unidades as exigéncias da Legislacdo
Educacional e do Plano Nacional de Educacao e as normas técnicas (NBR’s) vigentes
em termos de acessibilidade, infraestrutura fisica, ambientais e o aparelhamento dos

ambientes institucionais.

Do setor de Planejamento de Ambientes e obras:

E o setor responsavel pelo controle e acompanhamento dos projetos e dos imdveis

pertencentes a FPF e/ou que envolvam atividades de suas mantidas.

Manter a atualizagdo de planilhas com informagdes sobre infraestrutura dos imoveis
pertencentes e/ou sob guarda da FPF.
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Realizar memoriais descritivos e de calculos.

Elaborar croquis, modificagdo ou atualizacdo de projetos arquitetonicos, desenho
técnico para as reformas ou adequacfes implantadas nos ambientes fisicos da
Instituicdo, mantendo-os em arquivo.

Controlar os documentos referentes aos ambientes e iméveis da FPF e de suas
mantidas.

Gerenciar e controlar as reservas de ambientes institucionais.

Alimentar sistema e-MEc com as informacdes e vinculacdo de todos os laboratorios
e demais ambientes destinados as atividades praticas.

Efetuar visitas in loco para conferéncia da compatibilizacao dos projetos.

Elaborar projetos, composicao de custos, planilha orcamentaria, cronograma fisico-
financeiro e planejamento de obras e reformas.

Acompanhar e fiscalizar a execucéo de obras.

Efetuar cotacdo de precos para aquisicdo de materiais e servicos relacionados a
execucao de obras, em alinhamento com o Departamento de Compras.

Elaborar e gerir o Plano Diretor Fisico.

Promover a articulacao funcional e estrutural entre os diversos setores e unidades
Institucionais, através da implantacao dos ambientes multifuncionais e sinalizagdo dos
campi.

Emitir parecer sobre a utilizacdo da infraestrutura fisica para a realizacéo de projetos
e programas de pesquisa de extensdo, acdo comunitaria e programas de intercambio
interinstitucionais.

Emitir parecer sobre o desenvolvimento de projetos, oriundos dos setores e unidades
institucionais.

Subsidiar a Geréncia e Direcdo Executiva na execucao e definicdo de prioridades
Institucionais relativas a obras e equipamentos.

Propiciar as condi¢fes necessarias voltadas para a infraestrutura de dados em apoio
a Assessoria de Tecnologia e Informacéo (ATI), que possam sustentar as acdes do
Plano Diretor Fisico e a expansao académica: criacdo de novos cursos, a realizacéo
de projetos de pesquisa e de programas de extensdo e acdo comunitaria.

Propor, de acordo com prioridades aprovadas no orcamento geral da FPF um
programa semestral de reformas, construcdes e adequagdes da infraestrutura fisica

e o aparelhamento dos ambientes académicos.
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Dar suporte as Unidades Institucionais durante a implementacdo de novos cursos e
consolidagdo dos atuais, com relacdo a organizacdo, locacdo e ocupacdo dos
ambientes.

Propor e implementar normas para solicitacbes de modificacdes, construcdes e
aparelhamento dos ambientes académicos, de acordo com Plano Diretor Fisico.
Propor e acompanhar o plano de otimizacdo de ambientes, e estabelecer estratégias
para adocdo de “ambientes multifuncionais® e utilizacdo de equipamentos
laboratoriais,

Emitir parecer técnico e orcamentario para demandas de transferéncia,
obras/construgdes e reformas oriundas dos setores e unidades institucionais.

Avaliar as condicdes técnicas de infraestrutura e emitir parecer.

Subsidiar os coordenadores de Curso e Chefes de Setores na elaboracdo e
planejamento da estrutura fisica de cada Unidade, acompanhado de um estudo de
viabilidade.

Gerenciar o Sistema de reserva e aluguel de ambientes.

SUBSECAO I

Do Departamento de Compras (DC)

Art. 36 O Departamento de Compras (DC) € aquele encarregado de manter os contatos

necessarios junto aos fornecedores e prestadores de servicos, para atendimento das diversas

demandas de aquisi¢cdes de insumos e servicos da FPF e suas mantidas.

Art. 37 O Departamento de Compras (DC) executa as atividades de coordenacédo, supervisao e

execucao dos servicos de compras de bens e servicos da FPF, de acordo com as normas e

procedimentos internos e possui o seguinte rol de atribuicdes:

Acompanhar, analisar e aprovar 0 processo inerente ao tramite de compras em
conformidade com as normas e procedimentos para aquisicdo de bens e servigos.
Receber os pedidos de compra via sistema e iniciar o processo de cotagéo de precos.
Emitir os orgcamentos e enviar aos fornecedores em arquivo digital no formato PDF.
Receber os retornos dos fornecedores e emitir o Mapa de Julgamento contendo no
minimo os trés menores precos apresentados (exceto em casos de produtos

exclusivos e devidamente justificada tal situac&o).

36



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Enviar o Mapa de Julgamento para aprovacao do (a) Diretor(a) Executivo (a).

Avaliar tecnicamente os orgcamentos (no minimo trés) para cada aquisicao, verificando
0 binbmio qualidade e preco, de forma a otimizar a0 maximo o processo aquisitivo e
buscar economicidade para a FPF e suas mantidas (melhor custo x beneficio).

Emitir as Ordens de Fornecimento e enviar por e-mail aos fornecedores.

Imprimir as Ordens de Fornecimento, anexa-las ao Mapa de Julgamento devidamente
aprovado e envia-las ao almoxarifado.

Negociar menor preco e melhor condicdo de pagamento junto aos fornecedores.
Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos, verificando
todos os aspectos quanto a legalidade e a idoneidade da constituicdo desses
(empresas e prestadores devidamente constituidos).

Acompanhar as rotinas de lancamento e conferéncia do Sistema TOTVS, relacionado
as atividades do setor.

Manter uma boa relagéo junto aos fornecedores de bens e servicos da FPF.

Elaborar relatérios gerenciais para a FPF.

SUBSECAO Il

Do Departamento de Contabilidade (DCONT)

Art. 38 O Departamento de Contabilidade (DCONT) é aquele responsavel pela gestdo das

obrigacdes e registros contabeis da FPF.

Art. 39 Para desenvolver as atribuicbes que sdo da sua competéncia, o DCONT sera subdividido

em dois setores: Patriménio e Orgamento.

Art. 40 Sdo competéncias do DCONT:

Gerais:

Registrar, organizar, demonstrar, analisar e acompanhar as modificacbes do
patrimdnio em virtude das atividades econdémicas e/ou sociais que a FPF exerce.
Prestar assessoramento técnico a Diretoria Executiva nos assuntos relacionados a
contabilidade da FPF.

Trabalhar em harmonia com os demais departamentos da FPF, de forma a prestar
assessoria técnica quando essa lhe for solicitada.
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Realizar toda a escrituracdo e langcamentos contabeis da FPF.

Produzir o relatorio de contas para a Diretoria Executiva contendo as demonstracdes
contabeis, financeiras e patrimoniais anuais da FPF, obedecendo aos prazos
estatutarios (até final de fevereiro para apresentacdo ao Conselho Diretor e Conselho
Fiscal no més de marco).

Manter os livros de registros e sistemas contabeis, bem como a escrituragéo contabil
devidamente atualizados.

Reunir e sistematizar as informacfes de receitas e despesas para elaboracéo e
proposicao do orcamento anual para auxilio no planejamento estratégico da FPF.
Responsabilizar-se pela importacdo de dados e conciliagdo de contas do
almoxarifado, patrimonio, do departamento financeiro e do departamento de pessoal.
Conciliar todos os registros contabeis da instituicao.

Providenciar a contabilizacdo dos processos trabalhistas e civeis.

Registrar e controlar a prestacédo de contas de financiamentos bancarios (dividas).
Registrar e controlar a prestacéo de contas do loteamento UNIVALE.

Elaborar relatorios gerenciais e contabeis;

Providenciar encerramentos contabeis, gerar arquivos para cumprimento das
obrigacdes acessorias: Escrituragdo Contabil Fiscal (ECF) e Escrituracdo Contabil
Digital (ECD), conciliar e enviar aos 0rgdos governamentais competentes em
conformidade com a legislacao vigente.

Atender as diligéncias do Ministério Publico, da Receita Federal e outras demandas
inerentes a contabilidade.

Atender as demandas de auditorias externas e auxiliar na auditagem.

Providenciar a publicacdo dos relatorios contabeis em atendimento a legislacéo
vigente.

Elaborar relatérios contabeis e financeiros apds o encerramento do exercicio contabil
e apresentar a prestacéo de contas aos conselhos administrativo, fiscal e curador da
instituicdo e atender demandas dos conselheiros.

Elaboracéo de declaracbes anuais para prestacéo de contas para o Ministério Publico
e Certificado de Entidades Beneficentes de Assisténcia na Area de Educacio
(CEBAS).

Organizar, analisar, conferir, classificar documentos e lancar no sistema contabil.
Conciliar langcamentos contébeis.

Conciliar extratos bancéarios.
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W. Apurar impostos retidos de pessoa juridica, emitir guias e enviar ao financeiro para
pagamento.

X. Providenciar documentos para atendimento a demandas de auditorias, bem como
acompanha-las.

y. Providenciar emissdo das certidfes necessarias junto aos respectivos 0rgaos
publicos nas esferas municipal, estadual e federal.

z. Arquivar todos os documentos mantendo a sua rastreabilidade.

I. Do Setor de Or¢camento:

O setor de Orcamento € aquele vinculado ao DCONT e responsavel pela elaboracao
das informacdes necessarias a elaboracdo do planejamento orcamentéario, incluindo analises
técnicas e criticas acerca do seu perfeito alinhamento com os objetivos estratégicos e institucionais

da FPF. Incumbe ao Setor de Or¢camento as seguintes atribui¢des:

a. Reportar ao responsavel técnico do DCONT as demandas acerca da elaboragédo do
orcamento institucional.

b. Orientar os demais gestores de centros de custos da FPF acerca do plano
orcamentario semestral/anual.

C. Proceder a capacitacéo dos gestores de centros de custos para fins de ambientacéo
junto ao sistema de gestao TOTVS.

d. Trabalhar na busca de um orcamento o mais proximo da realidade possivel,
adequando a previsibilidade de receitas com a fixagcédo de despesas.

e. Produzir planilhas e relatérios de gestédo para acompanhamento regular da execucéo
do planejamento orcamentario e financeiro.

f. Pontuar incongruéncias no orcamento apresentando possibilidades para correcdes
durante o processo decisorio.

g. Preparar apresentagdes acerca do orgamento da instituigao.

h. Arquivar documentos mantendo a rastreabilidade.

I. Subsidiar os Setores e Unidades Mantidas na elaboracdo e planejamento
administrativo e orgamentario de cada unidade, acompanhado de um estudo de
viabilidade.

J- Propor, de acordo com prioridades aprovadas pelo Conselho Diretor da FPF, um

programa de reestruturacao organizacional, observado o Orgamento Geral da FPF.
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Emitir parecer sobre as solicitacdes, suplementacdes originadas dos setores e
unidades institucionais.

Subsidiar a Diretoria Executiva no processo de validagdo do Planejamento
Académico, como parte central do planejamento orcamentario.

Executar o Plano Or¢camentario aprovado pelo Conselho Diretor da FPF.

Elaborar e divulgar indicadores orcamentarios.

Do Setor de Patrimoénio:

Controlar o patriménio imobilizado da FPF.

Receber do setor de compras copias de notas fiscais de aquisicdo de bens, cadastrar
e alocar no sistema, providenciar a placa de identificagdo do bem e destinar ao
usuario.

Controlar o prazo de garantia, quando houver.

Controlar a localizagcdo, destinacdo, estado de conservacdo, distribuicdo e
redistribuicdo do patriménio, cobrar anualmente do responsavel de cada setor lista
com todos os itens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Efetuar anualmente levantamento fisico de bens patrimoniais e fazer cruzamento das
informacdes do cadastro contabil com as informagfes encontradas no inventério
fisico.

Colher assinatura de entrega do bem pelo responsavel do setor destinado.

Adotar as medidas administrativas para disponibilizacdo e baixa de bens inserviveis.
Arquivar documentos mantendo a rastreabilidade.

Manter atualizado relatério de equipamentos/materiais/utensilios disponiveis em cada

ambiente institucional, registrar empréstimos, se houver.

SUBSECAO IV

Do Departamento Comercial (DCOM)

Art. 41 O Departamento Comercial (DCOM) é o departamento que cuida das relacdes comerciais

junto aos interessados em ingressarem nas IE’s mantidas pela FPF, sendo encarregado de planejar

e supervisionar as acdes comerciais, visando atingir os objetivos relacionados com o cumprimento

das metas de ingresso de alunos, atendimento aos anseios desses alunos, ampliar a participacéo

de mercado na formacao profissional, desenvolver em parceria com a ASCORG acgdes de

marketing e outros, dentro das diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva e nivel estratégico

institucional.
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Art. 42 Além de ser um dos elos para atendimento e a captacdo de clientes juntamente com a

ASCORG, incumbe ao DCOM as seguintes atribuigcoes:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

Planejar e organizar reunifes periodicas com demais departamentos e mantidas, para
analise e avaliacdo dos resultados atingidos, correcdo de cursos de acdo e
identificacdo de novas oportunidades de captacdo de alunos.

Analisar diariamente o volume de captacao de alunos e propor alternativas para o
cumprimento das metas de captacao.

Acompanhar junto as mantidas os editais de cursos oferecidos e numero de vagas de
forma a buscar a¢des para preenchimento do maior nimero possivel dessas vagas.
Trabalhar em harmonia com os demais departamentos.

Conhecer as campanhas promocionais que sao oferecidas.

Propor condi¢des favoraveis de negociacao para ingresso de novos alunos nas IE’s.
Conhecer as ac¢bes dos concorrentes para adocao de contramedidas no mercado.
Programar o trabalho da sua equipe, definindo as estratégias e procedimentos para
captacao de novos alunos e retencao daqueles ja existentes.

Trabalhar em conformidade com a politica comercial da FPF.

Supervisionar todo o fluxo operacional do departamento comercial, identificando
eventuais gargalos e propondo e/ou adotando as medidas corretivas necessarias.
Identificar oportunidades para otimizar o atendimento aos estudantes.

Manter contatos com candidatos de forma a demonstrar para 0s mesmos as
vantagens em estudar em uma das mantidas da FPF.

Intensificar acBes estratégicas de retencdo e captacdo de alunos.

Manter controle das alteracdes das campanhas promocionais.

Elaborar relatérios sistematicos de captacdo alunos por cursos ofertados para a
Diretoria Executiva.

Sugerir propostas para minimizar a evasao de alunos e reduzir a inadimpléncia.
Acompanhar juntamente com a Assessoria de Gestao da Qualidade (AGQ) o nivel de
satisfacdo dos alunos em relacédo a oferta e qualidade dos cursos ofertados pelas
mantidas da FPF e sua consonancia com o mercado, de forma a assegurar o nivel de
procura em relacdo ao portfolio oferecido e satisfacdo dos atuais clientes das IE’s
mantidas.

Auxiliar na definicdo do portfolio de cursos a serem trabalhados pelas IE’s mantidas,

visando atender as necessidades do mercado local e regional.
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XIX.  Acompanhar as tendéncias do mercado e o comportamento da concorréncia, visando
a identificar formas de melhor atender ao cliente e superar a concorréncia,
apresentando sugestdes para consecucéo desse objetivo.

XX. Auxiliar no planejamento dos padrdes para as campanhas de promoc¢des de vendas,
incluindo formatacdo e formas de divulgacdo, acompanhando e avaliando os
resultados obtidos, visando atingir os objetivos esperados.

XXI.  Trabalhar junto a ASCORG para criar, planejar e coordenar a realizacéo de eventos,
com o objetivo de divulgar a imagem da FPF e suas mantidas e incrementar a inclusao
de alunos nas IE’s.

XXIl. Manter cadastro de clientes atualizado.

Art. 43 O DCOM contarad em sua estrutura com um setor de telefonia, o qual ficara encarregado do
recebimento das ligacdes telefbnicas internas e externas para devidos fins informativos e de
orientagdo ao publico em geral, bem como encaminhamento das demandas recebidas aos

respectivos setores e departamentos responsaveis.

Paragrafo Unico: Para fins de gestdo administrativa de suas rotinas o setor de telefonia devera se
reportar ao Gerente do DCOM, o qual ficard responsavel em viabilizar conjuntamente com o DDH
cursos de capacitacdo e qualidade de atendimento ao publico para os (as) profissionais tele
atendentes da FPF.

SUBSECAOQO V

Do Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH)

Art. 44 O Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH) tem como objetivo promover o
aperfeicoamento das habilidades e competéncias profissionais dos docentes, gestores e PTA’s, na
perspectiva de formacao continuada em servigo, com vistas ao crescimento individual e coletivo

dos colaboradores da FPF.

Art. 45 As acOes do DDH sé&o realizadas por meio de integracdo com a rede de servigos e

infraestrutura das mantidas, alinhadas ao Nucleo de Formacéo Profissional.

Art. 46 O DDH por meio do Programa “Orgulho em Pertencer’, fara agcbes de integragcao e

humanizagé&o voltadas aos colaboradores da FPF.
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Art. 47 As finalidades e competéncias do DDH seréo as seguintes:

Das Finalidades:

a. Assessorar na implementacao da politica de capacitacdo e qualificacdo de docentes,
gestores e pessoal técnico-administrativo.

b. Implementar a politica de recrutamento, sele¢cdo e contratagdo de pessoas para 0
quadro de funcionérios da FPF.
Promover a formacéo continuada por meio do Nucleo de Formac&o Profissional.

d. Implementar a avaliacdo de desempenho dos colaboradores, juntamente com o corpo
de gestores, em consonancia com o Plano de Carreira.

e. Analisar e promover as melhores condicdes de trabalho aos colaboradores,
contribuindo para o bem-estar de todos dentro da Instituicéo.

f. Implementar préaticas e politicas com o objetivo de potencializar habilidades e
competéncias pessoais dos colaboradores, visando a valorizacdo e motivagao destes
dentro da Instituig&o.

Il. Das competéncias:

a. Planejar e implantar Programas de “Capacitagdo de Pessoal’ e “Avaliagdo de
Desempenho”.
b. Analisar, executar e acompanhar a politica de capacitacao e qualificacdo de docentes,

gestores e pessoal técnico-administrativo.

C. Planejar, executar e acompanhar a politica do recrutamento, sele¢do e contratacdo
de pessoas para o quadro de funcionarios da FPF.

d. Promover a formacédo continuada por meio do Nucleo de Formacéo Profissional.

e. Implementar a avaliacdo de desempenho dos colaboradores, juntamente com o corpo

de gestores, em consonancia com o Plano de Carreira.

Art. 48 Das ac¢bes do DDH:

l. Acolher demandas dos colaboradores em aspectos psicologicos e pedagdgicos.
Il. Acolher demandas dos colaboradores em aspectos de seguranca do trabalho.
[I. Acolher demandas dos colaboradores em aspectos de biosseguranca.
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V. Planejar, executar e acompanhar as acdes voltadas ao Programa de Recrutamento e

Selegao e Desligamento.

V. Planejar, executar e acompanhar as ag¢des voltadas ao Programa “Orgulho em
Pertencer”.
VI. Possibilitar a acado conjunta do Nucleo de Formacéao Profissional, para planejamento,

execugao, avaliacao e registro de capacitagoes.
VII. Executar, registrar e acompanhar a avaliacdo de desempenho do Programa Plano de

Carreira.

Art. 49 O DDH ter& a seguinte estrutura administrativa com suas respectivas atribuicoes:

Coordenacao:

a. Coordenar e acompanhar o processo de implantacéo, implementagdo, monitoramento
e avaliacao dos servicos, programas e agoes do Departamento.

b. Responder pelo Departamento no ambito de suas competéncias.

C. Planejar e acompanhar a execucdo do plano de acfes que integra o Programa
“Orgulho em Pertencer”.

d. Planejar e acompanhar as a¢fes voltadas para o recrutamento e selecéo, integragao
e desligamento dos colaboradores.

e. Acompanhar a execucao das acdes do Nucleo de Formacao.

f. Aplicar e acompanhar a avaliacdo de desempenho que integra o Programa do Plano
de Carreira.

g. Orientar e acompanhar junto as equipes as atividades relativas a seguranca do

trabalho e saude do trabalhador.

h. Convocar e presidir reunides periodicas da equipe para planejamento e/ou
monitoramento das acgdes previstas no Plano de Trabalho.

I. Encaminhar relatérios semestrais a Fundacéo Percival Farquhar - FPF, sobre as
acOes desempenhadas pelo setor.

J- Cumprir e fazer cumprir as deliberagbes da Gestdo Superior, apés as instrucdes e
determinacdes da Fundacao Percival Farquhar - FPF.
Fornecer formularios proprios para preenchimento e lista de documentos necessarios

para efetivacédo do processo admissional.
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Setor de apoio pedagogico

Realizar junto a equipe da psicologia a integracéo do novo colaborador.

Auxiliar na organizacao de eventos internos quando solicitado pela gestao superior.
Auxiliar nas acoes institucionais de acompanhamento dos colaboradores da FPF,
colaborando de forma articulada com demais setores envolvidos.

Auxiliar nas a¢des do Programa “Orgulho em Pertencer”.

Planejar, executar e acompanhar as agfes conjuntas de capacitacdo e formacao
realizadas pelo Nucleo de Formacéo Profissional.

Utilizar técnicas e métodos pedagogicamente adequados para orientacéo pessoal e
profissional aos colaboradores da Instituicdo.

Propor, executar e acompanhar programas e projetos educacionais coletivos aos
colaboradores da Instituicéo.

Emitir relatérios semestrais das atividades especificas realizadas.

Participar e contribuir nas reunides periddicas da equipe para planejamento e/ou
monitoramento das agdes previstas no Plano Trabalho.

Organizar o processo de planejamento, execucéo, avaliacado e registro das acoes de

capacitacao e formacgédo no ambito do Nucleo de Formacao Profissional.

Setor de apoio psicoldgico

Executar acBes de recrutamento, selecdo e de integracdo quando solicitados pelo
gestor imediato.

Acolher e ouvir os colaboradores da FPF em suas demandas individuais e/ou grupais,
propondo-lhe uma reflexdo sobre estratégias para enfrentamento de situacdes
adversas, encaminhando para o servico de psicologia aplicado (SPA) e/ou outras
possibilidades dentro da area psicologia.

Planejar, executar e acompanhar a execugéao das agdées do Programa “Orgulho em
Pertencer”.

Auxiliar nas formacgdes e capacitacdes do Nucleo de formacao Profissional.

Auxiliar nas ac¢des voltadas para Seguranca do Trabalho e saude do trabalhador junto
as equipes responsaveis pela execucao.

Auxiliar na organizagao de eventos internos quando necessario.

Emitir relatérios semestrais das atividades especificas realizadas.
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Participar e contribuir nas reunides periodicas da equipe para planejamento e/ou
monitoramento das ac¢des previstas no Plano Trabalho.
Orientar e acompanhar o estagiario sobre o cumprimento das atividades relacionadas

ao recrutamento e selecéo.

Setor de biosseguranca:

Executar e acompanhar normas de seguranca.

Planejar e executar a¢cfes voltadas a promocéao e prevencgdo da saude do trabalhador.
Avaliar e acompanhar os laboratorios da saude.

Elaborar e executar campanhas voltadas a prevencdo, minimizacao ou eliminacéo de
riscos laborais e de saude.

Realizar assisténcia de pronto atendimento aos colaboradores e alunos da instituicao
em casos de acidentes.

Executar acdes voltadas a prevencao e uso de Equipamentos de Protecdo Individual
- EPL.

Executar treinamento admissional.

Realizar o acompanhamento de obras dentro da Instituig&o.

Planejar e executar acdes da CIPA.

Planejar e executar acdes da SIPAT.

Realizar campanhas de vacinacdo em parceria com 6rgaos publicos de saude.

Setor Administrativo

Atender ao publico interno e externo, prestando-lhes apoio e orientagéao,
direcionando- o ao profissional, servi¢co ou setor adequado.

Processar registros de requerimentos e agendamentos de atendimentos pelos
profissionais: pedagogo e psicélogo.

Manter o arquivo organizado, de acordo com as acgles, servicos e programas
executados anualmente, mantendo a rastreabilidade destes.

Auxiliar a equipe do setor quando necessario.

Realizar o agendamento e envio dos e-mails aos candidatos de recrutamento e
selecéao.

Participar das acdes dos Programas quando solicitado.
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g. Participar e contribuir nas reunides periodicas da equipe para planejamento e/ou
monitoramento das ag¢des previstas no Plano Trabalho.
h. Atender demandas diversas do setor, conforme solicitacdo da chefia imediata.

Art. 50 Séo servicos disponiveis no DDH:

l. Servico de apoio Psicologico.
Il. Servico de apoio Pedagdgico.

[l Servico de apoio da Biosseguranca.

Art. 51 Os servicos disponiveis devem ser executados de acordo com as atribuicbes de cada

profissional, tendo como objetivos gerais:

Oferecer o acolhimento, a escuta e orientagcdo para os colaboradores da FPF por
intermédio do projeto “ Um gesto de cuidado”.

Il. Apoiar os colaboradores PcD (Pessoas com Deficiéncia) visando favorecer a sua
inclusdo no ambiente de trabalho.

Il Orientar os colaboradores sobre as normas técnicas de uso de EPI’s — Equipamentos
de Protecdo Individual, quando necessério, dentro das normas da Biosseguranca e

Seguranca do Trabalho.

Paragrafo Unico: O projeto “Um Gesto de Cuidado” tem por objetivo proporcionar aos
colaboradores da Fundacéo Percival Farquhar um momento de acolhimento e de orientacéo,
colocando a disposicdo um espaco de escuta para auxiliar na superacao das questfes que causam

sofrimento. E um acolhimento individual, breve e de procura espontanea pelo colaborador.

Art. 52 Sao Programas disponiveis no DDH:

l. Programa de Recrutamento e Selecéao.
Il. Programa de Desligamento.
II. Programa do Orgulho em Pertencer.

Art. 53 O Programa de Recrutamento e Selecdo tem por objetivo recrutar, avaliar, selecionar,

contratar, acolher e integrar novos colaboradores.

47



Art. 54 O processo de desligamento, seja de forma ativa ou passiva, tem por objetivo realizar uma
entrevista de desligamento de uma maneira mais empatica, buscando entender a experiéncia do

colaborador durante a sua jornada na Institui¢ao.

Art. 55 O Programa do “Orgulho em Pertencer”, é regido por regulamento préprio e possui 0s

seguintes objetivos:

Preparar os colaboradores para terem sensibilidade e empatia para atender com
humanismo as comunidades internas e externas da FPF/UNIVALE.

Il. Fortalecer a autoestima dos colaboradores, para que estejam preparados para lidar
com situacOes adversas ligadas tanto ao atendimento ao publico em geral quanto as
situacdes pessoais e de relacionamento com o0s colegas.

Il Estabelecer um formato de formacao mais humanizada, que se diferencie dos antigos
modelos mais formais e que, justamente pela mecanica mais leve e interativa,
promova uma maior apreensao dos conhecimentos desenvolvidos.

V. Aumentar o nivel de satisfacdo dos colaboradores, para que se sintam mais incluidos

na universidade e na equipe da qual fazem parte, tendo orgulho em pertencer a ela.

SUBSECAO VI

Do Departamento de Pessoal (DP)

Art. 56 O Departamento de Pessoal (DP) possui seu foco principal nos colaboradores da FPF,
desde a sua contratacdo inicial, perpassando pela sua permanéncia durante o periodo de
experiéncia profissional, até a sua efetiva contratacdo e o seu desligamento em relacdo a

instituicao.

Art. 57 O Departamento de Pessoal (DP) da FPF, além das demais rotinas operacionais da sua
competéncia em relagdo a gestdo de pessoas, devera trabalhar em consonancia e de maneira
proxima ao Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH) em atividades de orientacéo e
assessoria técnica quanto ao recrutamento e a sele¢do de colaboradores, integracdo de recém-
contratados, avaliacdo de desempenho profissional, treinamento e desenvolvimento humano e

seguranca do trabalho.
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Art. 58 Sdo competéncias do Departamento de Pessoal (DP):

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor, distribuir tarefas, implantar,
orientar, acompanhar, avaliar técnicas e métodos assegurando e garantindo o0s
resultados e o cumprimento da legislacao trabalhista e tributaria.

Manter os superiores informados sobre as atividades e resultados possibilitando
avaliacdo das politicas de pessoal aplicadas.

Acompanhar, interpretar e aplicar a legislacéo referente a area.

Acompanhar a aplicabilidade dos planos de carreira do PTA e dos Professores.
Emitir relatorios gerenciais, pareceres, atos administrativos e outros documentos,
encaminhando-os para a diregao.

Manter intercambio com érgdos externos relacionados a recursos humanos.

Gerir e promover o desenvolvimento profissional dos colaboradores do departamento.
Prestar orientacao técnica a outros setores e profissionais sobre as normas legais da
area.

Zelar pela guarda, conservacao e limpeza de materiais, equipamentos e ambientes
de trabalho do departamento de pessoal.

Elaborar configuracéo de reldgios de ponto.

Efetuar cadastro biométrico e, orientar os colaboradores quanto aos procedimentos
para registro de jornada de trabalho durante o processo de admisséo.

Receber o Planejamento Académico — PLACAD aprovado a cada semestre, para fins
de andlise técnica dos lancamentos e planejamento. Apds conferéncia minuciosa
apresentar as inconsisténcias verificadas a UNIVALE para fins de realizacdo dos
ajustes que se fizerem necessarios.

Analisar os casos de reducdo de carga horaria do corpo docente no PLACAD de
forma a atender legalmente a convencéo coletiva do trabalho.

Gerar relatério no sistema PLACAD conferir os dados constantes do quadro de
horério de cada professor com os registros no Planejamento Académico — PLACAD
e com a legislacao trabalhista e lancar no respectivo sistema de ponto.

Coletar, semanalmente, as informacdes registradas em cada reldégio de ponto,
separadamente, migrar e unificar para o sistema as informacdes, conferir as

marcagodes individualmente.
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XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Acompanhar apontamentos e processar a migracao de registro de informacfes dos
relégios de ponto dos colaboradores para o respectivo sistema, conferindo cada caso
em particular.

Disponibilizar acesso aos coordenadores de cada curso.

Receber os diversos formularios referentes as justificativas das inconsisténcias
existentes entre a carga horaria pré-estabelecida e a carga horaria registrada, analisar
e conferir com os parametros normativos institucionais e efetuar lancamento dos
dados no sistema de folha de pagamento e no sistema de ponto.

Efetuar o célculo dos valores a serem descontados e lancar no sistema de folha de
salarios (Imprimir relatorios de inconsisténcia do sistema e proceder a conversao de
horas para langamentos no respectivo sistema.

Apods o fechamento da folha de pagamento deve baixar no sistema a quantidade de
horas efetivamente descontadas na folha de salérios, quando ndo ha justificativas.
Providenciar a restituicdo dos valores descontados quando devidamente e
previamente autorizada pela Diretoria Executiva.

Excluir do sistema o cadastro biométrico de colaboradores demitidos.

Efetuar a troca de bobinas dos relégios de ponto e solicitar e acompanhar a sua
manutenc¢ao quando necessario.

Manter assistentes administrativos no Departamento Pessoal para acompanhamento
de ponto de PTA’s e corpo docente.

Efetuar o cadastro biométrico e, orientar os colaboradores quanto aos procedimentos
para registro de jornada de trabalho durante o processo de admisséao.

Receber formularios com alteracdes de horéarios de trabalho e proceder conferéncia
para langamento nos sistemas.

Acompanhar apontamentos e processar a migracao de registros de informacfes dos
relégios de ponto para o respectivo sistema.

Efetuar levantamento do banco de horas extras, quando solicitado, e processar a
compensacao e/ou a reposicao, apds a autorizacdo da FPF.

Processar administrativamente a demissédo de colaboradores e 0 acompanhamento
de processos trabalhistas.

Atuar como preposto em ac0Oes trabalhistas as quais tenham a FPF como parte

patronal.
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XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.
XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

Juntar documentos para o juridico compor processos e acompanhar processos
trabalhistas em consonancia com o departamento juridico. Quando necessario
providenciar guias para recolhimento de depdsito judicial e custas processuais e
enviar ao financeiro para pagamento, digitalizar os comprovantes de pagamento e
enviar ao departamento juridico para anexar ao processo.

Exercer o efetivo controle dos valores e datas de vencimento dos acordos trabalhistas
e acompanhar junto ao financeiro, incluindo recolhimento de impostos que forem
necessarios em conformidade com a ata do acordo/execucao.

Emitir as guias para recolhimento de impostos concernentes aos processos
trabalhistas.

Efetuar levantamento de débito, encaminhar o colaborador para exame médico
demissional, efetuar lancamento no sistema, emitir e conferir calculo do Termo de
Rescisdo Contratual de Trabalho (TRCT), enviar ao financeiro para pagamento e
efetuar homologagé&o conforme determinacao legal.

Enviar documentos para assinatura do presidente e do tesoureiro.

Efetuar homologacao conforme determinacéao legal.

Arquivar documentos pertinentes as rescisdes e processos trabalhistas, mantendo a
rastreabilidade.

Manter e controlar as documentac¢des do arquivo inativo.

XXXVIIl.Acompanhar e controlar convénios, beneficios, férias e licencas dos colaboradores.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

Gerenciar a compra e distribuicdo de vales transportes, controlar a utilizacdo e
remanejamentos dos cartdes dos vales transportes pelos usuéarios e elaborar
cadastramento e recadastramento de usuarios, lancar no respectivo sistema para
desconto na folha de salarios.

Efetuar inclusdo e exclusdo de colaboradores nos convénios de beneficios firmados
pela FPF e conferir as notas fiscais de cobrancas das empresas conveniadas,
lancando-as na folha de salarios e remetendo-as ao Departamento Financeiro para
fins de pagamento.

Distribuir formulario da escala de férias aos gestores, sempre em outubro, para
provisionamento das férias para o ano seguinte.

Controlar mensalmente a escala de férias, emitindo o0 aviso e enviando ao gestor para

ciéncia e assinatura do respectivo colaborador.
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XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI.

LII.

LI,

LIV.

LV.

Calcular, conferir e emitir recibos/relatorios a serem encaminhados ao Departamento
Financeiro para fins de pagamento.

Emitir e conferir os relatérios de provisionamento de férias e 13° salério, enviando-os
ao Departamento Contabil, mensalmente, apds o fechamento da folha de pagamento.
Lancar no sistema e controlar as datas de afastamento de colaboradores por doenca
e/ou licenca maternidade e providenciar exame de retorno ao trabalho.

Acompanhar e controlar a validade de exames periddicos, encaminhar o0s
colaboradores a Clinica contratada para realizacdo dos exames ocupacionais.
Efetuar o levantamento de documentos pertinentes a vida laborativa, preencher
formulario e enviar a clinica médica contratada para emissdo de PPP — Perfil
Profissional Profissiografico, quando houver demanda.

Coletar informacdes de ocorréncia de acidente de trabalho e providenciar a abertura
do CAT (Comunicado de Acidentes do Trabalho).

Emitir relatorios individuais para cada evento constante da folha de salarios, conferir
todos os langcamentos no sistema, tratar inconsisténcias, conferir o relatério da folha
do més anterior com a atual, calcular e processar o fechamento da folha.

Receber formularios referentes as outras atividades, conferir e lancar no sistema.
Emitir relatério do PLACAD e lancar as cargas horarias no sistema quando do inicio
de cada periodo letivo e conferir mensalmente se ocorreram alteragées.

Nos meses de maio e outubro emitir relatério contendo os dados de professores
contratados sob o0 regime hora/aula, com carga horaria fixa e enviar a
ASGRAD/PROGRAD da mantida UNIVALE, para fins de andlise da
manutencao/reducdo de carga horéaria no periodo subsequente.

No inicio de cada periodo efetuar andlise de carga horaria dos professores
contratados sob o regime hora/aula e proceder a alteracdo de evento no sistema (de
hora excedente para hora fixa) se for o caso.

Calcular, processar e emitir guias para recolhimento de impostos relativos a folha de
salarios e encaminhar ao Departamento Financeiro para pagamento.

Processar a Relacdo Anual de Informacgdes Sociais (RAIS) e Programa de Integracéo

Social (PIS) em conformidade com a legislacao vigente.
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LVI.

LVII.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXII.

LXIV.

LXV.

LXVI.

Importar os dados do sistema institucional para o Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informagbes a Previdéncia Social (SEFIP), conferir, tratar as
inconsisténcias que houver e transmitir para a Caixa Econémica Federal (CEF), via
conectividade, emitir a Guia para recolhimento do FGTS (GRF) e enviar ao financeiro
para pagamento.

Emitir relatério com os calculos das obrigacdes patronais encaminhando-o para o
Departamento de Contabilidade (prestacao de contas).

Conferir e enviar os eventos “S” de n° 1200 (remunerac¢éo) e n°® 1210 (pagamentos)
referente a folha de salarios e folha de pagamentos autbnomos do Sistema de
Governo E-social, até o dia 15 de cada més, procedendo o seu devido fechamento no
evento “S” n® 1299, mantendo as obrigacdes institucionais em dia.

Receber contratos com coépias de documentos cadastrais, realizar lancamento no
respectivo sistema, gerar Recibo de Pagamento ao Contribuinte Individual (RPCI) e
enviar ao Departamento Financeiro para fins de pagamento, incluindo guias para
recolhimento de tributos, gerando relatério dos RPCI’s e exercendo o efetivo controle.
Enviar mensalmente relatérios de dados para a empresa seguradora contratada gerar
a cobranca, conferir e enviar ao Departamento Financeiro para pagamento.
Realizar todos os procedimentos necessarios, em caso de ocorréncia de sinistro
envolvendo colaboradores, junto as partes: seguradora e beneficiario.

Processar férias coletivas, lancar no sistema e enviar para pagamento.

Emitir relac6es bancarias e recibos para os colaboradores que nédo tiverem contas
bancéarias e enviar ao financeiro. Transmitir pagamento de salérios via internet
banking e conferir/conciliar com extrato bancario.

Realizar a transmisséo da RAIS em conformidade com a legislacao vigente.

Emitir Retificacdo de dados do FGTS (RDF) quando necessario.

Calcular e emitir cartas de empréstimo consignado, quando solicitado por
colaboradores. Solicitar ao banco o relatério de consignados, lancar os novos
contratos no sistema para desconto na folha de salarios. Gerar relatorio no sistema e
conferir com o relatorio do banco. Enviar informacéo e/ou boleto ao financeiro para

efetivar pagamento repasse dos valores descontados na folha.
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LXVIL.

LXVIII.

LXIX.

LXX.

LXXI.
LXXII.

LXXIII.

LXXIV.

LXXV.

LXXVI.
LXXVII.
LXXVIII
LXXIX.

LXXX.

LXXXI.

LXXXII.
LXXXIII

Receber comunicado da disponibilizacdo do colaborador. Emitir aviso prévio, agendar
0 exame demissional, convocar o colaborador demitido para assinar 0 aviso e
comunica-lo do exame.

Efetuar levantamento de débito por intermédio de e-mail aos diversos setores da
instituicdo: biblioteca, tesouraria, financeiro e FPF.

Calcular e emitir a TRCT e GR - Guia de recolhimento do FGTS das verbas
rescisorias, encaminhando ao Departamento Financeiro para fins de pagamento.
Imprimir Termo de Recisdo de Contrato de Trabalho (TRCT) em 4 vias, colhendo
assinatura digital e PCBrasil, mantendo arquivos para rastreabilidade.

Gerar a guia do seguro desemprego.

Processar informacdes pertinente a obrigacdes acessorias e controlar os pagamentos
de tributos e débitos trabalhistas.

Coletar dados, conferir, preencher e enviar a Declaracdo de Débitos e Créditos
Tributérios Federais (DCTF), mensalmente.

Controlar o pagamento de salarios em atraso e decorrentes de processos trabalhistas;
procedendo a conciliacdo bancéaria e emitindo as respectivas guias de impostos
pertinente a esses pagamentos para envio ao Departamento Financeiro.

Emitir a guia referente ao parcelamento do recolhimento do Fundo de Garantia por
Tempo de Servico e de Informagdes a Previdéncia Social (GFIP), que contém as
informacBes de vinculos empregaticios e remuneracdes, mensal referente a
parcelamento do FGTS.

Emitir guias de parcelamento de multas do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

Atualizar guias de tributos para recolhimento em atraso quando necessario.

Atender a fiscalizacdo do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

Receber do Setor de Desenvolvimento Humano, os documentos, autorizacdo e
contato dos candidatos selecionados para a contratagao.

Agendar e encaminhar o candidato selecionado para exame médico admissional.
Conferir documentos pessoais conforme check-list e efetuar cadastro no sistema
institucional, no minimo com 24 horas de antecedéncia antes do inicio das suas
atividades.

Emitir autorizacéo para abertura de conta salario.

.Gerenciar e acompanhar as datas de vencimento de contratos de experiéncia de

colaboradores, contratos de estagiarios e iniciacdo cientifica, incluindo controle de

frequéncias dos estagiarios e bolsistas de inicia¢ao cientifica.
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LXXXIV. Elaborar termo de encerramento de bolsa de estagio e iniciacéo cientifica.

LXXXV. Efetuar controle de licengas sem remuneracao, lancando o periodo nos sistemas, e
informando ao requerente o deferimento/indeferimento, por e-mail com confirmacgao.

LXXXVI. Cobrar manifestacdo sobre o retorno ou prorrogacao da licenca caso o licenciado
nao o faca antes do vencimento previsto da licenca. No caso de retorno, providenciar
0 encaminhamento do colaborador para novo exame médico ocupacional.

LXXXVII. Proceder os langamentos institucionais devidos de pessoal da FPF no sistema E-
Social.

Art. 59 O DP contara com um setor técnico de seguranca do trabalho o qual atuara em consonancia
e parceria com o DDH no que se refere a fiscalizagdo e ao acompanhamento do cumprimento das

normas de seguranca do trabalho pelos colaboradores da FPF e mantidas.

SUBSECAO VI

Do Departamento Financeiro (DF)

Art. 60 O Departamento Financeiro (DF) é o 6rgédo da FPF encarregado de exercer a gestao das
rotinas financeiras da Instituicdo, envolvendo as rotinas do recebimento de receitas e pagamento
de despesas.

Art. 61 O Departamento Financeiro (DF) encontra-se estruturado com 01 (um) Setor de Tesouraria,
01 (um) Setor de Bolsas e Financiamentos e um Subsetor de Assisténcia Social para apoio ao
alunado.

Art. 62 Incumbe ao Departamento Financeiro (DF) as seguintes atribui¢cdes gerais:

l. Supervisionar as atividades dos setores de contas a receber e a pagar.

Il. Acompanhar e revisar as contas e conciliagdo bancéria, analisar e controlar fluxo de
caixa e as operacoes financeiras.

[l Gerar boletins diariamente para conciliacdo entre contas bancérias, conferir os
valores das mensalidades creditados pelos bancos e os boletos gerados no sistema,
com objetivo de viabilizar o controle e fechamento contabil.

V. Conciliar os valores de entrada na tesouraria/bancos com os langamentos contabeis.

V. Elaborar relatorios gerenciais para a Instituigéo.
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

Elaborar planilhas de reajustes de mensalidades.

Elaborar planilha de custos para oferta de novos cursos.

Acompanhar e supervisionar contratos diversos.

Providenciar a atualizacdo do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
— SICAF.

Elaborar planilha para conciliacdo financeira/contabil dos valores recebidos, por
curso, pertinentes aos seis Ultimos anos. Importar dados do sistema financeiro para a
contabilidade e efetuar o encerramento contabil.

Providenciar a apuracao de valores a serem pagos referentes a decisdes judiciais da
justica do trabalho e do Regime de Recuperacéo Fiscal - REFIS.

Acompanhar indice de filantropia nos termos da lei.

Receber as notas fiscais do DLOG (Almoxarifado), conferir todos os documentos com
suas respectivas autorizacdes, validar no sistema de contas a pagar, encaminhar
cOpia ao DCont para provisionar e arquivar por ordem de data do vencimento daquele
evento.

Receber notas fiscais de servicos e demais documentos pertinentes ao setor de
contas a pagar, conferir, certificar-se da aprovacao, lancar no sistema de contas a
pagar, encaminhar cépia ao Departamento de Contabilidade para provisionar e
arquivar por ordem de data do vencimento daquele evento.

Imprimir extratos bancarios diariamente e enviar para conciliagao.

Processar pagamentos diversos.

Gerar relatorio de contas a pagar por data de vencimento, anexar 0s respectivos
documentos e enviar para aprovagao.

Efetuar lancamento individual no home banking e acompanhar a liberacdo pelo
tesoureiro.

Responsabilizar-se pelo provisionamento de valores junto aos bancos para
pagamento de folha de saléarios.

Acompanhar contratos de prestacao de servi¢cos diversos.

Efetuar controle de caixa, alimentar planilha propria com movimentacdes diarias para
prestacéo de contas.

Exercer o controle dos recebimentos com cartdes de débito e crédito a partir do
fechamento diarios dos lotes de movimentacdo de caixas da tesouraria para
acompanhamento e conciliacéo.

Conferir o pagamento de taxa as administradoras dos cartdes.
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XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIIL.

Realizar o fechamento mensal e enviar ao DCont.

Acompanhar os contratos de aluguéis das cantinas:

Emitir recibos para recebimentos mensais.

Calcular os valores pertinentes ao consumo de agua e energia elétrica de cada
contrato e processar a cobranca.

Processar reajuste anual.

Organizar a documentacéo pertinente ao convénio com a Fundagéo Renova e realizar
a sua prestacao de contas.

Controlar o processo de devolucao/reapresentacéo de cheques.

Controlar reembolso de despesas com plano de saude conveniado com a FPF de
colaboradores afastados ou desligados da instituic&o.

Conferir valores em espécies de cada lote de movimentacdo diaria de caixas da
tesouraria, protocolar, transportar e efetuar depdésito bancario.

Efetuar pagamento na rede bancéria, quando ndo for possivel utilizar o home
banking.

Realizar servi¢cos de correio e demais servi¢os externos.

Conferir e lancar no sistema as tarifas bancarias.

Baixar os pagamentos no sistema.

Fechar o movimento diario de pagamentos e enviar ao DCont para provisionar e
arquivar por ordem de data do vencimento daquele evento.

Processar a abertura e fechamento de caixa e demais atividades inerentes a esta
funcao.

Realizar diariamente a abertura, fechamento, conferéncia e conciliacdo do caixa,
utilizando ferramentas do sistema.

Retirar do arquivo os cheques pré-datados e Notas Promissoérias para compor o caixa

do dia corrente.

XXXVIII. Recalcular valor da mensalidade conforme alteracdo da grade curricular do

XXXIX.

estudante, em conformidade com as informacfes da Secretaria Académica da
UNIVALE, conferir se o valor da mensalidade lancada no sistema esta de acordo com
as disciplinas nas quais o aluno encontra-se matriculado.

Controlar inadimpléncia e remeter para o Servico de Protecdo ao Crédito (SPC) o
nome de alunos que porventura venham a ndo cumprir as suas obrigacoes financeiras
junto a instituicdo. As Notas Promissorias ndo resgatadas na data devida devem ser

enviadas para cobranca e/ou incluséo no SPC, se for o caso.
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XL.

XLI.
XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIIL.

XLVIII.

XLIX.

LI.
LII.
LI,
LIV.
LV.

LVI.

Atender os alunos, pais e/ou responsaveis em negociacdes de pendéncias
financeiras, dentro dos parametros predeterminados pela Instituicdo. Imprimir relatorio
de planilha débito, o aluno deve preencher com a proposta de pagamento e enviar
para analise da gestora do setor e/ou da Diretoria Executiva.

Tratar débitos incluidos no SPC.

Gerar relatério de negociacdo / Cheques e Promissérias, referente a acertos
realizados no dia anterior e conferir o langamento no sistema com a documentacéo
anexa ao processo.

Acessar o site do SPC, efetuar conferéncia entre o valor lancado no site e no sistema
e realizar a baixa do débito tanto no SPC quanto no sistema, mencionando sempre o
motivo da baixa.

Gerar relatérios do sistema para conciliacdo dos lancamentos, certificando-se que
nenhum débito que tenha sido negociado/pago permaneca aberto no SPC.
Processar cobranca para débitos negociados com parcelas ndo quitadas no
vencimento.

Atender solicitacdo dos alunos para emissdo de declaracdo de financiamento
estudantil junto as instituicbes bancérias parceiras da Instituicao.

Gerar codigo para pagamento identificado, alimentar planilha na rede para conciliagcéo
bancaria.

Emitir recibos para restituicdo de valores em conformidade com a orientacdo da
secretaria académica e encaminhar ao DF e verificar a efetividade do pagamento pelo
aluno para langamento no sistema institucional.

Providenciar calculo para pagamento antecipado em conformidade com a politica
institucional de descontos.

Integrar a Comissédo Permanente de Supervisdo e Acompanhamento — CPSA.

Emitir relatérios de acompanhamento do FIES.

Elaborar relatérios, laudos e pareceres técnicos pertinentes as atividades do FIES.
Conferir as informacdes do sistema FIES integradas ao e-Mec.

Auxiliar demais setores da instituicdo em assuntos relacionados ao FIES.
Acompanhar diariamente o saldo do Fundo de Financiamento Estudantil (FIES).
Quando houver saldo disponivel deve emitir guias e processar o pagamento de
tributos federais no sistema FIES (conferir quais guias de impostos estdo em aberto,
atualizar se necessario para pagar com saldo do FIES).

Realizar conciliagdo de depdsitos identificados e extrato bancéario.
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LVII.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.
LXII.

LXIII.
LXIV.

Processar acordos de cobrancas efetuados pelos alunos junto a EDUCACOB.
Providenciar diariamente a baixa de arquivos de retorno bancério do EDUCACOB.
Conferir o demonstrativo de acordo realizado entre EDUCACOB e o aluno e processar
o lancamento no sistema, identificar separadamente os valores pertinentes a
mensalidade, aos juros e aos honorarios.

Acompanhar relatérios de liquidacdo e extratos para conferéncia de pagamento das
parcelas pertinentes aos acordos e efetuar a respectiva baixa no sistema. Gerar
relatorios e processar conciliacao.

Gerar relatorios para mensais para contabilidade.

Processar relatorios para conferéncia de honorarios cobrados pela EDUCACOB e
enviar a contabilidade.

Processar Parcelamento Académico Estudantil (PAE).

Acompanhar a adesdo de alunos ao PAE certificar-se do pagamento da taxa de
adesdo ao parcelamento, efetuar o langcamento no sistema e gerar 0S respectivos

boletos de cobranca.

Art. 63 Incumbe ao Setor de Tesouraria gerenciar e coordenar as suas rotinas, entre as quais se

podem destacar as seguintes atribuicdes:

VI.
VII.
VIII.

Exercer o recebimento de mensalidades, taxas e outras receitas mediante a emisséo
de recibos.

Gerar, conferir e enviar arquivos referentes a emissao de boleto de cobranca de
mensalidade, receber arquivo bancéario de baixa de boleto e processar a integracdo
com os sistemas institucionais.

Executar o servico de conciliacdo bancéaria e o controle do fluxo de caixa e das
operacoes financeiras.

Efetuar cadastro de valores dos cursos ofertados por matriz curricular.

Atuar como preposto em audiéncias judiciais em processos inerentes ao setor.
Conferir diariamente fechamento de caixas, por lotes, e enviar ao financeiro.

Atender clientes quanto a negociacao de deébitos.

Entrevistar o aluno, pais ou responsavel para identificar os fatos que causaram a falta
de pagamento, o comprometimento da renda familiar e/ou a capacidade financeira da
familia.

Verificar se houve algum acordo anterior e se foi cumprido integralmente.
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XI.

XIl.
XII.

XIV.

Registrar no sistema todas as etapas da negociacao, relatando detalhadamente os
fatos.

Emitir documento de cobranca, (NP, cartdo de crédito, cheque, com consulta no SPC),
caso 0 pagamento seja efetuado em cheque de terceiro 0 mesmo deve ser emitido
nominal ao aluno e endossado no verso. Caso o débito seja assumido por outra
pessoa além do aluno, deve anexar ao processo algum comprovante do vinculo de
parentesco ou procuragao.

Processar cadastro de bolsas (Prouni, SAENE, BDI's e outros descontos) no sistema.
Providenciar o vinculo da bolsa ao sistema de cobranca da mensalidade do aluno,
conferir e recadastrar no inicio de cada semestre.

Criar planos de pagamento para cada nivel de ensino em conformidade com critérios

aprovados pela FPF, lancar no sistema e vincular & matriz curricular.

Art. 64 Ao Setor de Bolsas e Financiamentos cabera as seguintes atribuicfes:

VI.

VII.

Executar as atividades dos programas FIES e PROUNI, bolsas e financiamentos
institucionais.

Acompanhar e dar assisténcia aos processos de adesao da instituicdo aos programas
FIES e PROUNI.

Acompanhar e dar assisténcia ao processo de inscricdo, renovacdo e demais
alteracdes contratuais dos estudantes beneficiarios dos programas FIES e PROUNI.
Providenciar encaminhamento de publicagéo institucional pertinente aos programas
FIES e PROUNI.

Disponibilizar-se para atender e orientar os alunos e seus familiares nas questdes
relacionadas aos programas de bolsas e financiamentos governamentais e
institucionais.

Integrar a equipe das Comissdes Locais de Acompanhamento e Controle Social —
COLAP, do PROUNI e a Comissédo Permanente de Supervisdo e Acompanhamento
— CPSA do FIES e fazer e interagdo com a comunidade académica e com as
organizacdes da sociedade civil quando for o caso.

Representar a instituicdo na Comissao Tripartite Permanente do Programa de Bolsa
de Demanda Institucional — BDI e o programa Membro do Mesmo Grupo Familiar —

MMGF e em demais ocasides que forem necessarias.

60



VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

Participar do processo de elaboracdo de normas e procedimentos para concessao de
bolsas institucionais.

Participar de campanhas de divulgacéo dos programas que o abrange.

Emitir relatorio para balanco social da instituicio e de acompanhamento dos
programas FIES e PROUNI.

Conferir os valores repassados pelo Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino
Superior - FIES, definir pagamento de tributos e/ou transferéncia para crédito em
conta.

Conferir relatorio do FIES, baixar no sistema o débito do aluno e alimentar planilha
constando o valor devido e o valor real repassado pelo FIES.

Analisar e aprovar relatorios, laudos e pareceres técnico-administrativos.

Efetuar cadastro do FIES no sistema institucional.

Calcular os valores da semestralidade para os alunos inscritos no FIES.

Providenciar a renovacao dos termos de adesédo do Programa Universidade para
Todos - PROUNI e FIES, para definicdo da quantidade de vagas que serdo ofertadas
pela universidade.

Executar a operacionaliza¢do do programa Fundo de Financiamento ao Estudante do
Ensino Superior - FIES.

Gerenciar e operacionalizar as atividades inerentes a adesdo da Instituicdo ao
programa Fundo de Financiamento Estudantil - FIES.

Executar os procedimentos necessarios para oferta de novas vagas no programa.
Conhecer e aplicar as portarias e editais regulatérios do FIES e inteirar-se das normas
necessarias para que a Instituicdo oferte novas vagas e atender as determinacdes
normativas dentro do cronograma.

Alimentar o sistema de gestdo do FIES com os dados da proposta de oferta de vagas.
Acolher os alunos, conferir a documentacdo comprobatéria da condicao
socioeconémica. ApoOs aprovacdo encaminha-lo a Secretaria Académica para efetuar
a pré-matricula, validar as informacdes no sistema do FIES, imprimir o Documento
Regularidade de Inscricdo (DRI) e fornecer ao aluno.

Solicitar ao aluno cépia do contrato de financiamento emitido pelo agende operador e
arquivar.

Comunicar a Tesouraria, Secretaria Académica e Coordenador de curso da adeséo

do aluno ao FIES.

61



XXV. Gerenciar e operacionalizar a manutenc¢éo do vinculo do aluno no programa incluindo
renovacgao, suspensao, transferéncia, dilatacdo de prazo e o encerramento do FIES.

XXVI. Acolher os alunos e orientad-los quanto aos procedimentos devidos, conferir a
documentacédo apresentada, validar os dados no sistema, emitir e fornecer ao aluno
Documento Regularidade de Matricula - DRM, recolher uma via do termo aditivo ou
termo de encerramento do financiamento, devidamente assinado e arquivar.

XXVII. Executar a operacionalizacao do programa de bolsas do Programa Universidade para
Todos - PROUNI do governo federal.

XXVIII. Conhecer e aplicar o edital regulatorio, elaborar planilha e enviar ao financeiro
solicitando os dados necessarios para alimentar o sistema SISPROUNI objetivando a
emissao da adesao/aditivo ao PROUNI.

XXIX. Emitir relatorio e fichas dos candidatos pré-selecionados.

XXX. Receber e acolher o candidato munido de todos os documentos comprobatorios da
situacdo socioecon6mica e encaminha-lo para assistente social proceder analise.

XXXI. Solicitar a Secretaria Académica o cadastro da pré-matricula, logo apés a aprovacao
da assisténcia social.

XXXII. Caso o candidato ndo seja aprovado na comprovacao das informacdes, deve-se emitir
termo de reprovacao e comunicar ao candidato.

XXXIII. Validar as informag6es no sistema SISPROUNI, emitir termo de concesséo de bolsa
e colher a assinatura do aluno.

XXXIV. Processar a atualizacdo bolsas do PROUNI (manutencéo).

XXXV. Imprimir relagdo de todos os bolsistas, efetuar conferéncia dos dados em
conformidade com o manual do PROUNI, lancar as informacdes no sistema
SISPROUNI, emitir termo de atualizacdo da bolsa e convocar os bolsistas para
assinarem.

XXXVI. Proceder Transferéncia de bolsa.

XXXVII.Receber requerimento com a aprovacéo da Secretaria Académica, analisar se 0 aluno
atende aos quesitos do PROUNI e se aprovado proceder a transferéncia no
SISPROUNI em conformidade com o manual.

XXXVIIl.Receber demandas, analisar e proceder ao atendimento em conformidade com

normatizacdo do PROUNI e da instituigdo.

Paragrafo Unico: O Setor de Bolsas e Financiamento contard com o apoio do Subsetor de

Assisténcia Social. Este Subsetor terd as seguintes atribui¢des:
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VI.
VII.

VIII.

Realizar acolhimento e atendimento aos estudantes e identificar suas necessidades,
sempre em carater sigiloso.

Conferir documentos referentes ao processo seletivo de estudantes ao Programa
Universidade para Todos - PROUNI, assegurando a veracidade das informacdes
guanto a comprovacao da realidade socioecondémica.

Realizar entrevistas e avaliagcdo socioeconOmica inerentes aos programas de
distribuicdo de bolsas filantropicas.

Auxiliar na elaboracéo de editais pertinentes aos processos seletivos para concessao
de bolsas filantrépicas.

Identificar demandas oriundas de vulnerabilidades sociais, orientar e indicar o
estudante e familiares para atendimento na rede interna ou na rede assistencial
municipal.

Elaborar e executar planos de acéo para demandas sociais identificadas no setor.
Elaborar relatérios, laudos e pareceres técnicos pertinentes as atividades de
assisténcia social.

Elaborar relatorios sociais dos atendimentos e garantir o sigilo dos arquivos.
Representar a Instituicdo no Conselho Municipal de Assisténcia Social- CMAS/GV e

em demais situacdes quando assim forem delegadas.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |

Das normas e rotinas de seguranca do trabalho

Art. 65 Todos os funcionarios da Fundacdo Percival Farquhar (FPF) passardo por um periodo

prévio de experiéncia quando mediante sua contratacdo, em conformidade com a CLT e demais

normas que regem a seguranca no trabalho.

Paragrafo Unico: Os funcionérios do Departamento Logistico (DLOG) deverdo passar por

treinamento inicial e periddico, quanto ao uso correto de cada Equipamento de Protecao Individual-

EPI, bem como atividades de primeiros socorros, conforme estabelecido pelas Normas Nacionais

de Seguranca do Trabalho.
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Art. 66 Todos os funcionarios da FPF, quando do ato da sua contratacdo, deverdo ser submetidos
ao exame ocupacional para fins de avaliacdo da sua saude, das condi¢es de trabalho e riscos a
gue estaréo sujeitos, devendo apresentar ao Departamento de Pessoal (DP) o respectivo Atestado
de Saude Ocupacional conforme modelo préprio, realizado por clinica especializada contratada
pela Instituicdo, para cumprimento da norma de seguranca do trabalho NR n° 07, que trata do

Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO).

Art.67 Aplica-se o mesmo procedimento do Art. 66 deste Regulamento Geral, para os casos de
dispensa e licenca de funcionarios por periodo acima de 30 (trinta) dias, exames periédicos para
todos os colaboradores, exame de mudanca de funcéo, quando ocorrer, exame de retorno ao

trabalho e exame demissional.

Art. 68 E obrigatorio o uso de Equipamentos de Protecéo Individual (EPI’s) ou Equipamentos de

Protecédo Coletiva (EPC’s) sempre que for recomendado o0 seu uso.

CAPITULO Il

Do uso e seguranca de recursos de Tecnologia da Informacgé&o na Instituicao

Art. 69 Todos os funcionarios da FPF e mantidas deverdo seguir fielmente as normas e

procedimentos determinados pela instituicdo, referentes a correta utilizacdo dos recursos

computacionais disponiveis.

Art. 70 Fica permitido somente o uso de softwares indicados ou autorizados pela Instituicao.

Art. 71 Por questdes relacionadas a seguranca dos dados, o colaborador quando exercer atividade

na modalidade de teletrabalho, ficara proibido de utilizar redes publicas de internet.

Art. 72 Todos os departamentos ficardo responsaveis pelo funcionamento e preservacdo dos

equipamentos de Tl, encaminhando os mesmos para manutencao quando houver necessidade.

Art. 73 Todos os colaboradores usuarios das nossas redes de informatica deverédo zelar pela
seguranca da informacdo e protecdo de dados pessoais, sensiveis ou ndo, bem como das
informacdes em carater sigiloso, incluindo, mas néo se limitando, a dados pessoais de menores,

informacgdes financeiras e de natureza trabalhista.
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Art. 74 A Assessoria de Tecnologia e Informacédo (ATI) enquanto gestora de Tl Institucional, ficara
responsavel pela seguranca das informacdes e pela protecdo de dados pessoais, na forma que
estabelece a Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD.

CAPITULO Il

Dos Procedimentos Operacionais Padréao (POP’s)

Art. 75 Os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s), parte integrante deste Regulamento
Geral, deverdo garantir a padronizacdo de procedimentos e o adequado fluxo das atividades
desenvolvidas pelos diversos 6rgdos da estrutura da FPF, de forma a assegurar um resultado livre

de variagdes para garantir o padrao de qualidade nos processos de trabalho.

Art. 76 Como ferramentas para nortear as atividades, os POP’s devem ser interpretados e
compreendidos pelos gestores, supervisores, pessoal técnico-administrativo e demais

profissionais, devendo ser atualizados continuamente pela Assessoria de Gestdo da Qualidade

(AGQ).

Art. 77 Serd de responsabilidade da Assessoria de Gestdo da Qualidade (AGQ) o
acompanhamento, revisdo/atualizacéo e distribuicdo dos POP’s, que posteriormente deverao ser
validados pela Diretoria Executiva.

Art. 78 Os departamentos terdo autonomia para elaborar e propor minutas de POP’s das atividades
gue forem da sua competéncia, envolvendo a Assessoria de Gestdo da Qualidade (AGQ) que
procedera a revisdo prévia destes documentos antes da validacdo final por parte da Diretoria
Executiva. Em tais casos, estes POP’s s6 poderao surtir seus efeitos praticos, apés este tramite

junto a Assessoria de Gestdo da Qualidade (AGQ).

CAPITULO IV

Do regime disciplinar aplicado aos profissionais da FPF

Art. 79 E dever do pessoal Técnico-administrativo (PTA) zelar pela infraestrutura fisica, material e
tecnoldgica, bem como o cumprimento de suas respectivas atribuicbes para a consolidacao da

missdo da FPF e de suas mantidas.
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Art. 80 Os funcionarios PTA da FPF que ndo cumprirem as determinacfes deste Regulamento
Geral, ficardo sujeitos as san¢des administrativas/disciplinares previstas no Regimento Geral da
UNIVALE, conforme aprovacao pela Resolugdo N° 001/2015 — CONSUNI e suas posteriores
alteracoes.

CAPITULO V

Dos casos omissos e alteracdes

Art. 81 Os casos omissos neste Regulamento Geral serdo analisados e decididos, em primeira
instancia pela Diretoria Executiva e, em ultima instancia, pelo Conselho Diretor da FPF.

Art. 82 As alteracdes a este Regulamento Geral, quando necessarias, serdo efetuadas em

conformidade com o Estatuto da Fundacéo Percival Farquhar - FPF.

Art. 83 As competéncias detalhadas neste Regulamento enquanto normas gerais, nao limita e/ou
exclui outras especificas que venham a integrar o rol de atribuicbes e as rotinas de trabalho da
Diretoria Executiva, Assessorias, Departamentos, Setores e Subsetores.

Art. 84 Este Regulamento Geral entra em vigor na data da sua publicacdo e devera ser objeto de
ampla divulgacdo no ambito institucional.

Governador Valadares, 07 de margo de 2022.

Romulo César Leite Coelho
Presidente do Conselho Diretor da Fundagédo Percival Farquhar
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ANEXO UNICO AO REGULAMENTO GERAL DA FPF

ORGANOGRAMA DA FUNDAGAO PERCIVAL FARQUAR - FPF

NIVEL ESTRATEGICO <

NIVEL TATICO <

NIVEL OPERACIONAL <

<= APOIO ADMINISTRATIVO

AUTORIDADE DE LINHA

...... ASSESSORIA TECNICA - STAFF

Rémulo César Leite Coelho
Presidente do Conselho Diretor da Fundacéo Percival Farquhar
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