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INSTRUGAO NORMATIVA N° 1, DE 13 DE DEZEMBRO 2017

Dispbe sobre a elaboragdo dos relatérios anuais pelas
coordenactes e sefores que integram a estrutura

académica, administrativa e pedagégica da IES.

O DIRETOR DA FACULDADE DE MEDICINA DE CAMPOS-FMC, no uso das competéncias
que lhe sdo atribuidas pelo Regimento Geral da IES e nos termos do Decreto Federal N°
71.814 de 07/02/1973 e da Portaria MEC N° 707 de 29/05/2012, resolve:

Art. 1° Os relatorios anuais a serem encaminhados & Diregiio Geral da FMC pelas
Coordenagdes e Responsaveis pelos Setores que integram a estrutura académica,
administrativa e pedagégica da [ES devem ser elaborados em conformidade com o disposto

na presente Instrugdo Normativa.
Art. 2° Os relatérios referidos no Art. 1° devem conter os seguintes elementos:

- CAPA: contendo a logomarca da FMC (padronizada), identificagdo da Coordenagéc ou

Setor, local e ano de referéncia:

I1- SUMARIO: contendo os titulos e subtitulos do corpo do relatério de acordo com as
normas da ABNT;

Il - INTRODUGAQ: contendo a apresentagdo do relatério e incluindo as atribuigbes e

competéncias da(o) respectiva(o) coordenagao ou setor de forma resumida:

Il - ACOES REALIZADAS/DESENVOLVIDAS: descrever todas as agbes desenvolvidas
pela coordenagéo ou setor em forma de itens e subitens ressaltando, se houver, as

novas a¢oes implementadas e os resultados alcangados.

IV - DIFICULDADES ENFRENTADAS: descrever as principais dificuldades enfrentadas pela

coordenagdo ou setor em forma de tdpicos;
V- SUGESTOES/PROPOSICOES PARA MELHORIA DA COORDENACAO OU DO
SETOR: apresentar sugestdes para melhoria da coordenagéo ou setor, inci(ii acgoes
a serem desenvolvidas pelo coordenador ou responsavel pelo setor para ‘superaras
!
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fragilidades verificadas, assim como sugestdes/proposicdes a Diregdo Geral que

possam incrementar e facilitar as agdes desempenhadas pela coordenagéo ou setor;
VI - Local, data e assinatura do coordenador ou responsavel pelo setor.

Art. 3° Os relatérios devem ser elaborados por coordenagdo ou setor, ndo comportando
como relatério anual a jungdo de relatdrios individuais de areas que compdem a mesma

coordenagdo ou o mesmo setor.

Paragrafo unico — Compete ao coordenador ou responsavel pelo setor a condensagdo dos
relatérios individuais de areas para a composigdo do relatério anual da coordenagdo ou
setor sob a sua responsabilidade, analisando e agrupando as informacgdes e dados em um

Unico relatorio que atenda ao estabelecido na presente Instrucdo Normativa.

Art. 4° O relatério devera ser confeccionado e enviado digitalmente para o email da

Secretaria da Diregdo (secretariadirecao@fmc.br) em data a ser comunicada através de

memorando circular, utilizando o Programa WORD, fonte Arial 14, em negrito e caixa alta
para os titulos dos itens e subitens e fonte Arial 12, sem negrito, para o restante do texto,
assim como espago 1,5 entre linhas e 6 pts entre paragrafos e texto justificado para todo o
arquivo; se houver apresentagdo de graficos os mesmos devem ser apresentados em forma

colorida.

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todas as Coordenagdes e Setores que

compdem a estrutura académica, administrativa e pedagégica da IES.

Art. 6° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Brof. Edilbert Peflegrini Nahn Junior
Diretor Geral da FMC



