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INSTRUGAO NORMATIVA N° 1, DE 02 DE MAIO 2022

Altera a Instrugdo Normativa N2 01 de 13 de dezembro 2017
que dispbe sobre a elaboragdo dos relatdrios de gestio
pelas coordenacges e setores que integram a estrutura
académica, administrativa e pedagodgica da IES.

O DIRETOR DA FACULDADE DE MEDICINA DE CAMPOS - FMC, no uso das competéncias que lhe sio
atribuidas pelo Regimento Geral da IES e nos termos do Decreto Federal N2 71.814 de 07/02/1973 e da
Partaria MEC N2 707 de 29/05/2012:

Considerando a importéncia deste documento que tem como objetivo orientar a elaboragdo e redacéo
de um relatdrio de gestdo orientamos que o referido relatdrio seja redigido, com clareza, concisdo,

precisdo e ordem ldgica;

Considerando facilitar a confec¢do do mesmo, faz-se necessario que a configura¢io do arquivo esteja
padronizada com as sugestdes desta Instrugdo Normativa, a fim de que possamos reunir as informacdes

recebidas dos diversos setores da Instituigdo em um tnico documento de forma mais precisa;

Considerando que a formatacdo final é dada pela Direcdo Geral da FMC para que seja enviado cépia para

o Ministério Pablico, Ministério da Educagdo e Cultura e Ministério da Satde.

RESOLVE:

Art. 12 Os relatérios de gestdo a serem encaminhados a Diregdo Geral da FMC pelas Coordenacgdes e
Responsaveis pelos Setores que integram a estrutura académica, administrativa e pedagdgica da IES

devem ser elaborados em conformidade com o disposto na presente Instrucio Normativa.
Art. 22 Os relatdrios referidos no Art. 12 devem conter os seguintes elementos:

1-  CAPA: contendo a logomarca da FMC (padronizada e atual), identificagdo da Coordenacgdo ou Setor,
identificacdo dos Colaboradores do Setor e fungdo, local e ano de referéncia (MODELO EM ANEXO),

sem numera¢do de paginas;

Il - INTRODUGAQ: contendo a apresentagdo do relatério e incluindo as atribuigGes e competidnci s\da(o)

respectiva{o) coordenagdo ou setor de forma resumida, sem numeragio de paginas;

Il - ACOES REALIZADAS/DESENVOLVIDAS: descrever todas as acBes desenvolvidas pela coordenacdo ou

setor em forma de itens e subitens ressaitando, se houver, as novas acdes implementadas e &s
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resultados alcancados em ordem cronolégica (citando a data ou periodo da agdo/evento), sem

numeracae de péginas;

IV - DIFICULDADES ENFRENTADAS: descrever as principais dificuldades enfrentadas pela coordenacio ou
setor em forma de tépicos para alcangar as acbes planejadas para o periodo, sem numeracio de

paginas;

V- SUGESTOES/PROPOSICOES PARA MELHORIA DA COORDENACAO OU DO SETOR: apresentar
sugestdes para methoria da coordenacdo ou setor, incluindo acdes a serem desenvolvidas pelo
coordenador ou responsdvel pelo setor para superar as fragilidades verificadas, assim como
sugestdes/proposicdes 3 Diregdo Geral que possam incrementar e facilitar as agOes desempenhadas

pela coordenagéo ou setor, sem numeragdo de paginas;

VI - No fechamento do Relatério colocar: Local (cidade), data e nome do coordenador ou responsavel

pelo setor.

Art. 32 Os relatorios devern ser elaborados com a participacdo de todos os colaboradores e condensado
pelos Coordenadores ou responsavel pelo setor, analisando e agrupando as informacfes e dados em um
Unico relatdrio que atenda ao estabelecido na presente Instrugcdo Normativa, ndo comportando comao
relatorio anual a jungio de relatdrios individuais das fung¢bes que compdem a mesma coordenacio cu o

mesmo setor.

Art. 42 O relatorio de gestdo deverd ser confeccionado e enviado digitalmente no Programa Word, para

o e-mail da Secretaria da Direcfo (secretariadirecao@fmc.br} em data a ser comunicada através de

memorando circular, utilizando o formato A4, orientagdo retrato, margem direita e superior 2 ¢cm e
inferior e esquerda 1,5 e¢m, fonte calibri 11, em negrito e caixa alta para os titulos dos itens e subitens e
sem negrito, para o restante do texto, assim como espaco 1,5 entre linhas e entre paragrafos e texto
justificado para todo o arquivo; se houver apresentacdo de graficos os mesmos devem ser apresentados
em forma colorida, evitar uso de marcador, e se usar dar preferéncia ao v/, ndo numerar as paginas e
ndo fazer sumario, nas tabelas observar as margens e formatagdo dentro da tabela, se for necessario,
diminuir a letra para melhor formatagdo, fotos se houver, devem serem enviadas previamente para a

ASCOM, devidamente identificadas, que ird compilar os arquivos.
Art. 52 As fotos e imagens serdo agrupadas pela ASCOM e referendas suas origens.

Art. 62 Esta Instrugdo Normativa aplica-se a tifdas as Coordenacdes e Setores que compdem a estrutura

académica, administrativa e pedagégica da IES.

AGitbert Pellegrint Nahn Junie
Diretor Geral da FMC
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ERRATA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 02 DE MAIO 2022

No Artigo 42, onde se |é: “margem direita e superior 2 cm e inferior e
esquerda 1,5 cm”, leia-se: “margem esquerda e superior 3 cm e inferior e
direita 2,0 cm”

ert Pellegrin Nahn Junip”
Diretor Gern! ,/
Prof. Edilbert PellegriniNahn Junior
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