® fema

Fundacgao Educacional do Municipio de Assis
Campus “José Santilli Sobrinho”

PORTARIA N. 22, DE 15 DE ABRIL DE 2024

Dispoe sobre os principios
estruturantes, diretrizes
organizacionais e de funcionamento
dos servigos e 6rgaos da Fundagao
Educacional do Municipio de Assis.

CONSIDERANDO a necessidade de efetivagao plena dos principios
Constitucionais e legais atinentes a Administragdo Publica no ambito da Fundagéo

Educacional do Municipio de Assis;

CONSIDERANDO a necessidade de evolugao e inser¢dao da Fundagao
Educacional do Municipio de Assis em um modelo de gestdo que garanta a

comunidade interna e externa celeridade no trato de seus servicos;

CONSIDERANDO o norteamento imposto ao servidor publico em
cumprir com os deveres éticos e morais, assim como a estrutura hierarquica legal

inerentes as funcdes ocupadas;

CONSIDERANDO que a gestdo fundacional deve ser regida com
fundamento no principio da boa governanca, capacidade de resposta, integridade,
confiabilidade, transparéncia, melhoria regulatéria, prestacdo de contas,

responsabilidade e motivacgao;

CONSIDERANDO finalmente que as diretrizes fundacionais devem ser
orientadas a direcionar agdes para a busca de resultados, encontrando solucdes
tempestivas e inovadoras para lidar com recursos publicos, promover a simplificagao
administrativa, a modernizagdo da gestdo publica e a integracdo dos servigos,

especialmente aqueles prestados por meio eletrdnico;

O Diretor Executivo da Fundagao Educacional do Municipio de Assis
(FEMA), no uso das atribui¢des que Ihe confere o Estatuto, RESOLVE:
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ARTIGO 1° A Administracdo Fundacional, através de ag¢des diretas ou
indiretamente, contribuindo aos esforgos da iniciativa privada e de outros Poderes
Publicos, tem como objetivo permanente, assegurar a servidores, contratantes e
demais parceiros, condi¢cdes indispensaveis ao acesso a niveis crescentes de

progresso e bem estar.

ARTIGO 2° A Direcdo Executiva adotara as medidas cabiveis e
necessarias para que os orgaos e entidades sob seu comando atuem efetivamente
de forma integrada e racional e em cooperacao na realizagdo das missoes

indispensaveis ao cumprimento de seus objetivos permanentes.

ARTIGO 3° A Fundagao Educacional do Municipio de Assis se norteara

pelas seguintes diretrizes gerais:

| - adogdo do planejamento participativo, como método de integragao,

celeridade e racionalidade das acdes da Fundacao;

Il - predominédncia do interesse publico na tomada de decisdes e

prestacédo dos servigos;

lll - fomento das atividades produtivas e de inovagdo em consonancia

com as potencialidades da Fundagao;

IV - realizacido de investimentos indispensaveis a criacdo de condi¢coes
de infraestrutura para induzir maior aproveitamento das potencialidades da

Fundacao e necessarias a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

V - exploragdo dos recursos naturais, ao menor custo ecoldgico,
assegurando sua preservagdao como bens econdmicos de interesse das geragoes

atuais e futuras;

VI - promogdo da modernizagdo permanente da estrutura fundacional,
dos instrumentos, procedimentos e normas administrativas com vistas a redugao de

custos, desperdicios e a impedir acdes redundantes;
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VII - valorizag&o do pessoal administrativo e docente da Fundacéo, por
meio de politicas de administragcdo de recursos humanos com planos de cargos e
salarios e de carreira, programas de treinamento e capacitagdo, priorizando o

ingresso mediante selegéo publica;

VIll - reduzir ao maximo a burocracia, mantendo o essencial para
cumprir as exigéncias legais, facilitando e simplificando o acesso aos servicos da
Fundagdo, modernizando a gestdo e a integragcdo dos servigcos, especialmente

aqueles prestados por meio eletrénico;

IX - elaborar e executar os programas da Fundacgao, estabelecendo
critérios de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e 0 atendimento

do interesse geral,

X - dinamizar a prestacdo dos servicos publicos e a atividade
administrativa da Administragdo Publica mediante a utilizagdo da Tecnologia da

Informacao;

Xl - monitorar o desempenho e avaliar a concepc¢ao, a implementacao
e os resultados das politicas e das acbes prioritarias para assegurar que as

diretrizes estratégicas sejam observadas;

Xl - manter processos decisérios orientados pelas evidéncias, pela
conformidade legal, pela qualidade regulatéria, pela desburocratizagéo e pelo apoio

a participacao da sociedade;

Xl - definir formalmente as fungdes, competéncias e

responsabilidades das estruturas, servidores e 6rgaos institucionais.

ARTIGO 4° As atividades da Fundacdo Educacional do Municipio de

Assis obedecerao aos seguintes principios fundamentais:
| - planejamento;

Il - organizacgao;
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lll - coordenacao;

IV - delegacédo e avocagao de competéncia;
V - controle;

VI - racionalizacio;

VII - comunicagao aberta e transparente.

§ 1° A Direcdo Executiva adotara na gestdo de toda a instituicdo o
planejamento como método e instrumento de integracéo, celeridade e racionalizagao

de suas agodes.

§ 2° As atividades da Fundacéo, assim como a elaboragéo e execugao
de planos e programas, serdo objeto de permanente coordenagao, em todos os

niveis administrativos, com vistas a um 6timo rendimento.

§ 3° A delegacao de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade
aos processos de execugdao e decisdo, assim como a transferéncia de

responsabilidade executiva dos atos e fatos administrativos.

§ 4° O controle sera exercido em todos os niveis da administragcao
compreendendo os controles formais, obedecendo a preceitos legais e
regulamentares, através de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo dos
resultados da atuagcdo dos diversos oOrgaos e agentes, compreendendo

principalmente:

| - o controle e acompanhamento, pelos niveis de chefia e supervisao
da execucgao dos programas, projetos e atividades e da observancia das normas que

regulam as atividades fundacionais;

Il - a fiscalizacdo da regularidade da aplicacdo do dinheiro, valores e

bens da Fundacéo.
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ARTIGO 5° Constituem instrumentos principais de atuacdo da

administracao da Fundacéo:
| - atos institucionais, normativos, executivos gerais e especiais;
Il - plano plurianual de investimentos;
lll - orcamentos anuais;
IV - projetos especiais;
V - programacéo financeira de desembolso;

VI - relatorios de acompanhamento de execugéo de planos, programas,

projetos e atividades, com avaliagédo de resultados;
VII - auditorias;
VIII - cursos e seminarios;
IX - divulgagéo dos resultados das atividades governamentais;

X - transparéncia da Gestao Fiscal, inclusive em meios eletrénicos de

acesso ao publico.

ARTIGO 6° A organizacao administrativa da Fundagéo Educacional do
Municipio de Assis compreende os érgaos/unidades criados e que vierem a ser
criados por meio de norma especifica, assim como o Instituto Municipal de Ensino

Superior de Assis, mantido pela Fundacao.

ARTIGO 7° A administracdo da Fundag¢ao Educacional do Municipio de
Assis sera exercida por seu Presidente e Direcao Executiva nomeada nos termos da
legislacéo vigente. Os o6rgédos de apoio e entidades que lhe sao direta e/ou
indiretamente subordinados/mantidos auxiliardo os  6rgdos da administragcao

superior a alcangar os objetivos institucionais.
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ARTIGO 8° Para execucdo de seus programas, a administragdo da
Fundagao podera se utilizar de recursos colocados a sua disposi¢ao por entidades
publicas ou privadas, nacionais, internacionais ou consorciar-se com outras
entidades para solugao de problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos

financeiros e técnicos, observadas as disposi¢gdes legais.

ARTIGO 9° A organizagdo Administrativa da Fundacdo Educacional do
Municipio de Assis é constituida por seus 6rgaos estabelecidos em lei ou por
deliberacdo do Conselho Curador, assim como ato da Dire¢cdo Executiva em

cumprimento das permissdes estatutarias.

PARAGRAFO UNICO A Direcdo Executiva devera buscar o
aprimoramento constante das estruturas fundacionais, estabelecendo mediante

normativa especifica, com foco em cumprir as diretrizes institucionais.

ARTIGO 10 A criagdo, extingdo, incorporagdo de Orgaos,
departamentos, secbes sera precedida de normatizacdo especifica, que devera
indicar a organizagao hierarquica, fungdes, horario de funcionamento, forma de

atendimento, sem prejuizo das diretrizes gerais da fundagéo.

ARTIGO 11 A execugao de quaisquer atos, projetos, programas,
comissdes e situagdes correlatas que impliquem em execucdo de despesas
institucionais deverdao ser previamente autorizadas por meio de ato escrito e
especifico da Direcdo Executiva, como meio de =zelar pelo cumprimento da

legislagdo orgamentaria e garantia do principio da economicidade.

§ 1° Nenhum projeto/atividade institucional podera ser autorizado e

realizado sem o correspondente estudo de impacto financeiro e viabilidade.

§ 2° Também estdo incluidas na regulamentacédo deste artigo o
exercicio para atividades com gratificacdo docente, que somente serdo autorizadas
ap6s estudo de impacto financeiro e viabilidade e ato especifico da Direcao
Executiva, sob pena de ndo pagamento.
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ARTIGO 12 Constituem-se responsabilidades fundamentais dos
ocupantes de chefias, de todos os niveis, criar nos subordinados a mentalidade de

bem servir ao publico e, especificamente:

| - Propiciar aos colaboradores o conhecimento dos objetivos da

unidade a que pertencem;

Il - Promover a capacitagdo e o aperfeicoamento dos colaboradores

orientando-os na execuc¢ao de suas tarefas;

Il - Conhecer os custos operacionais das atividades sob sua

responsabilidade, combater o desperdicio e evitar a duplicidade de iniciativas;

IV - Incentivar os colaboradores, estimulando a criatividade e a

participacao critica nos métodos de trabalho existente.

V - Promover contatos sistematicos com a comunidade interna para

assegurar a eficiéncia dos servigos sob sua responsabilidade e da unidade;

VI - Responder perante a Presidéncia e Direcado Executiva, pelo bom

andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade e da unidade;

VII - Delegar competéncias especificas de seu cargo, desde que nao

resultem em omissao ou redugao de sua responsabilidade;

VIl - Zelar pelos bens patrimoniais afetos ao érgéo, respondendo por

eles;
IX - Indicar a necessidade de pessoal,
X - Exercer agao disciplinar no ambito do érgéo que dirige;

Xl - Desenvolver o plano setorial de trabalho do 6rgao que dirige de
forma a indicar precisamente, objetivos a atingir e recursos a utilizar, promovendo o

controle sistematico dos resultados alcangados.
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ARTIGO 13 O processo decisorio em todos os niveis da Fundagao e

das entidades mantidas observara os seguintes critérios:
| - controle de resultados;
Il - coordenacao funcional;
lll - descentralizagao de decisdes;

IV - obrigatéria motivagdo das decisdes proferidas em quaisquer

procedimentos, mesmo que simplificados, vedada a justificativa geral.

ARTIGO 14 O controle de resultados dos programas e agdes da
instituicdo em geral constitui responsabilidade de todos os niveis de chefia e sera

exercido de forma sistematica e permanente compreendendo:

| - 0 exame da realizagao fisica dos objetivos dos 6rgaos expressos em

planos, programas e orgcamentos;
Il - o acompanhamento dos custos operacionais frente os resultados;

lll - o exame de obras, servicos e materiais, em confronto com

especificagcoes previstas em licitagoes;

IV - a eliminacdo de métodos, processos e praticas de trabalho que

ocasionam desperdicio de tempo e de recursos financeiros, humanos e materiais.

ARTIGO 15 A desconcentragdo das decisdes objetivara a melhoria
operacional das a¢des da FEMA e entidades mantidas, mediante o deslocamento
permanente ou transitorio, da competéncia deciséria para o ponto mais préoximo dos

eventos que demandem decisio.

ARTIGO 16 A desconcentragao processar-se-a por meio de delegacao

explicita de competéncia, através de ato administrativo da autoridade executiva.
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ARTIGO 17 A implantagdo da estrutura administrativa prevista nesta
portaria sera realizada de acordo com a conveniéncia e a disponibilidade de

recursos da Fundacéo.

ARTIGO 18 A Diregao Executiva podera, com objetivo de estimular a
participagdo da comunidade na discussdo e avaliacdo da qualidade dos servigos
publicos, criar conselhos e comissdes constituidos de representantes de diversos
segmentos, de carater consultivo e sem remuneracdo, bem como estabelecer
normas operacionais dos servigos administrativos, adotando rotinas procedimentos e

formularios que assegurem sua racionalizagao.

ARTIGO 19 Para atendimento efetivo do proposto nas disposi¢coes
anteriores, o atendimento presencial na Fundacao e entidades mantidas ocorrera no
periodo compreendido entre as 07h30 e as 23h, de segunda-feira a sexta-feira,

ressalvadas especificidades dos setores, indicadas em portarias especificas.

§ 1° O atendimento nao estara disponivel em feriados, pontos

facultativos e outras datas apresentadas em calendario anual especifico.

§ 2° O atendimento aos sabados e domingos dependera da
necessidade que o justifique, tanto sob o ponto de vista administrativo quanto

académico, garantindo-se o cumprimento das obrigagdes institucionais.

§ 3° As disposi¢cdes deste artigo ndo se aplicam ao protocolo de
requerimentos eletrénicos, que podem ser feitos em qualquer dia, horario e local,

ressalvada eventual indisponibilidade do sistema.

ARTIGO 20 Essa portaria entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Hilario Vetore Neto
Diretor Executivo
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