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CAPITULO |

DA DEFINIGAO E DOS OBJETIVOS

Art.12 O presente regimento tem por finalidade conduzir as atividades do Setor Administrativo da

UNISM.

Art. 22 O Setor Administrativo é o érgdao de apoio ao qual compete centralizar as atividades
administrativas da Faculdade, como: recursos humanos e financeiro sob a orientacdo da Diretoria
Geral, no sentido de implementar a¢des que permitam conhecer, potencializar, integrar e
subsidiar a gestdo das competéncias individuais e institucionais visando a exceléncia no

cumprimento da missdo institucional.

CAPITULO II

DOS OBJETIVOS E DAS COMPETENCIAS

Art. 32 Compete a area de Recursos Humanos:

I.  Manter ainstituicdo em acordo com as normas estabelecidas pelos sindicatos, érgaos de
classe, Consolidagao das Leis Trabalhistas e demais normas instituidas pelo Regimento
Geral;

II.  Organizar e atualizar os registros individuais dos técnico-administrativos e docentes;

lll.  Controlar a frequéncia dos técnico-administrativos e docentes;
IV.  Receber os encargos docentes emitidos pelas coordenacdes dos cursos;
V.  Efetuar o cdlculo dos saldrios, beneficios e encargos trabalhistas;
VI.  Providenciar os contratos por tempo determinado e controlar os prazos, dos técnico-
administrativos e docentes;
VIl.  Controlar comprobatdrios de pagamentos funcionais, beneficios, encargos e tributos
previdenciarios e sociais;

VIll.  Orientar e acompanhar as atividades da CIPA, quando houver;



XI.
XIl.
XI.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

Gerir o Plano de Cargos e, quando necessario, propor modificacdes a Direcao
Administrativo-financeira;

Orientar docentes e técnicos-administrativos sobre a legislacdo trabalhista e politicas
salariais adotadas na instituigao;

Desenvolver programas de treinamento e desenvolvimento dos técnico-administrativos;
Fazer o recrutamento e sele¢ao dos profissionais técnico-administrativos;

Avaliar o desempenho dos técnico-administrativos;

Entregar os contracheques (holerites) e demais documentos de responsabilidade do setor,
para docentes e funcionarios técnico-administrativos.

Verificar a necessidade de uso de EPI por atividade e solicitar a aquisicao dos mesmos;
Realizar a entrega do uso de EPI e protocolar o recebimento dos equipamentos pelos
funcionarios;

Organizar a escala dos técnico-administrativos e manter atualizado o quadro de horario dos
mesmos;

Controlar as adverténcias dos docentes e funcionarios técnico-administrativos;

Efetivar e controlar os contratos e distrato de estagios realizados na UNISM;

Solicitar a documentac¢ao de admissao dos docentes e funciondrios técnico-administrativos;
Solicitar a Declaracdo de encargos de familia indicando seus dependentes oficiais para
finalidade de deduc¢ao de imposto de renda retido na fonte;

Providenciar os documentos necessarios para férias e rescisdao contratual dos docentes e
funcionarios técnico-administrativos;

Providenciar a Declara¢dao de deslocamento ou Declara¢ao de renuncia ao vale transporte
dos funciondarios técnico-administrativos e docentes;

Preparar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento dos técnico-
administrativos;

Propor técnicas de recrutamento e selecdo dos profissionais técnico-administrativos;
Manter atualizado o cadastro referente a férias, licencas e afastamentos dos docentes e
funcionarios técnico-administrativos;

Esclarecer docentes e funcionarios técnico-administrativos com relacao a calculo salarial;
Conferir o cumprimento de obrigacGes assessorias junto ao ministério do trabalho (CAGED,
DIRF, RAIS, entre outros);

Representar a empresa na homologacdo das rescisGes,



XXX.

XXXI.

Apresentar o levantamento das necessidades de recursos para a elabora¢do do orcamento
setorial e global da Instituicdo, e

Demais assuntos correspondentes e complementares.

Art. 42 Compete a drea Financeira:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIH.

Realizar a analise de crédito de clientes;

Emitir e enviar boletos bancarios, bem como conferir, controlar e baixar;

Quitar parcela no sistema — baixar mensalidades quitadas e de alunos rescindidos, conforme
termo de rescisao;

Controlar depésitos realizados nas contas correntes da empresa, bem como baixar os titulos
a que se referem;

Emitir notas fiscais;

Emitir comprovantes de pagamentos;

Atender os clientes para cobranca de débitos;

Conferir os langamentos de notas fiscais e duplicatas a pagar;

Lancar folha de pagamento;

Lancar cheques pré-datados a pagar;

Lancar de tributos e encargos a pagar;

Ordenar e arquivar os documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo setor;

Emitir e conferir extratos bancarios;

Realizar a conciliagao bancaria;

Elaborar malotes de caixa;

Realizar fechamento de caixa;

Agendar e controlar os prazos e montantes de pagamento;

Autorizar e efetivar pagamentos;

Enviar cheques para desconto junto as instituicdes financeiras;

Lancar cheques devolvidos;

Expedir documentos, boletos e declaracdes ou certiddes negativas;

Controlar e emitir fluxo de caixa, registrando e indicando as provaveis movimentacdes de
ingressos e desembolsos de caixa;

Elaborar e emitir relatério mensal de provisdo de fornecedores, encaminhando para

Diretoria Administrativa;



XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.
XXXVI.
XXXVII.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.
XLII.

Realizar, eventualmente, contatos com fornecedores, objetivando a negociagdo de prazo,
isengdo de juros e multas;

Fazer levantamento de pagamentos e recebimentos, constatando as irregularidades e
emitindo relatdrios para subsidiar decisdes gerenciais e da diretoria;

Manter permanente contato com os bancos, visando o estreitamento do relacionamento
com a Instituicdo;

Elaborar, controlar e emitir dados e relatdrios para otimizar desempenho e tomadas de
decisdo da geréncia;

Programar, controlar e efetuar pagamentos diversos, elaborando, conferindo e emitindo
cheques;

Remeter a movimentacdo financeira a contabilidade, com todos os documentos
comprobatdrios;

Protocolar a saida de toda a documentacgao do setor;

Realizar cobranca extrajudicial interna: Ligagdo/e-mail/carta;

Realizar acordo extrajudicial de recebiveis;

Emitir relatério mensal de Inadimpléncia;

Enviar remessa para cobranca judicial;

Ir a audiéncias e realizar negociacoes;

Conferir pendéncias e enviar a cartério;

Enviar titulos a protesto e fazer os devidos registros no sistema;

Emitir Carta de Anuéncia;

Realizar depésitos bancarios;

Fornecer documentacdo para cadastro junto a fornecedores;

Participar na elaboracdo do orcamento global da Instituicdo;

Acompanhar a efetivacdo entre previsto e o realizado nos orcamentos setoriais e global da

Instituicao;

Art. 5° Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho Superior da

UNISM.



