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O DIRETOR DA FUNDA010 FACULDADE CATÓLICA DE MEDICINA DE 
PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuições e considerando que o 
Regimento Interno da Fundação silencia quanto à organização e - 
competência doe orgãos auxiliares de administração; 

considerando, de  -outra parte, a real conveniência e ne-
cessidade de que tais orgãos sejam criados e devidamente disci-
plinados, com as respectivas atribuições; 

considerando*  finalmente;  que o § tinico do arte 72 do 
Estatuto, aprovado pelo decreto ng 66.338, de 18 de marco 	de 
1970;  permite o desdobramento dos orgãos constitutivos da Funda 
ção, quando necesse'rlos à realização de-avise atividades, 

Resolve baixar as presentes instruOas, coa vistas a or 
ganização e funcionamento dos seguintes orgaos da Diretoria*  as 
quais deverão ser observadas ate' que o Regimento Interno, a ser 
oportunamente alterado, venha dispor sobre o assunto. 

I - Constituem orgãoa de ação e assessoramento da Dixe- 
torlas 

Assessoria e Planejamento Administr- _vo 
. Assessoria e Planejamento Tecnico 

Supervisão Administrativa 
Secretaria 
Tesouraria 
Departamento de Pessoal 
Departamento de Contabilidade 
Almoxarifado e Cadastro 
Biblioteca 
Arquivo 
Serviço de Manutenção da Aparelhagem Tenica 
Portaria 
A Assessoria de Planejamento Administrativo cope - 
te: 

- assessorar o Diretor em assuntos relacionados com a 
administração da Faculdade; 
realizar estudos e pesquisas tendentes ao aparreira 
amante dos serviços administrativos; 

e organizar o plano anual de trabalho da Fundação, em 
colaboração com a Assessoria de Planejamento Técni- 

co; 



coligir a legislação aplicável às atividade peculia 
res a area administrativa e exercer controle sobre-
sua aplicação; 

- elaborar a proposta de orçamento anual e o plano de 
aplicação dos recursos recebidos; 
estudar e preparar Os  contratos e convanios que te 
nham de ser assinados pela Fundação; 
organizar o plano de financiamento de anuidades  ns-

colares; 
estudar padronizaçães, reajustamentos, c1assif1ca--
0es e outros processos relacionados com a adminis-
tração do pessoal; 
orientar o processo de exame de quest5es referentes 

a admissão, licenças e dispensa de pessoal; 
preparar o plano de programação de desembolso finan 
cairo anual; 
opinar sobre operaçães de orádito; 

- exercer outras atividades compatíveis, inclusive as 
delegadas. 

2 -  71 Assessoria de Planejamento Tácnico compete: 

- Estudar e propor ao Conselho Departamental e a  Gari.-
gragaço da Faculdadeg 

a politica de ensino  e de  pesquisa, na Facul-
dade,. e a forma de sua coordenação nas dife - 
rente áreas de ensino e de pesquisa; 
a criação, transformação ou Supressão de our-
sos de graduação e pgs-graduação; 

o) alteraç3es nos efetivos docentes e domeis - 
meios necessaíics realização dos Objetivos-
traçados, definindo nad-referendum" do Canse-
lho Departamental e da Congragação, as corroa 
pondentes prioridades; 
normas gerais sobre a organização doe cursos-
de graduação e pás-graduação; 
a intervenção nos departamentos, quando indis-
, 

pensaveis para assegurar a harmonia da coorde 
nação didática, quanto a cursos e horkios, - 
bem como a fiel execução da politica de ensi-
no e de pesquisa da Faculdade; 
distribuição de bolsas e auxílios especiais - 
com o regime de colaboração de alunos, de gra 
duação e pás-graduação, nas tarefas de ensino 
e pesquisa; 
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a realização de cursos de extensão, portilt 

citação dos departamentos; 
a realização de programas culturais. 

- organizar o plano anual de trabalho da Fundação, em 
colaboração com a Assessoria Administrativa. 

3 - À Supervisão Administrativa compete: 
- exercer a coordenação e controle das atividades de 

todos os setores de ação e assesseramento situados-

na
,
a rea administrativa; 

- fiscalizar a execução do orçamento e proceder, pe--
riodicamente, a reestimativa da receita e despesa  e  

sugerindo ao Diretor as medidas aconselháveis ao e-

quilibrio orçamentário; 
prestar assistência técnica-administrativa aos or--

gãos auxiliares de administração, para o perfeito - 

entrosamento do complexo administrativo; 
propor ao Diretor as modificaçães que tiverem de 

ser introduzidas nas rotinas de trabalho; 
preparar portarias, ordens de serviço e demais ins-

truçães a serem baixada pelo Diretor e dar cambe@ 
mento, por escrito, das resoluções do Conselho de - 

Curadores, Congregação e Conselho Departamental; 
orientar a elaboração dos processos de prestação de 
contas, em geral, a que tiver sujeita a Fundação; 

implantar e fiscalizar a execução de um sistema de 

padronização dos -materiais de uso da Fundação; 

- assessorar o Diretor em assuntos de sua. competnciN 
exercer outras atividades compatíveis, InClusive as 

delegadas. 

4 À Secretaria compete: 
receber, distribuir e redistribuir a coaresponden - 

eia da Fundação, protocolando-a e acompanhando o 

seu andamento; 
- atender as partes e prestar informaçães em geral; 

redigir e fazer distribuir a correspondencia ofici- 

al; 
promover a divulgação dos atos da Direção e Mandar- 

publicar editais; 
manter registro de todos os convênios a contratos - 

em que for parte a Fundação; 
fornecer certidões, atestados, transferônciaa e ou-

_ trot documentos relacionados com o corpo discente , 

devidamente autorizada pelo Diretor; 
promover a matrícula dos alunos, mantendo atualiza-

dos os respectivos cadastros; 
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manter atualizados os livros, mapas, fichários e  Ra 
tros registros sobre notas e freqtlencia dos alunos-
em geral; 
adotar sistema especial de controle sobre os alunos 
sujeitos a apresentação ao serviço militar (FIAI) e 
FISEN7); 
anotar e divulgar os horários de aulas; datilogra - 
far e mimiografar materiais de sabatinas e exames 9 

inclusive das disciplinas que não possuem secreta--
rias; 
prestar as informações devidas A Inspetoria de Ensi 
no. 
remeter, mensalmente, à Secretaria de Educação e 
Cultura as informações para fins estatísticos; 
prestar assistência nos correspondentes processos e 
leitoraíslaao Conselho Departamental e Centro Acadâ 
mico;. 

- providenciar, quando autorizada, a 'convocação do - 
Conselho de Curadores, do Conselho Departamental e 
da Congregação; 
elaborar o relatário anual, com apreciação de todas 
as atividades desenvolvidas pela Fundação; 

- coligir e catalogar a legislação pertinente ao anal 
no, especialmente sobre assuntos diretamente liga - 
, 

dos a.  Fundaçao; 
assessorar o Diretor em assuntos de sua competência. 

5 À Tesouraria compete, 
receber as receitas provenientes de matrículas, anui 
dadas; taxas, cráditos orçamentários, suprimentos,-
clOações, fianças, Operações financeiras e outras 
que lhe forem determinadas; 
efetuar o pagamento das despesas em geral, depois - 
'de autorizadas pelo Diretor; 
manter conta de depásitos bancários, dentro dos li 
mites e condições autorizadas; 

- manter sob saa guarda títulos e valores que lhes fo 
rem confiados; 
prestar contas a contabilidade, diariamente, do mo-
vimento da receita e despesa; 
escriturar e manter atualizado o livro Caixa; 



manter registro individual dos devedores por anuida-
des escolares de modo a identificar as que são fira 
ciadas pela Faculdade;  as provenientes de bolsas de 
estudo e aquelas normalmente recolhidas pala rêde 
bancá-ria; 

- realizar, mensalmente, com assistência da contabili-
dade, o balanço dos valores existentes em Caixa;  la-
vrando a competente ata0 
assessorar o Diretor em assuntos. de sua competência 

6 Ao Departamento de Pessoal compete: 
preparar a documentação exigida nos processos de ad-
missão;  dispensa e demais atos relacionados com o - 
pessoal; 
manter um sistema detalhado de assentamento de todo-
o pessoal da Fundaçao; 
manter rigorosamente atualizado o cadastro financei-
ro do pessoal, com a indicação das vantagens de cada 
servidor;  bem como a especificaçõo dos descontos cor 
respondentes; 
elaborar a folha de pagamento da pesseal;  com base 
na efetividade; 
preparar os recibos de pagamento das consignações 
descontadas em folha a favor de terceiros; 
providenciar, dentro dos prazos legais, a emiásão de 
guias e demais documentos necessários ao recolhimen- 

. 
a  ' to de contribuições devidas a providencia social e s. 

outras entidades; 
zelar pelo 'fiel cumprimento das obrigações impostas-
à Fundação pelo sistema previdenciario trabalhista. 
vigente; 

- apresentar ao Diretor o boletim mensal das faltas do 
pessoal registradas ao serviço;  destacando as justi-
ficadas das não justificadas; 
manter atualizadas, com as necessafr rias anotações, as 
carteiras de trabalho do pessoal; 
preparar a relação das vantagens pagas ao pessoal da 
sante o ano;  para fins de imposto de renda; 
manter controlo individual dos recolhimentos feitos-
, 
a conta do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 
do Plano de integração Social; 
assessorar o Diretor em assuntos de sua competência; 

- exercer outras atividades compatíveis;  inclusive as 
delegadas; 
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7 . Ao Departamento de Contabilidade competes 
- fazer a escrituração das receitas orçamentárias e ex 

traorçamentárias, aquelas por especificação e servi-
ço s e as Ultimas em contas prOprias, segundo a doeu 
mentação recebida e de acordo com o plano de contas-
adotado; 
escriturar os cráditos orçamentÉrios e acompanhar a 
sua movimentação; 

- manter registros sintáticos dos bens patrimoniais ag 
ministrados pela Fundação e fazer a escrituração das 
respectivas alterações; 

- processar e encaminhar a Tesouraria, para fins de pa 
gamento, as folhas de pessoal, contas de fornecedo - 
res 6 outros documentosde despesa, contabilizando-os 
de conformidade com o sistema de contas; 
conferir o movimento da Tesouraria, levando en consi 
deraçâo a documentação apresentada; 
levantar e submeter ao Diretor os balancetes mensais 
e o balanço anual da Fundação, acompanhados dos qua-
dros e demais elementos necessários à sua apreciação; 
preparar, de acordo com as normas vigentes, os pra - 
cesses de prestação de contas devidos pela Fundação; 

- orientar os serviços de escrituração da Tesouraria e 
do Almoxarifado e Cadastro, dentro do planta aaisten-
te de modo a assegurar o perfeito entrosamento entre 
aqueles serviços e os de contabilidade; 
assistir o tesoureiro no levantamento dos balanços - 
dos valores existentes em caixa; 
prestar asssssoramento na elaboração da proposta or-
çament;ria e de plano de aplicação de recursos rece-
bidos; 
acompanhar a legislação aplica'vel aos serviços dé con 
tabilidade, zelando Pela sua obaervância; 
assessorar o Diretor em assuntos de sua competência; 
exercer outras atividades compatíveis, inclusive as 
delegadas. 
Ao Almoxarifado e Cadastro competes 
- Quanto ao Almoxarifado; 
promover a compra dos materiais neeessSirios aos ser-
viçosa  observando o princípio de licitação; 
efetuar a guarda dos materiais adquiridos, eseritu--
rando-os segundo a espécie, preço, prooedéneia, e - 
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distríbni-los de acordo com  as requisições autoriu 
das; 

x- manter registro cadastral de habilitação de firmaeL-
fornecedoras, de conformidade com a legislação vi—
gente; 
encaminhar t contabilidade, para processamento  e - 
posterior pagamento, as faturas dos fornecedores; 
escriturar e remeter A contabilidade os di-ários de 
entradas e saídas de material; 

)(- levantar os balancetes mensais do movimento do Alma 
xarifado, bem como o balanço anual; 
manter atualizado o catálogo de materiais, obedsceg 
do os mátodos de padronização e codificação; 
- Quanto ao Cadastro; 
Inventariar os bens Weis e ingveis administrados-
pela Fundação, com as devidas especificações, e mag 
ter atualizado o competente fichkio; 
dar baixa nos bens patrimoniais, ap'gs despacho da - 
autoridade competente, comunicando o fato ao Depar-
tamento do Contabilidade, para os correspondentes - 
lançamentos; 
promover a venda de material' inservivel, quando au-
torizado; 
apresentar o inventário anual dos bens patrimoniais 
da Fundação, inclusive  daqueles existentes sob regi.  
me de comodato; 
assessorar o Diretor em assuntos de sua competancía. 

9 A Biblioteca competez 
organizar e nianter atualizados os catalogas destina 
dos aos interessados e aos seus prgprlos serviços; 

- registrar e guardar o  material bibliogrisfico que - 
constituo seu acervo, zelando pela sua conservação; 
relacionar e recomendar a aquisição de publicações-
de interosse da Faculdade; 
franquear as salas do leitura aos interessados, man 
tendo-as em perfeita ordem; 
cooperar com as demais bibliot(Scas, visando ao maior 
aperfeiçoamento da cultUra cientifica-profissional-
dos corpós docente.e discente; 
emprestar publicaOes, por prazos determinados, me-
diante rocibo, obedecendo  as instruções de sua or-
ganização interna; 

O O • O 



dar conhecimento aos diversos setores de atividade 
da Fundação de todo o material bibliograico de 
suas nevas aquisições; 

apresentar ínventÉrio das publicações existentes  0  
juntamente com'o relatoirio anual de suas ativida-
des. 

10 -  Ao Arquivo compete: 

receber a manter devidamente catalogada toda a do-
cumentação que lhe for entregue pela diversos ser 
viços da Fundação; 

fornecer para consulta, mediante recibo, a doeumqa 
tação que lhe for solicitada pelas chefias de de—
partamentos ou serviços; 

fornecer certidões sobre assuntos constantes de - 
processos sob sua guarda autorizado pelo Diretor; 
promover a venda ou incineração de naeáis julgados 
inátels, a critério dos orgãos superiores da admi-
nistração; 
apresentar relatorio anual de suas atividades; 

. - exercer outras atividades compatíveis. 

11 - Ao Serviço de Manutenção da Aparelhagem Tjcnica 
compete: 

efetuar consertos em geral da aparelhagem técnica 

de uso da Faculdade, mantendo-as em perfeitas cor:-
, diçõee de funcionamento; 

manter cadastro de todos os aparelhos, com indica-

çao de seu estado de conservaçao e dos consertos a 
que foram submetidos; 

- propor ao Diretor 02 consertos e revisões que tive 
rem de ser executados por terceiros, opinando soa-

bre os respectivos orçamentos e fiscalizando a sua 
execução; 

requisitar ao Almoxarifado os materiais necessp:rios 
aos serviços de manutenção e  conservação, depois - 
de aprovados os competentes orçamentos; 
escriturar em registros prOprios o recebimento e 

emprego da aças utilizadas como reposição; 

prestar asSistencia quanto ao manuseie) de aparelhes 
tgcnicos utilizados em aulas práticas; 

- conservar atualizado o inventario dos instrumentos, 

ferramenta e utensílios sob sua responsabilidade; 

apresentar ao Diretor welat6rió mensal de suas a-o 
t.te-idades. 

> 



12 - À Portaria competes 
	

a, 9  

abrir e fechar os diversos locais de trabalho da 
Fundação, nos  horários fixados pela administração; 
exercer e fiscalizar as atividades  relativas ao a 
selo do OMS:Leio-sede e de suas instalesões, zela 
do pela sua conservasão; 

tratar dos animais existentes no Canil e Diotiário, 
promovendo a  remoção dos mesmos, quando necessaria, 
mantendo ainda esses locais em perfeitas condições 
de higiene; 
exercer vigilância diurna e noturna em toda a área 
interna e externa - compreendida pelas dependên-  eia 

cias da Fundação; 
propor ao  Diretor, por escrito, os serviços de con 
servação das instalaçêes do prÉdio e suas dependên 
cias, que tiverem de sár executadas por terceiros; 
fazer a entrega da correspondência oficial; 

fiscalizar os serviços de assistencia e conserva--
ção dos elevadores; 

- exercer outras atividades compatíveis, que lhe fo-
rem determinadaSe 

- 	 
PiTof  Dr, Heitor Cisne Lima 

Diretor 
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