FUNDAGRC FACULDADE CﬁgéLICA DE _MEDICINA DE PCRTO 4LEGRE

PORTARIA Ne 21/73
G

O DIRETOR DA FUNDAGAO FACULDADE CATOLICA DE MEDICINA DE
PURTO ALEGRE, no use de suas atripuigbez e considerande gue o

Regimento Internc de Fundagao silencla guanto 2 orgenizacio & -
ccmpet%ncia dog eraﬁos auzilisres de administracfo;
considerando, de outras parte, a real conveniéneis € now
ceseidade Qe gue tals orgrog =ejam criadas e devidanpenie discie
plinsdos, com ag respectivas atribuigdasy
considerando, finalmente, gue o § tnico do ark® 7¢  do
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Zstatuto, aprovado pelo decretc n? 66.333, de 1R ds marco de
70, permite o desdobramento dog orgdos constitutivos da Funda
' - - = “ . o -
gan, quando nezcesserics a realizagao d2 suas abtividades,
Ragolve baizar as presznbes insirucgdes, com vista
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ganizagic e funcionamenito dos gseguintes orgfos da Direforia; ag
quails deverio ser observadas af 3 gus o Regimento Interno, a sap
oportunamenie alterads, venha disgpor sobre 0 assimito.
I - Conastituem orgios de g¢lo € azgessoramentc da Dirge
torias
la e Plenej]amento Administrativo
« Asgsssoria e Planejamento Teentco
- Supervisio Adainistrativa
- Sgeretarvis
~ Tazouraria
- Departamento de Pessoal
= Departamento de Contabilldade
-~ plmoxarifsdo e Cadaatro
- Bibliotsea
- Arquive
- Servigo de Manutencdo da Aparslhagem Técnica
- Portaria :
1 - & Assessoria de Planejamento Administrativo comps -
te:
- aggeéssorar o Diretor em assuntos relacionados com a
administragdo da Faculdade;
~ realizar estudos e pesquisas tendentes so aperfeigp
amento dos servicos administrativos;
- organizar o planc znual de trabalho da Fundagac, em
colaboracio com a Agsgessoria de Planejamento Téecnie-
cos
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coligir a legislagio aplicavel as atividade peculis
res a area administrativa e exercer controle sobre-
sua aplicacgao;
elaborar a proposta de orgamento anual e o plano de
aplicagao dos recursos recebidos;
estudar e preparar os coatratos e convénios que tg
nham de ser asginados pela Fundagao;
organizar o plano de financizmento de anuidades e8-
colares; -
estudar padronizagdes, reajustamentos, classifica~-
goes e outros processos relaclonados com 2 adminis-
tragdo do pessoals
orientar o processo de exame de questoes referentes
s admigsao, licengas e dispensa de pessoals
preparar o plano de programacao de desembolgo finan
ceiro anuals
opinar sobre operagées de créditos
exercer cutras atividedes compativels, inclusive as
delegsdag, _
A Assessoria ds Planejamento ?écnico compeie:
Estuder e propor ao GConselho Departamental & a Cone
gragacio da Faculdade:

a) a politica de ensino & de p

dade, e a forma de sua €00
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rente areas de ensino s de pesquisa;

b) a criagéo, transformacto ou supressie de cur-
sos de graduagio e pos-graduagios

¢) alteragoes nos efetivos docentes @ demels -
meios necessarios a realizagho dog objetivose
tragadog, definindo "epd-referendum" do Conse-
1lho Departamentel e da Congragacao, as correg
pondentes prioridades;

d) normas gerals sobre a organizacgdo dos cursos-
de graduagéo e pésmgraduag§o;

e) a intervengso nos depavtamente, guando indige
penséveis para assegurar a harmoniz da coordg
nagio didatica, guanto a cursos e horarios, -
bem como a fisl execugzo da politica de engi-
no @ de pesquisza da Faculdade;

£) distribuicio de bolsas € suxilios especials «
com o ”egime de colaboragio de aluncs, de gra
duacio e pog-graduacéc, nas tarsfas de ensimno

e pesquisa:
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g) & realizacdo de cursos de extensio, por Soii-

citagdo dog departiamentos;

h) s realizagdo de programas culturais.
orgenizar o plano anual de trabalho da Fundaggo, em
colaboracgio com a Assessoria Administrativa.

A Supervis@o Administrativa compste:

exarcer s coordenagac e controle das atividedes de
todos os setores de aglo @ assessoramento situados-
na area administrativaj

fiscalizar a execugao do orgamento e proceders pe--
riodicamente, a reegtimativa da receita e despessa
sugerindo ao Diretor as medidas aconselhaveis 2o e-
quilibrio orgamentério;

prestar assisténcis técnica-adminisirativa aos or--
gios auxiliares de administragio, pars ¢ perfelto -
entrosamento do complexo admlnistrativos

propor so Diretor as modificagtes gue tiverem de =
ger introduzidas nas rotinag de trabalhoj

preparer portariss, ordens de servigo e demals Ina-
tructes a serem baizedas pelo Diretor e dar conhscl
mento, por sscrito, das resolugoes do Gonselho de -
Curadoresg, Congregacgio e Congelho Uepa;tamv.t.
orientar & elaboracio dos procsssos de presdagan de
contas, em geral, a que tiver sujelta a Fundag
implantar ¢ Tiscalizar a execugdo de um sistema de
padronizacgéc dos materiais de uso da Funda 30;
assegsgorar o Dirstor em assunbos de sua competeéncis
sxercer outras atividades compativels, inclusive es
delegadas

L Secretaria competo:

receber, distribuir @ redistribulr a corresponden -
cia da Fundagdc, protocolando-s e acompenhando o -
agy andamentos;

atender as partes e prestar informagoes em geral;
redigir e fazer distribuir a corrsspondsncia ofici-
als

promover a divulgacio dos atos da Diregfo ¢ mandar~
publicar editais;

manter registro de todos os convuhlcs s contratos -
em gque for parte a Fundagaos

fornecer certiddes, atastados, transferenciss & ou-
tros documentos ralacionados com o corpo discente o
devidamente autorizada pslo Diretors

promover a matricule dos alunos, mantendo atualiza-~
dos os respeetivos cadastres;
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manter atualizados os livros, mapas, ficharios e oy
tros registros sobre notas e fregfiencia dos aluncs-
em gerals
adotar sistema espeeial de controle sobre os alunos
sujeitos a apresentagdio ao servigo militar (FIAP e
FISEMI); '
anotar e divulga® os horarios de aulass datilogra -
far & mimiografar materiais de sabatinas e exames ,
inclusive das disciplinas gue nao possuem gecretaw-
riags
prestar as informagdes devidas & Ingpetoria de Ensl
nos;
remeter, mensslmente, a Secreotaria de Educagio & =
Cultura as informacdes para fins estatisticoss
prester agsigieéncia nos corregpondentes procsgsos ¢

-
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leitorais, ac Conselho Departamental e Centro Acad

!

mico;
providenciar, quando autorizada, a convocagdo do -
Conselho de Curadores, do Conselho Departamenial e
da Congregagios;

elsborar o relatorio anual, com apreciacéo de todas
as astividades desenvolvidas pela Fundaciocy

coligir e catalogar 2 leglslagado pertinente a0 ensl
no, @ speclalmente scbre agsuntos diretamente liga ~
dos a Fundacdoy

agsessorar o Divetor sm agseuntos de sua compeiéncis.
A Tesouraria competes:

receber as recsitas provenientes de matriculag, anul

”,
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dades, taxas, creditocs orcament
7 -

doactes, fiangas, operagoes financeiras e outrag -

riog; suprimentosg-

gue lhs forem determinadas

efatuar o pagamento das despesas em geral, depois -
de autorizadas pelo Diretors

manter contas de depdsiios bancarios, dentro dos 11
mites e condicgoes autorizadas;

manter gob sgua guards titulos e valores que lhes fo
ram confliados:

prestar contas a contabilidade, diarismente, 6o mo-
vimento da receliia e despesgas

escriturar 6 manter atualizsdo o livro Caixag
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menter registro individual dos dsvederes por anuida-
des escolares de modo a identificar as que sSo finap
cizdas pela Faculdade, ss provenientes ds bolsas de
estudo e aquelas normalmente recolhnidas pela réde -
bancéria;

realizar, mensalmente, com assisténcia da contabili-
dade, 0 balango dos valores exisientes em Caixa, la-
vrandc a competente ate.

assagsorar o Diretor em assuntos de sua compeiéncia,
Ao Departamento de Pegsoal compete:

preparar a documentagio exigida nos procssscs de ad-
migsao, dispensa & demais ates relacionados com 0 -
pessosls

manter um sistema detalhado de assentamento de todo-
o psgsosl da Fundagdos
manter rigoroszamente =tual
ro do passoal, com a indi
servidor, bem como a e¢specificagao dos descontos cop
respondentes;

flaborar s folha de pegamento do pessoal, com bass -
na efetividade

\b a

prepara® o8 recibos de pagamento das comsignacoss -
descontadas emn folha a favor de terceliros
providenciar, dentro dos prazos legais, a smigsgao dse
guias e demais documsntos necassarios ao recolhimsn-~
%o de contribuicdes devidas & previdéncia social e a
outras &ntidades;

gelar pelo flel cumprimento das obrigagdes impostas-
a Fundagio pelo sistema previdencisrie trabalhista -
vigentey

apresentar so Diretor o boletim mengal das faltas do
pessoal registradas ao servigo, destacando as justie
ficadas das nao justificadas;

necessariss anotagdes, ag

Ui

manter atvalizadas, com as
carteivag de trabalho do pegsoals

preparar a ralaggo das vantagens pagas ao pevsoal du
rante o ano, para fins de imposto de rendaj

manter controle individual dos recolhimentos feitos-
a conta do Fundc de Garantis por Tempo de Servigo e
do Plano de Integragdo Socials

azsessorar o Diretor em asgsuntoz de sua ecmpeténcia'
exercer outras atividsdes compativeis, inclusive as
delegadas;
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Ao Departamento de Contabilidade competes

fazer a escrituraciio das receitas orcamentariag e ex
traorgamentarias, aquelss por especificacdo e servi-
C0 8 2 as ultimas em conias préprias, segundo a docu
mentacae recebida e de acords com o plano de eontase
adotado;

escriturar os eréditos oagam,nﬁérios e acowpanhar a
sua movimentacBos

menter regilstros sintéticos dos bens patrimoniais ad
ministredos pels FundagBo e Tazer a escrituragao das
respectivas alisragdes;

processar e encaminhar z Tesouraria, para fins de pa
gamento, as folhas de pessoal, contag de fornecedo -
ras ¢ outros documentogde despesay contabilizando-o0s
de conformidsde com o sistema de contasg

conferir o movimento da Tesouraria, levando em consi
deragzo s documentagio spresentsdas

levantar e submeter 20 Diretor os balancetes mensaig
& o balengo anual da Fundacio, scompanhados dos gua-
dros e demals elemsnios necezsarios a sua apreclacgao;
preparar, de acordo com as normas vigentesy os pro -
cesgos de prestacio de conbas devidos pela Fundagioj
orientar os servigos ¢2 eserituracio da Tescuraria e
do Almoxarifado e Cedastro, dentro do plano asilisten-
te de modo a aszegurar o pecfeito entrosamento enire
aqueles servigos ¢ os de contabllidade; :
assistir o tesoureiro no levantamento dos balangos -
dos valores existentes em caixaj

prestar asssssoramento na elabcragéo da proposgta oF-
gamentaris e do plenc de aplicaglo de recursos rece-
bidos; '

acompanhar a legiglacio aplicavel =os gervigos de con
tabilidsde, zelando pela sua observanciaj

essescorar o Diretor em agsuntos de sua competénciaj
exercar outras atividades eompativais, inclusive as
delegadas,

Ao Almoxarifado e Cadastro competse

-~ Quanto ac Almoxerifado:

promover a ¢ompra dos meteriais necessarios 20s ser-
vigos, cbservendo o principin de licitagdos

efetuar a gusrda dos materials adquiridos, escriii--
rando-08 segundo a sspécie, pPreco, procedéncis, 8 =
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distiribui-~los de acordo com as requisicoez autorizg
dass

manter registro cadastrel de habilitagSo de firmas-
fornecedoras, de conformidade com a legislagic vie-
gente;

encaminhar a contabilidsde, pars processamenic e =
posterior pegamento, as faturas dos formecedores;
eseriturar e remeter & contabilidade os diariog de
entradas e saidas de materialj

levantar os balancetes mensals do wmovimento do Almg
¥arifado, bem come o balanco anuals

manter atualizado o catalogo de materiais, obedecen
do os métodes de padronizaglo e codificagBos

= Quentc ao Cadastros

inventariar os bens moveis e imoveis administradoz-
pala Fundaggo, com as devidas especificacgles, e map
ter atuslizado o competente i‘ichério;

dar balzs nog bens patrimoniais, apés despacho da -
autorldade competante, comunicando o fato ao Depare
tamento de Contabilidsde, para os correspondentss =
langamentosy .
promover & venda de material imservivel, gueando au=
torizedos .

apresentar o inventdric snual dos bens patrimoniais
da FundagBo, inclusive dagusles existentes gsob regl
me de comcdatos

agssesgsorar o Diretor em assuntos de sua competéneia,

A Biblioteca compete:
organizer e manter atvalizados os catélogos deatina
dos sos interessados ¢ aovs seus proprios servigosj
registrar @ guardar o materlal bibliogréfico que =
constitue seu acerve, zelando pela suUR CONServacaos
relacionar e recomendar a aquisigBo de publicagOesz-
de interesse da Faculdadsj

franquear as salss de leliura sos interessados, map
tendo-as em perfeita crdam;

cocperar com as demais bibliotécas, visando so malcr
aperfeicoamento da culturs cientifica-profissional-
dog corpos docente e discentes

gmprestar publicacoes, por prazos determinsdos, me-
diante recibo, obedecends as instrugdes ds sua or-
ganizagéo internas
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- dar conhecimsnto aos diveracs setores de atividade
da Fundag@o de todo o material bibliografico de =

suas novas aguisigoes;

apresentar inventario das publicagdes existentes ,
juntamente com o relatdrio snual de suas ativida-~
des. '

Ac Arguivo compatss

receber @ manter devidamente catalogade toda a do-
cumentagio que lhe for entregue pelos diversos ser
vigos da Fundagzos

fornecer para consultz, mediante recibo, a doecumep
tagio que lhe for solicitada pelas chefiss de deew
partamentos ou servigoss

fornecer certiddes sobre assuntos congtantes de -~
processos sob sua guards autorizado pelo Diretor;
promover a vends ou incineracio de papéis julgados
initeis, a critério dos orgios superiores da admi~
nistracio;

apresentar relatorio anual de suas atividades;
axercer outras atividades compaﬁiveiso

- 80 Servigo de Manutengdo da Aparelhagem Técnica

competes

efetuar consertas em gsral da aparelhagem técnics
de uso da Faculdade, maniendo-as em perfeitas con-
digoes de funcionamentos;

manter cadastro de todes os aparslhos, com indles-
g8o de seu estado de conservagio e dos consertos a
que foram submetidos; .

propor ao Diretor os consertos e revisoes que %tive
rem de ser executados por tsrceiros, opinandeo s0--
bre os respectivos orcamentos e fiscalizando a sua
9XECUCEO]

requisitar so Almoxarifado os materisis necessarics
aos servigos de manutengdo e congervagao, depois -
de aprovados os competsntes crcamentos;

@seriturasr em registros préprios o recebimento e
emprego de peg¢as utlilizadss como reposiqﬁo;
prestar asgistencia quanto zo manuseié de aparelhos
téenicos utilizados am aulas praticas;

conservar atualizado o inventario dos instrumentos,
ferramentas e utensilios sob sua responsabilidades
apresentar ao Direﬁar relatori® mensal de suas &=
tividades.
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A Portaria competes £l
abrir e fechar os diversos locais de trabalho da
FundagBo, nos horarios fixzados pela administracgéos
exercer & fiscalizar as atividades relativas so g
selo do edificio-séde e de suas instalagBes, zelan
do pela sua conservagéo;

tratar dos snimais existentes no Canil e Biotério,
promovendo a remogEo dos mesmos, guando necesséria,
mantendo sinda esses locais em perfeitas condigOes
de higlens; .

exercer vigilaéncia diuena e noturns em toda a area
internz e exierna - compreendida pelas dependén- -
elas da Fundacgaos

propor ao Diretor, por ezcrito, os servigos ds con
gervagio das instalag8es do prédio e suas dependén
cias, que tiverem de sér executadas por terceiross
fazer a entrega da correspondéncia oficialj;
fiscalizer os servigos de assisténcia e conservae-
¢80 dos elevadorsss

exercer outras atividades compativsis, que lhe fo=-
rem determinadas.

LN =
Prof, Dr, Heitor

//- Dirvetor
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