
DIFAZIO OFICIAL

OUTUBRO DE 1970

O SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, NO USO

DE SUAS ATRIBUICOES ILEGAIS E CUMPRINDO O

DISPOSTO NO ARTIGO 41 DO DECRETO N. 52.474

DE 25 DE JTLNHO DE 1970. BAIXA A PRESENTE

PORTARIA, APROVANDO 0 REGIMENTO INTEN•O

DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA MEDICA AO

SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL QUE ENTRARA EM
VI. GOR, NA DATA DE SUA PUBLICACAO

DR. EAO FERREIRA DE MELIO -

SEPERINTENDENTE DO IAMSPE -

HOMOLOGO, CUMPRA-SE

DR. VIRGLIO LOPES DA SILVA -

SECRETARIO DO TRABALHO E ADMINISTRACAO

REGIMENTO LANTERNO DO

INSTITUTO DE ASSISTENCIA

MEDICA AO SERVIDOR PUBLICO

ESTADUAL IAMSPE
-

SECAO I

DA ORGANIZACAO
*

ARTIGO 1.O - O INSTITUTO DE

ASSISTENCIA MEDICA AO SERVIDOR PBLICO ESTADUAL -

IAMSPE, ENTIDADE AUTARQUICA, COM PERS•

AIDADE JURIDICA PATRIMONIO PROPRIO, SEDE

E FORO NA CAPITAL DO ESTADO D SAO PAULO,

REGLY PELO DECRETO-LEI N. 257, DE 29 DE MAIO

DE 1970 E DECRETO N. 5 .474, DE 25 DE

JUNHO DE 1970, TEM A SEGUINTE ESTRUTURA:

I SUPERINTENDENCIA-

II - CENTELHO CONSULTIVO .

III - PROCURADORIA JURIDICA

IV - HOSPITAL DO SERVIDOR

PUBLICAESTADUAL ''FRANCISCO MORATO DE OLIVEIRA

V DEPARTAMENTO DE CONVENTOS E
CORE-

DENCIARIOS

VI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
-

SECAO II

DA SUPERINTENDENCIA

ARTIGO 2.O -A SUPERINTENDENCIA,

COMO ORGAO REPOV P*A DIRECCAO DA

AUTARQUIA, SUBORDINAM-SE TODA AS UNIDADE3

MENCIONADAS NO ARTIGO ANTERIOR

ARTIGO 3.0 -A SUPERINTENDENICA -

*'S* TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:
-

I - 0ABINETE COM:

A) CHEFE DE GATTE

B) ASSISTENTES

E) SERVICO DE DIVULGACAO E RELACOES

PUBLICAS

ARTIGO 4.O - A SUPERINTENDENCIA

INCUBE PRGRAMA COORDENAR E AVALIAR

TODAS AS ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DA

* AUTARUIA .

ARTIGO 5.O -O IAMSPE SERA DIRIGIDO

POR - UM SUP,ERINTE,NDENTE, DE RECONHECIDA

CAPACIDADE TECNICA-ADMINISTRATIVA

RELACIONADA COM A ATIVIDADE DA AUTARQUIA NO*

MEADO PELO GOBERNADOR DO ESTADE, EM C*

MISSAO, MEDIANTE PREVIA APROVACAO DA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA .

ARTIGO 6.0 - NAS SUAS AUDENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, O SUPERINTENDENTE SERA

SUBSTITUIDO PELO CHEFE DE GABINETE, SEM

PREJUIZO DE DESIGNACAO ESPECIAL DO SECRETARIO

DO TRABALHO E ADMINISTRACAO

PARAGRA•O UNIE - ER, SE TRATANDO DE

PERIODO REDUZIDO NAO CONSIDERAR-SE-A

SU•STITUICAO, RESPONDENDO PELO EXPEDEINTE O

CHEFE DO GABINETE

ARTIGO 7.0 - APLICA-SE AO

SEPERINTENDENTE LEGISLACAO COMPLEMENTAR E EXTENSIVA

AS DEMAIS AUTARQUIAS, QUANTO A GRATIFICACAO

DE REPRESENTACAO E GRATICACAO POR SES=AO

REALIZADA PELO CONSELHO CONSULTIVO, A QUE

COMPARECER

ARTIGO 8.0 - COMPETE AO

SUPERINTENDEII ADMITIR, DISPENSAR, REMANEJAR,

PROMO•ER, READAPTAR, TRANSFERIR APLICAR

PENALIDADES, CONCEDER ELOGIOS, AUTORIZAR ESTAGIOS,

LICENCAS E AFASTAMENTOS A SERVIDORES DA

AUTARQUIA, OBSERVANDO AS DISPOSICOES DA CLT

E LEGISLACAO COMPLEMENTAR CABIEL

TI APROVAR OS PROGRADAS DE TRABALHO
-

DA AUTARQUUIA INCLU•DO O ORALMENTO

PROGRAME ORCAMENTO PLURIANUAL, ENCAMINHANDO-OS

AS AUTORIDADES COMPETENTES;

III REPRESENTAR A AUTARQUIA EM JFO

OU FORA DELE, PODENDOIEM N••LEDO IAMSPE

OUTORGAR PROCURACAO PARAI* FINS JUDICIA AOS

PROCURADORES, PERMITINDO O EXERCIC•O DA

COMPETENCIA DELEGADA;

•LMORRIWAL BISPOFLS

ESTADO DE SAO PAULO

ACENTUADAS- PROVER AS FUNCOES DE DIRECAO ECHEFIA AS LITOTES JA PREVISTAS NESTE

R***Y*V - APROVAR O REGIMENTO INTEMO DO

IAMSPE;

VI - PROPOR AS AUTORIDADES COMPETENTES

EXTERMAS MEDIDAS NECESSARIAS AO PERFEITO

CUMPRIMENTO DAS FINALIDADES DA AUTARQUUIA

AUTORIDADES- DESPACHAR, TRATAR E ENTENDER-SESUPERIORES;

VIU - DESPACHAR PROCESSOS E EXPEDIENTES

COM AUTORIDADES SUPERIORES EXTERMAS

•DELEGAR PODERES AOS SEUS

SUBORDINADOS IMEDIATOS, SEMPRE QUE NECESSARIO AO

BOM CUMPRIMENTO DAS FINALIDADES DA

AUTARQUIA, NOS L•UTES FIXADOS NESTE REGIMENTO;

VULCOES- DESIGNAR OS SUBSTITUTOS DOSTITULARES DE DIRECAO E CHEFIA, EM SUAS

ASSECLAS OU IMPEDIMENTOS, EXCETUADAS A*

HPOTESES JA PREVISTAS NESTE REGIMENTO;

XI - CONVOCAR E PRESIDIR AS REUNIOES DO

CONSELHO CONSULTIVO;

XII - CONV,OCAR E PRESIDIR,

SEMANALMENTE, REUNIOES COM OS DIRETORES DO IAMSPE;

XIII JULGAR INTERPOSTOS DASOS RECURSOS-

DECISOES DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO DO

IAMSPE;

XIV ASSINAR OS CONTRATOS, CONVENIOS E

CREDENCIAMENTOS- FIRMADOS PELA AUTARQUUIA

RIDA - ENCAMINHAR, ANUALMENTE, A,SAUTOCOMPETENTE O REIATORIO A PRE•TACAO

DE CONTAS EO ORCAMENTO DO IAMSPE'

XVI - DETERMINAR A ABERTURA DE SIND

CANCIAS, INSTITUINDO COMISSAO PARA E-STE FIM;

VIL - ASSINAR OS DIPLOMAS EXPEDIDOS

PELO IAMSPE;

LIST•••- AUTONOMIZAR A VLEDA DEESPECIARA REAL,ZACAO DE CU•RSOS E OUTRAS

ATIVIDADES AFINS, BEM COMO AS RESPECTIVAS

DESPES AUTORIZAR A CONCESSAO, A SENIDO

RES DO I;••SPE,D* BOLSAS DE ESTUDO **A.

CURSOS, A PARTICIPACAO EM CONGRESSOS,

JORNADAS, MESAS REDONDAS, SIMPOSIOS OU

EQUIVALENTES, EM ASSUNTOS DE INTERESSE DA

AUTARQUIA AUTORIZAR ABERTURA DE CONVITE3,A
-

TORNADA DE PRECOS DE MATERIAL PERMANENTE E

DE CONCORRENCIAS PUBLCA APROVA-LAS, BEM

COMO, AUTORIZAR A EMISSAO DAS RESPECTIVAS

NOTA••DE EMPENHO;XXI - AUTORIZAR A REALLIZACAO DE

DESPESAS DENTRO DAS PREVISOES ORCAMENTARIAS;

**UI - AUTORZAM ABERTURA DE OONCURSOS.

O,1 PROVAS DE SELECAO; ASSINAR OS RESPECTIVOS

EDITAIS DE PUBLICA•;AO E HOMOLOGAR AS

RESPECTIVAS ATAS DE REALIZACAO DO CONCURSO;

•¤AII ASSINAR CHEQUES,
CONJUNTAMENT

TE COM O DIRETOR DA DIVISAO DE FINANCAS;

**3-*AUTORIZAR A EMISSAO DE PORTARIA3

-

DE ADIANTAMENTO;

XXV BAIXAR PORLQRIAS, CIRCULARES,OR-

DENS DE SERVICO E ATOS CORRELATOS;

XVI ENVIAR, TRIMESTRALMENTE AO
-

CONSELHO CONSULTIVO, RELATORIO

CIRCUNSTANCIADO SOBRE O DESENVOLVIMENTO DOS PROGRAMAS DA

AUTARQUIA;

XVII - PRATICAR OS DEMAIS ATOS DE

DIRECAO, OMISSOS NESTE REGIMENTO

ARTIGO 9.0 -O GABINETE, ORGAO AUXILIAR

TECNICO ADMIRISTRATIVO. DIRETAAMENTE

SUBORDINADO A SUPERLNTENDENCIA. CONTARA COM:

I - CHEFE DE GAB!TLCTE.

II ASSISTENTES
-

III - SERVICO (IE DIVULGACAO B

RELACOES PUBLICAS,

ARTIGO 10 -.- AO GABIINETE INCUMBE:

I- ASSISTIR AO SUPERINTENDENTE NOS AS-

SUNTO QUE LHE ESTAO AFETOS;

IIII PREPARAR A PAT,TA D*S TRABALHOS D*

SUPERINTENDENCIA;-

MIII - ELABORAR AS PORTARIAS E OUTROS ATOS

ADMINISTRATIVOS DETERMINADOS PELO SUPERIN

TENDENTE;

IV - PREPARAR 03 RELATRIO TRIMESTRAIS

E O RELATORIO ANUAL DA AUTARQUIA;

V- DESPACHAR 0 EXIDTENTE COM SET•,

SUBORDINADOS -

ART!GO I* AO GABIINETE INCUMBEALN

'IA. POR DETERMTNA•••EXPRESA DO ST,PCRIN.

TENDENTE:

DENVOLVIMENTO- FORMILAR PLANOS E ESTUDOS VISANDO0 PROGRAMADO •IAS

AT•VIDADES (*A AUTARQUUIA

II - CORDEAR E ANALISAR OS

ELEMENTOS PARA ELABORACAO DO ORCAMENTO

PROGRAMA, ENCAMINHANDO-OS AO •)EPARTAMENTO DE

ADMI••ISTRACAO,PAR• OS DEVIDOS FINS;

III - ACOMMPANHAR AS* EXECUCAO DO

OPROGRAMA COM VISTAS A SUA

MANE:•TE ATUALIZACAO E AVALIACAO DOS

REULSTADO

NR - COLIGIR, TABULAR E AVALIAR DADOS

ESTATISTICOS ENVIADOS PEIAS UNIDADES DO

IAMSPE CAPAZES DE RETR INDICES

SUBSTO- EFETUAR CALCULOS ECONOMICOS, COMDAS UNIDADES ESPECIALIZADAS

VIBRANDO O ESTABELECIMENTO DE TAXAS E OUTRAS

FORMAS DE ARRECADACAO;

NAD• ELABORAR PLANOS E ESTUDOSDIREIIMPLANTACAO ALTERACAO DEMEOU

E SISTEMAS DE TRABALHO A SEREMAPLICAODOS

CAD*S EM UNIDADE• QUE NECESSITEM DE

REFORMULACAO ADMINISTRATIVA, E ACOMPANHAR A

SU* EXECUCAO DURANTE O PERIODO

EXPERIMENTAL

- ELABORAR PLANOS PARA O

ESTABELECE CURSOS DE APRENDIZADO E, OUAPERCIDA

FELCIMENTO COM SUBSIDIOS APRESENTADOS

PELAS IIAR ESP ETALIZADAS, VISANDO O

APRIMORAMENTO TECNLCO-CIENTLFICO DO PESSOAL

DO IAMSPE, A SER APROVADO PELO SUPERIN

TENDENTE:

VIII PREPARAR NORMAS EESPECIFICA-

COES T•NICAS REFERENTES A ELABORACO DE

PROJETOS, EXECUCAO DE QÞRAS, AQUISICAO DE

TECE

NICOSEQUIPAMENTOS PRESTACAO DE SERVICOS

ARTIGO 12 -O GABINETE SERA DIRIGIDO

POR UM CHEFE, DE JIVE ESCOLHA DO

SUPERINTENDENTE, DENTRE PROFISSIONAIS PORTADORES

DE DIPLOMA DE NIVEL SUPERIORDE

RECONHECIDA, CAPACIDADE TECNICA, COM •MAIS DE CINCO

(5) ANOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

COMPROVADA

ARTIGO 13 - 0 CHEFE DO GABINETE

DESEMPENHARA SUAS FUNCS EM COM•SSAO, EM

REGIME DE QUARENTA E QUATRO (44) HORAS

SEMANAIS DE TRABALHOS

ARTIGO 14 EM SUAS AUSENCIAS OU
IM-

PEDIMENTOS, O CHEFE DO GABINETE SERA

SUBSTITUIDO POR UM DOS ASSISTENTES, A

CRITEIO DO GUPERINTENDBNTE.

ARTIGO 15 A*A CHEFE DO GABINETE

COMP•E• -1 CUNPRIR FAZER CUMPRIRREGIE O-

MENTO DO IAMSPE;

'II - ORGANIZAR, DISTRIBUIR E DIRIGIR OS

SERVICOS, DANDO, ATRAVES DO PESSOAL, FIEL
SEU

CUIMPRIMENTO AS INCUMBENCIAS DO GABINTE

III - PREPARAR O EXPEDIENTE A SER

SUBNUTRISSE A APRECIACAO E DECISAO DO

SUPERINTENDENTE;

IV DESPACHAR O EXPEDIENTE INTENO
-

DO GABINETE;

TOEDOSV DETERMINAR SEJAM AUTUADOS E

PRO-

OS EXPEDIENTES INICIAIS QUE

FORMARAO PROCESSOS DA SUPERINTENDENCIA;

VI PROMOVER REUNIOES PERIODICAS COM
-

TRANSMITINDO-LHESASSISTENTES DO GABINETE,

A ORIENTACAO GERAL DA SUPERINTENDENCIA;

- ATESTAR FREQUENCIA, AUTORIZAR A

SATD••APROVAR AESCALA DE FERIAS DOPESE A

SOAL DO GABINETE;

VIU AUTORIZAR O USO DE VEICULOS A
-

SERVICO DA SUPERINTENDENCIA

IX AUTORIZAR O USO DE VEICULOS FO**-

DO IXIMETRO URBANO;

X APROVAR ESCALA DE PLANTOES DO-

PESSOAL DO GABINETE, QUE ATENDERA O

ESPEDIENTE AOS SABADOS, PONTOS FACULTATIVOS E

FERIADAS

XI AUTORIZAR O USO DAS DEPENDENCIAS-

DESTINADAS

CONFERENCIAS, PALESTRAS, FILMES

PROPRIAS DO IAMSPE PROJECAO DEA CURSAS

CLENTES E SOLENIDADES;

- AO

IRREGUKARIDADE DE TENH•COQUE REPRESENTAR SUPERINTENDENTEQUE

NHECIMENTO, BEM CORO, LEVAR A 6EU

CONHECIMENTO AS RECLAMACOES *ANSCRITAS PAR• AS

PROVIDENCIAS CABIVEIS;

XLII - ATENDER, NO QUE COUBER,SEUAOS

DIRETORES DE DEPARTAMENTO OU A JUIZO

SOLICITAR AUDIENCIA SUPERINTENDENTE DO

ARDENNESAO HORARRIOIAMSPE PARA EM QUE

IOR DESIGNADO

ARTIGO 16 -0 ABINETE DA SUPERIN

COMT,ENDENCIA CONTARA MEDICOMOCINCO *5)DEMATTOS

ASSTENTE SENDO DOIS (2) E OS POR.

TADORES DE DOMA DE NIVEIEXPERIENCIASUPERIOR COM

N,AIS DE DOIS (2) ANOS DE E RE.

CONHECIDA CAPACIDAE TENICA NO AMBITO DAS

AT•VIDADES DE SUA ESPECIALIDADE

ARTIGO 17 - OS ASSSISTENTES SERAO DE

LIVRE ESCOLI,A DO SUPERINTENDENTE, E

EXERCERAO 6UAS FORCES EM COMISSA•

ARTIGO I8 - A JU;%•O DA

SUPERINTENDEMOSCIA, ASSISTENTES DO GABINETE PODERAO

TRABALHAR EM CONDICOES DE JORNADA QUE

ATENDAM AOS INTERESSES DA AUTARQUIA

ARTIGO 19 - AOS ASSISTENTES DO

GABINETE COMPETE:

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR 0

R€GIMENTO DO IAMSPE

II - OBSERVAR E FAZER SENAR ABSOLUT*•

ESTADO DE SAO PAULO

SUPERINTENDENTE: WANDYCK FREITA

*I

SECRETARIAS DE ESTA DO

TRTABALHO E ADNINISTRACAO

SECR:•TARI•O: VIRGILIO LOPES DA SILVA

INSTITUTO DE ASSISTENCI MELC *O SEVIDOR POBLICO ESTADUL - LWSP

TOS QUE LHES FOREM DISTRIBIDOS NOS ASSUN

IV - DAR FIEL CUMPRIMENTO AS

DETERMINACOES EMANADAS DA CHEFIE DO GABINETE;

V PROFERIR

PRG•SOS DESPACHOS INTERLOCUTORIAS
EM QUE TRAM•TAM PELO GABINETE;

VI PRESTAR INFORMACOES
- AS PARTES

INTERESSADAS SOBRE ANDAMENTO DE PROCESSOS -*

OU EXPEDIENTES

VII COMPARECER AS REUNIOES

QUAIS FOREM- P** AS

VIII CONVOCADOS;

SUNTO - MANTER-SE ATUALIZADOS SOBRE
GERAIS DA AUTARQUIA;

IX REPRESENTAR

NETE REGULARIDADES AODE CHEFETENHAMDO

INDEFEIMENTO QUE

CAOARTIGO ,20 AS ATIVIDADES

ADMINISTRATIVA - DE ROTINADO GABINETE, SERAO

POR UM ENCARREGADO (S•CRETARIO) EXERCIDAS

TURARI E ESCN.

ARTIGO 21 -O ENCARREGADO RESPONDERA

EFICIENCIAPELAVICOS,DISCIPLINA,BEM E RAPIDEZ DOS

SERCOM PELA GUARDA DO MATERIAL

EM USO

ARTIGO 22 - SAO ATIVIDADES ADMINISTRA

•IVAS DE

ROTINA RECEBER•, REGISTRAR DISTRIBUIR COA=

ROLAR O ANDAMENT• DE PROCESSOS,

EXPEDIENTES E CORRESPONDENCIA;

IIII - ORGANIZAR E MANTER O ARQUIVO;

TARN - ELABORAR OFICIOS CIRCULARES, POR..ORDENS DE SERVICO, AVTSOS E COMUNICA

AOS DETERM•NAD9S PELO CHEFE DO GABINE

TE;

IV - EXECUTAR TODO O SEVICO DE

MECANOGRAFIA;

V - PREPARAR E EXPEDIR A CORREPONDE

CIA OFICIAL

ITRAR-
VI - DADAS NECESSARIOS A

ELABORACAO DE RELATORIOS;

VII - OBSERVAR OS PRAZOS DE TRAMITA

CAO DGS PROCESSAS E EXPEDIENTES QUE AGUAR.

DAM DESPACHO;

VIII PROVER O SERVICO COM MATERIAIS-

DE ESCRITORIO, OUTROS ATRAVES DE REQUISICOESE

A UNIDADE COMPETENTE

ARTIGO 23 -O SER-VICO DE DIVULGACAO O

REENLACES PUBLICAS, UNIDADE ADMINLSTRATI.

VA, SUBORDINADA AO GABINETE DA SUPERIN

TENDENCIA TEM A SEGUINTE ESTRUTURA:

*I- CHEFIA ADMINISTRATIVA,
SECAO PROMOCIONAL

-

III - SECAO DE ORIENTA,CAO E ATENDI

NIENO AO PUBLICO

IV SETOR DE CAMPNHA
-

ARTIGO 24 AO SELCO DE DIVULGACAO
-

E RELACOES PUBLICAS COMPETE:

IDIVULGAR. TODOS ORGAOS DAIMEM OS

PRESA FSIADA. ESCRITA E TELEVISADA OS NO.

LARIOS ATOS, PORTARIAS E OUTRAS INICIA=

TIVAS DA SUPERINTENDENCIA DO IAMSPE;

II - PROMOVER O IAMSPE, ATRAVES DE

IMAGEM REAL DOS TRABALHOS PELO MESMO

DESENVOLVIDOS, BEM COMO, ESCLARECER,

INFORMAR E ORIENTAR O USUA,RIO DA CAPITAL E DO

INTERIOR, FAZENDO TRABALHO

COMPLETEMENTAR EXTERO DE DIVULGACAO RELACOESPUBLIE

CAS;

NI DIVULGAR CAMPANHAS DE

ORIENTASSECAO SALTITARIA DE MEDICINA PREVENTIVA,

POR

IAMSPE PROPRIO NOME,

ENCETADAS QUALQUER PURIDADE DO....

VES DE NOTICIARIOOU, EM SEUINTERNO EXTERNO, PALES*E

CAO;

TRAS, OU QUALQUER OUTRO MEIO DE

COMUNICAI - INTERPRETAR OS OBJETIVOS E OS PRO.

RSICOS DA AUTARQUIA SERVINDO S!MULTANEA.

N•E•ITEA TODOS OS DEPARTAMENTOS DO IA••ISPE.

ARLEO 25 -O STENICO DE HDIVULGACAO

RELACOES PUBLICAS SERA DIANGIDO POR PRO.E

FISSIONA DE NIVEL UNIVERSITARIO, DEVIDAMENTE

HABILITADO COM EXPERENCIA MINIMA DE DOIS

(2) DE SERVICO SIMILARFNO

ARTIGOE 26 EM SU*, „U.,EN,•A* EU TM.

DIVULGACAOPEDIMENTOS, --CHEFE DO SERVICO DE

0

RELACOE3 PUBICAS SFRA SUBSTIUIDOE

POR. UM DOS SEUS SUBORDINADOS IMEDIATES,

DES,GNADO PEIO SUPERINTENDENTE

ARTIGO 27 AO C••EFEDO STENICO DE
-

DIVULGACAO RELACOES PUBICAS COMPETE:
E

I - CUMPRIR E FAZER CUN•PRIR 0 REGI.

MENTO DO IAMSPE

II - SENAR E FAZER SENAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL

III - DIRIGIR E COORDENAR AS ATIVIDADS

SEUSDOS SUBORDINADOS

IV - PROMOVER REUNIOES PERIODICAS COM

SEUS SUBORDINADOS, TRANSMITINDO-LHES A

ENTACAO GERAI DA SUPERINTENDENCIA E OUTR&S

SERVICO:DE I•••L•EDO EDIENE

CHEV - DESPACHAR O COM DIARIA0

FE DO GABINETE, E APRESENTAR-SE PROVI.

MIRANLEAO SUPERINTENDENTE PARA AS

UE

*\.V*

**J

J



4.

VI APRESENTAR RELATORIO •NE••SALDAS-

ATIVIDADES DO SEU SERVICO;

VII ENCAIXILHAR AS DE,••AISUNIDADES-

DO IAIMSPE AS PUBLICACOES QUE POSSAM

INTERESSAR, EA SUPERINTEDENCIA TODAS AS

DE TELESSE DA ATUARQUIA

LII FORNECER ELEMENTOS TODOS* PARA

OS GENEROS DE INFORMACOES QUE RESULTEI ER,*

NOTICIAS SEGUINDO RIGOROSAMENTE AS

DETERMINACOES DA POLITICA ADMINISTRATIVA TRACADA

PELA SUPENRINTENDENCIA

IX RESPONSABILIZAR-SE PELA EDITORA

DO BOLETIM INFORMATIVO DO IAMSPE

CRITERIO DO SUPRINTENDENTE POR QUALQUER

OUTRA PUBLICACAO SIMILAR QUE VENHA A
OCOR4

X ESTABELECER PROGRAMACAO DE
PALES

TRAS, ENTREVISTAS E CURSOS, DESTINADOS AO

NECESSARIO TREINAMENTO COM OS PACIENTES O

SEUS FAMILIARES E NO GERAL, COM O PUBLICO;

XI - PREPARAR COM .ANTECEDENCL,,,

CON•EMOL-ACOES. REUNIOES SOLENIDADES E

SUPERVISIONAR SE•TS SUBORDINADOS, QUANDO DE SUAS

EFETIVAS REALIZES

XII - PRESTAR CONTAS, A QUEM DE

DIREITO DAS IMPORTANCIAS ARRECADADAS EM

CURSOS •MLESTRAS. E OUTRAS ANUIDADES AFINS

SUJEITAS AO PAGA•NENTO DE TAXAS DE

INSCRICAO BEM COMO, PELA VENDA DE APOSTILAS E

PUBLICAAOS

**I ENCAMINAR AS RECLAMACOES-

TRANSCRITAS AO CHEFE DO GABINETE;

XIV COMPARECER QUANDO NECESSARO
-

AS REUNIOES DE DIRETORES DO IAMSPE PARA

TRANMITIR AS EXPERIENCIAS COLHIDAS ATRAVE•S

DO SERVICO QUE CHEFIA OBJETIVANDO

ESCLARECER A MANEIRA DE EVITAR ECENTUAIS QUEIXAS

ONTRA O IAMSPE;

XV - SOLICITAR ADMI•SAO DE PESSOAL E

DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO NO SERVICO;

XVI OPINAR NOS PEDIDOS DE ABONO OTL
-

JUSTIFICATIVA DE FALTAS, ,ICENCAS OU

AFASTAMENTO, DE SERVIDOR LOTADO NO SERVICO;

XVII PROPOR AO CHEFE DO GABINETE,-

O DESEMPERRO DE SE•VICOS ENSECAIS OU H*

RARIO EXTRORDINARIO A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LENTADO NO SERVICO;

XVIII ELABORAR Q ESCALA DE FERIAS DO

PESSEL LOTADO NO SERVICO;

XIX - CONTROLAR E FICALLER A

FREQUENCIA DOS SEUS SUBORDINADOS;

J* APLICAR PENA DE ADVERTENCIA NO
-

AMBI•O DE SLIVA ORTENCE

*D*I - PRATEIA OUTROS ATOS DE

ADMINSTRACAO PROPRIOS DA FUNCAO QT:E EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITE4 DE RUA COMNPETENCIA

ARTIGO 28 -O SERVICO DE DIVULGACAO E

RELACOES PTLBLICAS. CONTARA MM UM

ESCRITURARIO SECRE-TARIASPARA EXERCER AS ATIVIDADES DA

ARTIGO 29 -A SECAO PROMOCIONAL

COMPREENDE:

IPSETOR DE NOTICIARIAS E REPORTAGENS

II SETOR DE COORDENACAO DE CURSOS-

ARTIGO 30 -A SECAO PROMOCIONAL

PROJETARA EXTERNAMENTE AS INICIATIVAS, ATIVIDADES

E SUAS RESULTANTE3, DESENVOLVIDAS PELAS

UNIDADES DO IAMSPE E MLE SEJAM DE INTERESSE

DO USUARIO, OU DO PUBLICO, OU AINDA, DA

CIENCIA E DA PESQUISA

ARTIGO 31 A SECAO PROMOCIONAL SERA

DIRIGIDA POR SERV:DOR DE NIVEL UNIVERSITARIO,

DEVIDAMENTE HABILITADO OM EXPERIENCIA

COMPOROVADA P0: MAIS DE DOLLS (2) ANAS EM

ATIVIDADE SIMILAR

ARTIGO 32 - AO CHEFE DA SECAO PROM•

CIONAL COMPETE:

I CU,R PNR E ;:AZER CUMPRIR O
REGI-

MENTO DO IAMSPE;

II SENAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPIETO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III - EXECUTAR A PROGRAMADO

PROMOCIONAI ESIAB•LEC!DA PELA CHEFIA DO SERVICO;

IV - PROGRAMMER -DTEIRCS PARA

NOTICIAIS E REPORTAGENS, E PRUDENCIAR AS

CONDICOES NECESSAIAS PARA SUA DILGACAO

V PREPARAR ROTEIROS - MATERIA
DUBLIM

TARIA PARA DIVULGACAO :IE CURSES, PALESTRAS,

ENCRENCAS OU OUTRAS ATIVIDADES QUE

EXIJAM DIFUSAO;

VI INSPECIONAR O INSTRUMENTALUTIC

LIZADO RESPONSABILIZANDO-SE PELA SUA

GUARDA;

VII MANTER ARQUIVO ATUALIZADO;
-

VIII REAIL REUNIOES CEM SE-US
SU-

BOBINADOS PARA TRANSMITIR ORIENTACAO

NECESSARIA E COLHER DADOS ESTATISTICOS OU

COMPARATIVOS DE SUAS ATIVIDADES, PARA FINS DE

RELATORO

IX ORIENTAR O SERVIDOR INCUMBIDO DO-

USO DOS MATERIAIS DE RECURSOS AUDIO-VISUAIS,

NO MANEJO E CONSERVACAO DOS MESMOS

ARTIGO 33 -AO SE'OR DE NOTICIARIOS E

REPORTAGENS INCUMBE:.

REGIR TODO O NOTICIARIO DO IAMSOE
-

BEM COMO PREPARA PARA SUA EXPEDICAO:

II ACOMPANHAR, AS DEPENDENCIAS AO
-

IAMSPE, DEVLDQSRENTE AUTORIZDO PELA SUA

CHEFIA, FETOGRAFOS. JORNALISTAS E OUTROS,

QUANDO EM VISITA;

III PROPICIAR CODOES FAVORAVEIS DE

TRABALHO SE NECESSARIO E BOA RECEPTIVIDADE

AS PESSOAS DE QUE TRATA O ITEM ANTERIOR:

IV - PREPARAR O BOLETIM INFORMATIVO

OU OUTRO PERIODICO, COLIGINDO DADOS E DATILO

GRAFANDO A MATERIA A CER P•IHL:CADA.

ARTIGO 34 - ESPONDER PCI SETOR DE

NOTICIARIOS E REPORTAGENS UM ENCARRGADO

COM EXPERIENCIA COMPROVADA EM TARALHO E*.

MILAR SERD AINDA CIELLE ESIGIR.O. ESCANDARIE

DE SEGUNDIO CICLO DO ENSINO -R.M:C, COMPLETA

ARTIGO 35 - A*) SETOR DE CERRACAO E

DOCUMENTACAO DC CURSAS INCUMBE:

I - FUNCIONAR COMA ELEMENTO

COORDENARDOR ENTRE OS APREENDERES ('E CIROS

PALESTRAS, CONFERENCIAS, SOLENIDADES EO

SERVICO DE ARTES GRAIS ELABORANDO A FORMA

DISP3SICAO E DISTRIBUICAO (IE CON ITES

IDOMAS APOSTILAS CARTAZES, DISTICOS ALTIV E

INDICACÕES DAS REALIZACOES SOCIAS CULTURAIS E

CIENTIFICAS DO IAIS

II - EXAMINAR A DOCUMENTACAO DC

INCRICAO PARA CURSOS *M GRAL INSCREVER C

CANDIDATO RECEBER AS RESPECTIAS TAXAS DE

MATRICULA E MANTER FICHARIA DESTA ATIVIVDADE

III PRESTAR COIJIA3 DA REENLA VNDA-

DE CURSOS REALIZADOS, AO CHEFE DR SERVICO

FIESANO CONSIGNADO CM LIVRO 1,*OPRIO,

RUBRICAPELO CHEFE DO GABIINETE A PULACAO

TOTA: DAS QUANTIAS ARRECADADAS EM CADA

COURAO

IV - ANTER LIVRO PROPRIO DE CONTROLE

ILIETE

V PROVIDECIAR RECURSOS AUDIO-VISUAIS

NECESSARIOS AO BOM EXITO DAS PALESTRAS, CURSOS

O DEMAIS PROGRAACOES DIDATICAS, REALIZADAS

PELO IAMSPE

VI CUIDAR DA MANUTENCAO DO BOM- E

FUNCIONAMENTO DOS APARELHOS QUE ESTAO SOB

SUA RESPONSABILIDADE;

VII - MANTER ARQUIVO DE DOCUMENTOS,

RECORTES PUBLIESTAO E GRAVACOES,

PRESERVANDO A INTEGRIDADE DOS NESMO E ONZENANDO

TECNICAS ESPECIAIS EXISTENTES PARA A SUA

CONSENCA

ARTIGO 36 - RESPONDERA PELO SETOR DE

COORDENACAO E DOCUMENTOS DE CURSOS, UM

M•CARREGADO, COM EXPERIENCIA COMPROVADA

EM TRABALHO SIMILAR, SENDO AINDA DELE

EXIGIDO, ESCOLARIDADE DE SEGUNDO CICLO DO ENSINO

MEDIO, COMPLETA

ARTIGO 37 - O SETOR DE CAMPANHAS,

DIRETAMENTE SUBORDINADO A CHEFIA DO SERVICO

DE DIVULGACAO E RELACOES PUBLICAS

INCUMBIR-SE-A DE ENCETAR CAMPANHAS DE QUALQUER

NATUREZA, VISANDO OBTER A COLABORACAO DE PU.

BALCO DEFINIDO PARA PARTICIPAR DAS

INICIATIVAS DO IAMSPE

ARTIGO 38 - AO SETOR DE CAMPANHAS,

SEGUINDO DETERMINACAO (IOS ORGAOS

COMPETENTES, INCUMBE:

PERIODICAMENTE
CAMPAPODER

NHAS DE COLETA DE SANGUE, OBJETIVANDO

ANGARIAR DOADORES OCOM A FINALIDADE DE SUPRIR

BANCO DE SANGUE DO HOSPITAL DO SERVIDOR

PUBLICO •TADUAL «FRANCISCO MORATO DE

0LIVEIRA*;

II CONVOCAR O NUMERO DE DOADORES DE

SANGUE NECESSARIO PARA CADA PACIENTE QUE

SE META A ATO CIRURGICO;

- ENCAMINHAR OS DOADORES DE

SANGUE, TANTO OS RECRUTADOS ENN CAMPANHAS

GERAIS, COMO OS ESPECIFICOS, INDICADOS PLETOS

FAMILIARES DE PACIENTES, AO BANCO DE SANGUE

DO HOPITAL DO SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL

NANCILDO MORATO DE OLIVEIRA,:

IV - PROMOVER PERIODICAMENTE

DIVULGACAO INTERNA E EXTERNA, OBJETIVANDO

INCENTIVAR A DOACAO DE LEITE MATERNO E SUPRIR AS

NECESSIDADES DO BANCO DE LEITE HUMANO

LIOFILIZADO DO HOSPITAL DO SERVIDOR PUBLICO

ESTADUAL «F•ANCISCO MORATO DE OLIVEIRA,;

PROMOVER DIVULGACAO COMPLETA E

PERIODICA DE TCDA CAMPANHA R*E NTERESSE

MEDICO CIENTIFICO QUE REVERTA EM BENEFICIO

DOS USUARIOS DO IAMSPE;

VI - PROMOVER CAMPANHAS ELUCIDATIVAS

ALERTANDO SOBRE AS VANTAGENS DA MEDICINA

PREVENT

ARTIGO 39 -A SECAO DE ORIENTACAO E

ATENDIMENTO AO PUBLICO CONTARA COM:

IPSETOR DE PESQUISA DE OPNIAO

I - SETOR DE TREINAMENTO

ARTIGO 40 -A SECAO DE ORIENTACAO E

ATENDIMENTO AO PUBLICO PROUVERA E

INTERPRETARA A IMAGEM REAL DAS ATIVIDADES DO L

A. M. 8. P. E.

ARTIGO 41 -A SE•O DE ORIENTACAO E

ATENDIMENTO AO PUBLICO SERA DIRIGIDA POR

SERVIDOR DE NIVEL UNIVERSITARIO DEVIDAMENTE

HABILITADO COM EXPERIENCIA COMPROVADA POR

N,AIS DE AOIS (2) ANOS, EM ATIVIDADES

SIMILARES

ARTIGO 42 - AO CHEFE DA SECAO

COMPETE:

CUNPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO-

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

- EXECUTAR A PROGRAMACAO DEEIII

LANAMENTO. CONL O PUBLICO, ESTABELECIDO

PELA CHEFIA DO SERVICO:

IV PROGRAMAR NONAS E ROTINAS DE

TRABALHO, PROPICIANDO CONDICOES

NECESSARIAS A SUA EXECUCAO;

V - AVALIAR ATRAVES DE DADOS

COLIGIDOS, O VOLTANE EA QUALIDADE DO TRABALHO

DE SEUS SUBORDINADOS;

VI - AO DOSERVIREPRESE,LTAR CHEFE

CO, ATRAVES DE RELATORIO, OS PONTOS

NEGATIVOS 9UE OBSTEM O PERFEITO RELACIONAMENTO

DO PUBLIESI COM AS UNIDADES DO IAMSPE:

VIL ACOLHER EVENTUA•S RECLAMACOES

TOMAR PROVIDENCIASE IMEDIATAS,

RELATIVAMENTE AQUELAS QUE POSSIBILITEM PRONTA

SOLUCAO:

VIRI ACOLHER RECLAMACOES DOPU-
AS

BLICO EM LIVRO PROPRIO, CUJAS FOLHAS

DEVERAO SER NUMERADAS E RUBRICADAS PELO CHEFE

(IO GABINET DA SUPERINTENDENCIA DO I.A.

M.S.P.E.;

IX -. COIHER, NO LIVRO DE REGISTRO DE

RECLAMACOES ASSINATURASIDENTIFICAS EA

CAO DAS EVENTUA•S TESTEMUNHAS DO FATO

GERADOR DA RECLAMACAO:

REMETER IMEDIATAMENTE,

TRANSCRICAO DAS RECLAMAC5ES AO CHEFE DO

SERVICO PARA AS PROVIDENCIAS CABIEIS

XI ORIENTAR E ENCAMINHAR OS

USUARIOS EO PUBLICO A•RA O LOCAL QUE

DCMAND:•M, PRESTANDO INFORMACOES

NECESSARIAS:

X.II ELOFAR OS QUESTIONARIOS DE

PESQUISA DE OPILIAO

XIII - ORGANIZAR APOGASTIAS PAIA

TREI' NAMENTO DE PESSOAL, NO SEU

RELACIOMANENTO COM O PUBLICO:

XIV - ATUALIZAR A CADA SEMESTRE, OS

QUESTIONARIOS DO 1•2SQUISA (LE OPINIAO E AS

APOSTILAS DO TREINNAMENTO INTRODUZINDO

INOVACOES E ELICIO AS NORMAS ULTRAPASSADAS

XV MANTER ENTROSAMENTO CONI

UNIDADES EXTENSAS ESPECIALIZADAS EM RELACOES

PUBLICAS;

XVI - DOTAR A SECAO DE MATERIAL,

ILICITAL E PAINEIS ELUCIDATIVOS, TORNANDO

O AMBIENTE ACOLHEDOR AO PUBLICO;

:•VII- SUBMETER A APROVACAO DA

CLEFI (IO STENICO AS NO•-AS ROTINAS A SEREM

OSAIAS PELOS USUARIOS, COM

ANTECEDENCIA NECE•SSAR•A PARA ST•A IMPLNTACAO

VISANDO DAR CONDICOES DE DELEGACO

XVIII ESCOLHER OS LOCAIS ADEQUADOS
-

I)ARA A FIXACAO DE AVISOS, COM•LNIC-ATDOS,

PLADTICOS A,LUSIVOS DESTINADOS ACAS, PBLICO

ORICIMAR O

XIX ,NA,•TER FICHARIO ATUALIZADO DE-

ENDERECOS DE ATIVIADES LIGADAS, OU DE

INTERESSE (IO JA•••SPE:

XX - INDICADOR ATUALIZADO QTIEMAANTER

POSSIBILITE A IRONITA LOCALIZACAO DC

MEDICOS DO IAIE

XXI - ELABORAR GUIA DE ORIENTACAO QUE

POSSIBILITE AO3 USUALNOS CO,•DICOES DE

TRANSITAR PELAS DEPENDENCIAS DO IAMSPE

XII -. REPRESE,,TAR AO CHEFE DO

ESTADO DE SAO PAULO

OFICIAL DO ESTADO

SUPERINTENDENTE: WANDYCK FREITAS

REDACAO, E OFICINASADMINISTRACAO

RUA DA MOOCA, 1921

TELEFONES

STTPERTNTENDET•C•A . 92-2863 REDACAO 93-0484.

DIRETORIA ADMIISTRATIVA 92-3020 SERVICOS DO PESSOAL 92-6614

DIRETORIA COLMERCIAL * . ... 92-3024

REDE INTERNA PBX:-

93-5186 - 93-5187 - 93-5188 - 93-5189

DIRETORIA DE ARTES GRAFICAS

RUA DOS ESTUDANTES, 394

.. .. ..

ASSINATURAS

NUMERAASSINADO CR$0,M.. *. .. .. ....... .. .. .. ..

NOM ERO DO DIA CR* 0,30.. .. .. .. 5* *......... .. .. ..

DIARIO DA JUSTICA DALARIO DO EXECUTIVO
-

DIARIO DE INEDITORIAL

ANUAL * *....... - * CR* 50.00
************

SEM ESTRAL CR* 25,00...... *. .* ** *. .* ..............

AS ASSINATURAS PODEM SER TOMADAS EM QUALQUER DATA E OS PRAZOS, DE 1 ANO -

OU 6 MESES, SAO CONTADOS DO DIA IMEDIATO AO QUE CONSTAR DO RECIBO

OS FUNCIONARIOS PUBLICOS GOZARAO DE DESCONTO DE 30% - MEDIANTE APRE. I

SENT24AO DE COMPROVANTE QUE D: IHNT DE SELO EDE RECONHECIMENTO DE FIRMA -

ASSINADO POR AUTORIDADE COMPETENTE

*PARA A COMPRA DE IMPRESSOS EM GERAL COLECOES DE LEIS

E DECRETOS FOLHETOS SEI'ARATAS. JORNAIS ATRASADOS, ETC

E PARA CONSULTA DE COLECOES DE JORNAIS;

VENDA AVU•A

RUA DA MOOCA, 1921

IAMSPE

ARTIGO 43 AO SETOR DE PESQUISA DE
-

OPINIAO INCUMBE:

ACOLHER SUGESTOES APR,ESENTADASAS

E SEUS OUPELOSPUBLICOUSUARIOSGERAL TOMARFAMILIARESPROVIDENCIAS PELO

EM E

RELATIVAMENTE AQUELAS QUE POSSIBILITEM PRON

TA SOLUCAO:

TE - ACOLHER SUGESTOES DERAAS QUE

TA O ITEM ANTERIOR E NAO SENDO POS5IVEL

PO-LAS EM PANACA DE IMEDIATO,

INSCREVERAS EM LIVRO PROPRIO, CUJAS FOLHAS DEVERAO

RUBRICADAS PELO CHEFE DO GABINETE DASER IAMSPE;

SUPERINTENDENCIA DO

III - ENVIAR A QUEM DE DIREITO,

TRANSCRICAO DAS SUGESTOES APRESENTADAS PARA O

NECESSARO ESTUDO E, SE CABIVEIS, PARA SUA

POSTERIOR EXECUCAO;

IV - PESQUISAR, COMO MEDIDA DE

ROTINA, A OPINIAO DOS USUARIOS E SEUS FAMILIA

RES. A RESPEITO DOS SERVICOS

MEDICOHOSPITALARES PRESTADOS PELO IAMSPE;

ENTREVISTAR PERIODICAMENTE

CIENTES INTERNADOS, OU DE AMB•ATO••**

COLHENDO INFORMACOES QUE SE CONVERTAM EM

DAIEOS NECESSARIOS E APROVEITAVEIS PARA

MODIFICACOES DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

VISANDO A MEXELHONA DOS SERVICOS PRESTAD03

PELO IAMSPE

VI - EXPEDIR E RECEBER

PERIODICAMENTE, QUESTIONADOS A SEREM PREENCHIDOS

PELOS USUARIOS FAMILIARES, QUANDOE SEUS EM

TRANSITO PELO IAMSPE, VISANDO COMPILAR

DADOS NECESSARIOS A FORMACAO DO CONCEITO

REAL NUE LAZEM DA AUTAMIA

VII - EXPEDIR E RECEBER

PERIODICAMENTE QUESTIONARIOS ESPECIFICOS PARA O

PESSOAI DO IALIS VISANDO TRANSMITIR A.

SUPERINTENDENCIA, O CONCEITO REAL IDEALIZADO

PELO PES•OAL INTERNO, A RESPEITO DA

ASSISTINCIA MEDICOS-HOSPITALAR PRESTADA PELO

IAMSPE

VIII TRANSFORMAR O MATERIAL OBTIDO-

ATRAVES DE QUESTIONARIOS, ENTREVISTAS E

SUGESTOES, CM RELATORIO A SER SUBMETIDO A

APRECIINACIO DO CHEFE DO STENICO PARA AS

PROVID;•NCIAS CABIVEIS

IX - MANTER ENTROSAMENTO EOM

ENTIDADES EXTERMAS ESPECIALIZADAS EM PESQUIA

SAAS DE OPINIAO, COLHENDO DADOS

NECESSARIO; PARA IMPLANTACAO DC MEDIDAS

INOVADORAS;

X APRESEI AO CHEFE DA SECAO

SUGESTOES PARA PERNAMENTE ATUALIZACAO DOS

QUESTIONARIOS DE PESQUISA DE OPINIAO;

XI - REPRESENTAR AO CHEFE DA

SECAO, TODA IRREGULARIDADDE DE QUE TENHA

CONHECIMETO

XII - PREPARAR RELATORIOS, TESTES E

QUESTIONARIOS A SEREN• DEBATIDOS EM REUNIAO COM

••I•IV%LG•••A•E•%%E7•••%•AS QUE COMPOEM O SEN-ICODE E PUBLICAS;

XIII - PESQUISAR A OPINIAO DOS

PROPAGANDISTAS DE MEDICAMENTOS, QUANTO AS

CONCICOES DE SUA ATIVIDADE I*O IAMSPE

COLHIDO SEGESTOES A SEREM ENVIADAS AS UNIDADE3

CONPETENTE

ARTIGO 44 RESPONDERA PELO SETOR DE
-

PESQUISE DE OPINIO UNL EMCARREGADO CONL

EXPERIENCIA CONCURSADA CNA TRABALHO

SETISENDO AINDA DELE EXIGIDO, ESCOLARIDADE DO

SEGUNDO CICIO DO ENSINO MEDIO, COMPLETA

ARTIGO 45 - AO SETOR DE TREINAMENTO

INCUBE

I PROMOVER CURSOS ADASTRAS D•RA O-

PESSOAL DO IAMSPE;

.

NO TRATO COM O PUBLICO;

IIIM ELABORAR AS APOSTILAS DE
TREINA

MENTO DE PESSOI QUANTO AO SEU

RELACIONAMENTO COM O PUPLICO;

IV MOTIVOSPULSAR OS QUE GERAM

EVENTUAL DESENTENDIMENTOS COM O PUBLICO;

V ATIVIDADE DE ORIENTACAO, .
- EXERCER NO

RELACIONAMENTO COM O PUBLICO, JUNTO AS

PORTANA ELEVADORE• MARCACAO DE CONSULTAS,

INTERNACAO, REGISTRO E CONTRO'E DE VISITAS, EXI.

MIND TOTALMENTE DA ORIENTACAO

ADMINISTRATIVA QUE NAO LHE COMPETE;

ARTIGO 46 - RESPONDERA PELO SETOR DE

TREINAMENTO, UM ENCARREGADO, COM

EXPERIENCIA COMPROVADA EM TRABALHO SIMILAR,

EXIGINDO-SE AULIDA ESCOLARIDADE DE SEGUNDO

DCIO DO ENSINO NEDELO COMPLETA

ARTIGO 47 - AS SECOES E OS SETORES QUE

COMPOEM O STENICO CONTARAO COM

ESCRITURARIOS, ARLNDO A ELES, SEGUIR

RIGOROSAMENTE, AS DETERMINACOES SUPERIORES EO

REGIMENTO DO IAMSPE

ARTIGO 48 -A SUPERINTENDENCIA

CONTARA AINDA CONTINUOS PORTEIROS, SENENCOM

E TENENTES MENSAGEIROS

SECAO III

DA COMISSAO DE SINDICANCIA

ARTIGO 49 -A COMISSAO DE

SINDICANCIA QUANDO EM ATIVIDADE, POR CONV•••DO

SUPERINTENDENTE, FUNCION:ARA,

PREFERENCIALMENTE, JUNTO A PROCURADO-A JUDICA A QUAL

INCUMBE FONECER MATERIAL E P•SOAL

NECESSARO

ARTIGO 50 - OS MEMBROS DA COMISSAO

DE SILLDICANCM RECEBERAO GRATIFICACAO

SESSA REALISTAREM DESDE FORA DO OPOR

RARIO DOQUEEXPEDIENTE QUE

PARAGRAFO UNICO -A GRATIFICACAO DE

QUE TRATA ESTE ARTIGO SERA CONCEDIDA DE

CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO ESTADUAL *M .

PLEMENTAR, APLICAVEL A MATERIA

ARTIGO 5I O SUPERINTENDENTE FIXARA

RRAZO PARA INICIO E CONCLUSAO DOS

TRIBULOS

DO CONSELHO CONSULTIVO

ARTIGO 52 -O CONSELHO CONSULTIVO,

ORGAO AUXILIAR OPINATIVO, SERA CONSTITUIDO DE

QUATRO (4) MEMBROS PORTADORES DE

DIPLOMA (IE NI•-EU SUIPERVISOR DE NOTORIA CAPACIDADE

TECNICO LOTEADOS PELO GOVERNADOR DO

ESTADO

ARTIGO 53 -O MANDATO DOS MEMBROS

DO COSELI CONSULTIVO SERA DE DOIS (2)

ANOS, PERMITIDA A RECONDUCAO

COLELHOCONSARTIGOC*O 54 APLICA-SEIEGISLACAOAO ESTAIA

SULTAO IAIE A R!•IE

(IE
OOGAMETA A REMUERACAO EO NUMERO

SESSOES REALIZA-LAS PELOS MEMBROS (LOS

CORDELHOS (TE ATLT:AMUIAS.

ARTIGO 55 -O CONSELHO CONSULTIVO SE

REUNIRA, SOB A PRESIDENCIA DO

SUPERINTENDENTE DO JA•••SPE,ORDINARIAMENTE UMA VEZ

POR SEMANA E, EXTRAORDINARIAMENTE QUAN(1O

CON••CCR:CIO

PARAGRAFO UNICO - A CONVOCACAO DES

SESSOES EXTRAORDINARIAS SERA FEITA ATRAVES DO

SECRETARIO DO CONSELHO CONSULTIVO

ANTECEDENCIA MININ,A DE VINTE E QUATRO (24) H*

RAS. POR DETERN•INACAODO SUPERINTENDENTE DO

1



DIARIO OL;IC IAL

ESTAAO DO *AO PAUIO

A PRESENCA DE, PELO MENOS, TRES (3) MEMBROS

DO COSELHO CONSULTIVO ALEM DO PRESIDENTE

DA SE.SSAO '

ARTIGO 57NAO PODERAO ASSISTIR AS

SESSOES DO CONSELHO CONSULTIVO, PELOAS

ESTRANHAS A SUA COMPOSICAO, EXCETO QUANDO

CONVOCADAS OU CONVIDADAS

ARTIGO 58 -** SESSOES DO CONSELHO

CONSULTIVO SERAO SECRETARIADAS PELO SECRETARIO,

EXCETO QUANDO SE TRATAR DE MATERIA

RESERVADA HIPOTESE EM QUE CABERA O ENCARGO A UM

CONELHEIRO INDICAI PELO PRESIDENTE DA

SESSAREGO 59 DECLARADA ABERTA A SESSAO

PELO SEU PRESIDENTE, O SECRETARIO LERA A ATA

DA SE.•SAO ANTERIOR, QUE SERA SUBMETIDA A

DISCUSSAO E APROVACAO DO PLENARIO, ADMITIDOS

OS PEDIDOS DE RETIFCACAO E DE ADITAMENTO

ARTIGO 60 APROVADA A ATA, ESTA SERA

ASSINADA PELO PRESIDENTE DA SESSAO E

CONSELHEIROS, SEGUINDO-S* OS TRABALHOS DO DIA,

PROPSOTA PLO PRESIDENTE DA SESSAO

* 1.0 OS TRABALHOS DO DIA OBEDECERAO

A PAUTA ELABORADA

* 2.0 E PERMITIDO AOS MEMBROS DO

CONSELHO CONSULTIVO PRESTAR OS

ESCLARECIMENTO SOLICITADOS DE IMEDIATO, OU PEDIR

"VISTAS* DOS AUTOS, PARA MANIFESTACAO

ESCRITA A .SER APRESNTADA NA SESSAO SUBSEQUENTE

ARTIGO 61 E VEDADO AO CONSELHEIRO

OPINAR SOBRE QUALQUER ASSUNTO EM QUE SLA

INDIVIDUALMENTE INTERESSADO, CUMPRINDO-LHE

CLENTIFFCAR OS DEMAIS, DE SEU IMPEDIMENTO

ATIGO 62 AO CONSELHO CONSULTIVO

COMPETE:

I DAR PARECER SOBRE A POLITICA E AORI-

ENTACAO GERAL DA AUTARQUIA;

II - EXAMINAR O PLANO GERAL DE

TRABALHO DA AUTARQUIA, SOBRE ELE OPINANDO E

APRESENTANDO SUGESTOES NA SESSAO SUBSEQUENTE A

SUA APRESENTACAO;

HI OPINAR SOBRE POLITICA SALARIAL DA

AUTARQUIA;

IV OPINAR SOBRE A CONVENIENCIA DE

CONSTRUCES E REFORMAS;

V MANIFESTAR-SE SOBRE QUALQUER

ASSUNTO DE RELEVANCIA QUE A JUIZO DA

SUPERINTENDENCIA, LHE DEVA SER ENCAMINHADO;

* VI - JULGAR AS SINDICANCIAS,

DETERMINANDO, SE CABIVEIS, AS PENAS DISCIPLINARES A SEREM- LMPOSTAS.

ARTIGO 63 - O CONSELHO CONSULTIVO

CONTARA COM UM SECRETARIO DE NIVEL SUPRIOR

•ENDO EM SUAS AUSENCIAS OU IMPEDIMENTOS,

SUBSTITUIDO POR ELEMENTO DO GABINETE DA

SUPERINTENDENCIA ALMEIANTE CONVOCACAO

ARTIGO 64 - SAO ATIVIDADES DO

SECREARIO

I ASSISTIR AS REUNIES DO CONSELHO, LA.,

VRIDO AS RESPECTIVAS ATAS" EM LIVRO PROPRIO•-*

DEPOIS DE APROVADAS;

IIELABORAR A PAUTA DOS SEUS

TRABAINA

III - TRANSCREVER PARMETROS E DESPACHOS

EM PROCESS*S;

IV MANTER O ARQUIVO ATUALIZADO;- -

V - DISTRIBUIR, ENCAMINHAR PROCESSOS

EXPEDIENTES;

VI REALIZAR TODO O SERVICO
MECANOGRAFA

RICO

DA PROCURADORIA JURIDICA -

ARTIGO 65A ASSISTENCIA JUDICIAL E

EXTRAJUDICIAL A AUTARQUIA SERA EXERCIDA PELA

PROCURADORIA JURDICA 5RGAO TECNICO,

SUBORDINADO ADMINISTRATIVAMENTE A

SUPERINTENDENCIA

6*ARTIGO - A PROCURADORIA JURIDICA

CONTARA COM: .

I PROCURADOR CHEFE

II SECAO TRABALHISTA E DE PREVIDENCIA

SOCIAL

III SECAO DE BENEFICIOS

IV SECAO CIVEL ADMINISTRATIVA,-

V SE*ER DE DOCUMENTACAO JURIDICA

ARTIGO 6*7 A PROCURADORIA JURIDICA IN*

EMBE PROGRAMAR, COORDENAR, AVALIAR, SUPER,,

VISIONAR *ODAS AS ATIVIDADES IDENTCAS

ADMINISTRATIVAS QUE ENVOLVAM MATERIA JURIDICA

CUPRINDO DETERMINACOES FIXADAA EM DECRETO

DO PODER EXECUTIVO

ARTIGO 68 - A PROCURADORIA JURIDICA SERA

DIRIGIDA POR BACHAREL EM DIREITO,

DEVIDAMENTE HABILITADO PELA A.B. SECAO DE SAO

PAUO DE RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICOADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS UM MINIMO DE

CINCO (5) ANOS DE EXERCICIO EM ATIVIDADES

PUBLICAS OU PRIVADAS, POSSUINDO,

OBRIGATORIAMENTE, CERTIFICADOS DE CURS• DE

APERFEICOAMENTO PROFISSIONAIS

ARTIGO 69 AO PROCURADOR CHEFE

COMPETE:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

OBSRVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

REPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III PRATICAR OS ATES NECESSARIOS AO

DESEMPENHO DE SUAS ATRIBUICOES DE DIRECAO,

A UNIFORMIDADE E SUPERVISAO DOS SERVICOS

TECNIC*S-ADMINISTRATIVOA DA PROCURADORIA

JULCA

IV - PROMOVER UNIFORMIZACAO DA

JURISPRUDENCIA ADMINITRATIVA DO IAMSPE;

V ELABORAR OU REVER MINUTAS DE

PROJETOS DE LET, DECRETOS, REGULAMENTOS OU OUTROS

CONJUNTOS DE NORMAS DE INICIATIVA DO

IAMSPE;

VI - ACOMPANHAR E PROPOR, NO QUE

COUBER, MEDIDAS DE CARATER JURIDICO, EM

ESTUDOS DE REFORMA ADMINISTRATIVA, NO AMBITO

DO IAMSPE;

VII - PREPARAR PROGRAMAS E ORIENTAR

CURSOS DE INTERPRETACAO DA LEGISLACAO

TRABALHISTA E PREVIDENCIA SOCIAL, AOS SERVIDORES

DO IAMSPE;

VIII INTERVIR COMO ASSISTENTE DE

ACUSACAO JUNTO AO MINISTERIO PUBLICO, NOS

PROCESSOS DA JUSTICA PUBLICA EM QUE O IAMSPE

FIGURE COMO VITIMA;

IX AEROCAR DIRETAMENTE A UNIDADE-

ONDE SE ENCONTRE, QUAIQUER PROCESSOS ADMT

NISTRATIVO OU JUDICIAIS, DOCUMENTOS,

CERTIDOES, PARECERES OU PAPEIS, NECESSARIOS A

INSTRUCAO DE MATEÑA QUE DEPPNDA DE SUA

MANIFESTACAO;

X PRESTAR DIRETA E PES•MLMENTE AO

SUP*RINTENDENTE, ESCLARECIMENTOS OU

INTERNACOES TECNICAS QUE SE FIZEREM NECESSITALOS

A DECISAO DOS PROCESSOS PREVIAMENTE

NOMADES PELA PROCURADORIA JURIDICA

XI DECIDIR, SOB O ASPECTO LEGAL, OS

PEDIDOS DE VISTAS" DE PROCESSOS DO IAMSPE,

PARA EFEITO DE INTERPOSICAO DE RECURSOS;

XII - SOLICITAR DIRETAAMENTE A QUALQUER

DAS UNIDADES DO IAMSPE, ESCLARECIMENTO

OU ELEMENTOS NECESSAIOS A INSTRUCAO DE

PROC• JUDICIAIS;

XIII CONVOCAR, DIRETAMENTE, SERVIDOR

OU PESSOA RELACIONADA COM OS ASSUNTO EMM

ESTUDO, PARA OS ESCLARECIMENTOS PRECISOS;

XIV EXAMINAR ORDENA E SENTENCAS

JUDICIAIS CUJO CUMPRIMENTO INCUMBA AO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, OU QUE DEPENDAM

DE SUA AUTORIZACAO;

XV REPRESENTT AO SUPERINTENDENTE

DDO IAMSPE SEMPRE QUE TIVER CONHECIMENTO

DA INOBSERVANCIA OU :'NEXATA APLICACAO DA

CONSTITUICAO, LEIS, ATOO EMANADOS DOS

PODEES PUBLICOS, PODENDO PARA ISSO, PROCEDER

A DILIGENCIAS, REQUISITAR ELEMENTO OU

SOLICITAR IN_FORMACOES, QUE NECESSITAR;

XVI ACOMPANHAR OU DETERMINAR O

ACOMPANHAMENTO D* FEITOO JUDICIAIS;

XVII SUPERVISIONAR PERIODICAMENTE A

ATUACAO DOS PROCURADORES NOS FEITES

JUDICIAIS EM QUE NAO TIVER PARTICIPACAO DIRETA;

XVIII - APRESENTAR AO SUPERINTENDENTE

DO IAMSPE RELATORIO MENSAL DAS ATIVIDADES

DA PRCURADORIA JURIDICA;

XIX MANTER BIBLIOTECA JURIDICA

ATUALIZADA;

XX - INDICAR, OU SUGERIR A INDICACAO DE

SERVIDOR LOTADO NA PROCURAODRIA JURIDICA,

PARA, NO INTERESSE DO SERVICO, FREQUENTAR

CURSOS DE APERFEICOAMENTO OU EXPECIALIZADO

XXI - DISTRIBUI HIPOTEESES E EXPEDIENTES

DE QUALQUER NATUREJURIDICA AOS

PROCURADORES EXIGIR DELES FIEL OBERVANCIA DOSE

PRAZOS LEGAII;

XII PARTICIPAR DE CURSOS,

CONGRESSOS, PALESTRAS DE INTERESSE JURIDICO, DESDE QUE

AUTORIZADO PELO SUPERINTENDENTE;

XIII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

PERIODICAS COM OS DEMAIS PROCURADORES;

XIV PARTICIPAR DAS REUNIOES DE
-

DIRETORES DO IAMSPE;

XXV PROPR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE, ALTERACAO NO QUADRO DE PESSOAL DA

PROCURADO-A JURIDICA;

XVI - PRO_POR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE, ADMISSAO DE PESSOAAL OU DISPENSA

RINTENDENTE DO IAMSPE, SEU SUBSTITUTO

ALEGAL

XVIII OPINAR NOS PEDIDOO DE
LICEN DE SERVIDOR LOTTO NA

CA OU AFASTAMENTO

PROCURADORIADA

XIX - PROPOR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE, HORARIO EXTRAORDINARIO A SER

CUMPRIDAE POR SERVIDOR LOTADO NA PROCURADORIA

JURIDICA, POR ABSOLUTA NECESSIDADE DE

SERVICO;

XXX - APLICAR PNA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XIXI - APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

SUSPPENSAO DE ACORDO COM O *STABELECIDO EM

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA;

LXXII - ELABORAA A ESCALA DE

PLANTOES;

XIII ELABORARR A ESCALA DE FERIAS

DE SEU PESSOAL;

XXXIV CONTROLAR E FISCALIZAR A

FREQUENCIA DO PESOAL LOTADO NA PROCURADORIA

JURIDICA;

SECRETARIA DO TRABALHO E ADMINISTRACAO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

DE PESSOAL DO ESTADO

RUA FIORENCIO DE ABREU, 848

DOS T•LQESRELACAO EXTERNOS

DIRETORIA GERAL

DMSA DE PESSOÆ

GABINETE DO DIRETOR GERAL 7.O ANDAR

SEE DE CADASTRO '/.O ANDAR ...........:. ....... *

*

DMSA DE SEJO E APROVEITAMENTO

227-2274

(22'/-2*/82

(227-2FL8

22**.'-'-'-2*8

-O O

GABINETE DO DIRETOR - 8.0 ANDAR LITE O**: *.* .......*., 227A045

22*/-4045- ...... ØO•O.O•OOOE@OOO@O,:. . - -
SECRETARIA 8.O ANDAR

*O DE PLANEJAMENTO DE PROVU 8.O ANDAR : : 227.4045

SECAO DE EXECU•TODE PROVU 2.O ANDAR .. .. 227-2482

.SEEßO DE EXECUCAO DE PROVAS - LO ANDAR . *. * .... 227-0574

CURSOS DE APERFEICOAMENTO 2.0 ANDAR 22*/.*8596
..........T

SERVICO DE DOCUMENTAC•0E BIBLIOTECA

BIBLIOTECA - 8.0 ANDAR . .,* S**S* E**: *S* :*:. 227-0578

RELACAO 8.0 ANDAR
.....

-

SERVICO DE ADMINISTRACAO

GABINETE DO DIRETOR 6.0 ANDAR . ....: .... . -

SECRETARIA 6.O ANDAR
.°.°OO.* * * OO**:* .....O..

...... ..

*O DE PROTOCOLO E ARQUIVO 6.0 ANDAR....

. SECAO DE PESOAL 6.O ANDAR ..... ....... .... .....

SEC•ODE EXPEDIENTE 6.O ANDAR..............,

SECAO DE MATERIAL 9.0 ANDAR ........:•,..... ....

ZELADOR - 9.0 ANDMAX **. - .•W.Z«I«,•.
A

227-2063

22%2582

227-6796

227-8612

227-1601

227-6796

227-8612

*22'/-1401

GABINETE DO PROCURADOR CONAL - 8.0 ANDAR * ..* (227-0652

SECRETARIA 8.0 ANDAR *27-1401
....O...,-..U.U_.,_.•,•,

*227-0652

SALA DOS PROCURADORES ANDA, •.... ,,,. O 227-1401

DIVISAO DE CONTAGEM DE TEMPO

GABINETE DO DIRETOR 9.0 ANDAR - 227-2682
. .. : ,*,

XXXV - ABONAR OU JUSTIFICAR AS FALTAS

D* SERVIDORES LOTADOS NA PROCURADORIA

JURIDICA;

XAVI - FORNECER DADOS A ELABORACAO

DO ORCAMENTO PROGRAMA;

XVII - REQUISITAR MATERIAIS

NECESSARIOE DESEMPENHO =LOS SERVICOS DAPROCURAAO

DORIA JURIDICA;

XVIII SUGERIR AO

SUPERINTENDENTE DO INSPE ABBTUR DE SINDICANCIA

ARTIGO 70 A CHEFIA DA PROCUDORIA

JURIDICA CONTARA COM UM SECRETARIOA

INDICADOE PELO PROCURA,DOR CHEFE E DESIGNADO

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, PARA

CUMPRIR AS SEGUINTES ATRIBUICES

1 RECEBER, REGISCOLFARO E CONTROLAR CM

LIVRO PROPRIO, A DISTRIB ICAC DE PROCESSOS,

EXPEDIENTES E DOOCUMENTOS

II CONSIGNAR EM AGENDA, OS PRAZOS A

SERENI OBSERVADOS PELO PROCURADOR CHEFE E

IH COMUNICAR, COM ANTECEDENCIA

NIMA DE QUARENTA E •ITO (48) HORAS, O

HORARIO DAS AUD•ENCIAS A SEREM REALIZADAS:

IV AFIXAR EM :,C-AI VISIVEL O

CALENDARIO DAS AUDIENCIAS;

PREENCHER AS FUINHAS DE CONSULTAS

VERBAIS;

VI ATENDER AO UBICO EM GERAL

DISCIPLINANDO AS CONSULTAS VERBAIS, DE MODO A

NAO TUMULTUAR OS TRABALHOS DA

PROCURADORIA JURPIDICA

VII EXECUTAR O SERVICO DE

MECANOGRAFIA DETERMINADOVISTORIAR")ELO PROCURADOR CHEFE;

VIII E CONFERIR A SALDA DOS

PROCESSOS, EXPEDIENTES E DOCUMENTOS, APONTAPRAZO

DENCIANDO BAIXA E CONSIGNANDO OS

MENTOS NECESSARRIO

IX RELACIONAR C MATEIAL NECESSARO

ELABORANDO REQUISICOES PREVISOES, BEM COMO,

CONSIGNAR DADOO A ELABORACAO DO ORCAMENTO

PROGRMA

X ELABORAR AS ATAS DAS REUNES DOS

PROCURADORES;

XI REDIGIR MINUTAS DE OFICIOS;

XII RECOLHER E ORGANIZAR MATERIAJU-

DICA A SER PUBLICADA NO BOLETIM INTERNO DO

IAMSPE;

XIII CONVOCAR TESTEMUNHAS ARROLADAS

PARA INSTRUCOES DE ORDEM JURICA A PEDDO

DOS PROCURADORES

ARTIGO 71 - AS ,•'SESEXISTENTES NA

PROCURADORIA JURIDICA "ERAO DIRIGIDAS POR

BACHAREIS EM DIREITO, DEVIDAMENTE HABILITADOS

PELA A.B. •«CAO DE SA* PAULO: DE

COMPRAVADA CAPACIDADE TECRECO-ADMINISTRRTIVA,

COM AII DE TRES (3) ANOS DE ?XERCICIO

CONTINUO PROFISSAO

ARTIGONA 72 A SECAO TRABALHISTA D DE

PREVIDENCIA SOCIAL COMPETE:

I OFICIAR EM +* * RECLAMACOES

TRABALHISTAS NAS QUAIS O IAMSPE SEJA PARTE, OU

POR QUALQUER FORMA, INTERESSADO;

II PRESTAR ASSISTENCIA JURDICA A SUPDO

INTENDENCIA E AOS DEPARTAMENTO'

IAMSPE, EM SUAS RELACOES COM OS

EMPREGADOAO

III MINISTRAR CURSOS SBRE

INTERPRETACO DA LEGISLACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIAO

RIA, AO PESCAL DO IAMSPE

- RESTANDO-LHE ASSSISTENCIA
JIV MANTER ENTESAMENTO COM O SER.,

VICO DE PESSOAL,

RIDICA PREVENTIVA OU CUTELAR

SUPREV - ASSESSORAR JURIDICAMENTE A

INTENDENCIA E ES DEPRTAMENTOS DO

IAMSPE, APLICACAO DO F.G.T.S. E L.O P.SONA

VI OPINAR QUANDO SOLICITADO NOS

EXPEDIENTES OU PROCE.•OS QUC ENVOLVAM FALTA

FUNCIONAL COMETIDA, POR SERVIDOR

ENQUADRANDO-A NOS TERMOS DA C.L.11.;

VII - TRATAR DE ASSUNTOS TRABALHISTAS DE

INTERESSE DA AUTARQUIA JUNTO AO MINISTERIO

PREVIDENCIA SOCIAL TOUNADO TRABALHO E E

SUPERIOR DO TRABALHO;

VIII - ASSESSOR QUANDO CONVOCADO,

COMISSAO QUE TRATA *E INSALUBRIDADE E

LEGISLACAO DECORRENTE:PARTICIPAR DE ESTUDOS DE

MODIFEX -

CACOES, OU DE REESTRUTURACAO UE QUADRO DE

PESSOAL;

X DAR PARECER .M ASSUNTO QUE

ENVOLVA MATERIA SINDICAL PENDENCIAS DE ORDEM

XI OPINAR NAS

LEGAL E QUE VERSEM SOBRE MATERIA DE

CONCURSOS OU PROVA DE SELECO SOBRE

LEXI FORNECER ESCLARECIMENTOS

IEGISLACAO QUE REGULAMENTA PROFISSOES A SERENIDE

ISERIDOS EM EDITAIS QUER DE CONCURSO OU

PROVA DE SELECAO:

XIII - PREPARAR MATERIA JURIDICA

RELACIONADA COM AS ATIVIDAS DA SECAO A SER

PUBLICADA NO BOLETIM INTERNOBENEFICIO

COMARTIGO 73 - A SECAO DE -*

PETE:

I - OPINAR EM TOSDAS AS ACOES JUDICIAIS

SULAQUE ENVOLVAM MATEÑA REFERENTE AOS

RIOS DO IAMSPE;

II REDIGIR AS INFORMACOSIAMSPE, SOLICITADASA

QUALA SUPERINTENDENCIA DO MANDADOSOU DE

SEQUER DE SUS DIRETORES, UOS
AUTORIDADE

FIGUREM COMO
GRANCA EM QUE SOBRE AS RELACOES

ENCOANTRAR E QUE VERSEM USUARIOS;

TRE O TAIPEATENDERE SEUS CARECER OS USUARIOS

O.
III RELACO DIREITOS E

DO IAMSPE, EM AOS SEUS

OBRIGACOES PAR'A EOM A AUTARQUIA:

IV INFORMAR OU =LAR UARECER, EM PRO-;
- ENVOLVAM MA'.ERIA REFERENTE A

LEGISLACAOCESSOS QUEESPECIFICA DO IAMSPE

REEXAMINAR- OPINAR SOBRE ALEGAV DOCUMENTOSE NECESSARIOS A

AFINALIDADE DOO

TURA DE CONVENIOS;

VI ELABORARA MINUTAS DE CONVENIOS,
PRESTADAS

PEDE ACORDO COM AS INFORMACES

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS ECREDENCIAL

MEINTS CONVENIOS

RIRLEI MANTER COPIA DOS

MADOS: PENDENCIARA

VIH ERESOLVER AS EVENTUAIS

DE ORDEM LEGAL JUNTO AS ENTIDADES

*ONVEHENTES; QUANDO SOLICITADO,

ASIX - INTERPRETAR

SUNTO REGULAMENTADO PLO CODIGO DE ETICA

MEDICA;

OPINAR SOBRE A LEGALIDADEPEDIDOO DOSDE

DOCUMENTOS QUE INSTRUEM OS

REEMBOLSO OU DA GRATUIDADE; SBRE

XI INTERPRETAR OU DAR PARECER

LEGISLACAO ESTADUAL RELACIONADA DIRETA OU

INDIRETAMENTO COM AS FINALIDADES DO IAMSPE;

XII PREPARAR MATERIA JURIDICA

RELACIONADA COM AS ATIVIDADES DA SECAO, A SER

PUBLICADA NO BOLETIM INTERNO

ARTIGO *74 A SECAO CIVEL ADMINIS-

*



1*)

I OFICIAR EM TODAS AS ACOES QUE

VAIAN MATERIA DE COMPETENCIA DA SECAO;

.II ,REDIGIR AS LINFORMACOES

A SUPERINTENDENCIA DO IAMSPE OU A

QUER *DE SEUS DIRETORES, NOS MANDATOS DE SE*

GURANCA EM QUE FIGUREM COMO

COATORA E QUE VERSEM SOBRE AS RELACOES

TRE A AUTARQUIA E TERCEIROS, EXCETO USUARIOS;

III MINUTAR ESCRITURAS DE QUALQUER

NATUREZA;

IO ACOMPANHAR A TRAMITACAO DEPRO-

CE,•O DE DESAPROPRIACAO;

V EXAMINAR E OPINAR SOBRE A

LEGALIDADE DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS A LAVRATURA

DE CONTRATOS;

VI MINUTAR OS CONTRATOS EM GERAL;

VIIANTE LIVRO DE REGISTRO DE

CITRATOS

VIII ELABORAR MINUTADA DE EDITAIS DE

CONCORRENCIAS QUANDO SOLICITADO;

EX PARTICIPAR DO JULGAMENTO DE

CONCORRENCIAS NO TOCANTE AO EXAME DA

DOCUMENTACAO APRESENTADA ALOS LICITANTES

XFISCAUZAR A VALIDADE DAS

PROCURACOES E SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;

SI OPINAR SOB O ASPECTO LEGAL, NOS

PROCESSOS DE DOACOES, AUXILIOS OU LEGADOS

DESTINADOS AO IAMSPE;

XII - MANTER CONTATO COM FIRMAS

COMERCIAL QUE FORNECAM AO IAMSPE,

RESOLVENDO PENDENCIA DE ORDEM LEGAL;

INTERVIR NAS PENDENCIAS DE

ORDEM LEGAL RELACIONADAS A IMPORTACAO;

XIV - OPINAR NOS PROCESSES OU

EXPEDIENTES QUE ENVOLVAM LEGISLACAO SECURITARIA;

INTERPRETAR LEGISLACAO NORMATIVAS

DO TRIBUNAL DE CONTAS E ORDENS DE SERVICO

DA FAZENDA ESTADUAL, QUANDO SOLICITADO;

XVI PREPARAR JURIDICA
- MATERIA

RELACIONADA EMM AS ATIVIDADES DA SECAO, A

SER PUBLICADA NO BOLETIM INTERNO

ARTIGO 75 - SERVIRAO AS TRES SECOE• DA

PROCURADORIA JURIDICA, ALEM DE SEUS

RESPECTIVOS CITEFES, OITO PROCURADORES

DEVIDAMENTE HABILITADOS PELA A.B. SECAO DE SAO

PAULO, SENDO A ELES EXIGIDA CAPACIDADE

TECNICA COMPROVADA, ADQUIRIDA APOS UNI MIMO

DE TRES T3) ANOS DE EXERCENTO PROFISSIONAL

PARAGRAFO UNICO A CRITERIO DO

PROCURADOR CHEFE, OS PROCURADORES DEVERAO

FASTER RODWAY NA* SECOS EXISTENTES, A FIM DE

MANTER-SE ATUALIZADOS COM TODOS OS

SERVICO• JURLDLCES. -

PARAGRAFO UNICO A CRITERIO DO

PROCURADOR CHEFE, OS PROCURADORES DEVERAO

FASTER RODWAY NA* SECOS EXISTENTES, A FIM DE

MANTER-SE ATUALIZADOS COM TODOS OS

SERVICO• JURLDLCES. -

ARTIGO */6 AOS PROCURADORES SECCIONAIS

COMPETE:

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

CSE DO PROCURDOR CHEFE, E DEMAIS

PROCURADORES;

VIL EMPRESTAR SOB CONTROLO C SUA

ROSPONSABFLIDADE AS PUBLICAANOS DE INTERESSE

DO SERVICO DE PESSOAL, DO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACAO;

VIII * REGISTRAR TOSDAS AS ACOES JUDICIAIS

DA PROCURADORIA JURIDICA, MANTENDO-AS EM

PASTAS INDIVIDUAIS, COM TODOS OS REGISTROS

COMPETENTES A RESPEITO DO ASSUNTO;

IX PREPARAR AS FICHAS INDIVIDUAIS DO

CADA CAO PARA OS APONTAMENTOS DIARO A

SEREM PREENCHIDAS PELOS PROCURADORES;

X CLASSIFICAR, CATALOGAR AS PASTAS DAS

AC0ES FINDAS E ARQUIVA-LAS APOS REDIGIR BREVE

RELATICO ASSINADO PELO PROCURADOR CHEFE;

XI ANOTAR NAS PASTAS INDIVIDUAIS, OS-

PRAZOS CONSIGNADO PELOO PROCURADORES NAS

FICHARA DE CONTROLE DE ACSS

SL * MANTER A BIBLIOTECA JURIDICA EM OR.

DEM, CLASSIFICANDO CATALOGANDO E REGISTRANDO

OE LIVROS EXISTENTES, RESPONSABILIZANDO-SE PELA

SUA GUARDA;

XIII PROVIDENCIAR POR DETRMINACAO

DO POCURADOR CHEFE REQUISICOES DOSINTAS

PRESSOS, FICHAS, REVISTAS, JORNAIS, LIVROS, DE

MERESSE DO SERVICO;

XIV PROVIDENCIAR AS LIVRARIASESCLA

LIZADA ATRAVES DE OFICIO, CATALOGOS

ATUALIZADOS DE OBRAA JURIDICAS;

XV CONTROLAR E RESPONSABILIZAR-SEPE-

LO MOVIMENTO DE EMPRESTIMOS DE PERIODICAS

LIVROS E REVISTAS CEDIDOS AOS PROCURADORES PA-.

RA FALUS DE CONSULTA OU ESTUDO;

XVI COLIGIR, COORDENAR ES DADOSNE-

CESSARIOS A ELABORACAO DO RELATORIO

SAMANDAL MENSAL E ANUAL DA PROCUADORIA

JURIDICA;

XVII PREPARAR OS ORIGINALS DESTINADOS

A PUBLICACAO- DIARIO OFICIAL BOLETIMNO OU

INTERNO;

XVIII ELABORAR ESTATISTICAADMINIS--

FURTIVA

XIX COLECIONAR E CATALOGAR PORTARIA-

DA SUPERINTENDENCIA O BOLETIM INTERNO,

ORDENS DE SERVICO, APOS LEITURA E O "VISTO" DE

TODOS OS PROCURADORES, NO VERSO DO IMPRESSO;

XX ARQUIVAR EM PASTAS ESPECIAIS OS

€OMPROVANTES DE REMESSAS DE PROCESSOS

(ENTRADA - SAIDA);

XXI MANTER SOB SUA GUARDA O LIVRO

DE REGISTRO DE CONTRATOS E A PASTA DE COPIAS

DE CONVENIOS;

XII CLASSIFICAR E CATALOGAR OS

OFICIOS REDIGIDO PROCURADORTAJURIDICANA

XXI MANTER SOB SUA GUARDA O LIVRO

DE REGISTRO DE CONTRATOS E A PASTA DE COPIAS

DE CONVENIOS;

XII CLASSIFICAR E CATALOGAR OS

OFICIOS REDIGIDO PROCURADORTAJURIDICANA

BLANIII FICHAR E ARQUIVAR CONSULTAS

RIAS, REALIZADAS POLOS PROCUADOR NO ATENJ

DIMENTO PUBLICO, USUARIO DO IAMSPE;AO E AO

XIV 22*- GELAR PELA CONSERVACAO DO

MATRIAL CONFIADO A SUA GUARDA;

XXV - OBSERVAR FAZER OBSERVAR

ABSOLUTT RESPEITO 4 HIERARQUIA:

XVI - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE; -

ARTIGO 81 - O SETOR DE DOCUMENTACO

JURIDICA SERA DIRIGIDO POR UM ENCARREGADO,

INDICADO PORI} PROCUADOR CHEFE E

DEIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, COM,

APTIDO PROPRIAS AO DESEMPENHO DAS STRIPP*

BUICO•QUE LHE COMPPTE.

ARTIGO 82 A PROCURADORIA JURIDICA

CONTARA AINDA COM UM SERVENTE
(MENSAGEI• RO),

ARTIGO 83 OS ASSUNTOS TRATADOS NA

PROCURADORA JURIDICA, SAO DE CARATER

RESERVADO, CUMPRINDO AOS SEUS SERVIDORES MANTER

O NECESSARIO SIGILO

ARTIGO 84 OS PEDIDOS SOLICITADOS POR

TERCEIROS INTERESSADOS, INFORMACES DE

EXPEDIENTES
DESSOO OU SERAO ATENDIDOO

SOMENTE COM AUTORIZACAO DO SUPERINTENDENTE

DO IAMSPE

SECAO VI*

HOSPITAL DO SERVIDOR PUBLICO ESTA,DUAL

"FRANCISCO MORATO DE OLIVEIRA"

ORGANIZACAO

ARTIGO 85 AO HOPITAL DO SERVIDOR

PUPLBLICO ESTADUAL "FRANCISCO MORATO DE

VEIRAS HSPE-*. ORGAO RESPOSAVEL PELA

EXECUCAO DA ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR

PRESTADA AOS USUARIOS DO IAMSPE, NA

CAPITAL DO ESTADO DE SAO PAULO, SUBORDINAM-SE

TODAS UNIDADES MENCIONADAS ARTIGOAS NO SE.

GUINTE:

ARTIGO 85 G6O HSPE TERA A SEGUINTE

DIRETORAI

.IL DIVISAO DE CLINICAS GERAIS
-

III DIVISAO DO CNICAS SPECIALLO

IV DIVISAO DE CLINICAS CIRURGICAS

V DIVISAO DE SERVI.

COMPLEMENTA-

VI - DECIDSAO DE SERVICOS DIVERSOS

VII DIVISAO TEENA

VIII SECAO DE DOCUMENTACAO

CIENTICAR

IX - SETER DE ASSSISTENCIA RELIGIOSA

PARAGRAFO UNICO A COMISSAO DE ETICA

MEDICA, ORGAO AUXILIAR OPINATIVO DO

IAMSPE FUNCIONARA NO HSPE

SECAO VII.-

DA DIRE L'ORIA

ARTIGO 8*7 - A DRETORIA DO "HSPE'"

CONTARA COM:

1 DIRETR

II ASSISTENTES

III SECRETARIA

ARTIGO 88 A DIRETORIA INCMNBE
PRO—

GRAMAR, COORDENAR, AVALIAR, SUPERVISIONAR

TODAS ATIVIIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DOAS

H.S.P.E., E EXECUTAR AS SUAS ATRIBUICOES

ESPECIFICAS FIXADAS EM DECRETO DO PODER

EXECUTIVO

ARTIGO 89 - O DIRETOR DO H.S.P.E.

SERA ADMITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE, OBSERVADOS OS SEGUINTES REQUISITOS:

I *R PORTADOR DE DIPLOM DO NIVEL
-

SUPERIOR MEDICO DEVIDAMENTE HABILITADO

NOS TERMOS DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA A

PROFISSAO;

II POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA, ADQUIRIDA APOS DEZ

(10) ANOS DE EXERCICIO EM ATIVIDADE MEDICA,

OU

CLUSAO DE CURSO DE ADMINISTRACAO

HOSPITALAR, EXPEDIDO POR ESCOLA OFICIAL OU

RECONHECIDA

PARAGRAFO UCO * EM CARATER

EXCEPCIONAL (ATE 1.O DE JANEIRO DE 19776), NA FALTA.

DE CANDIDATOS QUE SATISFACAM O REQUISITO

ESTABELECIDO NO ITEM III, DESTE ARTIGO, PODERA

SER DESIGNADO SERVIDOR PARA EXERCER, A TITULO

PRECARIO, AS ATRIBUICES CORRESPONDENTES A

FUNCAO REFERIDA

ARTIGO 90 NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR DO E.S.E. SERA

SUBSTITUIDO POR UM DOS DIRETORES DE SUAS

DIVISOES DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE

ARTIGO 91 - AO DIRETOR DO H.S.P.E.

SISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR PRESTADA PELO

I-I.S.P.E. :

IIII * FORMULAR PLANOS E ESTUDOS VISANDO

O DESENVOLVIENTO PROGRAMADO DAS

ATIVIDADES DO I-I.S.P.E. ;

III PROPICIAR CONDICOES DE TRABALHO

RESULTEMQUE BENEFICIO DA ASSISTENCIAEM

PRESTADA, BEM COMO, DAR CONDICES DE

HUMANIZACAO AS ATIVIIDADES EXERCIDAS PELO SEU

PASSOA

IV - APROVAR NORMAS E ROTINAS DE

SERVICO DAS UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS,

OBSERVANDO AS DISPOSICCÕES DA C.L.T. E A

LEGISLACAO ESPECIFICA DO IAMSPE

V * EXPEDIR ORDENS DE SERVICO E

CIRCULARES DE INTERESSE DO I-I.S.P.E.;

VI DESPACHAR COM O SUPERINTENDENTE

DO IAMSPE, RESPEITANDO DIA HORARIO
E

PREVIAMENTE DETERMINADO PLO GABINETE DA

SUPERINTENDENCIA

VII TRATAR, CONS O CHEFE DE GABINETE

DA SUPERINTENDENCIA, DOS ASSUNTOS

EXTRAORDIARIA OCORRIDOS FORA DO HIARIO DE

DESPECHO COM O SUPERINTENDENTE;

VIII PARTICIPAR DAS :-EUNNSES DOSDI-

REATORES D* IAMSPE;

IX PROMOVER E PRESIDIR REUNIOES

SEMANAIS DE COORDENACAO

TECNICOADMINISTRATIVAS COM A PARTICIPACAO DOS DEMAIS DIRETORAS

DE SUAS DIVISOES TENDO VISTA ESTUDO
N

A APRECIACAO;CONJUNTOS DESTINADO

A)* DOS PLANOS ELABORADO

VISOES; PELAS SUAS

DLB) DA AVALIACAO DA PRODUCAO DE

TRABALHO DE SUAS DIVISOES EM RELACAO AS DEMAIS

DIVISOES DO IAMSPE; -

E) DE QUALQUER MATERIA DE INTERESSE

COAS DIRETORIAS DE DIVISESMUM SUAS

X - PRESIDIR AS REUNIOES DA COMISSAO

DE ETICA MEDICA;

XI OPINAR
EXPEDIENNOS PROCESSOS E

TES QUE TENHAM SEGUHNENTO DE SUA

UNIDADE A SUPERINTENDENCIA DO IAMSPE;

XII - PROPICIAR CONDICOES FAVORAVEIS

PARA O APERFEICOAAMENTO DE MEDICOMO E DEMM

TECNICOS, NECESSARIOS AS ATIVIDADES

HOSPITALARES;

XIII PROPOR AO SUPRINTENDENTE DO

IAMSPE ESTAGIOS NO AMBITO DO H.S.P.E.,

BEM COMO, BOLSARA DE ESTUDO E PARTICIPACAO

DE SERVIDORAS EM CONGRESSOS, OU AINDA, EM

CURSOS DE ESPECIALIZACAO;

XIV PROPICIAR MEIOS ADEQUADO A LU.

VESTIGACAO E PESQUISAS CIENTIFICAS;

AO DOXV PROPOR SUPERINTENDENTE

AIMSPE O ESTABELECIEMNTO DE CONVENIOS OU

CREDENCIAMENTOS;

XVI ENCAMINAR AO DEPARTAMENTO

DE CONVENIOS E CREDENCIAMENTOS, PEDIDOS DE

TRANSFERENCIA DE PACIENTES PARA HOSPITAIS EM

CONVENIO;XVII

ANALISAR ENCAMINHARREQUIE AS

SICHES PARA AQUISICAO DE MATERIAL

PERMANENTE CONSUMO;TE DE

XVRTL SOLICITAR, EM CARATEREXCEPTIO

NM E DE URGENCIA, AQUISICAO DE MATERAIS
OU

MEDICAMENTOS, OU AINDA, A EXECUCAO DE

SORVAMOS INADIAVEIS, NECESSARIOS AO H.S.P.E.,

POR VERBA DE PRONTO PAGAMENTO;

XIX - SOLICITAR A CONFECCAO DE

IMPRESSOES DE QUALQUER NATUREZA NECESSARIOS AO USO

DO H.S.P.E.;

XX CONSTITUIR COMISSOES QUE JULGAR

NESSARIAS DESDE NAO

XXI SUGERIRQUE SUPERINTENDENTEREMUNERADAS; DOAO

AIMSPE ABERTURA DO SINDICANCIA;

XII REPRESENTAR
SUPERINTENDENDO AO

TE TODA E QUALQUER FALHA ADVINDA DE OUTRAS

UNIDADES DO IAMSPE, QUE OBSTEM OU CRIEM

DIFICULDADES A EXECUCAO DAS ATIVIDADES DO

H.S.P.E.;

XIII FORNECER DADOS A ELABORACAO-

DO ORCAMENTO PROGRAMA E ACOMPANHAR A

SUA EXECUCAO, CORN VISTAS A SUA PERMANENTE

ATUALIZACAO E AVALIACAO DOS RESULTADOS

XLV - ENCAMINHAR, PENSAMENT A*

SUPERINTENDENCIA DO IAMSPE, RELATORIO DAS

ATIVIDADEDE DO H S.P.L., APREENTANDO

SUGESTOES PARA SEU APRIMORAMENTO

XXV - PROCEDER A ESTUDOS DE

IMPLANTACAO OU ALTERACAO DE HAYAS DE SERVICOS

HOSPITALARS ENCAMINNAHNDO A APRECIACAO E

APROVACAO DA SUPERINTENDENCIA AT IAMSPE

XVI REQUISITAR, DIRETAMENTE A SECAO

DE TRANSPORTS VEICULOS NECESSAROS AOS

SERVICOS DO H.S.P.E. ;

XVII - DELEGAR PODEREE AOS SEUS SU*

BORDINADOS IMEDIATOS OESDE QUE NECESARIOS

AO FIEL CUMPRIMENTO DAS ATRIBUICOES DE SUA

DIRETORIA;

XVIII - CUMPRH ESFAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

OEI OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

•XXX PROPOR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE ADMI._•AO D.E PESSOAL NECESSARIO,

BEM COMO DI.SL)EN.SA DE SERVIDOR LOTADO NO

H.S.P.E.;

XIXI SUPERINTENDENTE DOPROPOR AO

IAMSPE ALTERACAO NO QUADRO DO PE»SOAL DO

H.S.P.E.;

LXXII - AUTORIZAR O REMANEJAMENTOS

OU TRANSFERENCI,• DE SERVIDOR LOTADO NO

H.S.P.E. PARA OUTRA UNIDADE DO PROPRIO

HOSPITAL;

XIII CUMPRIR AS DETERMNACOES

DO SUPERINTENDENTE QUANTO A

REMANEJAMENTO OU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR DO H. S.

P. E. PARA OUTRA UNIDADE DO IAMSPE;

*LXXLV EXAMINAR E OPINAR NOS

PEDIDOS DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NO

H.S.P.E.;

XXXV DESIGNAR SUBSTITUTO DO PE¿SOAL

LOTADO NA DIRETORIA DO H.S.P,E,;

OFICIAL

ESTAAO DO SAO PAUTA

A

SEUS SUBORDINADOS IMEDIATOS;

XVII A SUPERINTENDENCIA

DO IAMSPE, -HORARIOPROPOR

SERCUMPRIDO SERVIDOR EXTRAORDINARIO,LOTADO A

ABSOLUTAPOR NO H.S.P.E,,POR NECESSIDADE DO .SERVICO;.

XVIII ABONAR JUSTIFICAR,

NAO, * OU OUAS FALTAS DE SERVIDORES LADOO
NO

E.S.E.

VII-APROVAR A ESCALA DE FERIAS

DO PESSOAL LOTADO

DO NA DIRETORIA E VISAR AS

SETORES,PESSOAL LOTADO NAS DIVISO•», ERRICES OUQUE LHE SAO SUBORDINADO

XL OPINAR PEDIDOS DE

AFASTAMENTO *LICENCA DENOSSERVIDORS DO E.S.E.OU

A SERENI DECIDIDOS PELO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE;

XLI
APLICAR PENT• DISCIPLINAR DE

-

ADVERTENCIA AMBITONO DE SUA COMPTENCIA

*II APLICAR DISCIPLINAR DE

SUSPEMSAO ACORDO PENA ESTABELECIDODE

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA;OEM OEM
-

XLIII JUIMAR
RECURSOS INTERPOSTOS DAS

DECISOES DOS DIRETORES DE DIVISAO, QUE LHE

SAO SUBORDINADAS;

XLIV PRATICAR ATES NAO PREVISTOS

NESTE ARTIGO, DESDE
QUE POR EXPRESSA

DELEGACAO DE PODERES DO SUPERINTENDENTE

ARTIGO 92 A DIRETORIA DO R.S.P.E,

CONTARA COM QUATRO (4) ASSISTENTE% DE

RECONHECIDA CAPACIDADE TECNTCO-ADWINTSTRATI«

ADQUIRIDA APOS TRES DEEXERCIA (3) ANOO

CIO
COMPROVOADO EM ATIVIDADE PUBLICA OU

PRIVADA

PARAGAFO UNICO DENTRE OS ASSISTEN -

TES, DEVIDAMENTE HABILITADOR NA FORMA DA -

LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUAC PROFISSOE%

FIGURARAO DOIS (2) MEDICOS E OS DEMAIS,

COM CURSO DE TECNICO DE ADMINISTRACAO

HOSPITALAR OU ADMINISTRACAO DE EMPRESAS OU

AINDA DE ECONOMISTA

ARTIGO 93 DOSASSISTENTES SERAO

INDICADOS PELO DIRETOR *,O H.S.P.E., E DE-, -

SIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO AMSP

ARTIGO 94 A JUIZO DO DIRETOR DO

H.S.P.E., OS ASSISTENTES PDERAO TRABA-

IHAR EM CONDICAO DE JORDA QUE MELHOR -

ATENDA INTERSE|ES DO ORGAOAOO -*

ARTIGO 95 AOS ASSISTENTES DA
DIRETAE

RIA COMPETE: -

I CUPRIR FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO-DE IAMSPE;E -

II OBSERVAR FAZER OBSERVAR ALMOE

REPITO A HIERARQUIA;LUTO

III ESTUDAR OPINAR EXPEDIENTES* E NOS

E PROCESSOS QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS:

IV ASSESSORAR O DIRETOR NOS ASSUNTOS

SUA FIEL CUMPRIMENTO AA DETER•DE COMPETENCIA;

MINACOESV ADARMANADAS DO DIRETOR;

VI PRESTAR INFORMACOES AS PARTEE IN*

TERESSADA- SOBRE ANDAMENTO DE

ETENTES AMBITO DIRETORIA;PROCESSOS
OU NO DA

VII REUNIOES
COMPARECER AS PARA AS

E

QUAIS FORAM CONVOCADO PARTICIPAR DE

COMISSOES;

VIII MANTER-S ATUALIZAD *OSCOM

ASSUNTOS GERAIS DA AUTARQUIA;

IX REPRESENTAR AO DIRETOR SOBRE

QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE TENHA

CONHECIMENTO AMBITO DO SPENO

* X - ATUAR, DEPRIMIRAO DO DIRETOR,
POR

NOS ASSUNTOS INERENTES * DIVISOES, SERVICOS

OU SETORES DO H.S.P.E., INTERMEDIO DCS

RESPECTIVOS DIRIGENTES,PORSEUS

ARTIGO 96 A SECRETARIA DA DIRETORIA

CONTARA ESCRITURARIOS, RESMOERAOCOM QUE

PELAS SGUINTES ATRIBUICOES, SOB ORIENTACAO

E RESPONSABILIDADO T:*, RGSECRETARIO R,'A):

1 RECEBER, REGISTRAR, DIS*-'* --.IR E

CONTROLARAO ANDAMENTO DE EXPEDIENTES
PROCESSOS,

E CORRESPONDENCIA, NO AMBITO DA PATOA

IL ORGANIZAR E ANOTEARQUIVO DA

DIRETORIA;

III PREPARAR CIRCULARES, ORDENS DESER-AD

VICO, ASOS E CONTANDOS DESINTERESDOS

PELO DIRETOR DO H. S. P. E.;

IV EXECUTAR SRVICO DE
O

MECANOGRAFIA;

V ENCAMINHAR GABINE«

TE MINUTASPREPARARDA CORRRESPONDENCIAE AOOFTALAS

EXTERNA, A SER EXCPEDIDA -'LO SUPERINTENTE

CO IAMSPE;

VI REGISTRAR DADOS DAS SUR.S

ATIDADES E ELABORARR RELATORIO MENSAL DOS SERVICOS

PRESTADOS;

VII OBSERVAR DE T.::'ACAO
- O PRAZO -

DE PROCESSUAISSUPERVENIENTES E DOCUMENTOS, QUE

AGUARDAM DESPACHO;

VIII - DIRETOÑA MATERIAIS
PROVER A COM

DE ESCRITORIO E RESPONSABILIZAR-SE PELA SUA

GUARDA:

ARTIGO 97 - A DIRETORIA DO H.S.P.E.

CONTARA AINDA COM CCNTINUOS-PARTEIROS,

DA DIVISAO DE CLINICA* GE•AIS '

ARTIGO 98 A DIVISAO DE CLINIO
GE-

RAIS, UNIDADE DE TECNIRRESR-OE•.VEL PELA

PRESTACAO DE SERVICOS CLINICOS AOS USUARIOS DO

IAMSPE, TEM A SEGUINTE ESTRUTURA:

I DIRETIRIA

ILII- - SERDE DE CLINICA MEDICA

III SERVICO DE DOENCAS TRANSMISSIO

VEIS

IV SERVICO (LED TERAPIA INTENSIVA

V ,SERVICO DE ALERGIA IMUNOL GIA.
- E

VI SERVICO DE PEDIATRIA CLIRICA.

VII SERVICO DE NEONATOLOGIA

ARTIGO 99 A DIRETORIA DA DIVISAO DE

C]INICAS GERAIS CONTARA COM"

1 DIRETOR
-

II ASSISTENTES

III SECRETARIA

AR'RIGO I00 A DIRETORIA INCABE PRO-,

GRAMMAR, DIRIGIR, COORDENAR, AVALIAR O

SUPERVISIONAR ATIVIADE TECNICO-ADMINISTRATIVASAS

DE TODAS UNIDADES DA DIASAOAS

ARTIGO 101 - O DIRETOR S•ERA, .DRITIDØ

1)ALO SUPERINTENDENTE (IO I'-'SPF,, OBSCURA

DOS OS ÆGUINTES REQUISITOS: -

1 SER PORRADO DE DIPLOMA DE RT:R-CL SU.,

PERIOR (MEDICO), DEVIDAMENTE HABILITADO NOS

TERMOS DA LEGISLACAO QUO REGULAMENTA A

PROLUSAO



DIRIO OFICIAL

ESTADO DO SAO PAUIO

II POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE TECVI PRESTAR INFORMACOES AS PARTES INXII OPINAR EM TODOS OS PROCESSOS OU V RT•PEN,SABLLIZAR-Æ PESO MATERIAL DE

TECNICO-ADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS CINCO (5) TERESSADA SOBRE ANDAMENTO DE PROCESSOS OU EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DO SEGRUSO MATCO 4O RESPECTIVO SETOR;

ANOS DE EXERCICIO PROFSSIONAL EXPEDIENTES, NO AMBITO DA DIRETIRIA VICO A DIRETORIA DA DIVIAO; VI CONTROLAR AS ATIVIDADES DO PE*

IMVM AS REUNIOES PARA AS XIII EXPEDIR ORDENS DE SERVICO CIRSO NAO MEDICO LOTADO NO SETOR;
ARTIGO 102 NAS SUAS AUSENCIAS E - COMPARECER CULARES AVISOS, AMBITO DE VII SOLICIT• COOPERACAO DE

MOLENTO DERETER DA DIRIA D: CLINICAS QUAIS FOREM CONVOCADOS E NO *UA COMPE-- A

O TENIO CO DE QUALQUER UNIDADE DO H.S.P.E. PARA E*

RAIS SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS DIRETOVILA MANTER-SE ATUALIZADOS COM CONVOCAR E PRESIDIR REUNISSES CLARECIMENTO, DIANESIO OU CONDUTA

TERARES DE SEUS SERVICOS, DESIGNADO PELO PEOS ADJUNTOS GERAIS DA AUTARQUIA; CIONDIAS E TECNICAS COM SEUS SUBORDINADOS; LUTA A SEGULIN EM RELACA A PACIENTES DE

RINTENDENTE DO TAMSPL.

REPRESENTAR AO DIRETOR S•ORE XV PARTICIPAR DE REUNIS• MEALS ENFERMARIA OU AMATORIO

ARTIGO 103 AO DIIRETOR DA DIVISAO DE QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE TENHA CAOCOM O DIRETOR DA DIVIO E DE OUTRAS, QUANVIII EXERCER AZ FUNC•ES DE ENDINO

CLINICAS GERAIS COMPETE: NHECIMENTO; DO CONVOCADAS; PROGRAMADAS PELA DIRETORIA DO SERVICO;

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGIMEN ATUAR, POR DETERMINACAO DODIREITO SUSTENAR PRONTUARIOS MEDICOS, IX * PARTICIPAR, CBRIGATORIAMENTE. DE- OBJETIVANDO AQUILATAR O PADRAO DE

ATENDITO DO IAMSPE; - INERENTES SERVICOS, REUNI5ES DE CUNHO CIENTIFICO PROGRAMADA

TOR, NOS ASSUNTOS AOS MENTO;

II - OBSERVAR E FAZER OBERVAR ABSOLUTO SECOES OU SETORES .DA DIVISAO, PER INTERMEDIAI SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO PELA DIRETIRIA DO SERVICO A QUE ESTA

SUBORCHEFI,•. DINADO;
: RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL; DIO DE SUAS RESPECTIVAS TRANSFERENCIA DE PACIENTES AOS HOSPITAIS EM X PRES:AR POSSIVELS LNFORMACSES,

A*
III ASSUMIR INTEGRAL REPONSABILIDADE PARAGRAFO UNICO AO ASSISTENTE NAO CONVENIO; *--

PELA ORIENTACAO TECNICO ADMINISTRATIVA AS MODICO INCUMBIRA ASSUNTOS DE ORDEM ADXVJII RESPONSABILIZAR-SE PELO CONTROLE DE CARATER MEDICO, AOS FAMILIARES DE

PAUNIDADE QUE LHE SAO SUBORDINADAS; MINISTRATIVA, DELEGADOS PELO DIRETOR DA DIDE FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHES SAO CIENTES OU A -EC• REGPO_'•AVELS;

SUBORDINADOS; XL CUMPRIR E FAZE: CUMPRIR OREVISAOIV SUPERVISIONAR, COORDEN E CONTROALISTAMENTO DO IAMSPE

LAR O TRBALHO NAS UNIDADES QUE LHE SAO SEUARTIGO 107 A SECRETARIA DA DIRETRIX PROPOR REMANEJAMENTO OU
TRANSB

BORDINADAS; RIA DA DIVISAO DE CLINICAS GERRI CONTARA FERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NO SERVIC,O; XII SERVIR E FAZES OBSERVAR A

HIEESCÑTURARIES, XX OPINAR ENCAMINHAR DIRETOR ARQUIA FUNCIONALCOM QUE RESPONDERAO PELAS E AO

V. PROMOVER PERFEITO ENTROSAMC ESEGUINTES ATRIBUICOES SOB A ORIENTACAO* E DA DIVISAO, OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVAS, LABIII * COLHER, DIARIAMENTE, DADOE

ESTRE OSSERVICOS SSCOES E SETORES DA DLVLSAC; RESPONSABILIDADE DO NOS DE FALTAS, LICENCAS AFASTAMENTOS; TATICOS QUE CONFIGUREM O ATENDIMENTO; SECRETARIOA

PROMOVER E COORDENAR O CRIMINO REDISTRIBUIR XXI E PRESTATARIO PELO SETOR ENCAMINHA-LOS

I RECEBER, REGISTRAR, E REPRESENTAR AO DIRETOR DA DIVIDE AO
E A CHEFE DE+ 3ECAO;: DICO, A PEDULLA INVESTIGAC'AOPRE-'ISSTØNALCIENTFICADO --

OBJETIVANDO O APERFEICOAMENTO CONTROLAR O ANDAMENTO DE PROCESSOS, EXPESAS IRREGULARIDADES DE QUE TENHA

CONHECIDESTA DIENES E CORRESPONDENCIA, NO AMBITO DA MENTO; ,* XIV ENCAMINHAR AR SUPERIORHIERANOSE

VII FORMULAR PLANOS E ESTUDOS VISANI TOMAR AS PROVIDENCIAS NECESSAIOS EXPEDIEIS RELACIONADO COM
AS- DIRETORIA; *AS REALIZEM NECROPSIAS DE INTESTINOS DE ECOAI CIO "ETOR, ,•ARA AS

PROVIDO O DESENVOLVIMTO PROGRAMADO DA: ARTIVIII EXECUTAR OS SERVICOS DE MECANISPARA QUE SE CAOIVEKS.

DADES DA DISTRISAO GRAFIA; RESSE DOS SERVICOS QUE CHEFIAM; DENCIAS
-

VIII DESPACHAR COM O DIRETODO PL III MANTER ARQUIVO ATUALIZADO; XII ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIAS ARTIGO )26 OS I•.ED!COS SERAO
ADMI: TRAMITACAO DO PESSOAL LOTADO EM SEUS SERVICOS E ENCATGOS PEIO SUPERINTENDENTE DO IAMSP

6. P. E.; - DE
. IV OBSERVAR O PRAZO NOMINA-LAS DIRETOR DA DLVIIAO; DESDE "-EG•IM,,NTE

IX ENCAMINHAR, MENSALMENTE, AC DIDOS E XIV APLICAR DISCIPLINARES DA NOS- PROCESSOS, EXPEDIENTES DOCUMENTOS AO AUE HALILITADOS
TER-LO QUE A

PROPRETOR DO B. S. P. E., RELATORIO DA: ATIDADES QUE AGUARDAM DESPACHOS; * NENEAS DE MOS LEG•.ACAT :EGULAMENTA

DA DIVISAO; V PROVER O SERVICO COM MATERIAIS DE ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA; FISSAO, EOMDRO-¢--N LO A,AIS DE DOIS (2) ANOS
XXV SOLICITAR DIRETOR DA DIVISAO, DE EXERCICO ,ROHSSLONAL

X SUGERIR A CONI- DE BOLSAS DE SUCTORIO RESPONSABILIZA-SE PELA SUA AO

APLICACAO DEPENA DISCIPLINAR DE

SUSPENSAO

TUDO, A PARTICIPACAO DE MECONS EM RESGUARDA AO SEUS SORIADOS ARTIGO 127 AC MEDICO COMPETE:

SOA OU EM CURSOS DE APERFETICOAMENTO VI - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO E XVI SOLICITAR DIRETOR I CUMPRIR , REGIMENTE DO VMPE

ENVOLVAM AO DA DIVISAO,ATENDER SOLICITACOOES QUE MA--XI OPINAR NOS PROCE-SOS OU •.XPEDLENAS DESEMPENHOW O DE SERWCOS ESPECIAIS OU HORAI OBSERVAR HIERARQUIA FUNCIONAL;

TERIA DE COMPETENCIA; ATES TENHAM SEGU!•--ATO DA DIVISAO A CLSUA

RETORTAQUE DO H. 8. P. E.; VII PREPARAR E ENCAMINHAR O EXUPERIO EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR SEIII PRESTAR ASSISTENCIA MADICA
IDOR IMOTADO SERVICO; E

OUXII SOLICITAR AO DIRETOR DO .*. *. P. E. DIENTE DA DIRETORIA XVII NO TRAS ATIVIDADES AFINS PACIENTES DEAMBU SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO, AOS

ARTIGO 108 O SERVICO DE CLINICA ME--A CONFE DE LMPR:S•OS NECESSAR AO USO - AL•ERACAO* NO QUADRO DE PESSOAL DO SERVICO LATORIO E DE ENFERMARIA;

DA DIVISAO; DICA CONTAM COM: QUE CHEFIA IV * REGISTRAR NO PRONTUARIO AS

OBSERVI EXPEDIR ORDENS DE SERVICO, CIR1 PROTORIA DE SERVICO ARTIGO 118 OS CHEFES DE SECAO, VACUOLES CLINICAS, PRESCRICOES MEDICAS- DOS E OUTRE

REUMATOLOGIA -
CULARES, AVISOS DE INTERESSE DA DISARO DOSIFI SECAO DE COM: SERVICOS QUE COMPOEM DIVISAO DE CLINICAS ANOTACOES, DE ACORDO COM

DETERMINAA NORMAS

DE QUE NAO ENVOLVAM MATERIA DE COMPETENCA SETOR DE AMBULATORIO GERAIS, SERAO, OBRIGATORIAMENTE, MALCOS HADA PELAS UNIDADES TECNLCO-ADMLNLSTRATIVA•

CIA DAS DEMAIS UNIDADES DO IAMSPE; B) SETOR DE ENFERMA BILITADOS NA FORMA DA LEGISLACAO QUE REGULASUPERIORE.S;

XIV - AUTORIZAR ACOMODACOES ESPECIAIS M SECAO DE DIAGNOSTICO E FERAMENTA SUA PROFISSAO, DE RECONHECIDA

CAPACITAS UNIDADES SOB SUA JURISDICAO; UTICA COM: DADO TECNICA, ADQUIRIDA AUOS TRES (3) COMPARECER OBRIGATORIAMENTE, AS. AMBULATORIO QUAIS FOR

XV CONVOCAR E PRESIDIR RESOURSES PEA) SETOR DE DE EXERCICIO PROFISSIONAL * ANOS REUNIOES CIENTIFICAS PARA ASCONVO
*

RIDICAS COM ASSISTENTES E DEMAIS CHEFES DAS B) SETOR DE ETERIZARIA ' ARTIGO 119 OS CHEFES DE SECAO; DOS CADO; -* .

UNIDADES QUE LHE SO SUBORDINADAS; ARTIGO 109 O SERVICO DE DOENCAS SERVICOS QUE COMPOEM A DWISAO DE CLINICAS VI EXERCER MCAO DE ENSINO JUNTO A

XVI ELICITAR AO DIRETR DO H.S.P. TRANSMISSIVEIS CONTARA COM: GERAIS, SERAO ADMITIDOS PELO SUPERINTENDIAS E ESTAGIARIOS PROGRAMADAS PELO

SERE A TRANSFERENCIA DE PACIENT INTERNADO NA 1 - DIRETOÑA DE SERVICO DENTE DO IAMSPE OU, PREFERENCIALMENTE, VICO 8 QUE PERTENÆ;

ESUA UNIDADE CLINICA, PARA HOSPITAIS QUE MONII S•AO DE IMUNIZACAO COM: COLHIDOS PELO DIETOR DA DIVISAO, DENTRE OS %RII FORNECER, DIARIAMENTE AO ENCAR-.

TENHAM CONVENIO COM O IAMSPE; AI SETOR DE VACINACAO; ELEMENTOS QUE COMPOEM O CORPO "CLINICO DO REGADO DE SETOR, NUMERO DE ATENDMENTO

XVII - SUGERIR A DIRETONA DO H.S.P. B) STOR DE SOROTERAPIA SERVICO ESTAO SUBORDINADOS QUE REALIZOU;
- A QUE

: E. CONVENIOS, EU CREDENCIAMENTOS COM INSTI• HI SECAO DE DIAGNOTICO E TERAPEUTICO 120 - OS CHEFES DE SECAO, NAS

TU1COES MEDICAS ESPECIALIZADAS; TICA COM: SUAS AUSENCIAS E IMPEDIMENTOS, SERAO SUHSTI"VILL ARESPONDER PELOS PLANTOES PARA OS. QUAIS FOR ESCALADO;

XVIII EÑCAMINÑAR AO DI•TOR DO H. A) SETER DE AMBULATORIO; TUIDO POR ENCARREGADOS DE SETOR, INDCADOS *
-

S.S.E. PARA SUA APRCIACAO NORMAS E ROTI STOR DE ENFERMARIA PELO DIRETOR DE SERVICO AO DIIRETOR DA DIVIBOX - REPRESENTAR AO SEU SUPERIOR

HLENA DE SERVICO, A SEREM OBSERVADAS PELAS ARTIGO 110 - O SERVICO DE TERAPIA INSAO , RALCO QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS; TENSIVA CONTARA COM: ARTIGO 121 AOS CHEFES DE SECAO, DOS AHA CONHECIMENTO

XIX - PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E, I DIRETORIA DE SERVICO SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DE CLLNTCAZ ARTIGO 128 AS DIRETORAS DE SERVICO,

REALIZACAO DE II SECAO DE ENFERMARIA GERAIS, COMPETE: -A VINDA DE E.•ECLALLSTA PARA A SECOES S•TORES,

AS E OS CONTARAM
ESCRITURES E ATIVIIDADES AFINS: ARTIGO 1U - O SERVICO DE ALERGIA E SUPERVISIONAR O ATENDIMENTO MEDICO RARIOS CUMPRIMENTO DE ROTINAS

XX PARTICIPAR DAS REUNIES PARA AS IMUNOLOGIA CONTARA COM: EXECUTADO PELES SETORES; PARA O DE- ORDEM ADMINISTRATIVA

QUAIS FOR CONVOCADO; I DIRETORIA DE SERVICO; * II PARTICIPAR DAS VISITAS MEDICAS PARAGRAFO NICO CONTARAO AINDA,. XXI --* PARTICIPAR DAS REUNIOES DOS DIREII SECAO DE DIAGNOSTICO TERAPEU• DI- COM

E
RIAS AS ENFERMARIA TECNICOS DE LABORATORIO,

TORES DE DIVISOES DO S.S.E. E DAS REUTICA COM: LABORATORISTAS

AUXILIOS DE DIRIETORES DO IAMSPE; A) SETOR DE AMBULATORIO: III * CONTROLLER E IVPARTICIPAR QUANDO LIARES DE LABORATORIO, RECREACIONISTAS

ESCRITURAI - PRESIDIR REUNISSES MENSAIS COM B) SETOR DE ENFERMARIA NECESSARIO, DO A•NDJMENTO DE PACIENTES DE RARIOS E PESSO•L EXPECIALIZADOEVENTUALMENTE

OS DIRETORDE SERVICOS DA DIVISAO; III SECAO DE IMTMOIOGIA COM: ENFERMARIA OU AMATORIO TE NECESSAR

XXIII. - PROPER AO DIETER DO H.S.P. A) SETOR DE PREPARACAO DE EXTRATOS; IV * ORGANIZAR C ORIENTAR O ENSINO A *

E. ADMISSAO DE PESSOAL NECESSARIO E DISPENSA B) SETOR DE INVESTIGACAO LABORATORIAL SER MINTSSRADO A BOLSISTAS COM A SUPERVISAO SECAO X

DE SERVIDOR LOTAD0 NA DIVISAO; ARTIGO 112 * O SERVICO DE PEDIATRIA DO DIRETOR; DA DIVISAO DE CLINICAS

XIV CONTROLAR A •REQUENCIA DO PESQUICLINICA CONTARA COM: V * ORGANIZAR E PROGRAMAR CURSOS, ESPECIALIZADAS

SOAI QUE LHE E DIRETAMENTE SUBORDINADO; I DIRETORIA DE SERVICO FERENCIAS, PALESTRAS COM A PREVIA

AUTORIZAADV - AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU II SECAO DE DOENCAS METABOLICAS E CAO DO DIRECTOR MITIGO 129 A DIVISAO DE CLCAS ESPE.

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO DIVISAO, DIGESTIVAS VI APRESENTAR DIRETOR,NA COM: AO A PROGRAMATIDAS UNIDADE TECNICA RESPOSAVEL PELA

PARA OUTRA TIMIDADE SOB SUA JURSDICAO A) SETOR DE GASTROENTEROLOGIA MACAO DE PESQUISAS; PRESTACAO DE SERV2COS CLINICS ESPECIALIZADOS

XVI PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P. B) STOR DE ENDOCRINOLOGIA VII COMMATERIAL UTILIZADO AOS TEM A SEGUINTE
ES- A SER USUARIOS DO IAMSP

E., O REMANEJAMENTO OU TRANSFERENCIA DE - C) SETOR DE EMERGENCIA; EM PUBLICACES MEDICAS E, ESPECIAMENTE AS TRUTURA:

: SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO PARA OUTRA DIVID) SETOR DE AMBULATORIO **' DESTINADAS A REVISTA MEDICA DO IAMSPE; IDIRETORIA.

*AO DO MESMO DEPARTAMENTO; **II SECAO DE DOENCAS DO APARELHO VIII ORGANIZAR AS REUNIOES C!ENTFF'CAS II SERVICO DE CARDIOLOGISTAS

XVII DESIGNAR ATÑBUICSES ECLAIS CARDIO-RESPIRATORIO RENAL, DO SERVICO,
- E COM: A QUE ESTA SUBORDINADO DE ACORI SERVICO DE DOENCAS DO APARELHO

AOES ASSISTENTES; A) SETOR DE CARDIOVIDA DO COM A PROGRAMACAO APROVADA PELO DIRESPIRATORIO.

XVIII APROVAR AS ESCALAS DE FERIAS B) SOTOAR DE PNEUMOLOGIA; RETOR; IV SERVICO DE NEUROLOGIA
: DO PESSOAL LOTADO NA DIVISAO; C) SETOR DE NEFROLOGIA: IX MINISTRAR"

XIX IRER AOS V ERRICO DE PSIQUIATRA E PSICOLOGIA
PROPER AO DO H.S.P. D) SOTOAR DE AMBULAT BOLSISTAS AULAS PROGRAMADAS

- ESTAGIARIOS;

E., O DESEMPENHO DE SERVICOS SPECIALS OU ARTIGO 113 O SERVICO DE NEONATOLOGIA E CEDICA- E O REFIVI SERVICC DE GASTROENTEROL

COLORARIO EXTRAORDINARIO, CUMPRRA-SE COM: MENTO DO IAMSPE;A SER POR GIR CONTTRA CUMPRIR, FAZER CUMPRIR

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO, POR ABSOLUTA NEI DIRETORA DE SSRVICO. XI OBSERVAR-SE LAZER OBSE•'VAR CA.A EVII SERVLCO NEFROL

CRUELDADE DE SERVICO; AE
. II SECAO DE PUERICULTURA, DIAGNOSTICARIA FUNCIONAL;

--

E NOS TRATAMENTO
: XXX EXAMINAR OPINAR PEDIDOS CO E COM: XII VIII SORVO DE DERMATOLOGIA

DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO DIVI A MAIX SERVICO DE ENDOCRINOLOGIANA A) SETER DE PREMATUROS; TERLALLLLLLLLL PROGRAMAR PREVISAO DE

SAO; B) SETOR DE RECEM-NASCIDOS NORMAIS; *EPESSOAL UARA O EXERCCIO SEGUINTE; X SERVICC DE OTORRINOLARINGOLOGIA

XIXI OPINAR E ENCAMINHAR OS EDIC SETOR DE RECEM-NASCIDOS PATOLOGIA * MANTER PERFEITO ENTROSAMENTO XI SERVICO DE OFTALMOLOGIA-

DOS DE AFASTAMENTO OU LICENCA, REQUERIDOS COS." COM SECOES E SETO, ES DO SERVICO A QUE

PERTENCE .
POR SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO; ARTIGO 114 OS DIRETORES DE SERVICOS XIV SECAO XI

LXXII DESIGNAR ENCARREGADOS DE * ENCAMHAHAR AO DIRETOR RELATORIOOS DA DIVISAO DE CLINICAS GERAI SERAO, MENSAL DE CUAS ATIVIDADES; DA DIRETORIA
-

S,ETOR, POR INDICACAO DO DIRETOR DE SERVICO; LATERLAMENTE MEDICOS HABILITADOS NA. FORXV OPINAR EXPEDIENTES TE.

XIII - PALLCAR PENA PRMR DE ADMA DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUA PRO- NOS QUE ARTIGO 130 A DIRETORIA DA DIVL.•TO DE

VERTENCIA, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA; FISSAO, NHAM SEGUIMENTO DA SECAO A DIRETORIA DO

XXXIV APLICAR DISCIPLINAR DE DE RECONHECIDA CAPACIDADE TECNICA, SERVLCOS A QUE ES•.A SUBORDINADO; CLINICAS ESPECLALISA•LAS CONTARA COM:
PENA ADQUIRIDA APOS CINCO (5) ANOS DE EXERCICIO XVI OBRIGATORIAMENTE AS I DIRETOR;

-

SUSPENSAO, DE ACORDO COM O ESTABELECIDO EM PROFLSSIONAL. COMPARECER

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA: REUNISSES PROGRAMADAS + PELOS DIRETORES; IL ASSSISTENTES

XXXV SUGERIR DIRETOR DO R.S.P. ARTIGO 115 OS DIRETORES DE SERVICOS XVII APLICA: DISCIPLINAR DE DIII SECRETARIAAO PENA
* DA DIVISAO DE CLINICAS GERAIS, SERAO ADMITI

E. ABERTURA DE SINDICANCIA VERTENCIA, NO ARIBTO DE SUA COMPETENCIA; ARTIGO 131 A DIRETORIA INCUMBE PRO.

XXXVL ABONAR JUSTIFICAR, DOS PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, EXVIII AVALIAR E
SUPERE OU OU NAO, FERENCIAMENTRO ESCOLHIDOS DENTRE ELEMEN• OROPO APLICACAO DE PENA DIAGRAMAR DIRIGIR, COORDENAR

OS VISIONAR ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

AS FALTAS DE SERVIDORES LOTARDES NA DIVISAO; TOS QUE COMPOEM O CBPO CLINICO DO H.S.P.E. CINAR DE SUSPENSAO A SERVIDOR QUE LHES AS

XVII LEOPOR AO DIRETOR DO H.S. - E SUBORDINADO; AS O DIRETOR SERA ADMITIDO
ARTIGO 116 OS DIRETORES DE SERVICOS DA DE TODE UNIDADES DA DIVISAO

P.A. ALTERASSES TIO QUADRO DE PSSOAL DA DIVISAO DE CLINICAS OERAIS, NAS SUAS AUSENI OPINAR E ENCAMINHAR AO DIREARTIGO 132 -

PEDIVISA CIAS E IMPEDIMENTOS, SERAO SUBSTITUIDOS POR TOR, OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVAS OU ABONO9 IO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, OBSERVES

XVIII - PRATICAR ATOS NAO PREVISTOS CHEFES DE SE?AO, DE SUA INDICACAO, DESIGNAVDE FALTAS, LICENCAS OU AFASTAMENTOS, AREOS SEGUINTES REQUISITO:

NESTE ARTIGO, DESDE QUE POR EXPRESSA DELEGADOS PELO DIRETOR DA DIVISAO, SENTADOS PELOS SERVIDORES QUE LHES SASAO SUI SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL

SUCAO DE PODERES DO DIRETOR DO H.S.P.E.; ARTIGO 117 AOS DIRETOR-EE DOS SERVIOS BORDADOS PERIOR (MEDICO), DEVADAMENTE HABILITADO, NOS

ARTIGO 104 - A DIRETORIA DA DIVISAO DE DA DIVISAO DO CLINICAS GERAIS, COMPETE: ARTIGO 122 OS ENCARREGADOS DE SEEMTERMOS DA LEGISLA•CAO QUC REGULAMENTA A PRO.

CLINICAS GERAIS CONTARA COM DOIS (2) ASASSI CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGITORLAI SUBORDINADOS AT CICSE QUE COMPOEM OS FISSAO;

TENTES, DE RECONHECIDA CAPACIDADE TECNICAMENTO DO IAMSPE; SERVICOS DA DIVIDIO DE CLINICA« GERAIS, SEII POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE TE<:.

ADMINISTRATIVA, ADQUIRIDA APOS CINCO (5) II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO RAO OBRIGATORIAMENTE MEDICOS, DEVIDAMENTE NICOADMINISTRATIVO ADQUIRIDA APOS CINCO (5)

ANOS DE EXERCICIO PROFISSIONAL RESPEITO A HIERARQUIA HABILITADOS, COM EXPERIENCIA COMPROVADO, ANOE DE EXERCICIO PROFSSIONAL

PARAGRAFO UNICO DENTRE OS ASSISTENIA ENCAMINHAR EM TEMPO HABIL A PREPOR MAIS DE TRES ;3) ANOS DE EXERCICO PROFIII NAS SUAS AUSENCIAS ELNL•EDIMEN--

TES. DEVIDAMENTE HABILITADOS NA FORMA DA BVKSAO DE MATERIAL E PEDDOAL PARA O EXERCICIO FI•IONAI. TOS. O DIRETOR DA DIVISAO DE CLINICAS

LAGISLACAO QUE REGULAMENTA SUAS PROFLS TISEGUINTE; ARTIGOE 123 OS ENCARREGADOS DE SETOR LIZADA SER,'A SUBSTITUIDO RAR UM DO:DIRETO-

GUTER UM MEDICO E UM PROFISSIONAI COM UM IV REQUISITAR MATERIAIS E IMPRESSOES SERAO DESIGNDOS PELO DIRETOR DA DIVIAO REO DE S.-RVICO. DESIGNADO "ELO

SUPERINTENDO SEGIOMTES CURSOS: TECNICO DE ATOSNECESSARIOS AO BOM FUNCIONAMENTO DOS SERPRO INDICACO DO DIRETOR DE SERVICO, DENTE DO I.•ISPE.

CE.O, ADMINISTRACAO DE EMPRESA, ADMINISTRAVAMOS ARTI++O *2* CS ENCARREGADOS DE SETOR AIGLO 133 AO DIRETOR D:A DIV-ISAO DE

CAO HOSPITALAR, ECONOMIA OU BACHAREL EM V ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABILIDADE SERAO SUBSTITUTOS NA: SUAR AUSENCIAS E CLINICAS ESPECIALIZADAS COMPETE:

CIENCIAS CONTABEIS PLA ORIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS PEDIMENTOS, JOR RODICIO INDICADO PELO DIREI CUMPRIR E FAZER CUMPRRR O

REGRAMENARTIGO 105 * OS ASSISTENTES SERAO INDIGNIDADES QUE LHES SAO SUBORDINADAS; TOR DE SERVICE TO DO IAMSPE

CEDES PELO DIRETOR DA DIVASAO, COM A APROVAI - SUPERVISIONAR O TRABALHO DAS UNIDAARTIGO 125 AOS ENCARREGADOS DE SII OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

DADES LHE .SAO SUBORDINADAS;RACAO DO DIRETOR DO H.S.P.E., E DESIGNADOS QUE HIERARQUIA FUNCIONAL;

TOR COMPETE: RESPEITO A A

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE VII * PROMOVER O PERFEITO ENTROSAMENTO DO ATENDAIII ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABILIDADE

106 AOS ASSISTENTES DA DIRETORE UNIDADES LHES SAO SUBORDINADAS; I - CONTROLAR E PARTICIPAR TECNICO-ADMINISTRATIVA AAAS QUE MENTO DE PACIENTES EM ENFERMARIA OU AMPELA ORIENTACAO* ARTIGO VIII ,ŒESITAS MEDICAS DIARIAS;

RIA DA DIVISAO DE CLINICAS GERAIS COMPETE: - PASSAR UNIDADES LHE SAO SUBORDINADAS;

BATISPORTO QUE1 ESTUDAR E OPINAR NOS EXPEDIENTES E IK - SUPERVISAR O ENSINO MEDICO, A IV SUPERVISIONAR, COORDENAR E
CONTRO II PARLAMENTE VISITAS

-

PROCESSOS QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS; PESQUE E A INVESTIGACAO CIENTIFICA OFERE REALIZAR EM UNIDADES QUE LHE SAO
SEUTRABALHO

H ASSESSORAR O DIRETOR NOS ASSUNTOS CENDO A EL*, SUA CONTRIBUICAO PESSOAL; CONJUNTO COM OS ",EDICOS E BOLSISTAS, AO SELAR O NAS

BORDINASSE
DE SUA COMPETENCIA; X ENCAMINHAR, MENSALMENTE, AO DIRETOR DE ENFERMAGEM SOB SUA RESPONSABILIZ PERFEITO ENTROSAMENTO

EMPROMOVER
III DAR FIEL CUMPRIMENTO AS DEBITOR DA DIDIVSAO RELATORIO DAS ATIVIDADES DO DADE: TRE OS SERVICOS, E DA DIVISAO;

NACOES EMANADAS DO DIRETOR DA DIVISAO; SERVICO; III CONTROLAR AS ADML E "ALTAS SECOES SETORES ENSINO
MEVI PROMOVER E COORDENAR O

IV CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGI- PROPOR A DE PACI .•..DES: PESQUISA :'NVESTIGACAO CIENTIFICA,
- XI CONCESSAO DE BOLSAS DE DE VISTA DICO, E A

LNERO DO IAMSPE; ESTUDO, PARTICIPACAO DE MEDICOS EM CONGRES - ANALIS SOB O PONTO A PROFISSIONAL

APERFEICOAMENTO
V - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR, ABSOLUTO SOS E A REALIZACAO DE CUR•TOS DE APERFEICOANAO E ADMINISTRATIVO, PRONTUARIOS MEDEOBJETIVANDO O

TEITE A HIERARQUIA FUNCIONAL; MENTO; DICOS; SOU CEGAL

0)



ORI

VII FORMULAR PLANOS E ESTUDAS
VISAN

DO O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

ATIVIDADES DE SUA DIVISAO;

VIII ENCAMINHAR MENSALMENTE, AO

DIRETOR DO H.S.P.E., RELATORIO DAS
ATIVIDA• DES DA DIVISAO;

IX SUGERIR A CONCESSAO DE BOLSAS DE

ESTUDO, APART,CIPACAO DE MEDICOS EM

CONGRESSO E A REALIZACAO DE CURSOS A SERENI

MINISTRADOS ATRAVES DA DIIVISAO

X * OPINAR NOS PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUE TE.,•HAM SEGUIMENTO DA DIVISAO A

DIRETORIA DO L. S. P. E.;

XI SOLICITAR AO DETM DO H. 5. P. E.

A CONFECCAO DE IMPRESOS NECESSARIOS AO USO

DA DIVISAO•

XII EXPEDIR ORAES DE SERVICO,IR-

CULARES, AVISOS DE INTERESSE DA DIVIO

DESDE QUE .N* ENVOLVAM N•TERIA DE

COMPETENCIA DAS DEMAIS UNIDADE• DO IAMSPE;
-*O

XIII AUTORIZAR ACOMODACOES EXPECTAIS

NAS UNIDADES SOB SUA JURISDICAO;

XIV CONVOCAR E PRECIDIR REUNIOES

PERIODICAS COM SEUS ASSITENTES E DEMAIS

CHEFES DAS UNIDADES AUE LHE SAO SUBORDINADA

SOLICITAR AO DIRETR DO H. S. P. E.

A TRANSFERENCIA DE PACIENTES INTERNADOS EM

SL]AS UNIDADE PAR•, HOSPITAIS QUE

MANTEIAM CONVENIO COM O IAMSPE;

XVI SUGERIR AO DIRETR DO H. S. P. E.

CONVENIOS OU CREDENCIAMENTOS COM

INSTITUICOES MEDICAS ESPECIALIZADAS;

XVII ENCAMINHAR AO DIRETOR DO

H. S. P. E. PARA SUA APROVACAO, AS NORMAS

E ROTINAS DI SERVICO, A SEREM OBSERVADAS

PELAS UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

XV/II PROPOR" AC DIRETOR DO H. S. P.

E A VINDA DE ESPECIALISTAS I•ARA A

REALIZACAO DE CM'S• E OUTRAS ATIVIDADES AFINS;

XIX PARTICIPAR DDAS REUNIOES DE
*

COORDENACAO DOS TRABALHOS DAS DIVISES DO

H. S. P. E+ E DAS "EUNIOES DE DIRETORES DO

IAMSPE;

XX PRESIDIR REUNIOES MENSAIS COM OS

DETORES DOO SERVICOS DA DIVISAO;

XXI PROPOR AO DIRETOR DO H. S. P. E.,

ADMISSAO DE PESSOAL NECES,SARIO E DISPENSA

VIE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

XXTI CONTROLAR A FREQUENCIA DOS
DI-

REATORES DOS SERVICOS QUE LHE SAO

SUBORDINADOS;

XX'IH AUTORIZAR O REMANEJAMENTOS OU

TRANSFERENCIA DE GSSERVIDOR LOTADO NA DIVISAO

21 PARA OUTRA UNTADO DE SUA JURISDICAO;
XIV PROPOR AO DIRETOR DO H. S. P,

E. O REMANEJAMENTO OU TRANFERENCIA DE

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO, PARA OUTRA

UNIDADE DO IAMSPE;
**

XXV APROVAR AS ESCALAS DE FERIAS DO

PESOAL LOTADO NA DIVISAO;

XVI PROPOR AO DIRETR DDO H. 8. P.

E O DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO, A SER CUMPRIDO POR

"SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

LXXVII EXAMINAR OPINAR

PEDI+ E NOS

DOS DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA

DISARO

XVIII OPIAR NOS PEDIDOS DEAFAS

TAMENTO OU LICENCA REQUERIDO POR SERVIDOR

LOTADO NA DIVISAO;

XIX DESIGNAR OS ENCARREGADOS DE

SETOR, POR INDICACAO DO DIRETOR DE SERVICO;

XXX APLICAR PER, DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XIXI APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

SUSPENSAO, DE ACORDO COM ESTABELECIDO EM

PORTARA DA SUPENRINTENDENCIA

SEXTI SUGERIR AO DROTOR DO H. S.

P. E. ABERTURA DE SINDICANCIA

XIII ABAFAR OU JUSTIFICAR, OU NAO,

BA FALTAS DE SERVLDA LOTADO NA DIVI

SAO;

*V --R PROPORAO DIRETOR DO TI. S.

P. E. ALTERACOES NO QUADRO DO PESCAL DA

DIVISAO;

: XXXV "PRATICAR ATOS NAO PREVISTOS

NESTE ARTIGO, DEENDE QUE POR EXPRESSA

DELEGACAO DE PDERES DO DIRETOR DO H. 8. P. E.

ARTIGO 134 A DIRETORIA DA DIVISAO DE

CLINICAS ESPECIALIZADAS CONTARA COM DOIS

(2) ASSITENTES DE RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS

CIGC (5) ANOO DE EXERCICIO PROFISSIONAL

PARAGRAFO UNICO DENTRE OS

ASSISTENTES, DEVIDAMENTE HABILITADOS *NA FORMA DA

•LAC•OQUE REGULAMENTO SUAS PROFISSOES,

ARA UM MEDIOTE E UM PI•)FISMONAL COM

UM DOS SEGUINTES CURSOS: DE JUNIOE DE

ADMMINISTRACAO ADMINISTRACAO DE EMPRESAS,

ADMIISTRACAO HOSPITALAR, ECONOMISTA OU

BACHAREL EM CIENCIAS CONTABEIS

ARTIGO
* 135OS ATIENTES SERAO

INDICIADOS PELO DIRETOR DA DIVISAO, COM A

APROVACAO DO DIRETOR DO H. 8. P. E.. E

ESIGNADOS *LO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 136 AOS ASSISTENTES DA
DIRE--

TORA DA DIVISAO DE CLINICAS ESPECIALIZADAS

COMPETE:

I ESTUDAR E OPINAR NOS EXPEDIENTES E

PROCE#SOS QUE LHE FOREM DISTRIBUIDOS;

II ASSOREAR O DIRETOR NOS ASSUNTOS

DE SUA COMPETENCIA;

O+ III CONGR E FAZER CUMPRIR

JULGALMENTO DO IAMSPE;

IV OBERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLU-

TO RESPECITO A SARAUJA FUNCIONAL;

V DAR FIEL CUMPGMENTE ASDETERMI-FLS

NACOES EMANADAS DO ?,IRETO• DA DIVISAO;

VI PRESTAR INFORMACES AS PARTES
IN-

TERESSADOS DO ANDAMENTO DE PROCESSOS OU

EXPEDIENTES;

VII COMPARECER AS REUNIOES
PARA AS

FLUAIS FOREM CONVECAO

VII MANTER-S ATUALIZADOS COM OS

ASSUNTOS GERAIS DA AUTARQUIA;

IX REPRESENTAR AO DIRETOR TODAIR-

REGILARIDADE DE QUE TENHA CONHECIMENTO;

X ATUAR, POR DETERMINACAO DODIRE--

TOR, NOS AUUTOS INERENTES AOO SERVICOS,

SECOES OU SETORE•S DA DIVISAO, POR

INTERMEDIO DE SUAS RESPECTIVAS CHEFIAS

*' PARAGRAFO UNICO AO ASSISTENTE NAO

MEDICO INCUMBIRA ASSUNTOS DE ORDEM

ADMINISTRTIVA DELEGADOS PELO DIRETOR DA

DIVISAO

ARTIGO 137 A SECRETARIA DA DIRETORIA

DA DIIVISAO DE CLINICAS ESPECIALIZADAS

CONTARA COM ESCRITURADOS QUE RESPONDERAO

PELAS SEGUINTES ATRIBUICOES, SOB A ORIENTACAO E

I RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR,CONI-

ROLAR O ANDAMENTO DE PROCES.SOS,

EXPEDIENTES E CORRESPONDENCIA, MANTENDO O ARQUIVO

ATUALIZADO;

II EXECUTAR TODOS OS SERVICOS DE

MECANOGRAFIA;

* III OBERVAR O PRAZO DE TRAMTTACAO

DOS PROCESSOS, EXPEDIENTES E DOCUMENTOS

QUE AGUARDAM DESPACHOS;

IV PROVER O SERVICO COM MATERIAIS

DE ESCRITORIO E RESPONSABILIZAR-SE PELA SUA

GUARDAI

V PRETAR ATENDIMENTO AO PUBLICO E

ATENDER AS SOLICTACOES QUE ENVOLVEM

MATERIA DE SUA COMUETENOA.

ARTIGO 138 O SERVICO DE CARDIOLOGIA

ESTADODE PESSOAL DO

RUA FLORENCIO DE ABREU, 848

SECRETARIA 8.0 ANDAR ..... ,.............,
. .

DIRETORIA GERAL

GABINETE DO DIRETOR GERAL 77.O ANDAR- ......., ,
.....

ECRETARIA */-O ANDAR

DMSA DE PESSOAL

GABINETE DO DIETER 7.O ANDAR .

SECAO DE ESTUDOS 6.0 ANCILAR

.....-+.,-.-.-.......-,

SEE,AO DE CADASTRO '/.O ANDAR ...............I *. ..... ,

DIVISAO DE SELECAO E APROVEITAMENTO

CORDENADORIA DA ADMINISTRACAO DE PESSOAS

RESCIAO DOS- TELEFONES EXTERNOS

.,.•....**.....«

SEE DE PLANEJAMENTO DE PROVAS 8.O ANDAR .,.., I*27.4045

CURSOS DE APERFEICOAMENTO 2.O MADAR . ..* 227 *596

SE•ODE EXOM DE PROVAS 2.O ANDAR 227-2482
....S..:..

SERVICO

REVISTA PAULISTA0

RELA•TO 8.0 ANDAR .. 227-0578.......... ..... .*...... ..,
.

SERVICO DE ADMINISTRACAO

GABINETE DO DIRETOR 6.0 ANDAR 22*/-2063.... -

SECRETARIA 6* ANDAR ... ....-............- - ...... ., 227-2063

SECAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO 6.O ANDAR 22*/-2682
..........

SECAO DE PESSOAL 6.O ANDAR ....-. ....... ..... ..... 227-6796

SECAO DE EXPEDIENTE --6.0 ANDAR 227-8612
.......... .... ...

SECAO DE MATERIAL 9,0 ANDAR ....... ,.. .........: 22'/-1601
-

SECAO DE DE FINANCAS - 6.O ANDAR .. .............. 227-6796

DO PRI•DIO

II SECAO DE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTICA COM:

A) SETOR DE AMBULATORIO

B) SETOR DE EMFERMARIA.

III SECAO DE COMPLEMENTACAO DE

DIAGNOSTICO COM;

A) SETOR DE ELETROCARDIOGRAFIA E

VECTOCARDIOGRAFIA

B) SETOR DE HEMODINAMICA DE

FENOMECANOCARDIOGRAFTA. E

ARTIGO 139 O SERVICO DE DTAS DO

APARELHO RESPIRATORIO CONTARA

SERVICO; COM:
-I DIRETORIA DE

II SECAO DE DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO

CA COM:

A) SETOR DE AMBULATORIO:

ZELADOR 9.O ANDAR .............-... ...........

ESTADO DC SAO PAULO

22%8601

22*/-8601

22%2274

(227-2782

(227-2278

227-22*/8

227-6890

....

(227-1401

SECRETARIA 8.O ANDAR (227-1401
..........................

(227-0652

SOLA DOS PROCURADORE• *. O ANDAR ............. O ,. 227-140*

DIVISAO DE CONTAGEM DE TEMPO

GABINET DO DIRETOR 9.O ANDAR 227-2682

E

CIONAIS

ARTIGO 140 O SERVICO DE NEUROLOGICAS

CONTARA COM: *

I DIRETORIA DE SERVICO;

II SECAO DE DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO

TALCA COM: -

A* SETOR DE AMBULATORIO;

B) SETOR DE ENFERMARIA

III SECAO DE ELETRODOMESTICO

A) SETOR DE ELETROENCEFALOGRAFIA; COM'.

B) SETOR DE ELETROMIOGRAFIA
E

REOENFALOGRAFLA.

ARTIGO 141 O SERVICO DE PSIQUIARA O

PSCOLOGIA- MEDICA CONTARA COM:

1 DIRETORIA DE SERVICO;

II SECAO DE PSQUIATRIA CORA:

A) SETOR DE AMBULATORIO;

B) SETOR DE ENFERMARA

C) SETOR DE PSIQUIATRIA INFANTIL;

- DL SETER DE PSICOTERAPIA DE GRUPO E

PSICODRAMA

III SECAO DE PSICOLOGIA M/•LIEA.

ARTIGO 142 O SERVICO DE GASTROENTE«

ROLLA CLINICA CONTARA EOM:

1 DIRETORIA DE SERVICO;

II SECAO DE DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO

TICA COM:

B)A) SETORSETOR DE ENFERMARIAAMBULATORIO;DE

III SECAO DC COMPLEMENTACAO I)IAGNSS-,

TICA

ARTIGO 143D REVICO DE NEFROLOGI&

CONTARA COM:

1 DIRETORIA *E SERVICO;

II SECAO DE DIAGNOSTICO TERAPEUTI,E
-

CA COM:
-*

A) SETOR DE AMBULATORIO;

B) SOTOAR DE ENFERMANA

III •=CAO DE HEMODINAMICA DIAL
E

CECO PERITONEAL

ARTIGO 144 O SERVICO DE
ATOLOU

GLA CONTARA COM:

I DIRETORIA DE SERVICO;

II SECAO DE ..IAGNOSTLCO E

TERAPEUTICA COM:

SETOR DE AMBULATORIOA)

B) STOR DE ENFERMARIA

C) SETOR DE LABORATORIO,

ARTIGO 145 O SERVICO DE OCRACINO

LOGAL CONTARA CERN:

I DIRETORIA DE SERVICC;
-

II SECAO DE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTICA COM:

A) SETOR DE AMBULATORIO;

B) SETTER DE ENFERMARIA

ARTIGO 146 O SERVICO DE OTORRINOS

GOLOSITA CONTAA **OM: -

I DIRETORIA DE SERVICO;

II SECAO DE DIAGNOSTICO E TERAPEUTICA

COM:

A) SETOR DE OTONEUROLOGIA

B) SETOR DE ONCOLOGIA OUSERVICO FACIAL;

E) SETOR DE

ENFERMARIA STOR DE AMBULATORIO;

E) SETOR DE FONOAUDIOLOGA

ARTIGO 147 O SERVICO DE OFTALMOLOGIA

COM:CONTARA

I DIRETORIA DE SERVICO;

II --, SECAO DE DIAGNOSTICO TERAPEUTICA
E

COM:

A) STOR DE NEURO-OFTALMOLOGIA E

GLAUCOMA

B) SETOR DE PATTRICIA CORNEA;

C) SOTOAR DE PATTRICIA DE LICETINA

E)D) SETORSETOR DEDE ENFERMARIAAMBULATORIO

III SECAO DE OFTALMOMEDTARLA CLN

A) STOR DE MOTRICIDADE OOULAR.

ARTIGO '148 OS DIRETORES DOS SERVICOS

DA DIIVISAO DE CLINICAS ESPECIALIZADAS

OBRIGATORIAMENTE, MEDICOS, HABIITADOSSERAO,NTT

FORMA DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUA

PROFISSAO, DE RECONHECIDA CPACIDADE TECNIO

CA, ADQUIRIDA APOS CINCO (5) ANOS DE

EXERCICIO PROFISSIONAL

DA DIVISAOARTIGO 149DE CLINICASOS DIRETORESESPECIALIZADAS,*OS SERVICOSSERUFO

ADMITIDOS PELO SUPERINTENDENTE DO ABPF

PREFERENCIALMENTE, ESCOLHIDOS DENTRE OS ELE..

MENTOS QUE COMPOEM O CORPO CLINEO DO

II.S.P.E,

ARTIGO 150 OS DIRIETORES DE SERVICO

DA DIVISAO DE CLINICAS ESPECIALIZADAS
NAA

SUAS AUSENCIAS E IMPEDIMENTOS, SERAO

SUBSTITUIDOS POR ELEMENTOS DE SUA INDICACAO,

DESIGNADO PELO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 151 AOS DIRETORES DOS SERVICES

DA DIVISAO DE CLINICAS ESPECIALIZADAS,

PTE

COMI CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENT DO IAMSPE; -

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA;

III ENCAMINAR EM TEMPO HABIL A PRA.

VISAO DE MATERAL E PESSOAL PARA O EXERCICIO

SEGUINTE

IV REQUISITAR MATERIAL E IMPRESSOS

SERVI-COSCESARIO AO DOM FUNCIONAMENTO DOS

PETA ORIENTACAO TECNICADE ADMINISTRATIVAFESPONSABIIIDAAOAS

V ASSUMIR INTEGRAL

UNIDADES QUE LHE SA,O SUBORDINADAS;

VI SUPERVISIONAR O T•ABALHO DAS UNI.

DADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

VII PROMOVER O PEERFEITO
ENTROSAMENTOAS QUE

TO ENTRE UNIDADES LHE ,SAO

SUBORDINADAS VISITAS MEDICAS DIARIASPASSAR EM
-

ENFERMARIAS;

IX SUPERVISIONAR ENSINO MEDICO,O A

PESQUISA E A. INVEESTIGACAO CIENTIFICA,

OFERECA CONTRIBUICAO PESSOAL;CENDO

X ENCAMINHAR, MENSAMENTE DIRE.AO

TOR DA DIVISAO, RELATORIO DAS ATIVIDADES DE

SEU SRVICO

XI PROPOR A CONCESSAO DE BOLSAS DE-

ESTUDOS, PARTICIPACAO DE MEDICOS EM

CONGRESSOS E A REALIZACAO DE CURSOS DE

APERFEICOAMENTO;

XII OPINAR EM TODOS OS PROCESSUS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DO SER.

VICO A DIRETORA DA DIVIAO

XIII EXPELIR ORDENA DE SERVICO,

CECULARES E AVISOS, NO AMBITO DE SUA COMPETEN

CIA;

XIV CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES CIEN«

TIFICA E TECNICAS COM SEUS SUBORDINADOS

XV PARTICIPAR DE REUNIOES MENSAL•

COM O DIRETOR DA DIVISAO E DE OUTRAS,

QUANDO CONVOCADOS;

XVI INSPECIONAR PRONTUARIOS MEDICOß

OBJETIVANDO AQUILATAR PADRAO DE ATENDIO

MENTO;

XVII SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAOHOSPITALIS DE

TRANSFERENCIA DE PACIENTES AOS

CONVENIOS;



ESTADO SE SAO PAULO

*LE FREQUENCIA DOS ERVIDORES QUE LIXE .SAO

SUBORDINADOS;

XIX PROPOR REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NU SERVICO;

XX OPINAR, E ENCAMINHAR AO DIRETOR

DA DIVISAO, OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVAS,

ABONOS DE FALTAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS;

XXI - REPRESENTAR AO DIRETOR DA

DIVISAO IRREGULARIDAES DE QUE TENHA

CONHECIMENTO;

XII TOMAR AS PROVIDENCIASNECESSA

RIAS PARA QUE SO REALIZEM NECROPSIAS DE

INTERE.SSE DOS SERVICO QUE CHEFIAM;

XIII ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIAS

DO PESSOAL LOTADO NOS SERVICOS E

ENCAMINHALAS AO DIRETOR DA DIVISAO;

XIV * APLICAR PENAS DISCIPLINARES DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

DEVESOLICITAR AO DIRETOR DE DIVISAO

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

AOS SEUS SUBORDINADOS;* XVI SOLICITAR AO DIRETOR DE DIVISAO,

O DESEMPENHO DE SEVICOS ECLAIS OU

HORARIO EXTR'AORDINARIO, A SER CUMPRIDO PORSERVI• DOR LOTTE NO SEU SERVICO;

XVII SOLICIATAR AO DIRETOR DA
DIVI

SAO, ALTERACAO NO QUADRO DE PESSOAL DO

SERVICO QUE CHEFIA

ARTIGO 152 OS CHEFES DE SECAO, DOS

SERVICOS QUC COMPOEM A DIVISAO DE

CITAS ESPECIALIZADAS, SERLI OBRIGATORIAMENTE,

MEDICOS, HABILITADOS NR FORMA DA

LEGISLACAO QUE REGULAMENT=, SUA PROFLS DE

RECONHECIDA CAACIDADE TECNICA, ADQUIRIDA AI*

TRE• (3) ANOS DE EXERCICIO PROFISSIONAL

ARTIGO 153 - OS CHEFES DE SCAC DOS

SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DE

CLINICAS ESTMEIALIZAE.AS, -•ERAO ADMITIDOS PELO

SU, PENTENTE DO IAMSPE, OU,

PREDERENCIALMENTE ESOOLHLDOS PEK DIRETOR DE DILAO

DENTE ES ELEMENTOS QUE COMINEM O CORPO

MEDICO DO SERVICO A QUE ESTAO

SUBORDINADO

ARTIGO 154 - OS CHEFES DE SECAO, NAS

SUAS AUSENCIAS E "IMPEDIMENTOS, SERAO

SUBSTITUIDOS POR ELEMENTO* INDICADOS PELO

DIRETOR DO SERV!CO, AO DIRETOR DE DIVISAO

ARTIGO 155 - AOS CHEFES DE SECAO, DOS

SERVICOS QUE COMUMM A DIIVISAO DE

CLINICAS ESPECIALIZADAS COMPETE:
.

I - SUPERVISIONAR O ATENDIMENTO

M¿DICO EXECUTADO I*L* SETORES;

II PARTICIPAR DAS VISITAS MEDICASDI-

RIAS AS ENFERMARIAS;

III - CONTROLAR OU PARTICIPAR QUANDO

N•ESSARIO, DOS ATENDIMENTOS DE PACIENTES

DE ENFERMARIA OU AMBULATORIO;

IV - ORGANIZAR E ENTAR O EMINO A

*R MINISTRADO A BOLSISTAS COM A SUPERVISAO

DO SEU DIRETOR;

V ORGANIZAR E PROGRAMAR CURSOR,

CONFERENCISTAS PALESTRARA COM A PREVIA

AUTORIZACAO DE SEU DIRETOR;

VI - APRE•ENTAR AO SEU DIRETOR, A PR

GRAMAC DE CUTSAS

VII COMPL MATERIAL A SER UTILIZADO

EM PUBLICACOES MEDICAS E ESPECIALMENTE, AS

DESTINADAS A REVISTARIA DO IAMSPE;

VIII ORGANIZAR AS REUNIOES CIENTIFICAS

DO SERVICO A QUE ESTA SUBORDINADO DE

ACORDO COM A PROGRAMCAO APROVADA PLO

DIRETOR;

IX MINISTRAR AULAS PROGRAMADAS, AOS

BOLSISTAS E ESTAGIARIO

X * CUMPRLR E FAZER CUMPRIR O REGLE

MENTO DO IAM&PE;

XI OBSERVAR E FAZER OBSERVAR A

HIERARQUIA FUNCIONAL;

XII PROGRAMAR A PREVISAO DE MATERIAL

E PESCAI PAARA O EXERCICIO SEGUINT

XIII MANTER PERFEITO ENTROSAMENTO

COM SECOES E SETORES DO SERVICO A QUE

PERTENCE;

XIV ENCAMINHAR AO DIRETOR

RELATRIO MESAL DE SUAS ATIVIDADES;

XV OPINAR NOS EXPEDIENTEDE QUETE--

NHA SEGUIMENT DA SECAO, A DIRETORIA DO

SERVICO A QUE ESTA SUBORDINADO;

XVI COMPARECER OBRIGATORIAMENTE IFS

REUNISSES PROGRAMADAS PELOS DIRETORES;

XVII APLICAR PNA DISCIPLINE DEAD--

VERTENCIA, *XO AMALTO DE SUA COMPETENCIA;

XVIII ENCAMINHAR AO DIRETOR, OS
TROB

DIDOS DE JUSTIFICATIVAS ABONO DE FALTA,

LICENCA OU AFASTAMENTO, APRESENTADO PELOS

SERVIDORE QUE LHE SDIO SUBORDINADO

ARTIGO 156 OS ENCARREGADOS DE

SETUR SUBORDINADOS AS SECOES QUE COMPOEM OS

•SERVICOS DA DIVISAO DE CLINICAS

ESPECIALIZADAS SERGFIO OBRIGATORIAMENTE MEDICAS,

DEVIDAMENTE HABILITADO COM EXPERIENCIA

COMPROVADA POR MAIS DE TRES (3) ANOS DE

EXERCICIO PROFISSION

ARTIGO 157 - OE ENCARREGADOS DE

SETOR SERAO DESIGNADOS PELO DIRETOR DA

DIVULSAO "PER INDICACAO DO DIRETOR DE REVICO

ALEIDO DENTRE OS ELEMENTOS QUE COML•EM

O SERVICO

ARTIGO 158 - OS ENCARREGADOS DE

SETOR SERTGIO SUBSTITUTIDO NAS SUAA AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS *0OR MDICO INDICADO PLO

DIRETOR DO SSRVICO.

ARTIGO 159 - AOS ENCARREGADOS DE

SETOR COMPETE:

I - CONTROLAR E PARTICIPAR DO

ATENDIMENTO DE PACIENTES EM ENFERMARIAS OU

AMBULATORIAS

II - REALIZAR DIARIAMENTE •2SITAS EM

CONJUNTO COM OS MEDICOS E BOLSISTAS NO

SETOR DE ENFERMARIA, SOB SUA RESPONSABILIDADE;

III - CONTROLAR AS ADMISSOES E "ALTAS"

DE PACIENTES;

IV - ANALISAR SOB O PONTO DE VISTA

TECLAI E ADMINISTRATIVO, OS PRONTUARIOS

MEDICES

V RESPONSABILIZAR-SE PELO MATERIAL DE

USO MEDICO, DO RESPECTIVO SETOR;

VI CONTROLAR AZ ATIVIDADES DO PESSOAL

NAS MEDICO LOTADO NO •TOR;

VIL - SOLICITAR A COOPERACAO DE

MEDICC DE QUALQUER UNIDADE DO H.S.P.E. PARA

NASCCIMENTO DIAGNOSTIC OU CONDUTA

TERAPEUTICA A SEGUIR, EM RELACAO A PACIENTES

DE ENFERMARIA OU AMBULATORIO;

VIII EXERCER AS FUNCOES DE ENSINO

PROGRAMADAS PE:A DIRETORIA DO SERVICO;
.

IX PARTICIPAR OBRIGATORIAMENTE DE-

REUNIOES DE CUNHO CIENTIFICO PROGRAMADAS

PLA DIRETORIA DO SERVICO A QUE ESTA

SUBORDINADO;

X * PRESTAR AS POSSIVEIS INFORMACOES DE

CARATER MEDICO, AOS FAMILIARE¿ DE PACIENTES

OU A SEU RESPONSAVEIS;

XI - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO TAIPE

XII OBSERVAR E FAZER OBSERVAR A

HIERARQUIA FUNCIONAL;

XIII COLHER DIARIAMENTE DADOS

ESTATISTICOS QUE CONFIGUREM O ATENDIMENTO P

RESTADO PLO SET,OR E ASSINA-LOE AO CHEFE DE

SECO
- ENCAMINAR SUPERIORERARAO

QUICO OS EXPEDIENTES RELACIONADOS COM

ASSUNTO DE PESSOAL DO SETOR, PARA AS

PROVIDENCIACABIVEISCIEIS

ARTIGO 160 - OS MEDICOS SERAO

ADMITIDOS PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, DESDE

HABILITADO NOS TERMOS DA
LEQUE LEGALMENTE

GISLACAO QUE REGULAMENTA A PROFISSAO, E

DEVERAO COMPROVAR MAIS DE DOIS (2) ANOS DE

EXERCICIO PROFMSIONAL.

H - OBSERVAR A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III - PRESTAR ASSISTENCIA MEDICA E OUTRAS

ATIVIDADES ALIN AOS PACIENTES DO

AMBULATORIO E DE ENFERMARIA:

IV - REGISTRAR NO PRONTUARIO AS

OBSERVAOES IDENTCAS PRESCRICOES MEDICAS E BUTTES

ANOTACOES, DE ACCORDO COM NORMAS

DETERMINADAA PELAS UNIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

SUPERLESTE

V COMPARECER, OBRIGATORIAMENTE AS

REUNIOES CIENTIFICAS PARR AS QUAIS FOR

CONVOCADO;

VI - EXERCER FUNCAO DE ENSINO JTMTO A

BOLSITAS E ESTAGIARIOS PROGRAMADAS PLO

SERVICO A QUE PERTENCE;

VET * FORNECER DIARIAMENTE AO

ENCARREGADO DE SETER, O NUMERO DE ATENDIMENTOS QUE

REALIZOU;

VIII - RESPNDER PELOS PLANTOES PARA OS

QUAIS FOR ESCALADO;

IX - REPRESENTAR AO *U SUPERIOR

HIERARQUICO QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE TENHA

CONHECIMENTO

ARTIGO 162 * AS DIRETORIAS DE SERVICO,

USEIROS E OS SETORES, CONTARAO COM

ESCRITURARIOS PARA O CUMPRIMENTO DE ROTINAS DE HAYDEM

ADMINISTRATIVA

PARAGRAFO UNICO - CONTARAO AINDA COM

TECNICOS DE LAIRTO LABORATORISTAS

AUXILIARES DE LABORAL E RECREACIONISTAS

SECAO XII

DA DMSA DE CLINICAS CIRURGICAS

ARTIGO 163 A DI•ASAO DE CLINICAS

CIRURG'ICAS, UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL PELA

PRESTACAO DE SERICOS PREDOMINANTEMENTECIGO AOS USUARIOS DO IAMSPE, TEM A

SE,

GUINTE ESTRUTURA:

I - DIRETORIA

II - REVICO DE PEDIATRIA CIRURGIC

II1 SRVICO DE ORTOPEDIA ETRAUMATO

LOGIA

IV* - SERVICO DE CIRURGIA GASTROENTER

LOGICA *

V - SARICO DE GINECOLOGIA E

OBSTETRICIA

VI SERVICO DE UROLOGIA

VIL - SERVICO DE CIRURGIA VASCULAR

PEFERIAS

VIII - SRVICO DE NEUROCIRURGIA

IX - SERVICO DE CIRURGIA PLASTICA

X SERVICO DE CIRURGIA TORAXICA
-

XI - SERVICO DE CIRURGIA GERAL

SECAO XIII

-

CLIFISA CIRURGICA CONTARA COM:

I - DIRETR

II ASSISTENTES

III SECRETARA- DIRETORIA

ATIGO 165 A INCUMBE:
PRO-

GRAIN DIRIGIR, COORDENAR, AVALIAR E

SUPERVISIONAR ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVASAS

DE TODAS AS UNIDADES DA DIVISAO E EXECUTAR AS

ATRIBUICOES OSPECIFICAS.SUAA

ARTIGO 166 O DIETOR SERA ADMITIDO
-

LO SUPRINTENDENTE IAMSPE, OBSERVADOSPEDO

OS SEGUINTES REQUISITOS:

I * SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL

STIPPIELLO (MEDICO) DEVIDAMENTE HABILITADO NOS

TERMOS DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA A

PROFUSAO

II - POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA, ADQUIRIDA AP*0 CINCO (5)

ANOS DE EXERCICIO PROFISSIONAL;

* ARTIGO 167 - NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR DA DIVISAO DE CANITAS

CIRURGICAS SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS

DIRETORES DE SUS SERVICOS, DEIGNADO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 168 AO DIRETOR DA DIVISAO DE

CLINICAS CIRURGICAS COMPETE:

I CURR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE:

II - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

ILL - ASSUMIR INTEGRAL RESPONABILIDADE

PELA OREIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADA

IV SUPERVISIONAR E COORDENAR OTRABA--

MO NAS UNIDADES CUE LHE .•AO SUBORDINADAS:

V PERFEITO ENTROSAMENTOPROMOVER

ENTRE OS FERVE SECS E SETORES DA

DIVISO

VI ENSINO- PROMOVER E COORDENAR O

MEDICO, A PESQUISA E A INVESTIGACAO

CIENTIFICA, OBJETIVANDO O APERFEICOAMENTO

PROFISSINAL DE SEU ESSOAL

VII FORMULAR PLANES E ESTUDOS
VISAN

DO O DESENTRHAMENTO PROGRAMADO DAS

ATIVIDADES DE DIVISAO;SUA

VIII ENCAMINHAR MENSALMENTE AO
DI-

RETOR DO H.S.P.E.. RELATORIO DAS ATIVIDADES

DE DIVISAO:SUA

IX - SUGERIR A CONCESSAO DE BOLSAS DE

ESTUDO, PARTICIPA,'AO DE MEDICOSA EM

CONGRESSO E A READPTACAO DE CURSOS A SEREM

MINISTRADOS ATRAVO DA DIVISAO:

' OPINAR NOS PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA DIVISAO A

DIRETORIA DO H.S.P.E. :

XI SOLICITAR AO DIRETOR DO H.S.P.E.
-

A CONFECCAO DE IMPRESSOS NECESSARIOS AO USO

DA DIVISAO;

XII EXPEDIR ORDENS DE SERVICO,
IR-

CUIDARES AVISOS DE INTERESSE DE SUA DIVISAO

DESDE QUE NAO ENVOLVAM MATERIA DE

XIII AUTORIZAR ACOMODACOES ESPECIAIS

NAS UNIDADES SOB SUA JURISDIC•AO;

XIV - CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

PERIODICAS COM SEUS ASSISTENTES, E DEMAIS

CHEFES DAS UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

XV - SOLICITAR AO DIRETOR DO D.C. A

TRANSFERENCIA DE PACIENTES INTERNADOS EM

SUAS UNIDADES, PARR HOSPITAIS QUE MANTEM

CONVENIO COM O IAMSPE;

XVI SUGERIR A. DIRETORIA DO H.S.P.E.

CONVENIOS, OU CREDENCIAMENTOS COMM

INSTITUICOES MEDICAS ESPECIALIZADAS;

XVII ESTINHAR AO DIRETOR DO H. S.

P. E. PARA SUA APROVACAO, AS NORMAS E

ROTINAS DE SERVICO, A SEREM OBSERVADAS PELAS

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS:

XVIII - PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E.

A VINDA DE ESPECIALISTAA PARR A REALIZAC•AO DE

OUTREOS ATIVIDADES AFIN;CURSODO E

:XIX - PARTICIPAR DAS REUNIOES DE

COORDENACAO DOS TRABALHOS DAS DIVISOA DO H.

S. P. S., E DAS REUNIOES DE DIRETORIOS DO 1.

A. M. S. P. E.;

XX PRESIDIR REUNIOES MENSAIS COM OS

DIRETORES DOS SERVICOS DA DIVISAO;

XXI PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E..-

PESSOAL NECESSARIO DISPENSA DEADMISSO DE E

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

XII CONTROLAR A FREQUENCIA D*
DI-

REATORES DO SRVICO QUE LHE SAO SUBORDINADOS:

XIII AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA SUA

DIVISAO, PARA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDIAO

XIV PROPOR AO DIRETOR DO H. S. P.
-

P O REMANEJAMENTO OU. TRNSFERENCIA DC

SERVIDOR LOTADO NA SUA DIVISAO, PARA OUTRA

UNIDADE DO IAMSPE;

XXV - APROVAR AS ESCALAS DE FERIAS DE

PESSOAL LOTADO NA DIVISAO;

XVI PROPOR AO DIRETOR DO H. S. P
-

E., O DESEMPENHO DE SERVICOO ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRORDINARIO A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA DIVASAO;

XXA,RLI - EXAMINAR E OPINAR N*

PEDIDOO DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA

DIVISAO;

XVIII OPINAR NOS PEDIDOS DE

AFASTAMENTO OU LICENCA DE SERVIDOR LOTADO NA

DIVISAO:

UXXLX - DESIGNAR-NOS ENCARREGADOS DE

SETOR POR INDICACO DO DIRETOR DE SRVICO

XXX APLICAR PNA DISCIPLINAR DE
AD--

VERTENCIA, NO ANBITO DE SUA COMPETENCIA:

XXXL APLICAR PENA DISCIPLINAR DE
SUS-

PENSAO, DE ACORDO ESTABELECIDO EM
COM O

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA;

XXXLI - SUGERIR AO DIRETOR DO H. S.

P. E., ABERTURA DE SINDICANCIA:

XIII ABONAR OU JUSTIFICAR, OU NAO,

NAAS FALTAS DE SERVIDORES LOTADOS DIDIVSAO

LXXLV PROPOR AO DIRETOR DO H. S.

P. E., ALTERCOES NO QUADRO DO PESSOAL DA

DIVISAO

XXXV PRATICAR ATES NAO PREVVSTOS

NESTE ARTIGO, DESDE QUE POR, EXPRESSA

DELEGAC•'• DE PDERES ZIO DIRETOR DO TT.S.P.E..

ARTIGO 169 A DIRETORIA DA DIVISAO DE
-

ASSISTENTES,CLINICAS CIRURGICASDE RECONHECIDAOENTARA EMMCPACIDADEDOIS TEC(2}

NICO-ADMINISTRATIVA, ANOSADQUIRIDA APOS (5)

DE EXERCICIO PROFISSIONAL

PARAGRAFO UNICO DENTRE OS

ASSTENTE

TES DEVIDAMENTE HABILITADOS NA FONN DALE* GISLACAO REGULAMENTA SUA PROFISSAO,

FIQUE

GURARA, UM MEDICO E URN PROFISSIONAL COM

DOS SEGUINTES CURSOS: TECNICO DEADMIUM

NISTRACAO, ADMINISTRACAO DE EMPRESA,

ADMINISTRACAO HOSPITALAR, ECONOMISTA OU BACHAREL

CIENCIAS CONTABEISEM

ARTIGO 170 OS ASSISTENTES SERAO
INDI-CES

CADAS PLO DIRETOR DA DIVISAO, COM A

APROVACAO DO DIRETOR DO H.S.P.E. E DESIGNADOO

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE_,

ARTIGO 171 AOS ASSISTENTES DA

IRRORA DA DI•ASAO DE CLINICAS CIRURGICAS

COMPETE:

I - ESTUDAR E OPINAR NOS EXPEDIENTES E

PROCESSOS QUE LHE FOREM DISTRIBUIDOS

II ASSESSORAR O DIRETOR NOS ASSUNTOS

DE SSA COMNPETENCIA

III CUMPRIR E FAZER CUMPRIR ORE--

GIMENTO AO IAMSPE:

IX* OBSERVAR E FAZER OBSERVARABSOLU

TO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

CUMPRIMENTO ASDERIV DAR FIEL
-

NACOES EMANADAS DO DIRETOR DA DIVISAO;

PRESTAR AS PARTESINFORMANDOOS

TERESSADA DO ANDAMENTO DE PROCESSOS OU

EXPEDIENTES:

VIL COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

ATUALIZADVIII MANTER-SE COM OS

ASSUSTOS GERAIS DA AUTTRQUIA.

IX REPRESENTAR AO DIRETOR TODA

IRREGULARIDADE DE QUE TENNA CONHECIMENTO,

RELATIVA A DIVISAO:

X ATUAR POR DETERRINACCO DO DIRETOR,SECOES

*OS ASSUNTOS INERENTES EOS SERAOOS

OU SETORES DA DI•ASAO, POR INTERMEDIO DE

SUAS CHEFIAS

PARAGRAFO UNICO - AO ASSISTENTE NAO

INCUMBIRA ASSUNTOS DE ORDEMABAIMEDICO

ADIMINISTRATIVA DELEGADOS PELO DIREIOR DA

SAO

ARTIGO 172 A SECRETARIA DA DIRETORIA

DA RESPONDERAO PLASDIVISAO DE CLINICAS CIRURGICAS CONTARA

COM ESCRITURARIOS QUE

ÆGUINTES ATRI-BUICOES SOB A ORIENTACAO E

RESPNSABILIDADE DO SECRETARIO(A):

I - RECEBER, REßSTRAR, DISTRIBUIR,

CONTROLAR O ANDAMENTO TIE PROCESSOS, EXPEDIENTES E

CORRESPONDENCIA, MANTENDO ATUALIZAAO

DO;

II EXECUTAR TODOS OS SERVICOS DE

MECANOGRAFIA;

III OBERVAR O PRAZO DE TRAMITACAI DOS

PROCESSOS, EXPEDIENTES E DOCUMENTOS QUE

AGUARDAM DESPACHOS;

IV PROVER O SER•ICO COM MATERIAIS DE

ESCRITORO ATRAVES DE REQUISICOES A UNIDADE

COMPETENTE E RESPPNSABILIZAR-SS POR SUA

BULLARA

V PRESTAR ATENDIMENTT AO PUBLICO E

ATENDER AS SOLICITACOES QUE ENVOLVAM

MATERIA (LE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 173 O SERVICO DE PEDIATRIA

CIRURGICA CONTARA COM:

I - DIRETRO: DE SERVICO

II S,ECAO DE DIAGNOSTICO E

TRATAMENTO COM:

A) SE. TOR DE AMBULATORIO;

B, STOR DE ENFERMA

ARTIGO 174 O SERVICO DE ORTOPEDIA E

I DIRETORIA DE SERVICO

II SECAO DE ORTOPEDIA CONI:

A) •ETOR DE AMBULATORIO

B) •ETOR DE ENFERMARIA;

CL •ETOR DE PATOLOGIA DE CUNA

D* SETOR DE CIRURGIA DE MAO;

E) SETOR DE SEQUELAS DE PARALISIAS

ORTOPEDICAS

III SEC'AO DE TRAUMATOLOGIA COM:

A) SETOR DE AMBULATORIO;

B) SETOR NE ENTERROE

ARTIGO 17,5 O SERVVCE DE CIRURGIA
AS-

TROENTEROLOGICA CONTARA COM:

I - DIRETORA DE SEICO

E TERAPEUTI*H SECAO DE DIAGNOSTICO

COM:TA.

A) •ETOR DE AMBULATORIO;

B) SETOR DE ENTERRARA

III SECAO OE PROTOZOOLOGIA

ARTIGO 176 O SERVICO DE GINECOLOGIA
-

E OIXSTETÑCIA CONTAR COM:

I - DIRETOR AE SER-VICO

II SEC'AO TAE GINECOLOGIA,
COM:

A) SETOR AMTMMTORIO;CECO

B) SETOR DE ENFERMANA

C) 8ETOR DE PATOLOGIA MAMARIA;

CI) 8ETOR DE COIPOSOEPIA ONCOLOGIA;E

III - SECAO CE OBSTETRICIA, COM:

A) STER AMBULATORIO;AE

B) STOR ENFERMARIA;

SETOR AE PLANEJAMENTO FAMILIAR;CI NE

D) STOR SE ESTERILIDADE

ARTIGO 177 O SERVICO DE UROLOGIA

ENFARA COM:

I DIRETORIA DE SERVACAO

II SECAO DE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTICO COLA:SETOR DE AMBULATORIO;

I
A

B) SETOR DE ENFERMARIA

ARTIGO 178 O SRVICO (IE CIRIRGIA

VASCULAR PERIFERICA CONTARA COM:

I DIRETONA DE SERVICO

II SEEAO DE DIAGNOSTICO
TERAPEUTIC E

CA, COQ

A) STOR DE AMBULATORIO

B) STER DE ENFERMARIA

ARRIGO 179 O SERVICO DE

NEUROCIRURGIA CONTARA COM:

I - DIRETORIA DE SERVICO

II SECAO DE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTICA COM:

AMBULATORIO;A) STER DE

B) SETER DE ENFERMARIA

ARTIGO 180 - O SERVICO DE CIRURGIA

PLASTICA CON.,ARA COM:

I - DIRETORA DE SERVICO

II SECAO DE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTA COM:

A) SETER DE AMBULATORIO

. B) STOR DE ENFERMARIA

ARTIGO 181 O SERVICO DE CIRIRGIA

TORAXICA CONTARA COM:

I DIRETORIA DE SERVACAO

II SECAO DE DIAGNOSTICO E

TERAPEUTICOCA,

A) SETER DE AMBULATORIO

B) STOR DE E•FFERMAÑA.

ARTIGO 182 O SERVICO DE CIRURGIA

GELA CONTARA CONU

I,* DIRETORIA DE FERVIC

N •CAODE CIRURGIA GERAL,

SETOR DE AMBULATORIO COM:A)

B) SETOR DE ENFERMARIA

III SECAO DE CIRIRGIA ENDOCRINA, COM:

A) SETOR DE AMBULATORIO

B) SETOR DE ENFERMA

ARTIGO 183 - OS DIRETORES DOS SERVICOS

DA DIVISAO DE CLINIAS CIRURGICAS SERAO,

OBRIGATORIAMENTE MEDICOS, HABILITADOS FORMANA

DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUA PROFISSAO,

DE RECONHECIDA CA»ACIDADE TECNICA ADQUIRIDA

ANOS PROFISSIONALAPOS CINCO (5) DE EXERCICIO

ARTIGO 184 OS DIRETORES DOS SERVICOS

DA DIVISAO DE CLINICAS CIRURGICAS SERAO

ADMITIDOS PLO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE,

PREFERENCIALMENTE, ESCOLHIDOS DENTRE OS

ELEMENTOS COMPOEM CLINICO DOQUE O CORIX)

H.S.P.E.

ARTIGO 185 OS DIRETORES DOS SERVICOS

DA DIVISAO DE CLINICAS CIRURGICAS, NAS SUAS

AUSENCIAS OU IM_RMDIN•ENTOS, SERAO

SUBSTITUIDOS ELEMENTOS DE INDICACAO,DESIGNAPOR DIRETORDA SUA

DOS PEIO DIVISAO

ARTIGO 186 AOS DIRETORES DOS SERVICOS

DA DECIDSAO DE CLINICAS CIRURGICAS, COMPTE

1 - CUMPRRR E FAZER CUMPRIR O

SEGMENTO DO IAMSPE;

II OBSRVAR E FAZER OBSERVAR O

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA:

'III ENCAMINHAR EM TEMPO HABIL A

PREVISAO DE MATERIAL PESSOALE PARA O

EXERCICIO SEGUINTE;

IV REQUISITAR MATERIAL E IMPRESSOS

NECESSARIOS AO BOM CIONAMENTO DOS

SERVICOS;

V ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABILIDADE
-

PELA ORIENTACAO TECNICA E ADMISTRATIVA DAS

UNIDADES QUE LHES SAO SUBORDINADAS:

SUPERVISIONAR O TRABALHO DAS

UNIDADES QUE LHES SAO SUBORDINADAS:

VII PROMOVER O PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE AS UNIDADES QUE LHES SAO SUBORDINADAS;

VIII PASSAR VISITAS MEDICAS DIARIAS NAS

ENFERMAS

IX SUPERVISIONAR O ENSINO MEDICO, A

PESQUISA E A INVESTIGACAO CIENTIFICA

OFERECENDO SUA CONTRIBUICAO PESSOAL:

X ENCAMINHAR MENSALMENTE AO DIRETOR

DA I•_•-ISAORELATORIO DAS ATIVIDADES DO

SERVICO:

XI PROPOR A CONCE•AO TIE BOLSAS DE

ESTUDO, PARTICIPACAO DE MEDICOS EM CONGRESSOS

E A REALIZACAO DE CURSAS DE APERFEICOAMENTO;

XII OPINAR EMM TODOS OS PRECOS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DO

SERVICO A, DIRETOR?A DA DIVISAO

XIII EXPEDIR ORCE DE SERVICO

CIRCULARES E AVISOS, NO AMBITO DE SUA

COMPETENCIA:

XIV RECONVOCAR E PRE.•',DIR REUNIOES

CIENC SEUSTIFICA E TECNICAS SUBORDINADOS:

XV PARTICIPAR DE REUNIOES MENSAIS

COM O DIRETOR (IA DIVISAO E DE BUTTES

QUANDO CONVOCADOS

XVI INSPECIONAR PRONTUARIOS MEDICOS,

OBJETIVANDO AQUILATAR O PADRAO DE

ATENDIMENTO;

XVII SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO

TRANSFERENCIA DE PACIENTES PARA HOSPITAIS DE

CONVENIE

XVIII RESPONSABILIZAR PELO

CONTROLE DE FREQUENCIA DO:; SERVIDORES QUE LHES SAO

SUBORDINADOS:

PROPOR REMANEJAMENTO EU



* OPINAR E ENCAMINHAR AO DIRETOR

DA DI•ASAO OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVAS,

ABONOS DE FALTAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS;

XXI * REPRESENTAR AO DIRETOR DA DIVI•O

IRREGULARIDADES QUE TENHA CONHECIMENTO;

XII TOMAR AS PROVIDENCIAS

NECESSARIAS PARA QUE SE REALIZEM NECROPSIAS DE

INTERESSE DOS ,SERVICOS A QUE CHEFIAM;

XIII ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIAS

DO PESSEGAL LOTADO NOS SERVICES E

APUNHALAS AO DIRETOR DA DIVISAO;

XIV - APLICAR PENAS DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XXV - SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

AOS SEUS SUBORDINADOS;

XVI SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

O DESEMPOO DE SERVICOS ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO, A SER CUNPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NO SERVICO;

XVII SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVVSSO,

ALTERACAO DO QUADRO DE PESSOAL DO SERVICO A

QUE CHEFIA

ARTIGO 187 OS CHEFES DE SECAO, DOS

SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DE CLINICAS

CIRURGICAS S•RAO OBRIGATORIAMENTE MEDICOS,

HABILITADOS NA FORMA , A LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA PROFISSAO, DE RECONNEC

CAPACIDADE TECNICA, ADQUIRIDA APOS TRES (3) ANOS

DE EXERCICIO PROFISSIONAL,

ARTIGO 188 OS CHEFES DE SECAO, DOS

,•RVICOS COMPOEM A DIVISAO DE CLINICAS

CIRURGICAS, SERAO ADMITIDOS PELO

SUPERENTENDENTE DO IAMSPE, OU PREFERENCIALMENTE,

ESCOLHIDAS PELO DIRETOR DA DIVISAO DENTRE OS

ELEMENTOS QUE COMPOEM O CORPO MEDICO DO

SARRICO A QUE ESTAO SUBORDINADOS

ARTIGO 189 OE CHEFES DE SECAO, NAS

SUAS ANUENCIAS OU IMPEDIMENTOS, SERAO

SUBSTITUIDOS POR ELEMENTOS INDICADOO PELO

DIRETOR DO SERVICC AO DIRETOR DA DIVIO *

ARTIGO 190 AOS DEFES DE SECAO, DOS

SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DE CLINICAS

CIRURGICAS COMPETE:

I SUPERVISIONAR O ATENDIMENTOME--

DICO EXECUTADO PELOS SOBREE

IVPARTICIPAR DAS VISITAS MEDDCAS

DIARIAS AS ENFERMARIAS -

III CONTRAVALAR OU PARTICIPAR QUANDONE--

CENARIO, DOA ATENDIMENTOS DE PACIENTES DE

ENFERMARIA OU AMBULATORIO;

IV ORGANIZAR E ORIENTAR O ENSINO A

SER MINISTRADO A BOLSISTAS COM A SUPERVISO

DO DIRETOR;

FERENCIA ORGANIZADORAS ECOMPROGRVXNARA

PREVIACURSOS,AUTORIZACONCACDO DIRETOR;

VI APRESENTAR AO DIRETOR, A

PROGRAMARCO DE PESQUISAS;

VII COMPILAR MTERIAL A SER

UTILIZADO EM PUBLICASSES MEDIOS E ESPECIALMENTE,

AS DESTILADAS A REVISTA MEDICAS DO BAHLS

PE;

VILL ORGANIZAR AS REUNIOESCIENTIFI

CAS DO ERRICO A QUE ESTA SUBORDINADO, DE

ACORDO COM A PROGRAMACAO APROVADA PELO

DIRETOR;

IX MINISTRAR AULAA PROGRAMADAS, AOS

BOLSISTAS E ESTAGIARIOS;

X CUMPRIR E FAZER CUMPRIR OREGI-FL

MENTO DO IAMSPE;

SF OB:ERVAR E FAZER OBSERVAR A

HIERARQUIA FUNCIONAL;

XII PROGRAMAR A PREVISAO DE

MATERIAL E POCESSUAL PARA O ERCICIO SEGUINTE;

XIII MANTER PERFEITO ENTROSAMENTO

COM SECOES E STORES DO SERVICO A QUE

PERTENCE

XIV - ENCAMHTHAR AO DIRETOR,

RELATORIO MENSAL DE SUOS ATIVIDADES;

OPINAR NOS EXPEDIENTES QUE

PENBA SALMENTO DE SUA KECRO A DIRETORIA

DO SERVICO A QUE CETA SUBORDINADO;

XVI COMPARECER OBRIGATORIAMENTE AS-

REUNIOES PROTRAIAS PELOS DIRETORES;

XVII APLICAR P•.NA DISCIPLINAR DEAD-

VERTENCE NO AMBITO DO SUA COMPETENCIA;

XVIII SUGAÑR APLICACAO DE PENADIII

CIPLINAR DO SUSPENSAO AOS SENS

SUBORDINADO

XIX ENCAMISARAO DIRETOR, OSPPDI--

DOO DE JSTIFICATIVA ABONO OA FALTA,

LICENCA OU AFASTAMENTO, APREENTADO PELOS

SERVIDORE QUE LHES SAAO SUBORDINAAOS

ARTIGO 191 OS ENCARREGADOS DE

,SETOR SUBORDINADO AS SEC•.?.OES QUE COMPOEM OS

SERVICCOS DA DIVISAO DE CLINICA CIRURGICAS

SERAO OBRIGATORIAMENTE MEDICOS, DEVIDAMENTE

HABILITADO COM EXPERIENCIA COMPROVARIA POR

MAIS DE TRES (3) ANOS DE EXERCICIO

PROFISSIONAL,

ARTIGO 192 - OS ENCARREGADOS DE SETER

SERA,O DESIGN•DOS PELO DIRETOR DA DIVISAO,

POR INDICACAO DO DIRETOR DE SERVICO,

ESCOLHISERRIED.DESDENTRO OS ELEMENTOS QUE COMPOEM O

ARRIGO 193 OS ENCARREGADOS DE

,SETOR SERAO SUBSTITUIDOS NAS SUAS AUSENCIAS OU

RENDIMENTOSDO O.POR MADICOS INDICADOS PELOSERVIC -

ARTIGO 194AOS ENCARREGADOS DE

SETTER COMPETE:

I CONTROLAR E PARTICIPAR DO

ATENDIMENTO DE PACIENTES EM ENFERMARIA OU

AMBULATORIO

II REALCAR DDAÑAMENTE VISITAS EM

CONJUNTO COM OS M¢'.IICOS E BOLSISTAS NO

SZCOR DC ENFERMANA SOB STRA

RESPONSABILIDADE;

III CONTROLAR AS AMISSES E ,ALTAS»

DE CENTOE

IV ANALISAR SOB O PONTE DE V:STA

TECNICO E ADMINISTRATIVO, PRONTUARIOS

IDICOS

V RESPONSABILIZAR-SE PELO MATERIAL DE

USO MEDICO, DO RESPECTIVO SETOR;

VI CONTROLAR AS ATI•ÑDADES DO

PESSOAL NA.O MEDICO LOTADO NO SETOR;

VII LIMEITER A COAAO DE

MEDICO AO QUALQUER UNIDADE DO H.S.P.E.,

PARA ESCLARECIMENTO, DI•MNO=-TIEO OU CONDUTA

TERAPEUTICA EM RE.'.C.CSO A PACIENTES DE

ENFERMARIA OU AMBULATORIO

VIII EXERCER AS FUNC5ES DE CANSINO

PROGRAMADAS PELA DIR,TORIA DO SEBRAIO

IX PARTICIPAR, OBRIGATORIAMENTE DO

REUNIOES DE CUF.HO CICN,IF:.CO PROGRAMADAS

PELA DIRETORIA DO S•-ICO;

.X PRESTER AS POSSIVEIS IFORMACOES

DE CARATER M•DICO, AOS FAMILIARES DE

PACIENTES OU A SEUS RESPONSAVEIS;

XI CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

XII OBSERVAR E FR=,2_R C')•CR--AR A

TISTICOS QUE CONFIGUREM O ATENDIMENTO

PRESTADO PELO SETOR E ENCAMINHA-LOS AO CHEFE DE

SECAO:

XIV - ENCAMINHAR AO SUPERIOR

HIERARQUICO OS EXPEDIENTES RELACIONADOS COM

ASSUNTO DO PESSOAL DO SETOR, OU DOS MEDICOS, SEUS

SUBORDINADOS, PARA AS PROVIDENCIAS CABIVEI

ARTIGO 195 OS MEDICOS SERAO ADMITIDOS

PELO SUPERITENDENTE DO IAMSPE, DESDE QUE

LEGALMENTE HABILITADOS NOS TERMOS DA

LEGISLACAO REGULAMENTA PROFISSAO, DEVERAOQUE A E

MAIS DE DOIS (2) DEEXPEDICOMPROVAR ANOO

CIO PROFISSIONAL

ARTIGO 196 AO MEDIOTE COMPETE:

I CUMPRIR O REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III PRESTAR ASSISTENCIA MEDICA E

ATIDADES AFINS AOS PACIENTES DE AMBULATORIO E

DE ENFERMARIA

IV REGISTRAR NO PRONTUARIO AS

OBSERVACOES CLINICAS, PRESCRICOES MEDICAS E OUTREOS

ANOTACES DE ACORDO COM NORMALA

DETERMINADAS PELAS UNIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS

SUPERIORES

V COMPARECER OBRIGATORIAMENTE, AS

REUNIOES CIENTIFICAS PARR AS QUAIS FOR

CONVOCADO;

EXERCER FUNCAO DE ENSINO JUNTO A

BOLSISTAS E ESTAGIARIOS, PROGRAMADA PELO

SERVICC A QUE PERTENCE;

VII FORNECER DIARIAMENTE AO

ENCARREGADO DE SETOR, NUMERO DE ATENDIMENTOS QUE

REALIZOU;

VIII REPONDER PLOS PLANTOES PARA OS

QUAIS FOR MESCLADO

IX REPRESENTAR AO SEU SPERIOR

HIERARQUICO QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE

TENHA CONHECIMENTO;

ARTIGO 197 AS DIRETORIAS DE SERVICO,

SECOES E OE SETORES, CONTARAO ESCRITURACO

RIOS PARA O CUMPRIMENTO DE ROTINAS DE

DEM ADMINISTRATIRUA

OPARAGRAFO UNICO CONTARAO AINDA COM

TECNICOS DE LABORATORIO, LABORATORISTAS

NARES DE LABORTORIO E RECREACIONISTAS

SECAO XIV

DA DIVISAO DE SEVICOS
-

COMPILARES

ARTIGO 1*3 A DIVISAO DE SERVICOS

COMPLEMENTARES, UNIDADE TECNICA

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DE SERICOS DE NATUREZA

TAMENTOELISACOMPLEMENTARASEGUINTEDIAGNOSTICOESTRUTURA:OUTRATEARA A

I DIRETORIA

II SERVICO DE LABORTORIO C1MICO.

III SERVICO DE ANATOMIA PATOLOGICA

IV- SERVICO DE RADIOSCOPIA CLINICA,

SERVICO DE RADIOLOGIA,

VI SERVICO DE HEMATOLOGIA

VII SERVIC'O DE MEDICINA FISICA

INSERVICO DE HEMOTERAPIA

- RADIOTERAPIA E

SECAO XV

DA DIRETORIA

ARTIGO 199 A DIRETORA DA DIVISAO DE

SER'«,COS COMPLEMENTARES CONTARA COM;

I DIRETOR

IIASSIITENTES.

ILL S•RETAR:A. PRO-'

GRAINGERATIGO 200 A DIRETORIA INCUMBECOORDENAR, AVALIAR, SUPERVISIONAR AS

ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE TODAS

AS UNIDADES DA DIVISAO

ARTIGO O DIRETOR SERA ADMITIDO201

PELO SUPERINTENDENTE C2O IAMSPE,

OBSERVADOS REAQUISTESDOS SEGUINTES

I - SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL

SUPOERIOR (MEDICO) DEVIDAMENTE HABRAAO NOS

TERMOS DA LEGISLACAO QUE REGGIA A PROHISA

II REPOSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVAS ADQUIRIDA APOS CINCO *5)

ANOS DE EXERCIC:_O PROFISSIONAL

ARTIGO 202 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS O DIRETOR DA DIVISAO (LE

SERVICOS COMPLEMENTARES SERA SUBSTITUIDO POR UM

DOS DIRETORES DOS SERVCELL DESIGNADO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 203 AO DIRETOR DA DIVISAO DE

•ERVICOS* _COMPLEMENTARES COMPETE:

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENT DO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABILIDADE

UNIDADESPESAORIENTACAOLHETECNICO-ADMMISTRATIVA,SAO DAS
SUBORDINADAS;

IV SUPERVISIONAR
E COORDENAR O

TRABALHO NAS UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS:

V MOVER RERTO ENTROCAMENTO

ENTRE OS SERVICOS, SECS E SEGOROS DA

DIVISAO;

PROMOVER E COORDENAR O ENSINO

RALCO A. PEQUISA E A INVESTIGACAOMENTI

CA, OBJETIVANDO O APERFEICOAMENTO

PROFISIONAL DE SEU ESSOAL

VII - FORMULAR PIANOS E ESTUDOS

DESANDO O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

BATIDALES DA DIVISAO;

ENCAMINHAR MENSALMENTE AODIR-II

R, TER DO H.S.P.E., RELATORIO DAS ATIVIDADES

DA DIVISAO;

.UI - SUGERIR A CONCESSAO DE BOLSAS DE

ESTAQUIO A PARTICIPAAO DE MEDICOS ENT

CONCRE E A REALIZACAO CIE CARSOS A SEREM

MINI.•TR,',DOS ATRAVES DA DIVISAO;

X OIRAR EM TCDOS OS ROCESSOS OU

E»:NECIIENTCS QUE TENHAM SE•FIMENTC DA

DIVVS.•.O A DIRETORIA DO TI.S.P.E.:

XI * S,OLICITAR AO DIRETOR DO H.S.P.E.

A CONFCCAO DE IMPRENNOS NECESSARIOS AO USO

DA DIV-ISAO:

EXXPEDIR ORDENS DE SERVICOS,

CIRCULARES, AVISOS DE THEREE DA DIVISA

DESD *,TE NAO ENVOLVAM MATERIA VE

CEMMTTC-NCLA DES DCIS UNIDADES DO

MSPE-III - AUTORITAR ACOMODACOES ESP•CIAIS

NNS •MIDADES SOB SUA ,:URISDICAO:

XIV CONVOCAR E RESIDIR REUNIOES

NEROPOLIS COM SEUS ASSI,•TENTES, E DEMAIS

CHEFES DAS UNIDA-DES QUE LHE SAO SUBORDINADAS

XV - SOLICITAR AO DIRETOR DO H.S.P.E. A

TRANSFERENCIA DE PACIENTES INTERNADOS EM

SUAS UNIDADE PARA HOSPITAS QUE

E., CONVENIO OU CREDENCIAMENTOS COM

INSTITUICOES MEDICAS ESPECIALIZADAS;

XVII ENCAMINHAR AO DIRETOR DO H.

S.S.E. PARASUA APROVACAO, AS NORMAS E

ROTINAS DE SERVICO, A SEREM OBSERVADAS PELAS

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

XVIII PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.

E., A VINDA DE ESPECIALISTAS PARR A

REALIZAAO DE CMOS E OUTREOS ATIVIDADES AFÑLS;

XIX PARTICIPAR DAS REUNIOES DE

COORDENACAO DOS TRABALHOS DAS DIVISOES DO H.S.

P.A. DAS REUNISSES DE DIRETORES DOE

IAMSPE;

XX PRESIDIR REUNIOES MENSAIS COM OS

DIRETORES DOS SERVICOS DA DIVISAO;

XXI PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E.,

ADMISSAO-DE NECESSARIO DISPENSA
E

DE SERVIDOR LOTADOPSSOAL DIVISAO;NA

XLI CONTROLAR FREQUENCIA DOS DI*A

RETERES DOS SERVICOS LHE SAO
SUBORDINASSE

DOS;

XIII AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU(LE SERVIDOR LOTADO DIVISAO

TRANSFERENCIA NA

PARA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDICAO;

XIV - PROPOR AO DIRETOR DO F.S.P.

E. O REMANEJAMENTO TRANFERENCIA DEOU

SERVIDOR LOTAC NA DIVISAO, PARA OUTRA

UNIDADO DO IAMSPE

XXV APROVAR AS ESCALAS DE FERIAS DE

PESSOAL -.ORADD NA DIVISAO;

XVI PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.

E., O DESEMPENHO SE SERVICOS ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO CUMPRIDOA SER POR

SERVIDOR RETADO NA DIVISAO;

XVII EXAMINAR OPINARE NOS

PEDIDOS DDE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTAE NA

DIVISAO;

XVIII * OPINAR NOS PEDIDOS DE

AFASTATAMENTO OU LICENCA REQUERIDOO POR SERVIDORES,

LOTADOS NA DIVISO

XIX DESIGNAR OS ENCARREGADOS DE

STOR IDICACAO DO DIRETOR DO SERVICO;POR

XXX - APLICAR DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA, NO AMBITOPENADE SUA COMPETENCIA;

XIXI APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

SUSPENSAO -DE ACORDO ESTABELECIDOCOM O EM

PORTARIA DA SUPERITENDENCIA

LXXII SUGERIR AO DIRETOR DO R.S.

P.A. ABERTURA DE SINDICANCIA;

XIII ABONAR OU JUSTIFICAR, OU NAO,

AS ALTAS DOS SERVIDORES LOTADOS *NA DIDIVSAO

XXXIV PROPOR AO DIRETOR DO H.S.

P.A. ALTERCOES QUADRO DO DANO PESSOAL

DIVISAO;

XXXV - PRATICAR ATOO NAO PREVISTOS

NESTE ARTIGO, DESDE QUE, POR EXPRESSA

DELEGACAO DE PDERES DO DIRETOR DO H.S.P.E.

ARTIGO 204 A DIRETORA DA DIVISAO DE

SERVICOS COMPLEMENTARES CONTARA COM DOIS

(2) ASSISTENTES, DE RECONHECIDO EACAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA, ABS CIINCOADQUIRIDA

(5) ANOO DE EXERCICIO PROFISSIONAL

PARAGRAFO UNICO DENTRE OS

ASSITENTESLEGISLACAODEVIDAMENTEREGULAMENTAHABILITADO NAPROFISSAO,FORMA FIDA

QUE SUA

GARARA UM MEDIC•, E UM PROFISSIONAL COM

UM DOS SGUINTES CURSOS: TECNICO DE

ADMINISTRACAO, ADMINISTRACAO DE EMPRRENDA

ADMINISTRACAO HOSPITALAR, ECONOMISTA OU BACHAREL

EM CIENCIAS CONTABEIS,

ARTIGO 205 OS ASSISTENTES SERAO

INDICADOS VELO DIRETOR DA DIVISAO, COM A

APROVACAO DO DIRETOR DO H.S.P.E. E DESIGNADOS

PE!O SUPERINTENDENTE DO IAMSPE;

ARTIGO 206 AOS ASSISTENTES DA
DIIE--

TORA DA DIVISAO DE SERVICOS

COMPLEMENTARES COMPETE:

I ESTUDAR NOO EXPEDIENTES E PROCESSOS-

QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS

II O NOSASSESSORAR DIETER ASSUNTOS

DE SUA COMRENDA

III CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REG,I--

MENTO DO IAMSPE;

IV OBSERVAR FAZER OBSERVARABSONE O

LUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

V DAR FIEL CUMPRIMENTO /ISDETERMI-FLS

NACOES EMANADAS DO DIRETOR DA DIVISAO;

VI PRESTAR INFORMACOES AS PARTES

IITERESS.".DAS DO ANDAMENTO DE PROCESSOS OU

EXPEDIENTES;

VII COMPRECER AS REUNIOES ASAS

PARA

QUAIS FOREM CONVOCANDOO

VIII - MANTER-SE ATUALIZADO COM OS

ASSUNTES GERAIS DA AUTARQUIA:

IX REPRESENTAR AO DIRETOR KIA

IRREGULARIDADE QUE TENHA CONNECIMENTO RELATIVO

A DIVISAO; -

X ATUAR POR DETERINACAO DO DIRETOR,

NOS ASSUNTOS INERENTES AOS SERVICOS SEC.OES

OU SETORES DA DIDIVSAO POR INTERMEDIA DAS

RESPECTIVAS CHEFIAS:

PARAGRAFO UNICO AO ASSISTENTE NAO

MEDICO INCUMBIRA ASSUNTOS DE ORDEM

ADMINISTRTIVA DELEGADOS PLO DIETOR DA

DIVISAO

ARTIGO 207 - A SECRETARIA DA DIRTORIA

DA DIRESAO DE SERVICOS COMPLEMENTARES

CONTARA COM ESCRITURARIOS QUE RECUPERAFIO

PELAS SEGUINTES ATRIBUICOES, SOB A ORIENTACAO O

REPONSABILIDADE DO SERETARIO

I RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR,

CONTROLAR O ANDAMENTO DE PROCES.SOS,

EXPEDIENTES E CORRRESPONDENCIA MANTENDO ARQUIVO

ATUALIZADO;

IL OBSERVAR TODOS OS SERVICOS DE

MECANOGRAFIA*

III OBSERVAR TRAMITACAOO PRZO DE

DOS PROCEO EXEQUENTEE E DOCUMENTOS QUE

AGUARDAM DESPACHOE

IV SERVICO MATERIAIS DEPROVER O COM

ESCRITORIO, RESPONSABILIZANDO-SE POR SUA

GUARDA;

V PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO E

ATENDER AS SOLICITASSES QUE ENVOLVAM

MATEÑ,', DE COMPETENCIA:SUA

ARTIGO 208 O ,SERVICO DE LABORATORIO

CLINICO CONSULTRA COM:

I DIRETORRA DE SERVICO

ISECAO DE ANALITICA, COM:

A) SETOR DE BIOQUIMICA, EMERGENCIA E MIE

ROSTODOS

B) SETOR DE BIOGENIA E HEMATOLOGIA

E) SETOR DE LIQUIDO CEFALO-RAQUIDIANO

D) SETOR AUXILIAR

ARTIGO 209 O SE•'ICODE ANATEMA

PATOLOGICA CONTARA COM:

I DIRETORIA DE SEACO

IL SECAO DE PATOLOGIA MEDICA E

EXPEÑMENTAL. COM:

A) SETOR DE PATOLOGIA CIRURGICA E

CITOLA

B) SETER DE PATOLA DE AUTOPSIAS;

E) STER DE PATOLOGIA EXPERIMENTAL

ARTIGO 210 O SERAFICO DE RADIOISOTOPIA

ESTADO *LE SAO L'AUIO

II SECAO DE RADIOBIOLOGIA COM: T

A) SEATRADE MAPEAMENTO E CAPTACAO;

B) SETER DE FLUXOS

ARTIGO 211 O SERVICO DE RADIOLOGIA

CONTARA COM:

I - DIRETORA DE SERVICO

ISECAO DE RADIODIAGNOSTICO, COM:

A) SETOR DE APPOLLO DIGESTIVO E UROLO»

GICO;

B) SETOR OSSEO E NEURORRADIOLOGICO

E) SETER DE APARELO CARDIOPULMONAR

ARTIGO 212 O SERVICO DE HEMATOLOGIA

CONTARA COM:

I DIRETORIA DE SERVICO-

I SECAO DE DIAGNOSTICO E TERAPEUTICA,"

COM:

A) SETOR DO AMBULATORIO;

B) SETOR DE ENFERMARIA;

C) STOR DE LABORATORIO

ARTIGO 213 O SERVICO DE MEDICINA FI*

SICA CONTARA COM:
-

I * DIRETORIA DE SERVICO
' II STER DE REABILITACAO

III SETER DE I•-ISIOTERAPIA. -

ARTIGO 214 O SERVICO DE HEMOTERAPIA

CONTARA COM:

I DIRETORA DE SERVICO

A) SETOR DE TRM•FUSOES.

B) SET.OR. DE IMUNOLOGIA;

C) STOR DE LIOFILIZACAO E FRACIONAMENTO -

ARTIGO 215 - O SERVICO DE RADIOTERAPIA I

E ONCOLOGIA CONTARA COM:

I DIRETORIA DE SERVICO, *

H SETOR DE RADIOTERAPIA I

III SETER DE ONCOLOGIA, D

ARTIGO 216 * OS DIRETORES DE SERVICC DA

OBRIGATORIAMENTEDIVISAO DE SERVICOSMODICOS,COMPLEMENTARESHABILITADOS SERAO 7NA

FORMA DA LEGISLACAO QUE REGIMENTA SUA

PROFISSAO,LIRIDADEAPOSRECONHECIDACINCO *5)CAPACIDADEDETECNNCARELEIO

ADANS - .'

PROFISSIONAL

:ARTIGO 217 OS DIRETORES DE SERVICC DA -

DIVISAO DE SERVICOS COMPLEMENTARES, SERAO

DO IAMSP *.ADMITIDOS PELO SUPERINTENDENTE

PREFERENCIALMENTE, ESCOLHIDOS DENTRE OS

ELEMENTOS QUE COMPOEM O CORPO CLINICO DO :

H.S.P.E..

-

ARTIGO 218 OS DIRETORES DE SERVICO

DA DIVISAO DE SERVICOS COMPLEMENTARES, NAS

SUAS AUSENCIAS OU IMPEDIMENTOS, SERAO

SUBSTITUIDOS CHEFE DE SECAO DE SUAINPOR

DICACAO, DESIGNADO PEIA DIRETOR DA

DIVISA

ARTIGO 219 AOS DIRETORES DE SERVI.

CC DA DIVISAO DE ERVICOS COMPLEMENTARES,

COMPETE;

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGI.

DO IAMSPE;MENTO

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA;

ILL ENCAMINHAR EM TEMPO HABILA

PREVISAOCICIO SEGUINTE;DE MATERIAL E PESSEGAL PARA O

EXERIA REQUISITAR MATERIAIS E IMPRESSOES

NECESARIOS AO BOA FNCIONAMENTO DOS

SERVICOS;

LINEAL RESPONSABILIDADEV ASSUMIR -

PELA ORIENTACAO TE-.'NICA E ADMINISTRAT!VA DAS

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

VI SUPERVISIONAR O TEABALHO DAS

UNIDADES LHE SAO SUBORDINADAS;QUE

VI1 PROMOVER O FEITO

ENTROSAMENTO ENTRE UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINOAS

NADAS;

VIII VISITAS MEDICAS DIARIAS;
PA.•AR

IX SUPERVISIONAR O ENSINO MEDICO, A

PESQUISA E A NVESTIGACAO CIENTIFICA

OFERECA ELES, SUA CONTRIBUICAO PESSOAL;CENDO

X ENCAMINHAR MENSALMENTE AO DIRE,,

TOR DA ")IVISAO, RELATORIO DAS ATI•5DADES DO

SERVI. CONCESSAO DE BOLSAS DO

XI PROPOR *,

PARTICIPACO DE MEDICOS EMCONGRESSO

REALIZACAO DE DE APERFEICOASOS E A CURSOS

MENTO;

XII OPINAR EM TODOS OS PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUB TENHAM SEGUIMENTO DO

SEIII EXIFIR ORDNE DE SERVICO, CIR,,

VICO A DIRETORIA DA LETIAO

-

CULAR E AVISOS NO AODEBITO DE SUA

COMPTENCIA REUNIOES

XIV E PRESIDIR
- CONSOAR

DIDATICOCIENTIFICAS * TECNICAS COA SEUS

DOS;

REUNISSES MENSAISXV PARTICIPAR *'E DE OUTREOS

QUANCOM O DIRETOR DA DIVIAO E

DO CONVOCADOS PRONTUARIOS

ROELI INSPECIONAR

COS, OBJETIVANDO AQUILATAR O PADRAO DE

ATENDIMENTOS; DA DIVISAO

SOLICITAR DIRETORXVII HOSPITAIS DE

TRANFERENCIA DE PACIENTES AOS M

CONVENIOS;

XVIII RESPONSABILIZAR-SE PLO

CONTROE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHES

SAO SUBORDINADOS:

REMANEJAMENTO OUXIX PROPOR
SERVI-

TRANSFERENCIA DE SERVIDR LO'.ADO NO

CO;

XX OPINAR E ENCAMINHAR AO DIRETOR

DE DIVISAO HEFDEIROS DE JUSTIFICATIDASABOO

NOS DE FALTARA LICENCAS E AFASTAMENTODO

XXI RENRE-ENTFR AO DIRETOR DA

DIVISAO IRREGUARIDADES DA QUE TENHA

CONHECIMENTO:

XXH TOMAR AS PROVIDENCIAS NECESIO

RE•-L•ZEM NEEMIAS DESARIAS QUE SEPARA

INTERESSE DOS SIVOS A QUE CHEFLS

ORGANIZAR ESCALAS DE FERIAAXIII AS

DTAD NOS SERVIRO EENCAMINHADO ESSOAL

18.S DIR,TOR DA D"_-:!•E;AR DISCIPLINARES DS

XIV APLICAR P.-NAS

ADVC R/ENCIA NO SUA COMPETEAMBITO DE

CIA; XXV SOLICITAR AO DIRETOR DE DIVISAO

DE

SUSPENSACAO DE PENA DICIPLINAR

SAO; DIRETOR DE DIVI:AO,

XVI SOLICITAR AO ESPE.:IATS

HOO DESEMPENHO DE Z,RVL,OS OU

RAÑCS EXTRAORDINARIOS A SER CUMPRIDO POR

SER-VICOSERVIDOR LOTADO NR DIRE-TOR DA

DIVIDIVI - SOLICITAR NA

SAO, ALTERACAO AO ADRO DE PSSOAL DO SER.

VICO A DUO EHIIIA. DOS

ARTIGO 220 OS CHEFES DE SECAO '*

SYRIOS QUE CONDOEM A DIVISAO DE

SERVICOO COMPLEMENTARES SERAO

OBRIGATORIAMENTE MEDICOS, HABILITADOS NA FORMA DA LEES

LACAO QUE REGULAMENTA SUA PROFISSAO DE TE,,

CONHECIDA CAPACIDADE TECNICA, ADQUIRIDA

APOS (3) ANOS DE EXERCICIO PROFISSIONAL

U

U..•



DICO EXECUTADO PELOS ACTORES;

II PARTICIPAR DAS VISITAS MEDICAS

DIARIAS AS ENFERMARIAS;

III CONTROLAR OU PARTICIPAR QUANDO

DEARIO DOS ATENDIMENTOS DE PACIENTES

DE ENFERMARIA OU AMBULATORIO; -

IV ORGANIZAR E ORIENTAR O ENSINO A

SER MINISTRADO A BOLSISTAS COM A SUPERVISAO
* DO DIRETOR;

V ORGANIZAR E PROGRAMAR CURSOS,

CONFERENCIAS, PALESTRAS COM A PREVIA AUTORIZACAO

DO DIRETOR;

VI APRESENTAR AO DIRETOR A
PROGRA•

MAAO LE PESQUISAS;

VII COMPILAR MATERIAL A SER UTILIZADO-

EM PUBLICACOES MEDICAS E ESPECIALMENTE, AS

DESTINADAS A REVISTA MEDICA DO IAMSPE;

VIII ORGANIZAR AS REUNIOESCIENTITICO

CAS DO SERVICO A QUE ESTA SUBORDINADO, DE

ACORDO COM A PROGRAMACAO APROVADA PELO

I)IRETOR.

IX ALASTRAR AULAS PROGRAMADAS, AOS

BOLSISTAS E ESTAGIARIOS;

X - CUMPRIR E FAZER CUMPRH O

RECEBIUMENTO DO IAMSPE;

OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

XII PROGRAMAR A PREVISAO DEMATE-

RIAL E PESSOAL PARA O EXERCICIO SEGUINTE

"XIII MANTER PERFEITO ENTROSAMENTO-

COM SECAO E SETORES DO SERVICO;

XIV ENCAMINHAR AO DIIRETOR
ROLAUTO

RIO MENSAL DE SUAS ATIVIDADES;

XV ,OPINAR NOS EXPEDIENTES QUE TENHA

SEGUIMENTO DA SECAO, A DIRETORIA DO

SERVI•

CO A QUE ESTA SUBORDINADO; -

COMPARECER OBRIGATORIAMENTE, AA

REUNIS PROGRAMADAS PELOS DIRETORES

XVII APLICAR PNA DISCIPLINAR DCAD-

VERANEIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCOM

XV* ENCAMINHAR AO DIRETOR,- OE

PEDIDOS DE JUSTIFICAVAS ABONOS OU FALTAS,

LICENCAS OU AFASTAMENTOS SOLCITADOS PELO•
*

SERVIDORES QTE LHES SAO SUBORDINADOS

AIGLO 224 - OS ENECRRADO DE SETER

SUBORDINADOS AS SECOES QUE COMPOEM OS

SERVICOS DA DIVL.«AO DE SERVICOS

COMPLEMENTARES SERAO, OBRIGATORIAMENTE MEDICOS DEVIDA

MENTE HABILILTADO COM EXPERIENCIA

COMPROVADA MAIS DE TR* (3) EXERCITO

* POR ARTEC DE

) PROFLSSIONAL.

ARTIGO 225 OS ENCARREGADOS DE SETOR

SERAO SENDES PELO DIIRETOR DE DIVISAO,

POR INDICAACAO DO DIRETOR DE SERVICO

ESCOLHIDOS DENTRO OS ELEMENTOS QUE COMPOEM O

SERVICO

ARTIGO 226 OE ENCARREGADOS DE SETOR

SERAO SUBSTITUINDOO NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS POR MEDICO INDICADO PELO

DIRETOR DO SERVICO

ARTIGO 22*/ - AOS ENCARREGADOS DE

6ETOR COMPETE:

I CONTROLAR E PARTICIPAR DO

ATENDIMENTO DE PACIENTES EM ENFERMARIA OU

AMBULATORIO;

II REALIZAR DIARIAMENTE VI•TA•EM

CONJUNTO COM OO MEDICOMO E BOLSISTAS NO

SETOR DE ENFERMARIA, SOB SUA RESPEONSABILIDADE

HI CONTROLAR AS ADMISSOES E "ALTAS"

DE PACIENTES;

IV ANALISAR SOB O PONTO, DE VISTATEC-J

DCO E ADMINISTRATIVO, PRONTUARIOS MEDICOS:

V - RESPONSABILIZAR-SE PELO MATERIAL

DE USO MEDICO, DO RESPECTIVO SETOR;

VI CONTROLAR AS ATIVIDADES DE PESSOAI

NAO MEDICO LOTADO NO STOR

VII SOLICITAR A COOPERACAO DE MEDICO

DE QUALQUER UNIDADE DO H.S.P.E. PARA ES.

CLARECIMENTO, DIAGNOSTICO OU CONDUTA

TERAPEUTICA A SEGUIR EM RELACAO A PACIENTES DE

ENFERMARIA OU AMBULATORIO

IXEXERCER AS FUNCOES DE ENSINO

PROGRAMADAS PELA DIRETORIA DO SERVICO;
*

IX PARTICIPAR, OBRIGATORIAMENTE, DS

REUNIOES DE CUNHO CIENTFICO PROGRAMADAS

DID LA DIRETORIA DO SERVICO A QUE ESTA
SUBORNADO

X PRESTAR AS POSSIVEIS TRANFORMACOES DE

CARATER MEDICO, AOS FAMILIARES DE PACIENTES

OU A SOUS RESPONSAVEIS;

XI CUMPÑR E FAZER CUMPRIR ORETI-

MENTO DO IAMSPE;

XII OBSERVAR E FAZER OBSERVARABSOL

LUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

EXIGIRECOLHER DIARIAMENTE DADOO

ESTATISTICOS QUE CONFIGUREM O ATENDIMENTO

DESLADO AO SETER E ENCAMINHAR AO CHEFE DE

SECAO;

ENCAMINHAR AO SUPERIROR

HIERARQUICO, OS EXPEDIENTES RELACIONADOAO COM

ASSUNTO DE PESSOAL DO SETOR, PARA AS

PROVIDENCIAS CABFVEIS.

ARTIGO 228 - OS MALCOS SERAO

ADMITIDOS PLO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, DESDE

QUE LEGALMENTE HABILITADOS, NOS TERMOS DA

LEGILSACAO QUE REGULAMENTAA PROFISSAO,

DEVENDO COMNPROVAR MAIS DE DOB (2) ANOS DE

EXERCICO PROFISSIONAL

ARTIGO 229 AO MEDICO COMPTE
-

I CUMPRRR O REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR A IMEDIAAQUELA FUNCIONAL;

III PRETAR ASSISTENCIA MEDICA E
OU-

TRAS ATIVIDADES AFINS AOS PACIENTES DE

AMBULATORIO E DE ENFERMARIA

IV REGISTRAR NO PRONTUARIO ASOBSER

VACS CLINICAS, PRESCRICOES MEDICAS E

OUTRAS ANOTACOES, DE ACORDO COM NORMAS

DETERMINADAS PELAS UNIDADES

TECNICOADMINISTRATIVAS SUPERIORES:

V COMPARECER OBRIGATORIAMENTE AS

REUNIOES CIENTIFICAS PARA AS QUAIS FOR

CONVOCADO

VI EXERCER FUNCAO DE EUSINIO JUNTO A

BOLSISTAS E ESTAGIARIOS PROGAMADOR PELO

SERA QUE PEME

ESTADO (TE SAO PAULO

SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DE

SERVICOS COMPLEMENTARES STRAO ADMITIDOS PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, OIL,

PREFERENCIAMENTE ESCOLHIDOS PELO DIRETOR DE

DIVISAO, DENTRE OS ELEMENTOS QUE COMPOEM O

CORPO CLINICO DO SERVICO A QUE ESTAO SUBORNO

DINADO

ARTIGO 222 OE CHEFES DE SECAO, NAS

SUAS AUDENCIAS OU IMPEDIMENTOS, SERAO

SUBSTITUINDOO POR ELEMENTO INDICADO VELO

DIRETOR DE SERVICO AO DIRETOR DE DIVISAO

ARTIGO 223 AOS CHEFES DE SECAO, DOS

SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DE

CLINICAS ESPECIALIZADAS COMPORTE

VII FORNECER DIARIAMENTE AO

ENCARREGADO DE SETOR, NUMERO DE ATENDIMENTOS

QUE RELIZOU

VIII REPONDER PELOS PLANTOES PARA OS

QUAIS ESCALADO

IX REPRESENTAR AO SEU SUPERIOR

HIERARQUICO QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE

TENHA CONHECIMENTO

ARTIGO 230 AS DIRETORIAS DE SERVICO,

SECOES E OS SATORRES CEMENTARAO COM

EECRITURARIOO PARA O CUMPRIMENTO DE ROTINAS DE ORDEM

ADMINISTRATIVA

PARAGRAFO UNICO CONTARAO AINDA COM

TECNICOS DE LABORATORIO, LABORATORISTA,

DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS

ATIGOUIDADE231 TECNICAA DIVISAORESPNSAVELDE SERVICOSPLA

DRIVEMOS

EXECUCAO DE SERVICOS DE NATUREZA AMBULATORIAL,

PRESTADOS AOO USUARIOS DO IAMSPE, TEM A

SEGUINTE ESTRUTURA:

I* DIRETORIA

II SERVICO DE MEDICINA SOCIAL-

III AOSERVICO DE ASSISTENCIA

DOMICILIAR -

1V SRVICO DE EMERGENCIA

V SERVICO DE ADMINISTRACAO E

AMBULATORIO

VI SECAO DE ODONTOLOGIA

SECAO XVII

DA DIRETORIA

ARTIGO 232 A DIRETORIA DA DIVISAO DE
-

SERVICOO DIVER• CONTARA COM:

I - DIRETOR

II ASSISTENTES

III SECRETARIA

ATIGO -233 A DIRETORIA INCUMBE

PROGRAMAR COORDENAR, AVALIAR, SUPERVISIONAR AA

ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE TOD•

AS UNIDADEE DA DIVISAO

ATIGO 234 O DIRETOR SRA ADMITIDO
-

PLO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

OBSERVADOO OS SEGUINTES REQUISIITO

I ,SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL

SUPERIOR (MEDICO) DEVIDAMENTE HABILITAAO,

NES TERMOS DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTO A

PROFLANII POSSUIR RECONHECIDA CPACIDADE

-

TECNICO ADQUIRIDA APOS DEZ (10) ANOO DE

EXERCICIO PROFISSIONAL

ARTIGO 235 NAS SUAS AUSENCI• OU

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR DA DIVIAO DE

SERVIDORS SERA SUBSTITUIDO DOS

DIRETOR-EE DE SERVICO, DESIGNADO PELO

SUPERIN POR UM

TENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 236 AO DISTTR DA DIVISAO DE

SERIVCOS DIVERSOS COMPETE:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

INOBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTT

RESPEITO ITA HIERARQUIA FUNCIONAL;* III ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABIIDADE

PELA ORIENTACAO TECNICO ADMNINISTRATIVA DAS

OFICIAIS DE GABINETE

GABINETE DO VICE-GOVERNADOR

EXPEDIENTE ..................

,...

DIVISAO DE MATERIAL

DIVISAO DE PESSOAI

IV SUPERVISIONAR E COORDENAR O

TRABATTONE NAS UNIDADES QUE LHE SAO

SUBORDINADAS;

V PROMOVER O PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE OS SERVICOS, SECOES E SETORES DA

DIVISAO;

VI FORMULAR PLANOS E ESTUDOS VISANDO

O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO, DAS

ATIVIDADES DA DIVISAO;

VII * ENCAMINHAR MENSALMENTE AO

DROTOR DO H.S.P.E., RELATORO DAS ATIUVIDADES

DA DIVISAO; . A DE L•ASDE

VIII SUGERIR CONCESSAO

PARTICIPACAO DE MEDICOS DENTITAS
E

ESTUDOS,

EM CONGRESSOS, E A REALIZACAO DE CUMO A

SEREM ADMINIITRADOO ATRAVES DA DIVISAO;

* IX OPINAR EM TODOS OS PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA

DIV•SAO A DIRETORA DO

H.S.P.E.X ELICITAR AO DIRETOR DO H.S.P.E.,

A CONFECCAO DE IMPRESSOS, NECESSARIOS AO USO

DA DIVIAO

XI EXEPDIR ORDENS DE SERVICO,CIRCULA

RES, AVISOS DE INTERESE DA DIVISAO, DESDE QUE

NAO ENVOLVAM MATERIA DE COMPTENCIA DAS

DEMAIS UNIDADES DO IAMSPE;

XII CONVOCAR E PRECIDIR REUNIOESPE--

RIDICAS COM SEUS ASSISTENTES E DEMAIS

CHEQUEFES DASXIIIUIDADESSOLICITAR AOLHEDIRETORSAO SUBORDINADAS;DO H.S.P.E.

TRANSFERENCIA DE PACIENTES PARA HESITAIS DE

CONVENIOS;

XIV ALGOZAR E PROVIDENCIAR A

TRANSFERENCIA OU ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES

PARA O ATENDIMENTO DIMICILIAR

XV ENCAMINHAR DIRETOR DO

T:.S.P.E., APROVACAO,AO ..PARA SUA AS NORMAS E

ROTINAS DE SERVICO A SEREN OBSERVADAS PELAS

UNIDADEE QUE LHEE SAO SUBORDINADAS;

:XVI PARTICIPAR DAS REUNIOES DE COOR

DENACAO DES TRABALHOSDAS REUNIOESDAS DIVISOESDE DIRETORESDO ....DO

H.S.P.E. E

IAMSPE;

XVII PRESIDIAI REUNIOES MESMS COM

OS DIRETOR-EE DOS SERVICOS DA DIVISAO;

XVIII DIRETOR DO H.S.P.E.,PROPOR AO

ADMISSAO DE PESSOAL NECESSARIO, E DISPENSA

DE SERVIDOR LOTADO DIVISAO;NA

XIX CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

DIRETORES DE-SERVICO QUE LHE SAO

SUBORDINADOS;

XX APROVAR AS ESCALAS DE FERIAS DE

PESSOAL LOTADO DIVISAO;NA

XX1 DIRETOR DO H.S.P.E.,PROPR AO

O DESEMPENHO* DE SERICOS ESPECIAI OU

HORARIO EXTRAORDINARIO, A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA DIVIAO

XII OPINAR E ENCAMINHAR OS

PEDIDOO DE READAPTACAO, AFASTAMENTO OU

LICENCA DE SERVIDOR LOTADO ,NA DIVISAO;

XII APLICAR PNA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA AMBITO DE COMPETENCIA;NO SUA

XIV APLICAR PNA DISCIPULAR DE

SUSPENSAO DE ACORDO COM O ESTABELECIDO EM

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA;

XXT - DESIGNAR OO ENCARREGADOS DE

SET,OR, POR INDICAC'AO DOS DIRETORES DE

SERVICO;

XVI SUGERI AO DIRETOR DO H.S.P.E,.

..

SUBCHEFIA PARA OS ASSUNTOS DOS MUNICIPIOS ..........

SUBCHEFE P/ ASSUNTOS DE AUDIENCIAS E REPRESENTACOESOS

SUBCHEFIA ASSUNTOS DA CAPITALPARA OS ............

SERVICO DE ASSISTENCIA JURIDICA ................

SERWCO DE INFORMACOES AOS PARLAMENTARES
..........

......................SERVICO DO CERIMONIAL

SERVICO DE IMPRENSA .., 286-0450 286-8515 286-8607

DIVISAO DE COMUNICACOES ......................

26%0608

286-5522

286-8248

286-8570

267-1235

267-1518

286-0572

267-1464

286-0494

286-0472

286-2951

286-0338

267-0564

286-0283

286-0483

286-0070

286-0580

220-4505

286-0461

286-5522

286-4194

286-8184

286-0349

286-0316

286-8540

AS FALTAS DE SERVIDORES LOTADOS NA DIVISAO:

XVIII PROPOR AO DIRETOR DO H.S.

P.A. ALTERACOES NO QUADRO DE PES..•AL DA

DIVISAO;

XIX PRATICAR ATOS NAO PREVISTONO-

NESTE ARTIGO DESDE QUE POR EXPRESSA

DELEGACAO DE PODERES DO DIRETOR DO H.S.P.E.

ARTIGO 137 - A DIRETORIA DA DIVISAO

DE SERVICOS DIVEROS CONTARA COM DOIS (2)

AS,,SLSTEFTES, DE RECOHIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS CINCO 15)

DE EXERCO PROFISSIONALANOS

PARAGRAFO FANICO DENIGRE OS
ÆSSISTEN--

TES DEVIDAMENTE HABILITADO NA FORMA DA

LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUA PROFISSAO,

FTN CRN COMGURARA MEDICC TECNICOPROFTONALADML

UM DOS SEGUINTES CURSOS: DE

NISTRAC'AO, ADMINISTRACAO DE EMPRESA,

ADMNISTRACAO HOSPITALAR, ECONOMISTA OU

BACHAREI EM CIENCIAS CONTSBEIS.

ARTIGO 238 OS ASSISTENTES SERAO
IN-

DICADOS PELO DIRETOR DA DIVI«AO, COM A

APROVACAO DO DIRETOR DO H S.E. E

DESIGNADOS PELO SUPERITENDENTE DO IAMSPE

: ARTIGO 239AOS ASSISTENTES CIA

DIRETORIA DA DIVI•AO DE SICOE DIVERSOS,

COMPTE

I - ESTUDAR E OPINAR NOS EXPEDIENTES E

PROCEO QUE
LHES FOREM DISTRIBUIDO DE

IL ASSESSORAR O DIRETOR NGS AS UNTO

SUA COMPETENCIA;

E CUMPRIRREGIIDA - CUMPRIR FAZER O

MENTO DO IAMSPE;

IV OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

V DAR FIEL CUMPRIMENTO AS
DETER--

MINAC* EMANDADO DIRETOR DA DIVISAO;

VI PRESTAR INFORMACES ,AS PARTES

INTERESSADAS DO ANDAMENTO DE PROCESSOS OU

EXPEDIENTES;

*,QI - COMPARECER. AS REUNIOES PARA

AS OUAS FOREM CCCVOEADES;

VIII MANTER-SE ATUALIZADOS COM OS

AIUTOS GERAIS DA AUTARUIA

DIRETOR DA DIVISAOIX REPRESENTAR AO

TODA IRREGULARIDADE DE QUE TENHA

CONHECIMNETO RELATIVO A DIV•.SAO;

X TATUAR DETERMINACAO DO

DIRETØR ASSUNTOSPORINERENTES AOS SERVI.NOS SETORES DA DIVISAO

INTERSECOES POR

DIO DE OU RESPECTIVAS CHEFS;SUAA - ASSALTENTE NAO

PARAGRAFO UNICO AO

ASSUNTOS DE ORDEMABAIMEDICO INCUMBIRA

NISTRATIVA DELEGADOS PELO DIRETOR DA DIVISAO

ARTI,-O 240 A SECRETARIA DA DIRETORIA

DA DIVISO DE SERVICOS DIVERSODO CONTARA COM

-ESCRITURARROS QUE RESPONDERAO PLAS

SEGUINTES ATRIBUICOES, SOB ORIENTACAO EREMESSAA

BILIDADE DO SECRETARIO

I RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR,
CONI-

ANDAMENTO DE PROCESSES,EXPEDIENPOR O

TES E CORRESPONDENCIA, MANTEÑDO ARQUIVO

ATUALIZADO;

II EXECUTAR TODOS VS SERVICOS DE

MECANOGRAFIA;

III OBSERVAR O PRAZO DE TRAMITACAO

DOS PROCESSOS, EXPEDIENTES DOCUMENTOS QUEE

AGUARDAM DESPACHOS;

IV PROVER O SERVICO C.OM MATERIAIS DE

ESCRITORIO, E RESPONSABILIZAR-SE POR SUA

GUARDA;

V PRETAR ATENDIMENTO AO PUBLICO E

ATENDER SOLICITACOES QUE ENVOLVAM

MATERIA DE SUAAS COMPETENCIA

ARTIGO 241 O SERVICO DE MEDICINA

SOCIAL CONTARA COM:
-

I DIRETOR DE SERVICO

II SETOR DE MEDICINA PREVENTIVASETOR DE MEDICINA DO TRABALHO

III

ARTIGO 242 O SERVICO DEDE AS SENTENCLA

DOMICILIAR CONTARA COM:

I - DIRETOR DE SE-VICO.

II DOSETOR ZONA NORTE

CIII SETOR ZONA SUL.

IV - SETOR ZONA LESTE

V S:TOR ZONA OESTE

SERVICO .:II EMERGENCIAARTIGO 243 O *.

CONLUIARA COM:

I DIRETOR DE SERVICO

II SATOR CLINICO

III SETOR CIRURGICO

IR SATER DE TRAUMATOLOGIA

V SETOR DE PEDIATRIA

PARAGRAFO UNICO OS MEDICOS DOS

SETORES DE QUE TRATA ESTE ARTIGO COBRIRAO

PLANTOES EM FORMA DE RODIZIO

ARTIGO 244 O SERVIC9 DE ADMMK,T

RACADO AMBULATORIO CONTARA COM:

I DIRETOR DE SERVICO

II SETOR DE INSPECAO E CONT,'OLE DE

AMBULATORIO (1)

HI SETER DE INSPECAO E CONTROE DO

UAMBULATORIO. (2)

LV --. S.-TOR DE INSPEC,AO E CONTTROLE DO

AMBULATORIO (3)

DOV SETOR DE INSPECAO E C,O.,I.ROIE

AMBULATORIO (4)

DE INSICO CUNTIERO DOVI STOR E

AMBULATORIO (5)

ARTIGO 245 OS DIRETORES DC*
SERVI-SE

COS DIVERSOS SERAO OBRIGATORIAMENTE MEDICOS,

HABILITADOS NA FORMA DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA PROFISSAO VERECONHECIDA

CAPACIDAE TECNICO ADQUIRIDA AP*OS CINCO '5) AHO

DDE EXERCICIO PROFISSIONAL

ARTIGO 246 OS DIRETORES DOS -3•RVICOE

DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS -:

SINDIIII ENCAMINHAR EM TEMPO HABIL A

PREFERENCIALMENTE ESCOLHIDOS DENTR .**

C:EMENTOS QUE COMPOEM O CORPO CLINICO JO H.S.P.E.

ARTIGO 247 OS DIRETORES DE VICOS DA

DIVISAO DE SERVICOS DIVERSO• NSS SUAS

AUSENCIAS OU IMPEDIMENTOS, SETT SUBSTITUIDOS

POR CHEFE DE SETOR DE SUA IN.)WJ.CA9,

DESIGNADO PNO DIRETOR DA DIRIA

ARTIGO 248 AOE DIR-II *IO SERVICO

DA DIVISAO DE SERVICODE DI7-•RS-').S, COMPETE:

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR OREGIMEN

TO DO IAMSPE;

11 OBSERVAR E FAZER OBRAM DAIUTO

RESPEITO A HIERARQUIA"

CM A
PRE..O III ENCAMINHAR TEMPO HABIL

VISAO DE MATEÑAL E PENSOES PARA O EXERCAM

SEGUINTE;

IV REQUISITAR MATE-LA E IMPRESOS

NECESARIO AO BOM FUNCIONANTO DOS

SERVICODEV ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABI)IDADE

PELA MENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

DADES" QUE LHE SAO SUBORDINADAS:

VI SUPERVISIONAR O TRABALHO DAS ARJ-

T



VII PROMOVER O PERFEITO
ENTROSAMENTO

TO ONT,C A.* UNIDADES QUE LHES SAO

SUBORDINATIVO

V..II ELLCALNIILLLRR MENENTE DI-

RETOR DA DIVISAO, REIATORIO DAS ATIVIADES DO

*EL ,, ,C;

IX JPOR A CONCESSAO DE •,1SAS DE

ESLAVOS ARTICIPACAO DE MEDICOS E:N

CONGRESSOS E A RE::LIZACAO DE CURSOS TIE

APERFEICOAMENTO

X LUAR EM TODAS OS PROCE•.¢.O OUEX-

PIRT QUE TENHAM ÆGO'MENTO DO

SERVICO A DRETORIA DA DIVIAO

XI ECIDIR ORDENS D* SERVICO,CIICULA--

RES E AVISOS, NO AMBITO DE SUA NOMEAATENDA

XII CONVOCAR E PRESIDIR CREDOESCIEN

FICAS E TECNICAS COM SEUS SANADOS

XIII PARTICIPAR DE TEU <OCS MENSAIS

COM O DIRETOR DA DIVISAO E *JE OUTREOS

QUANDO CONVOCADOS;

INSPECIONAR PRONTUARIOS MEDICOS,

OBJETIVANDO AQUILATAR O PADRAO DE

ATENDIMENTO;

XV SOLICITAR AO DCRETO AA DIVISAO

TRASFERENCIA DE PACIENTES A* HOSPITAIS DE

CONVENIOS;

XVI RESPONSABILIZAR-% PE!O CONTROLE

DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHES +AO

SUBORDINADO

XVII PROPOR REMANEJAMENO OU
TRMS

FERENCA DE SERVIDOR LOTADO AO SERVICO;

XVIII OPINAR E ENCAMINHAR AODIENN

TOR DE DIVISAO OS PEDIDOS DC JUSTIFICATIVAS

ABONOS DE FALTAS, LICENC'AS E AFASTAMENTOS;

XLX APRESENTAR AO DIRETOI DA DIVISAO

IRREGULARIDADOS DE QUE "TENHA CO-ME+.:IMENTO':

XX TOMAR AS PROVIDEN :IA•S NECESSARIAS

PARA .QUE SE REALIZEM NECROPSIAS DE INTERESSE

DOS SERVICOS A QUE CHEFIAM;

* XXI ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIA

DO PESSOAL LOTADO NOS SERVICOS C

ENCAMINHALAS AO DIRETOR DA DIVI•O;

XII APLICAR PENAS DISCIPLINARES DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETECIA

XIII ÆLICITAR AO DIRETOR DE DIVISA

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAA

AOS SETTAS SUBBRDIN'ADBS;

*. XIV SOLICITAR AO DIRETOR DE DIVISAO,

O DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO, A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NO SERVICO;

XXV - SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

ALTERACAO NO QUADRO DE PESOAL DO SERVICA

A QUE CHEFLAM.

ARTIGO 249 AO DIRETOR DOS SERVICOS
-

DE ADMINISTRACAO DO AMBULATORIO INCUMBA

AINDA:

I CONTROLAR A FREQUENTA DOS MEDICOS

LOTADOS EM TODOS OS AMBULATORIOS;

II - DAR ENCAMINHAMENTO AS COUSA*

EVENTUAIS EXTRA-UTERINA* III PROVIDENCIAR JUNTO AS DEMAIS

DI-

REITORIAS DE SERVICO, ELEMENTO NECESSARIO A

COBRIR AUSENCIA EVENTUAL DE MEDICO DO

AMBULATORIO;

IV PRESTAR COMPLETO ATENDIMENTO AO

PUBLICO, ORIENTANDO E TOMANDO PROVIDENCIAS

CABLES NO QUE TANGE A ASSISTENCE MEDICA

REPOSTADA NO AMBULATORIO

V ENCAMINHAR AO SERVLCO DE DIVUL

GACAO E RELACOES PUBLICAS AS EVENTUAIS

QUEIXAS E RECLAMACOES A SEREM CONSIGNADAS POR

SUARIO DO IAMSPE

ARTIGO 250 - OS ENCARREGADO DE SETOR

D* SERVICOS QUE COMPOEM A DIVISAO DESER.V COS DIVERSOS, OBRIGATORIAMENTE MEDICOS, SE.

RAO DESIGNADOS PELO DROTOR DE DIVISAO, POR

INDICACAO DO DIRETOR DE SERVICO,

PREFERENCIALMENTE ESCOLHIDOS DENTRE OS ELEMENTOS

QUE. COMPOEM O SERVICO

ARTIGO 251 OS ENCARREGADOS DE SETTER

SERAO SUBSTITUIDOS, NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, POR MEDICO DICADO PELO

DIRETOR DO SERVICO

ARTIGO 252AOS ENCARREGADOS DOS

SETORES DO SERVICO DE MEDICINA •CIAL

COMPETE:

I PRESTAR E EXECUTAR ATIVIDADES DEEDU--

CACAO SANITARIA AOS USUARIOS E PESSOAL DO

IAMSPE;

IIFL MANTER O CONTROLE SANITARIO DOS

LOOMIS DE TRABALHO, EDEMAIS DEPENDENCIAS DO

TA-.•'II•VFL*-;

ATESTAR EVENTUAIS OBITOS DE

SERVIDOR FALECIDO NO SEU DOMICILIO DESDE QUE,

ANTERIORMENTE, ESCALVE SOB CUIDADOS MEDICOS

DO HSPE

IV - AVIAR RECEITAS DE ENTORPECER•ES A

PACIENTES DE AMBULATORIO E AO TERMINAR **

HORATIO DO EXPEDIENTE, TRANSFERIR TAL

INCUMBENCIA A CHEFIA DO PLANTAO MEDICO:

V EXERCER ATIVIDADE EDUCATIVA EM

MATEIRLA DE SUA COML•TENCLA.

ARTIGO 253 - AOS ENCARREGADOS DOS

SETORES DO SERVICO DE ASSISTENCIA DOMICILIAR

* EMPETE

I PROGRAMAR E SUPERVISIONAR O
A•N--

DIMENTO DE PACIENTES-ENCAMINHADOS PARA

TRATAMENTO EM SEU DOMICILIO

ARTIGO 254 AOS ENCARREGADOS DOS
SE--

TORES DO SERVICO DE EMERGENCIA COMPETE:

1 SUPERVISIONAR E ORIENTAR OTRATA

MENTO NOS CASOS1 DE EMERGENCIA

PROVIDENCIANDO O PEDIDO DE INTERNACAO, QUANDO

NECESSARIO;

II PROVIDENCIAR RECURSOS MATERIAIS

IMEDIATOSSOLTEITADOS HELO MEDICO DO SETOR:

FI PRESTAR POSSIVEIS TRANFORMACOES AOS

FAMILIARES DOS PACIENTES ATENDIDOS,

DANDOLHES ASTECA CAHVES

ARTIGO 255 AOS ENCARREGADOS DOS

SETORES DO SERVICO DE ADMINISTRACAO DO

AMBULATORIO COM.RIET E:

I - RECOLHER ESTATISTICAS DIARIAS DO

ATENDMENTO MEDICO:

II REVER OS DIDOS DE INTERNACOESSO--

LICITADOS PELOS MEDICOS DO AMBULATORIO:

III PROVIDENCIAR O ATENDIMENTO ENA

AMBULATORIO EXTRA-UTERINA

IV PROVIDENCIAR A LOCALIZACAO DEVA--

GAS PARA TNTCRNACSES.

ARTIGO 256 AOS ENCARREIRADO DOS
SO--

TORES DOS SERICOS OTTE COMPENSEM A DIVISAO

DE SERVI• DIVERSOS INCUMBE AINDA:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPFLR O

REGIMENTO DO IAMSPE:

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

REPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL,

III - ENCAMINHAR AO SUPERIOR

HIERARQUICO, OS EXPEDIENTES RELACIONADOS COM ,•SUNTO

DE PESSOAL DO SETOR, PARA AS PROVIDENCIAS

IR PARTICIPAR OBRIGATORIAMENTE DAS

REUNIOES PROGRAMADAS PELA DIRETORIA DO

,SERVICO A QUE ESTAA SUBORDINADO

V EXERCER FUNCOE DE ETEMINO QUE LHES

FOREM DETERMINADAS PELO DIRETOR DO

$ERVICO;

VI SOLICITAR A COOPERACAO DO MEDICO

DE QUALQUER UNIDADE DO HSPE PARA

ESCLARECIMENTO, DIAGNOSTICO OU CONDUTA TERAPEUTICA

A SEBUH EM RELACAO A PACIENTE DE

AMBULATORIO;

VARLI CONTROLAR A ATIVIDADE DO PEDDOAL

NAO MEDICO IMOTADO NO SETOR;"

VIII RESPONSABILIZAR-SE PELO MATERIAL

DE USO NO STOR

IX REPRESENTAR AO DIRETOR DE SERVICO

TODA E QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE TENHA

CONHECIMENTO;

X OS MEDICOS SERAO ADMITIDOS PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, DIOSDE QUE

LEGALMENTE HABIITADOS NOS TERMOS DA

LEGISLACAO QUE REGULAMENTA A PROFISSAO E

DEVERAO COMPROVAR MAIS DE DOIS (2) ANOS DE

EXERCICIO PROFISSIONAL

ARTIGO 257 - AO MEDICO COMPETE:

I - CUMPRIR O REGIMENTO DO IAMSPE;

:IL OBSERVAR A HIERARQUIA FUNCIONAL;

HI - PRESTAR ASSISTENCA VEDICA E

ATVIDADES AFINS AOS PACIENTES DE AMBULATORIO;

IV REEGISTRAR NO PRONTUARIO, AS

OBSERVACOES CLINICAS, PRESCRICOES MEDICAS E OUTRAS

ANOTACOES DE ACORDO COM AS NORMAS

DETERMINADAS PELAS UNIDADES

TECNICOADMINISTRATIVA SUPERIORES; -

V - COMPARECER OBRIGATORIAMENTE AS

REUNIOES, PARA AS QUAIS FOR CONVOCADO

VI REPRESENTAR AO SEU SUPERIOR

HIE"RARQUICO QUALQUER IRREGULARIDADE DE QUE

TENHA CONHECIMENTO

ARTIGO 258 OS SERVICOS E SETORES

CONTARAO COM TENICO DE NIRGEL MEDIO E

SECAO XVIII

DA SECAO DE ODONTOLOGIA

ARTIGO 259 A SECCO DE ODONTOLOGIA,

UNIDADE TECNICA SUBORDINADA

ADMINISTRATIVAMENTE A DIRETORA DA DIVI•O DE SERVICOS

CONTTRA COM:

I CIRURGIAO DENTISTA CHEFE

II CIRURGIAO DENTISTA ENCARREGADO,

- M CIRURGIOES DENTISTAS

ARTIGO 260 A SECAO DE ODONTOLOGIA

PRESTARA SERVICOS AUXILIARES OU

COMPLEMENTARES SOLICITACAO DOS SERVICOS MEDICOS EPOR

SERVICOS ODONTOLOGICOS ESPECIFIICOS COS

USUARIOS DO IAMSPE

ARTIGO 261A SECAO DE ODONTOLOGIA

INCUMBE:

1 INTERVIR, QUANDO SOLICITADO, NOS

CASOS DE COMPLICACOES MEDICOODONTOLOGICAS

AUXILIANDO E PARTICIPANDO NC TRATAMENTO DOS

PACIENTEVE DE ENFERMARIA OU DE AMBULATORIO;

II - PESQUISAR E REMOVER FOCOS

INFECCIOSOS;

M REALIZAR CIRURGIAS INDICADAS NOS

CASOS DE REMOCO DE CISTOS, TUMORES,

ABSCESSOS, OU AINDA DE REDUCAO OU CONTENSAO DE

FRATURA BUCO MAXILAR *

ARTIGO 252 O CIRURGIAO DENTISTA

CHEFE SERA ADMITIDO PELO SUPRINTENDENTE DO

IAMSPE, E•IIGTNDO-SE A ELE HABILITACAO

LEGAL NOS TERMOCO DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA PRECULSAO E MAIS DE CINCO (5) ANOS

DE EXERCICO PROFISSIONAL QUE COMPROVE

CAPACIDADE TECNIC

ARTIGO 263 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS O CIRURGIAO DENTISTA CEFE

SERA STITUIDO PELO ¼"NCARREGADO DO SETOR

ARTIGO 264 AO CIRURGIAO DENTITA

CHEFE COMPETE

1 DUMPRLR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABILIDADE

PLA ORIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DA

SECAO;

IV PROMOVER E COORDENAR AS

AFINIDADES DE ENSINO A PESQUISA E A INVESTIGAAO

CIENTIFICA, OBJETIVANDO O APERFEICOAMENTO

PROFK•IONAL DO SEU PESSOAL;

V FORMULAR PIANOS E ESTUDOS VISANDO

O DESENVOLVI•:ENTOPROGRAMADO DAS ATIVIDADES

DA SECAO;

VI - ENCAMINHAR MENSALMENTE AO

DIRETOR DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS

RELATORO DE SUAS ATIVIDADES;

VIL NO* PROCESSO' OUEXPEDDEN-- OPIUM"

TES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA SECAO A

DIRETORA DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS;

VII SOLICITAR A CONFECCAO DE IMPRESSOS

AO DIETER DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS:

IX EXPOLIER ORDENS DE SERVICO,

CIRCULARES, AVISOS DE INTERESSE SECAO, DESDE QUE

NAO ENVOLVAM MATEÑA DE COMPETENCIA DE

OUTRAS UNIDADES, DO IAMSPE;

X PRESIDIR REUNIOESCDA,OCAR E

SEMANAIS COM A PARTICIPACAO DE TODOS OS CIRUR_

GIOES DENTISTAS DA SECAO;

XI RESPONSABILIZAR-SE PELA CONSERVACAO

E GUARDA DO EQUIPAMENTO DE USO DA SECAO;

XII DIRETOR DE DIVISAO DEPROPOR AO

SERIVCOS DIVERSOS ADMISSAO DE PESSOAL

NECESSRIO E DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO NA

SECCO;

XIII CONTROLAR A FREQUENCIA DOS SEUS

SUBORDINADOS;XLV ESCALA DE REISS DO

- APROVAR A

PSSOAL LOTADO NR SECAO;

XV OPINAR NOS PEDIDOS DEAFASTAMENO SERVIDOR LOTADO

TO OU LICENCA REQUERIDO POR

NA SECAO;

XVI APLICAR IENNA DISCIPLINAR DE
-

ADVERTENCIA E DE SUSPENSAO, NOS TERMOS DA

PORTARA EXPEDIDA PELA SUPERINTENDENCIA DO

IAMSPE;

XVII ABONAR OU JUSTIFICAR AS FALTAS

DOS SERVIDORES LOTADOS NA SECAO
' ARTIGO 265 A SCCAO DE ODONTOLOGIA

CONTARA COM UM CIRURGIAO DENTISTA

ENCARREGADO DESIGNADO PLO DIRETOR DA DIVISAO

DE •'RVICOS DIVERSOS

ARTIGO 266 - O CIRURGIAO DENTISTA

ENCAREGADO SERA SUBSTITUIDO, NAS SUAS

AUSENCIAS OU IMPEDIMENTOS POR UMM DOS

CIRURGIOES DENTISTAS DA SECAO, OBSERVANDO-SE

SISTEMA DE RODIZIO

ARTIGO 267 AO CIRURGIAO DENTINOMA

O

MENTO DO IAMSPE;

II - OBSERVAR E FAZEI OBSERVAR ABSOLUTO

RESSOPRO A HIERARQUICOM FUNCIONA; ':

III RESPONDER PELA CHEFIA DA S2CAO

NAS AUSENCIAS OU IMPEDIMENTOS DO

CIRURGIAO DENISTA CHEFE;

IV * REQUISITAR EQUIPAMENTOS E

MATERIAL SUFICIENTE, DOTANDO A SECAO DE

CONDICOES NECESSAIAS AO FIEL CUMPRIMENTO DE

SUAS FINALIDADES

V * FORNECER DADOS A ELABORACAO DO

ORCAMENTO PROGRAMA;

VI PARTICIPAR DOS DE
- PROGRAMAS

ENSINO E PESQUISA;

VII DISTRIBUIR O S_•RVICO A SER

TADO PLO PESSOAL TECNICO DE NIVEI MEDIO OU

ESCRITURARIOS

YILLI - ASSESSORAR O CIRURGIAO DENTISTA

CHEKE NOS JUNTOS PERTINENTES A CHEFIA DA

S.O.

ATIGO 268 - RODOS OS CIRURGIOES

DONTTSTAS DA SECAO ATENDERAO AOS CHAMADOS

FORA DO HORARIO CORRAL DE EXPEDIENTE,

MANTENDO-SE TANTO,

XADA PARA A ESCALA EMALAFIEM LOCAL VISLVEL.

ARTIGO 269 --A SECAO DE ODONTOLOGIA

CONTARA, COM PESSEGAL TECNICOE DE NIVEL MEDIO

E ESCRITURARIOS OS QUAIS• RESPONDERAO PELOS

SERVICOS AUXILIARES DETERMINADOS
DIVERSOS

SECAO XIX

DA DIVISAO TECNICA

ARTIGO 270 A DIVIAO TECNICA,
RES-

PONSAVEL PELA EXECUCAO DE SERVICOS DE

NATUREZA HSSPITTLAR, TAUXIANDO TRABALHOO

MEDICO-ASSISTENCIAL, TERA A SEGUINTE

ESTAALTURA

DIRETORIA

IL SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E

ES'ATISTICA.

III SERVICO DE.ENFERMAGEM.

IV SECAO DE NUTRICAO DIETETICA
E

V •CAO SOCIAL MEDICA

VI- SECAO DE FARMACIA

VIL SECAO DE LAVANDERIA, ROUPARIA

COSTURAE

ARTIGO 2*71 A DIVISAO TECNICA
INCUM

BE:

I - REGISTRAR OS USUARIOS, DE ACORDO

COM A LEGISLACAO VIGENTE;

PROCEDER AS INTERNACOES, ALTAS EII- PACIENTES;

CONTROLE DA MOVIMENTACAO DOS

III PROCEDER A MARCACAO DE EXAMES;

IV PROCEDER A ABERTURA, GUARDA E

CONSERVACAO DOS PRONTUARIOS MEDICOS;

V* - ELABORAR A ESTATISTICA MEDICA DO

H.S.P.E.;

VI PRESTAR SERICOS DE ENFERMAGEM;

VII FORNECER DIETAS GERAIS
PREPARAR E

E ESPECIAIS; -

VIH ESTUDAR, PLANEJAR TRATAR
- E OS

PROBLEMAS PSICO-SOCIAIS DOS PACIENTES,

LIGADO AOS PROBLEMAS MEDICOS;

IX FORNECER
MEDICAMENT

PREPARAR E

TOS;

X LAVAR, CONSERTAR,
CONFECCIONASSE

NAR E DISTRIBUIR ROUPA A TODAS AS UNIDADES

DO IAMSPE;

XI PLANEJA E CUMPRIR PROGRA DE

EUSINIO TREINAMENTO PPSQUIIAA.E

SECAO XX

DA DIRETORIA

ARTIGO 2*/2 * A DIRETORIA DA DIVISAO

TECNICA CONTARA COM:

I - DIRETOR

IIASSIITENTEE.

111 SECRETA

ARTIGO 273 A DIRETORIA INCUMBE

PROGRAMAR, COORDENAR, AVALIAR, SUPERVISIONAR AS

ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE TODAA

UNIDADES DA DIVISAOAS ARTIGO 274 O DIRETR SERA ADMITIDO

*

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE,

OBSERVADOS OS SEGUINTES REQUISITOS:

I PORTADOR DE DIPLOMA- DE NIVEL
- SER

SUPERIOR MEDICO DEVIDAMENTE HABILITADO

NOS TERMOS DA LEGISLACAO REGULAMENTA

PROFIO QUEA

II POSSUIR CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE-

CURSO OFICIAL OU OFICIALDO DE

ADMINISTRACAO HOSPITALAR, DE NIVEL UNIVERSITARIO

III POSSUIR RECONHECIDA

TECNICO-ADMINISTRATIVA* ADQUIRIDA CAPACIDADECINCO

(5) EXERCICIO PROFISSIONALAPOSANOS DE

ARTIGO 275 NAS SUAS AUSENCIAS OU
IM-

PEDIMENTOS, O DIRETOR DA DIVISAO SERA SUBS°

TITUIDO POR UM DOS SEUS ASSISTENTES, OU

DIRETOR DE SERVICO, DESIGNADO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 276 AO DIRETOR DA DIVISAO
TEC-J

NICA COMPETE:

I * CUMPÑR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II - JAWAR E %ZER OBERVAR ABSOLUTO

REPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL

DIRIGIR, COORDENAR E CONTROLAR AS
III

ATIVIDADES DA DIVISAO;

IV PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE OS SERVICOS, SECOES E SETORES DA

DIVISAO:

V ASSUMIR INTEGRAL RESPEXMAB,LIDADN
. ORIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

•MIDADES LHE .SAO SUBORDINADAS;

PELA

QUE

VI PROMOVER E COORDENAR O ENSINO

E -ACE¿OAI.TECNICO O TREINAMENTO DE SEU

OBJETIVANDO O APERFCICOAMENTC PROFISSIONAL

VII FORMULAR PLANOS E ESTUDOS,

VISANDO O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DOS

ATIVIDADES DA DIVISAO, BOM COMO A APLICACAO

DE NOVOS METODOS DE TRABALHO;

VIII ENCAMINHAR DIRETOR DO
AO

H.S.P.E., PARA SUA PROVAE AS NORMAS

ROTINAS DE SER¢ICO OBSERVADAS PELA::E A

QUARENUNIDADES QUE IHE SAO SUBORDINADAS,

CITADAS AS DISPOSICOE DA CONSOLIDACAO DAS

LEIS DO TRABALHO E A :EGISLACAO ESPECIFICA DO

IAMSPE;

IX EXPEDIR ORDENS DC SERVICO,

CIRCULATRIOS DE INTERESSE DA DIVISAO, (LESSEREA E

QUE NAO EFROIM MATORI DE COMPETENCIA

DAS DEMAIS UNIDADES DO IAMSPE;

X OPINAR EM TODASC OZ PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA

DIVISAO A DIRETORIA DO H.S.F.E.;

XI OPINAR OU ELABORAR PARECEI TECNICO

SOBRE ADJUNTOS PERTINENTES A SUA

*LO AC S (I O LILLI

XII SUGEIR CONCESSAO DE BOLSAS DE

ESTUDO, A PARTICIPACO DE SERVIDOR EM CONAI

PRESOS E A REALIZACAO DE SEIKEM

INICIADOO ATRAVES DIVISAO;CURSOS, ADA

XIII PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E.

A VINDA DE ESPECIALISTAS OU PROFESSARES PARA

REALIZACAO
A DE EMSMOS E OUTRAS ATIVIDADES

AFINS:

XIV SUGERIR A DIRETORIA DO H.S.P.E.

CONVENIOS CON, INSTITUICOES OU

ESTABELECIMENTOS DE ENSINO:

XV PARTICIßAR DAS GENISES DECOOR

DENACAO DOS TRABALHOS DAS DIVISOES DO

H.S.P.E. DAS REUNIOES DE DIRETORES DOE

IAMSPE; *

XVI CONSOCAR E PRERIRA REUNIOESSE--•

MANAIS COM ASSISTENTES, D•ETORES E CHEIOS

.DE SECAO DA DIVISAO;
-

XVII - SOLICITAR AO DIETER DO H.S.P.E.

A CONFECCAO DE IMPRESSOS NECESSARIOE AO USO

DA DIVISAO;

XVIIIDOTAR A DIVISAO DE MATERIAIS

NECESSARIOS AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PELO

SEU COÑTROLE;

XIX FORNECER AS OUTREOS UNIDADES DO

IAMSPE:, QUANDO SOLICITADO INFORMACOES,

DADOS ELEMENTOS ATENDEM INTERESSEOU QUE

DE SERVICO;

XX RECEBER E ACALMAR RELATORIOS DAS

UNIDADEE LHE SAO SUBORDINADAS, VISANDO

AFERIR O VALØR DO TRABALHO REALIZADO;

XX1 ENVIAR DADOS ELABORACAO DO

ORCAMENTAL PROGRAMA;

XII - PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E.

ALTERACOES NO QUADRO DO PESSOAL DA DIVISA

XIII - PROPOR AO DIRETOR DO H.S.P.E.

A ADMISSAO DE PE¿SOAL NECESSARIO E DISPENSA

DE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

XIV AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU

DE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAOTRANSFERENCIA

PARA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDICAO;

XXV - PROPOR AO RGDIRETOR DO H.S.P.E.

O REMANEJAMENTO OU TRANSFERENCIA DE

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO PARA OUTRA UNIDADE

DO IAMSPE;

XVI EXAMINAR E OPINAR NOS PEDIDOS

DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA

DIYISAO;' MAVLI DESIGNAR SUBSTITUTO DO PSSOAL

LOTADO DIRETORA DA DIVISAO;

XVIIINA INDICAR EMCARREGADO- DEOS

SETOR DESIGNADOO VELO DIRETOR DOA AEREA -

H.S.P.E.;

AXIX DESCONTROLAR A FREQUENCIA DOS

SISTENTE DIRETORES DE SERICOS CHEFES DEE

SECAO, LHE SAO DIRETAMENTESUBORDINASSE

DOS;

XXX PROPR AO DIIRETOR DO H.S.P.E.

O DESEMPPNHO DE SERVICS ESPECIAIS

BORAGO EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

XIXI ABONAR OU JUTIFICAR OU NAAO,

AS FALTAS DE SERVIDORES LOTOS M DIVISAO;

XXXLI ESCALAS DE ERRICOAPROVAR AS

DE FERIAA DO PESSOA! LOTADO DIVISAO:E PEDIDOONA DE

AFASXXXLLL - OPINAR NOS

TAMENTO OU LICENCA REQUERIDOO POR

TORVIDOLOTTDOO DIVISAO;RES NA -

PENA
XXXIV APLICAR DISCIPLINAR TIE

ADVERTENCIA, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XXXV APLICAR DISCIPLINAR DE
PERM

SUSPENSAO, DE ACORDO COM O ESTABELECIDO EM

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA;

XAVI SUGERIR AO DIRETOR DO H.S.

P.A. ABERTURA DE SINDICANCIA;

XVII ELABORAR RELATORIO MENTAL

DAS ATIVIDADES DA DIVISAO E ENCAMINHA-LO E

SUBMETE-LO A APRECIACAO DO DIRETR DO H.S.

P.A.

XVIII PRATICAR ATOS NAO PREVISTOS

NESTE ARTIGO, DESDE QUE POR EXPRESSA

DAALEGACAO DE PODEREE DO DIRETO# DO

H.S.P.L.ARTIGO 277 - A DIRETORIA DA DIVISAO

TECNIC CONTARA COM QUATRO (4) ASSISTENTES,

DE RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICOADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS TRES (3) ANOO DE

EXERCICIO PROFISSIONAL

PARAGRAFO UNICO OS ASSISTENTES, DE

NIVEI UNIVERSITA DEVIDAMENTE HABILITADO NA

QUE SUAS
FORMA DA LEGISLACAO REGULAMENTA

PROFISSOES DEVERAO APRESENTAR TAMBEM

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO DE

ADMINISTRACCO HOSPITALAR, DEVENDO FIGURAR ENTRE ELES,

PELO DOIS (2) MEDICOS DENTAIS,MENONO E OS

FORMACAO PROFISSIONAL DE INTERESSE DA

DIVISAOCOM

ARTIGO 278 OS ASSISTENTES SERAO

INDICADOS PLO DIRETOR DA DIVISAO, COM

APROVAAO DO DIRETOR DO H.S.P.E., E DESIGNADOO

PELO SUPERINTENDENTE DO IA•FSPE.

ARTIGO 279 AOS ASSISTENTES DA

DIRETORIA DA DIVISAO TECNICA COMPETE:

COFIAR
I ESTUPARAMESE FORM DISTRIBUIDOS;NOS EXPEDIENTES O

PROCESSOS QQUE

H ASSESSORAR O DIRETOR NOS ASSUNTOS

DE SUA COMPETENCIA: . .

III DAR FIEL CUMPRIMENTO AS

MINAES EMANADAS DO DIRETOR DA DIVISAO;

PARTESINDIV PRESTAR INFORMACOES AS

TERESSADA SOBRE O ANDAMENTO DE PRROCESSOS

OU EXPEDIENTES:

V AS REUNIOES A.SCOMPARECER PARRA

QUAIS FOREM CONVOCADOS;

VI METER-SE ATUALIZADOO +<OBRE OS
AS- AUTARQUIA

SUNTO GERAIS DA

*

VIL REPRESENTAR AO DIRETOR TODA

IRREGUALRIDADE DE TENHA CONHECIMENTOREAQUE

TIVA * DIVASA

VIII ATUAR, POR DETERMHMCAO DO

DIRETOR, ASSUNTOS INESTS SE•-ICOS,NOS AOS

SECOES SETORES DA DECIDSAO PORINTERMEOU

DIO DE SUAS RESPECTIVAS COFIAS

PARAGRAFO UNICO AOS ASSISTENTES

INCUMBIRAO ASSMFFO• CIE ORDEM

TECNICOADMINISTRATIVA, DELEGADOS I)C!O DIRETOR DA

DIVISAO

DADIREARTIGO 280 A SECRETAIÑA

RIA DA DIVISAO TECNICA CONTARA CON]

CQUE SEGUH•TESTURARIAS, RESPONDERAO IRLAS

ATRIBUIOES SOB A ORIENTACAO E RESPONSBILIZO

DADE DO SECRETARIO:

I RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR E
COFEE

T OLOR ANDAMENTO DE PROCESOS EEXPEO

DIENES

IIII ORGANIZAR MANTER ARQUIVO:E DE

III EXECUTAR SETCOMECAMOS

GRAFIA:

IV OBSERVAR DE TRAMITACAO-OS PRAZOS

D* EXPEDIENTE, DOCUMENTOO QUEPRESOS E

AMRIA DCSL)AEHO.S :

V PROVER A AMRIA COM MATERIAL3

DC ESCRITORIO IMPRENNOS RESPONSABILIZAR-SEE E

LELA SUA GUARDA:

VI PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO E

ATENDER AS SOLICITASSES QUE ENVOLVAM

AERIA DE SUA COMPETENCIA;

*
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DIARIO

ESTADO DO SAO PAULO

ED•RAR- REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADESE RELATORIO MENSAL DOS REMCOM

PRESTADOS

ARTIGO 281 A DIRETORIA DA DIVISAO

T•CNICA CONTARA COM CONTINUOS-PORTEIROS,

TENENTES E TENENTES MENSAGEIROS

ARTIGO 282 -O SERVICO DE ARQUIVO

MEDICO E ESTATISTICA TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

I - DIRETORIA

H SECAO DE REGISTRO E INTENACAO-

*I SECAO DE ARQUIVO MEDICO-

IV - SECAO DE ESTATISTICA MEDICA

ARRUGO 283 - AO SERVICO DE ARQUIVO

MEDICO E ESTATISTICA INCUMBE:

I PROVIDENCIAR O REGISTRO DOSUSUAI

RIOS, DE ACORDO COM A LEGISLAC•O VIGENTE;

II - PROVIENCIAR A MARCACAO DE

EXAMES;

III - FORNECER ATESTADO• DECLARACO•

LAUDOS MODICOS E TRANSCOES OU RESUMOS DE

•MMES A PACIENTES ATENDIDOS OU INTIMADOS

NO H.S.P.E., DE ACORDO COM A ROTINA

ESTABELECIDA, OBSERVADOS OS PRECEITOS DA ETI•

MEDICAI PROVIDENCIAR AS INTERCO O

ACOMPANHAR O SEGUIMENTO DOS PACIENTES

TRANSFERENCIAS ALTAS, OBITOS) ;

V - PROCEDER AO RECEBIMENTO E GUARDA

DOS VALORES AE PACIENTES TELADOS

VI - FIS•••E CONTROLAR O VINOLENTO

DO NECROTERIO, RESPEITADAS AS NORMAS

TECNICAS DO SERVICO DE ANATOMIA PATOLOGICA .DO

H.S.P.E.;

VII CONTROLAR O MOVIMENTO DE
VISI

TAS AOS PACIENTES;

VIII - PROCEDER A ABERTURA,

CLASSIFICACO E ARQIVAMENTO DOS PRONTUARIOMEDICO

BEM COMO O ARQUIVAMENTO DE CHAPAS

RADIOGRAFICAS;

IX REALIZAR A MICROFILMAGEM DEDOCU

MENTOS DE ORDEM GERAL E DE DOCUMENTOS

MEDICOS;

X - VERIFICAR E COMPILAR DADOS

ESTAUSO PARA ELABORACAO DE RELATORIOS DIARIOS,

MENSAL E ANUAIS, BEM COMO DE GRAFICOS

ELUCIDATIVOS E COMPARATIVOS

ARTIGO 284 -A DIRETORIA INCUMBE

PROGRAMAR, COORDENAR, AVALIAR, E SUPERVISIONAR A

ATIVIDADES TECNLOO-ADMINIS:RATIVAS DE TODAS

AS UNIDADES DO SERVICO

ARRUGO 285 -O DIRETOR DO SERVICO DE

ARQUIVO MEDICO E ESTOCASTICA SERA ADMITIDO

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE OBSERVADOS

OS SEGUITES REQUISITOS:

I - SER OBRIGATORIAMENTE MEDICO,

HABILITADO NA FORMA DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA PRONSATO

11 POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE TEC.-

NICO-ADMINLSTRA:IVA;

III - TER COMPROVADA EXPERIENCIA,

ADQUIRIDA APOS CINCO (5) ANOS DE EXERCICIO EM

ATIVIDADE SIMILAR;

IV - POSSUIR CERTIFICADO DE CONLUSAO DE

'CURSO OFICIAL OU OFICIALIZADO DE ADMINISTRACAO

HOSPITALAR, DE NIVEL UNIVERSITARIO,

ARTGO 286 - NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR DO SERVICO DE ARQUIVO

MEDICO E ESTATFSTICO,.SERA SUBSTUIDO POR UM

DOS MEDICOS DO PROPRIO SERVICO, DESIGNADO

PELO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 287 - AO DIRETOR DO SERVICO DE

ARQUIV• MEDICO 'E ESTATISTICA COMPETE:

I CUMWIR E FAZER CUMPRIR O
REGLMEN-

TO DO IAMSPE;

II - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III - DIRIGIR, COORDENAR E CONTROLAR AS

ATIVIDADES DO SERVICO;

IV - PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE AS SECOES QUE LHE SAO SUBORDINADAS

V - CONSULAR PLANOS E ESTUDOS VISANDO

O DESENVOLVIMENTO •ROGRAMADO DAS

ATIVIDADES E SIMPLIFICACAO DOS METODOS DE TRABAINA

VI - ENCAMINHAR AO DIRETOR DA DIVULSAO

PARA SUA APROVACAO, AS NORMAS E ROTINAS D*

SERVICO A SEREM OBSERVADAS PELAS SEC6ES E

SETOR,ES QUE LHE SAO SUBORDINADOS,

RESPEITADAS AS DISPOSICOES DA CONSOLIDACAO DAS LE*

DO T•ABALHO *A LEGISLACAO ESPECIFICA DO -

IAMSPE;

VII - OPINAR OU ELABORAR PARECER

TECNICO SOBRE ASUSNTOS PERTINENTES A SUA

COMPETENCIA; '. VIII - PARTICIPAR DA.S REUNIOES DOS

DIRETORES DO H.S.P.E., OU DO IAMSPE,

QUANDO CONVOCADO;

DC - CONVOCAR E PRGER REUNIOES

SEMANAIS COM OS CHEFES DAS SECOES QUE LHE

SAO SUBORDINADAS;

X DOTAR O SERVICO DE MATERIAISNE-

CESSARIOS AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PELO

*
SEU CONTROLE;

** - FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DA

DI•,•O,QUANDO LICITADO INFORMACO•

DADOS OS ELEMENTOS QUE ATENDAM INTERESSE DE

SERVICO;

XII - RECEBER E ANALISAR RELATORIOS DA3

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS,

VISANDO ABRIR O VALOR DO TRABALHO REALIZAD9;

XIII PROPOR AO DIRETOR DA DLVISAO.--

ALTERACOES NO QUADRO DO PESOAL DO SERYICO;

XIV - PROPOR AO DIRETOR DA DIIVISAO A

ADMISSAO DE PESSOAL NECESSARIO A DISPENSA

DE SERVIDOR LOTADO NO SERVICO;

XV AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU
-

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NO

SRVICO PARA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDICAO

XVI EXAMINAR E OPINA NOS PEDIDOS

DE READAPTACAO DE SERVIDOR LO.TADO NO

SERVICO:

XVIII CONTROLAR A FREQUENCIA DOS
-

CHEFES DE SECAO, QUE LHE SAO DIRETAMENTE

SUBORDINADOS;

XVIII PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO
-

O DESEMPENHO D* SERVICOS ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO A SER CIPREIDEO POR

SERV;DOR LOTADO NO SERVICO;

XIX ENCAMINHAR TODO EXPECTE .GO

PERICAL LOTADO **O S3RVICO, ENIND ONDINAO

OU DAREC?R. PARA APRECIACA E ERISO DO

DIETER DA DIVISAO;

XX APROVAR AS ESCALAS DE SERVICO E
-

DE FARIAS DO ESSOAL LOTADO NO SERVICO:

XXI OPINAR NOS R)EDIDOS DC
AFASTA-

-L RR:•R:O OU LICENCA REQUERIDOS DOR SERVIDORE

TOTALDOS NO SERVICO:

XII SOLICITAR AO DIRETOR D3 DIVISAO-

A A„LICACAO (IE NENA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA A SERVIDOR LOTADO NO SERVICO:

XIII SOLICITAR AO DIRETOR DA
DIVI

6AO A APLICACAO DE PENA DISCIPLINASSE

SUSPENSAO A SERVIDOR LOTADO NO STENICO

••CIV- DESIGNAR SUBSTITUTO DE PESSOAL

LOTA%C•NO SERVICO;SUGERIR AO DIRETOR DA DIVISAO
-.

ABERTURA DE SINDICANCIA

XVI - ELABORAR RELATORIO MENSAL DAS

ATIVIDADES DO SERVICO E ENCAMINHA-LO E

SUBMETE-LO A APRECIACAO DO DIRETOR DA

DIVISAO

ARTIGO 288 -A SECAO DE REGISTRO E

INAT,ERNACAO TERA SEGUINTE ESTRUTAL

-
I CHEFIA DE SECAO

II SETOR DE REGISTRO

III - SETOR DE INTEMIMACAO

IV - SETOR DE CONTROLE DE VITAS

V SETOR DE NECROTERIO

ARTIGO 289 -A SECAO DE REGISTRO E

INTERNACAO IN(:TNNBE:

IMPROCEDER O REGISTRO DOS USUARIOS, DE

ACCORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE;

N PROCEDER ABERTURA DOSPNONTUA-- A

RIOS MEDICOS•

P;OCEDERIII - A MARCACAO DE EXAMES;

IV FORNECER ATESTADOS E DECLARACOES;

V PROCESSAR AS INTERNACOES E

ACOMPANAHR O SALMENTO DOS PACIENTES

TRANSFERENIA

CIA, ALTAS, OBITOS) ;

VI ENCARREGAR-SE DO RECEBIMENTO E

GUARDA DOS VALORES DOS PACIENTES INTERNADOS;

VII - RECEBER ( DAR INFORMACOES

GENERICAS SOBRE OS PACIENTES INTIMADOS NO HSPE;

VIII PROCEDER AO LEVANTAMENTO DIA.RIO

DAS VAGA EXISTENTES, ELABORANDO O

COMPETENTE RESUMO, E ENCAMINHANDO-O AO DIRETOR

DO SERVICO, PARA APRECIACAO DO DIRETOR DA

DIVISAO;

IX CONTROLAR E ULTIMAR AS CANTAS DOS-

PACIENTES INTERNADOS;

X -. CONTROLAR O MOVIMENTO DE VISITAS

AOS PACIENTES INTERNADOS;

XI - EXERCER FISCALIZACAO CONTROLARE O

MOVIMENTO DO NECROTERIO DEVIDAMENTE

ENTROSADA COM O SERVICO DE ANATOMIA

PATOLOGICA DO HSPE

ARTIGO 290 A SECAO DE REGISTRO E

INTERNACAO SERA DIRIGIDA POR SERVIDOR DE

RECONHECIDA CAPACIDADE ADMINISTRATIVA, DEVENDO

POSSUIR ESCOLARIDADE DO 2.0 CICLO DE GRAU

MEDIO, OU DO 1.0 CICLO DO GRAU MEDIO,

SUPLEMENTADA POR CURSOS ESPECIAIS DE INTERESSE A

FUNCAO QUE VAI EXERCER

ARRUGO 291 -O CHEFE DA SECAO DE

REGISTRO E INTERNACAO SERA ADMITIDO OU

DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE,

SENDO DELE AINDA EXIGIDO DOIS (2) ANOS DE

EXPERIENCIA EM SERVICO SIMILAR OU EM

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA PROPRIA DIVISAO

ARTIGO 292 - NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDIMENTOS, CHEFE DA SECAO DE REGISTRO EO

INTERNACAO SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS

ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO PELO DIRETOR

DA DIVISAO TECNICA

ARTIGO 293 AO CHEFE DA SECAO DE

REINTERACAO CONPETGISTRO E

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR FAZER OBSERVAR ABSOLUTO-.
E

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR- E

COORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

IV ZELAR PELA PRESERVACAO DO SIGILO DOS

PRONTUARIOS- DOCUNENTOS MEDICOS;E

V ELABORAR PLANAS DE TREINAMENTO DO

PESSOAL LOTADO NA SECAO RESPECTIVOSSEE

TORES;

VI REGISTRAR DADAS DE ATIVIDADES,- SUAS

APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS PERIODICOS

DIRETOR DO •ERVICO: EAO

VII DOTAR A SECAO DE MATERIAIS DE

USO, RESPONSABILIZANDO-SE- PELO CONTROLE DOO

GASTOS E PEIA GUARDA DOS EQUIPAENTOS

VIII COMPAREC• AS REUNIOES

QU•S ENVOCADO PARA AS

DC CONVOCAR * PRESIDIR REGIOES

SERVIDORES- DA SECAO COMOS E ENCARREGADOS DE

SETOR;

X ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DO

PESSOAL LTAD N.O. SECAO E RESPECTIVOS

SETORES, EMITINDO OPLANO OU PARECER, PARA

APRECIACAO DO DIRETOR DE SERVICO;

J* ORGANIZAR ASAS ESCALAS DE SERVICO E

DE F•RIAS DO PESSOAL LOTE DO NA SECAO E

RESPECTIVOS SETORES, SUBMETENDO-AS A APROVACAO

DO DIRETOR DO ENRICO

XII - PRATICAR OUTRAS ATAS DE

ADMINISTRACAO PROPRIAS D*. FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LEINITES DA SUA CONPETENTE

ARTIGO 294 AO SETOR DE REGISTRO

INCUBE

I ENFELTRAR O REGISTRO DOS USUARIOS, DE

ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE;

II- CANCELAR O REGISTRO DOS USUARIOS QUE

TENHAM PERDIDO DIREITO AO ATENDIMEN•P;

LII MANTER FICHARIO ATUALIZADO DOS

USUARIOS (CONTRIBUINTES E SEUS BENEFICIARIOS)
-

IV EFETUAR A ABERTURA DOS PRONTOARIO

MEDICOS;

EFETIAR A MARCACAO DE EXAMES,

ORIENTANDO OS USUARIOS QUA•TO AO PAGAME••TO

OU DESCONTO EM FOLHA;

VI - ELABORAR E ENTREGAR ATESTADAS E

DECLARACOES

ARTIGO 295 - AO SETOR DE INTERMACAO

INCUBE -

FAZER INTERNACOES;

II - ACONMPANHAR A MOVIMENTACAO DOS

PACIENTES INESDE A SIIDA ADMISSAO ATE A "ALTA,,;

III GUARDAR OS VALORES PERTENCENTES-

AOS P2 C IENES INTERNADOS, MEDIANTE RECIBO;

IV - RECEBER E PRSTAR INFORMACOE,S

GENERICAS SOBRE OS PACIENTES INTERNADOS;

PROVIDENCIAR TRANSFERENCIAS DE

CIENTES
PAPRICA HOSPITAIS EN, CONVENIO:

VI DIARIAMENTE O

ASAS APURAR, NUMERO DEEXISTENTES ELABORANDO OS CCMPETENIE3

RE3*19*OS;

VII - LEVAL AR AS CONTL DOS PACIENTES

INTERNANDO PROCCDENDO AO ACERTOREC,OLHIMENTOPOR OCASIA(,

DAS ALTAS, EMITINDO GTIS DE O*1

COMBINAN:DO FORM2S DE PAGAMENTO, MEDI'•NTE

DESCONTO EM FOLHA;

LRI - MANTER FICHARIO ATUALIZADO DOS

FACETES INTERNADOS

ARTIGO 296 - AO SETOR DE CONTROLE DE

VISITAS INCUBE

O AOSCONTROLAR MOVIBELO DE VISITAS

PACIENTES INTERNADOS;

II - F•AZER A DISTRIBICAO DOS CARTOES DE

VIGILAS

III DIANTER COTROLE DE LOCALIZACAO- DE
-

IV - CUMPRIR RIGOROSAMENTE E ZELAR PELO

CUMPRIMENTO DOS HORARIOS GERAIS E ESPECIAIS

DE VISITAS FIXADOS PE;OS DIVERSOS SERVICOS

MEDICOS DO H.S.P.E. -

FORNECER AUT'ORIZACOES ECLAIS S*

MENTE SOB EXPRESSA AUTORIZACAO DA

SUPERINTENDENCIA OU DO DIRETOR DO H.S.P.E. ;

ARTIGO 297 - AO SETOR DE NECROTERIO

NCUMBE

I RECEBER DE PACIENTESFALEO CORP•
-

CLD

II - PRESTAR ORLARAO QUANTO A

DOCUMENTACAO A SER PROVIDENCIADA;

III PROCEDER A ENTREGA-LOS CORPOS AS
-

FAMILIAS OU, QUANDO A LEGISLACAO DETERMINAR,

ENCAMINHA-LOS AO INSTITUTO MEDICO LÆGAL;

IV - CONTROLAR A UTIILIZACAO DO VELORIO;

V - ADOTAR TODAS AS MEDIDAS NECESSARIAS

PARA MANTER O NECROTERIO EO VELORIO

PERMANENTEMENTE EM PERFEITAS CONDICOES DE

FU•CIONAMENTO E USO;

VI MANTER ENTROSAMENTO OCUNO QUE

BER, COM- O SERVICO DE ANATOMIA PATOLOGICA

DAS ATIVIDADES DESSE SERVICO PRED•O DO

DO H.S.P.E.. PARA O DEVIDO FUNCIONAMENTO

NO

NECROTERIO

ARRUGO 298 A SECAO DE ARQUIVO MEDICO

TERA SEGUINTE ESTRUTURA:A

1CHEFIA DE SECAO

U SETOR DE ARQUIVO

M - SETOR DE •••ICROFILMAGEM.

ARTIGO 299 -A SECAO DE ARQUIVO MEDICO

NCUMBE

1 - PROCEDER AO ORDENAMENTO

CLASIFICACAO GUARDA E COI•ERVA•ODOSPRONTUARO

MEDICOS;

II - PROCEDER A*O ORDENAMENTO,

CLASIFICACAO, GUARDA E CONSERVACAO DAS CHAPAS

RADIOGRAFICAS;

III - PROCEDER AO ARQUIVAMENTO DE

TODOS OS DEMAIS PAPEIS E ELEMENTOS, QUE DEVER•

NTEGRAR OS PRONTUARIOS MEDICOS;

IV - PROCEDER A MICROFILMAGEM DOS

DOCUMETOS DE ORDEM GERAL DO IAMSPE,

SEMPRE QUE NECESSARIO;

PROCEDER A MICROFILMAGEM DOS

DOCUMENTAS MEDICOS;

VI ATENDER, COM PRESTEZA, AS

REQUISICOES DE PRONTUARIOS MEDICOS E CL:APAS RANDI

GRAFICAS, QUE FOREM FEITAS PELAS

DIVERSIDADES DO IAMSPE;

VII - PROCEDER A CLASSIFICACAO E

ARQUIVAMENTO, OBSERVADOS OS REQUISITOS TECNICOS E DE

SEGURANCA EXIGIDOS, DOS NLICROFILMES.

ARTIGO 300 -A SECAO DE ARQUIVAMENTO

EDICO SERA DIRIGIDA POR SERVIDOR DE

RECONHECIDA CAPACIDADE ADMINISTRATIVA, DEVENDO

POSSUIR ESCOLARIDADE DE 2.O CICIO DE GRAU MEDIO,

OU DO 1.0 CIW DE GRAU MEDIO, SUPLEMENTADA

L,OR CURSOS ESPECIAIS DE INTERESSE A FUNCAO

QUE VAI EXERCER

ARTIGO 301 O CHEFE DA SECAO DE
ARQUI-DR

VO MEDICO SERA ADMITIDO OU DESIGNADO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, SENDO DELE

AINDA EXIGIDO DOIS (2) ANOS DE EXPERIENCIA

EM 6ERVICO SIMILAR OU EM •T•VIDADES

ADMINISTRATIVAS DA PROPRIA DIVISAO

ARTIGO 302 NAS SUAS AUSENCIAS E
IM-

PEDIMENTOS, O CLEFFE DA SECAO DE ARQUIVO

R•REDICO SERA SUBSTITUIDO DOSENCARREIR UM

GADOS DE SETOR, DESIGNADO PELO DIRETOR DA

DIVISAO TECNICA

303'ARTIGO AO CHEFE DA SECAO 2E

ARQUIVO MEDICO CONPET

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGINALBENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III - DIRIGIR, CONTROLA•, ORIENTAR E

COORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

IV - ZELAR PELA PRESERVACAO DO SIGL

DOS PRONTUARIOS E DOCUMENTAS MEDICOS;

V EXERCER RIGOROSO CONTROLE SOBRE- A

MOVIMENTACAO, FORA DO ARQUIVO, DOS

PRONTUARIOS MEDICES E CHAPAS RADIOGRAFICAS;

VI OBSERVAR OS REQUISITOS EXIGIDOS POR-

LEI FEDERAL, REGULADORES DO PROCESSO DE

MICROFILMAGEM;

-
VII ELABORAR PLANOS DE TREINAMENTO

DO PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS

SETO••VIII - REGISTRAR DADOS DE SUAS

ATIVIDADES, APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E

PERIODICOS AO DIRETOR DO STENICO

DC DOTA A SECAO DE MATERIAIS DE

USO, RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROE DOS

GASTOS E PELA GUARDA DOS EQUIPAMENTOS;

X - COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO:

** - CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM

OS SENIORES DA SEC:IO E ENCARREGADOS (LE

SETOR:

XII - ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE NO

PESSOAL LO.TADO *LA R•AO E RESPECTIVOS

SETORES, PENULTINO OPLANO OU PARECER, PARA

APRECIAAO DO DIRETOR DO SERVICO;

XIII ORGANIZAR AS ESCALAS DE SE•VICO

E DE F.ERIAS DO PESSOAL LOTADO NA SECAO E

RESPECT•VOSVACAO DO DIRETORSETORES,DOSUBMETENDO-AS' STENICO A

APROXI PRATICAR OUTROS ATOS DE
ADNILPROPRIOS DA FUNCAO

NISTRACAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES (LE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 304 AO SETOR DE ARUIVO

INCUMBE: -

I COLIGIR, ORDENAR, CLASSIFICAR,

GUARIRA - PRONTUARIOS MEDICOS;E CONSERVAR OS

IILI COLIGIR, ORDENAR, CLASSIFICAR,
GUAR-

DAR E CONSEN AS CHPAS RADIOGRAFICAS;

LU PROCEDER A ENCLUSAO NOS
PRONTA

NOS MEDICOS, RLS EXAMES, PAPEIS E DEMAIS

ELEMENTOS INTEGRA-LOS;QUE DEVEM

IV ATENDER, TODA PRESTEZA,
-

RALACOES COM AS
DE PRONTUARIOS MEDICOS E

C•LAPAS RADIOGRAFICAS, QUE FOREM FEITOS PELAS

CONVERSAS UNIDADES (IO IALIS

ARTIGO 305 AO SETOR DE

•••ICROFILMAGEM

I INCUMBE;SELECIONAR
DOCUMEN E PREPARAR OS

TOS A SEREM MICROFILMADO

II EFETUAR MICROFILMAGEM DOSDOA

CUMENTOS;

II PROCEDER A REVELACAO DOS
MICRO-

FILMES: -

IV - ESTERNIR COPIAS (LOS MICROFILMES

PROCESSAR A INDEXACAO DOS

MICROFILMES

VI - ORALIZAR E CONTROLAR OS ARQUIVOS

DE MICROFILMES, QUE DEVEM SER MANTIDOS

OBEDECIDOS OS REQUISITOS TECNICOS DE

VII MANTER ARQUIVOS DOS MICROFILMES

ERN LOCAIS SEPARADOS, SENDO UM DE

MANUSEIO E OUTRO DE SEGURANCA;

VRI ATENDER NOS PEDIDOS DE MICR•

FILMAGEM OU FORNECIMENTO DE FOTOGRAMA

FORMULADOS PELAS DIVERSAS UNIDADES DO

IAMSPE

IX MANTER TODO O EQUIPAMENTO
IN-

EXCLUSIVE APARELHAS DE LEITURA E REPRODUCA•

EM PERMANENTE E PERFEITAS CONDICOES DE

USO:

X PREENCHER TODOS REQUISITOSE•DOS
-

GIDOS POR LEI FEDERAL PARA MICROFILMAGEM;

*U - INUTILIZAR, POR MEIO DE TRITURACAO,

TODOS OS DOCUMENTOS E PAPEIS

RNICROFILMADOS.

ARTIGO 306 -A SECAO DE ESTATISTICA

MEDICA TERA A SEGUINTE ESTRUTUR:

I CHEFIA DE SCAO

II - SETOR DE LEVANTAMENTOS

ETATISTICOS. -'

I1I SETOR DE CLASSIFICACAO DE

DOENCAS

ARTIGO 307 A SECAO, DE •TATISTICA

TIECA LNCUNLBE:-

L,ADOS MOMETO DE ATENDIMENTO

COLETAR DADOS ESTATISTICOS RELAC

COM O

DOS PACIENTES RESULTADOS DOSTRATAMENTE

TOS;

PROCESMEDIANTE
II - PROCEDER O DOS

LEVATAMENTOS ESTATISTICOS;

III -. ELABORAR RELATORIOS E BOLETINS

DIARIOS, MENSAL E ANUAIS, E OUTROS QUE

FOREM EVENTUALMENTE EXIGIDOS;

- E
IV ELABORAR GRAFICOS ELUCIDATIVOS

COMPARATIVOS

V - PROCEDER A CLASSIFICACAO DAS

AGAS DE ACORDO COM A CLASSIFICACO

INTERNACIONAL DE DOENCA DA ORGANIZACAO

MUND ** SAUDE

ARTIGO 308 -A SECAO DE ESTATISTICA

•••EDICASERA DIRIGIDA SEVIDOR DE

ADMINISTRATIVA,POR PORTAESCOVANHECIDA CAPACIDADE

DOR DE DIPLONA DE ESTATISTICO, HABILITADO NA

FORLCA DADA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA A

PROFISSAO

ARTIGO 309 -O CHEFE DA SECAO DE

ESTATISTICA MEIA SERA ADMITIDO

DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO OUIAMSPE,

SENDO DELE AINDA EXIGIDO DOIS (2) ANOS DE

EXPERIENCIA EM STENICO SIMILAR OU EM

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA PROPRIA

DIVISAO

ARTIGO 310 .NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDINOS O CHEFE DA SECAO DE

•TATISTICA ]••EDICASERA SUBSTITUIDO POR UM DOS -

ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO PELO

DIRETOR DA DIVISAO TECNICA

ARTIGO 311 - AO CHEFE DA SECAO DE

ESTATISTICA MEDICA COMPETE:

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O RE-

GIMENTO DO IAMSPE;

LUTOI••••I••S•N••JRQ•J•RFU%••••E OBSERVAR

ABSOL

A

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E
COOR

DEMARCAS ATIVIDADES DA SECAO;
- ZELAR PELA PRESEN•ACAO DO SIGILO

DOS PRONTUARIOS E DOCUMENTOS MEDICOS;

ESGOTADOELABORAR PLANOS DE TREINAMENTO DONA SECAO E RESPECTIVOS

SETORES;

VI - PRESTAR INFORMACOES E FORNECER

DADOS ESTATISTICOS FLOREN REQUERIDOSPEQUE

LAS DIVERSAS UNIDADES DO IAMSPE;

VII FORNECER, DIGNAMENTE AO SERVICO
-

DO PESSOAL DO DEPARTAMENTO DE

ADMNISTRACAO RELACAO NOMINAL DAS CONSULTAS E

CIRURGIAS REALIZADAS, AOS SERVIDORES DO IAMSPE

E SEUS DEPENDENTES

VIII - REGISTRAR DADOS DE SUAS

ATIVIDADES, APRESENTANDO RCLATORIO.S MENSAIS
PEE

RIODICOS AO DIRETOR DC SERVLCO; .

IX DOTAR SECAO DE MATERIAIS DE USO,

RESPONSABILIZANDO-SE- A PELO CONTROLE DOS GASTOS

E GUARDAS DOS EQUIPAMENTOOS

X COMARECER AS REUNIOES PARA AS 1

QUAIS COLOCADO-

** PRESIDIR REUNIOES COMCONVOCAR E

OS - SCCAO E ENCARREGADOS DESERVIDORES DA

SETOR:

TODO EXPEDIENTE DOXII ENCAMINHAR
- SCAC RESPECTIVOS

DOPESSOAL LOTADO NA E

EMITINDO OPINIAO PARCER PARA

APRECIACAORES, DO DIRETOR DO STENICOO*U

XIII ORGANIZAR AS ESCALAS DE SERVICO -
-. NA E

RESE DE FERIAS DO PESSOAL LOTADO SECAO

PECTIVOS SETORES, SUBMETENDO-AS A APROVACA

DO DIRETOR DO SERVICO;

XIV - PRATEAR OUTR•OS ATOS DE

ADMINISTRACAO PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES DA SUA COMPETENCIA

ARTIGO 312 - AO SETOR DE

ELVANTAMENTOS ESTATISTICOS INCUMBE;

I RECEBER, VERIFICAR E COMPILAR DADOS

DO CENSO DIARIO E DE OUTROS, DOCUMETOS

FORNECIDOS PELOS DIVERSOS SERVICOS DO H.S.P.E.;

II COLHER DADOS ESTATISTICOS NAS
DIVER

SAS UNIDADES DO IAMSPE

III ANALISAR DADOS ESTATISTICOS,
SOMAN

DO-OS E AMLPANDC-OS:

IV - ELABORAR RELATORIOS E BOLETINS,

DIARIOS, MENSAIS E ANUAIS, E OUTROS QUE FOREM

EVETUALMENTE EXIGIDOS;

CONFECCIONAR GRAFICOS ELUCIDATIVOS E

COMPARATIVOS;

VI -. ARQUIVAR. TCDOS OS DADOS,

DOCUMENTOS BOLETINS E RELATORIOS CLASSIFICACAO

ARTIGO 313 - AO SETOR DE

DE DOENCAS INCUMBE:

I - FAZER A CLASSIFICACAO DA,; DOENCAS

CONFORRETRO CLINICOS EXTRAIDOS DOSRESUMOS

PACIENTES:PORTUARIOS MEDICOS DOS

LI ELABORAR ESTATISTICOSRESUMOS

RIOS:

-

OBSERVAR, CLASSIFICACAO DAS
III NA

PURGAS OBITOS, DISLOGICO(IOENCAS. E O NA

CLASSIFICACAO INTERNACIONAL DE DOENCAS, DADA

ORGANIZ•ACAO NAIAL DA SAUDE

ARTIGO 314 OS ENC•ARREGADOS DE SETOR

SERAO INCICADOS PELO DIRETOR DA DI•-ISAO

TECNICA E (•ESIGNADOS PELO DIRETOR DO H.S.P.E.

ARTIG•315 EXIGIR-SE-A AOS

ENCARREGAIS DE SETOR ECARIDADE- COMPATIVEL

OBSERNANDO-SE COM GISAFUNCAO QUE VAO EXERCER,

LACAO COMPLEMENTAR REGULA MALERQUE AUSENCIASA

ARTIGO 316 NAS NASSUAS OU-

PE(ILNIENTOS, OS ENCARREGADOS DE SETOR SERAO

SUBSTITUIDOS SEVIDOR DESIGNADO CLOPOR

CILENNE DA SECAO REVELE APTIDOES PARA OE QUC

EXERCICIO (IA FUNCAO

ARTIGO 317 AOS ENCARREGADOS DE SET,OR

IL•CTLNIBE, ALE:••DAS TAREFAS ESPECIFICA-•;

PREVISTAS PNNA O SETOR, CUN•PRIR DETERMINACOES

SUPERIORES, OBSERVAR E FAZ,ER OBSERVAR O

REGINEI (IO IAMSPE OO RESPEITO A HIERARQUIA



ARTIGO 318 ** O SERVICO DE ARQUIVO XVII * PLANEJAR E DESENVER

IRRITADICO O ESTATISTICA CONTARA AINDA COM MEDIMAIS DO EDUCACAO EM SERVICO, ATENDENDO AS

GOS, ESTATISTICOS, ESPECIALISTAS EM ARQUIVO DIFERENTES CATEGORIAS DO EPSOM DE

ENFERMEIMEDICO ESPECIALISTAS EM MICROFILMAGEM ESGE

CRITURIO SERVENTES, SERVENTES MENSAGEIRA - PROMOVER A FORMCAO DE NOVOS

ROS). PROFISSIONAIS DE ENFERMAGEM;

ARTIGO 319 AOS OCUPANTES DAS FUNCOES XIX - COIABEMR COM AS ESCOLAS DE

ENDE DIRECAO E CHEFIA DO SERVICO DE ARQUIVO FERMAGEM E OUTRAS INSTITUICAOES FACILITANDO

MEDICO E ESTATISTICA, INCUMBE MANTER ESTAGIOS PARA OS ALUNOS;

ROSO CONTROLE DE FREQUENCIA DO PESSOAL QUE XX - PLANEJAR E DESENVOLVER PROGRAMAS

RTE E SUBORDINADO DE EDUCACAO SANITA

* ARTIGO 320 - O SERVICO DE ENFERMAGEM XXI - PARTICIPAR DAS REUNIOES DCA
DI,..

TERA A SEGUINTE ESTRUTURA: REATORES DO H.S.P.E., OU DO IAMSPE

JUANI * DIRETOA DO CONVOCADO;

II SECAO DE ENROLAGEM CIRURGICA XII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOESSE* -

NNI * SECAO DE ENFERRMAGEM MEDICA MANAIS COM OS CHEFES DAS SECOES QUE LHE
. IV SECAO DE CENTROS DE CIRURGIA SAO SUBORDINADAS;

-

V - SECAO DE /•TENDIMENTOS A PACIENTES XIII * DOTAR O SERVICO DE MATERIAIS

EXTERNOS NECESSARIO AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PELO

VI - SETOR DE ENSINO SEU CONTROLE;

ARTIGO 321 - AO SERVICO DE ENFERMAGEM XIV - FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DO

INCUMBE: IAMSPE, QUANDO SOLICITADO, LNFORMACSES,

DAI ** PROVDENCIAR A EXECUCAO DE TODAS AS DOS OU ELEMENTOS QUE ATENDAM INTERESSE DE

ATIVIDADES ESPECIFICAS E AUXILIARES DE ENFER SERVICO;

I•TGEM NO H.S.P.E.; XXV - RECEBER E ANALISAR GREGORIOS DAS

II COLABORAR NO TRATAMENTO DOS ACALQUEUNIDADES LHE ,SAO SUBORDINADAS, VISANDO

ENTES E PROVIDENCIAR A EXECUCAO DAS PRESERVARIA O VALOR DO TRABALHO REALIZADO;

COES MEDICAS; . XVI PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO,

III * COLABORAR COM OS MEDICOS, EALTERACOES NO QUADRO DO PESSOAL DO SERVICO;

GISTRANDO FATOS E INFORMACOES QUE AUXILIEM MAVLI * PROPOR AO DIRETOR DA DIIVISAO

DIAGNOSTICO A ADMISSAO DE PESSOAL NECESSIATDO E DISPENSA

IR PROVIDENCIAR A REALIZACAO DE PES-: NO- DE SERVIDOR LOTADO SERVICO;

QUASEM ASSUNTOS DE ENFERMAGEM E CLXXVIII * AUTORIZAR O REMANEJAMENTO

OPERACAO NAS PESQUISAS MEDICAS; OU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NO

*RV PROVIDENCIAR TODA ATENCIA VICO PARA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDICAO;* AOS

PACIENTES, * INCLUSIVE EM SUAS NECESSIDADES XIX * EXAMINAR E OPINAR NOS PEDIDOS

FLSICAS, PSIQUICAS E ESPIRITUAIS; DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NO

•RVI PROVIDENCIAR A PRSTACAO DE AVICO
-

SISTENCIA PRE E POS-NATAL AS MAES; XXX CONTROLAI A FREQUENCIA DOS

OEEVH PRVIDENCIAR A REALIZACAO DE ISIQUE SUSFES DE R•AO, LHE SAO DIRETAMENTE

TAS LILLARES PARA PROPORCIONAR CUIDADOS BORDADOS *

DE. ENFERMAGEM; XIXI PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO O

VI* --PROVTDENCLAR A EXECUCAO DE DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAIS OU HORARIO

FERMAGEM PREVENTIVAS CURATIVA E DE REXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR SERVIDOR

LITACAO; LOTADO NO SERVICO;

IX PROVIDENCIAR A INSTRUCAO AOS *PA*- LXXII ENCANUDAR QXDO EXPEDIENTE

CITENTES E SETTAS FAMILIARES SOBRE REABILITADO 'PESSOA| LOTADO NO SERVICO, EMITIDO

OPISCAO PRECOCE E MEDIDAS PREVENTIVAS DE COGNIAO OU PARECER, PARA APRECIACAO E DECISAO
-

DO DIRETOR DA DISARO
,SERRACAO DA SAUDE; ,

. X EXERCER CONTROLE DA MOVIMENTACAO APROVAR DE E

XIII * ESCALAS SERVICO

DOS PACIENTES ANTENADOS FORNECENDO DADE FERIAS DO PESSOAL 10TADO NO SERVICO;

DOS PARA LEVANTAMENTO ESTATISTICOS OPINAR NOS PEDIDOS DE

AFAS PROVIDENCIAR O COMEN DE TARENTO OU LCENCA REQUERIDOS POR SERVIDORES*

TERIA) PARA EXAMES DE LABORATORIO; LOTADOS NO SERVICO;..

XII PROVIDENCIAR A MANUTENCAO DE XXXV * AO* SOLICITAR DIRETOR DA DIVISAO,

ESTOQUE MINIMO DE MATERIAIS DE MEDIANAPLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DC ADVERTENCIA

TOS, DIVERSAS UNIDADES DO SERVCO A SERVIDOR LOTADO NO SEI,ICO;
.. NAS

* XIII TER, SOB SUA GUARDA A RESPONSA• AO
- XAVI SOLICITAR DIRETOR DA

DIVISIBILIDADE NAS RESPECTIVAS UNIDADES, OS PRONSATO APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE

SUSPENSORIOS DOS PACIENTES INTERNADOS OU QUANDO SAO A SERVIDOR LOTADO NO SERVICO;

EM ATENDIMENTO NOS AMBULATORIOS: -PES- XVII DESIGNAR SUBSTITUTO DE

XIV PROVIDENCIAR A PREPARACAO, ARTESOAI LOTADO NO SERVICO;O , RALIZACAO E DISTBUICAO DO MATERIAL NECESXXXVII - SUGERO AO DIRETOR DA

LOSARIO A TODO O E. S. P. LG.; SAO ABERTURA DE SINDICANCIA

XV COLABORAR COM A SECAO DE NUTRI•* MAXIX EIABUMR RELATORO MENSAL DAN

CAO E DIETETICA NA DISTRIBUILCAO E CONTROLE DA ATIVIDADES DO SERVICO, ENCAMINHA-LO E

SUBALIMENTACAO AOS PACIENTES INTERNADOS, BEM ETE-LO A APRECIACAO DO DIRETOR DA DIVAO

' COMO NO FORNECIMENTO DE INFORMACOES SOBRE ARTIGO 32Q - A SECAO DE ENFERMAGEM

DIETAS CIRURGICA TERA A SEGUINTE ESTRUTURAR

ARTIGO 322 - A DIRETORIA INCUMBE PROI - CHEFIA DE SECAO

GRAMAR, COORDENAR, AVALAIR E SUPERVISIONAR IIII - SETOR DE CARDIOLOGIA

AS. ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE III - SETOR DE CIRURGIA ,GERAL E

DOENSUAS AS UNIDADES DO SERVICO E EXECUTAR CAS DO APARELHO RESPIRATORY

SXTAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS IV - SETOR DE GASTROENTEROLOGIA

ARTIGO 323 O DIRETOR DO SERVICO DE V - SETOR DE NEUROLOGIA*

ENFERMAGEM SERA ADMITIDO PELO SUPERVI - SETOR DE ORTOPEDIA E

TRAUMATOLOGIAE DO IAMSPE, OBSERVADOS OS SEGUINITE

TOS REQUISITOS: -- SETOR DE OTORRINOLARINGOLOGIA

1 - SER OBRIGATORIAMENTE ENFERMEIRO, OFITALMOLOGIA E GINECOLOGIA

: 'A HABILITADO NA FORMA DA LEGISLACAO QUE REGUE VIII - SOTOAR DE UROLOGIA E NEFROLOGA

LAMENTA SUA PROFISSAO; ARTIGO 327 - A SECAO DE ENFERMAGEM

II POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE CIRURGICA INCUMBE:

TECNICO-ADMINISTRATIVA 1 PROC,EDER A EXECUCCAO DE TODAS AS

* III TER COMPROVADA EXISTNCIA ATVIDADES ESPECIFICAS E AUXILIARES DEENFER

QUIRIA APDS CINCO (5) ANOO DE EXERCICO EM MAGEM;

ANTI-T DE SIMILAR:

PORTADOR DE CERTIFICADO DE II EXECUTAR AS PRESCRICOES MEDICAS,CO1V SER CO LABORANDO NO TRATAMENTO DOS PACIENTES;
-

CLUSAO DE CURSO OFICIAL OU OFIALIZADO DE

ADMIISTRACAO HOSPITALAR DE NIVEI UNIVERSITAIA PRES.AR COLABORACAO AOS MEDICOS,

REGISTRANDO FATOS E INFORMACOES QUE AUXILIEM
RIO

O DIAGNOSTICO;

ARTIGO 324 - NA SUAS FALTAS E

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR DO SERVICO DE ENFERMAGEM IV PRESTAR ASSISTENCIA AOS PACIENTES,

SERA SUBSTITUIDO POR. UM DOS CHEFES DE INCLUSIVE EM SUAS NECESSIDADES FISICAS,

PSICO DES•,O•DO PELO DIRETOR DA DIVTSAO. QUICAS E ESPIRITUAIS:

ARHGO 325 - AO DIETER DO SEICO DE V PROCEDER AO ENCAMINHAMENTO DOS*

ENFERMAGEM COMPETE: PACIENTES PARA AS DIVERSAS ESPECIALIDADES E

I CUMPRIR A FAZER CUMPRIR O COMPLEMENTARES
- EXAMES

MENTO DO IAMSPE; VI - EXERCER CONTROLE DA MOVIMENTACAO

1I OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO DOS PACIENTES INTERNADOS, FORNECENDO DADOS-

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL; PARA LEVANTAMENTOO ESTATISTICOS;

III DIRIGIR, COORDENAR, E CONTROLAR AS VII PROCEDER COLHIMENTO DE MATERIAL- O

ATIVIDADES DO SERVICO;

PARA EXAMES DE LABORATORIO:

IV PROMOVER FETTO ENTROSAMENTO VILL TER SOB SUA GUARDA ERESPONSA

ENTRE AS SENDOOS QUE LHE SAO SUBORDINADAS; BILIDADE NAS RESPECTIVAS UNIDADES, OS

PRON FORMULAR PLANOS E ESTUDOS VISANDO TUARIOS DOS PACIENTES INTERNADOS;
-

O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS ATIA - MANTER ATUALIZADOS OS FICHARIOS

DADES E SIMPLIFICACAO DOS METODOS DE TRA. DOS SERVIDORES EXECUTADOS;

BALBO: X - MANTER ESTOQUE MINIMO DE

MARTEVI ENCAMINHAR AO DIRETOR DA DIVISAO,* RIAIS E MEDICAMENTOS NAS DIVERSAS UNIDADES

PARA APROVACAO, DE NORMAS, ROTINAS E
TECE CONTROLA-LOS DIARIAMENTE;

LIICNS DE SERVICO, A SEREM OBSERVADAS BELAS XI - PRESTAR COLABORACAO A SECAO DE

RESPEITADAS AS DISPOSICOES DA CONSOLIDACAO NUTRICAO E DIETETICA NA DISTRIBUICAO E CONE

SECOES E STORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS TROLE DA ALIMENTACAO AOS PACIENTES INTERNA°

DAA LEIS DO'TRABALHO E A LEGISLACAO ESPECIFIADOS BEM COMO NO FORNECIMENTO DE

INFOREXA DO JA,MASPE MACSES SOBRE DIETAS;

VII OPINAR OU ELABORAR NARESSETEC- ARTIGO 328 A SECAO DE ENFERMAGEM

PERTINENTES -
NICO SOBRE ASSUNTOS A SUA CIRURGICA SERA DIRIGIDA OBRIGATORIAMENTE POR

COMETA : ENFERMEIRO, HABILITADO NA FORMA DA

LEGISLAI ZELAR PARA QUE O ELEVADO PADRAO C*O QUE REGULARMENTA SUA RPOFISSAO E

PORTADOS SERVICOS PRESTADOS, SEJA SEMPRE MANTIDO DE DIPLOMA DE CURSO OFICIAL OU

OFICIALDO ZADO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR DE NIVEI

IX PROVIDENCIAR, EM BENEFICO DOS* UNIVERSITARIO

PACIENTES INFERNADO AMBIENTE SADIO E ATRAPARAGRAFO UNICOEXIGIR-SE-TA AINDA,

DFVCL. FISCALIZANDO A LIMPEZA, A ORDEM E A RECOUTA CAPACIDADE

TECNICOADMINISTRATIVO TIVA E COMPROVADA EXPERIENCIA ADQUIRIDA

* X R)RO:CDER, PERIODICAMENTE A AVALIAIS TRES (3) DE EXERCICIO PROFISSIONALANOO

CRIO DOS CUIDADODO DE ENFERMAGEM: ARTIGO 329 - O CHEFE DA SECAO DE

EXI 7ELAR PARA MM SEIA MANNA EFERMAGEM CIRURGICA SERA ADMITIDODE-- OU

ALIZADA A DOCUMENTACAO DAS ATIVIDADES DE SIGNADO PELO' SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ENFERMA GEM; ARTIGO 330 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMXII IXEXERCER CONTROLE OBRE A QUEBRA PEDIMENTOS O CHEFE DA SECAO DE

ENFERMIDADE MATERIAIS:

GEM CIRURGICA SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS

XIII ZELAR PARA QUE OS APARELHOS E ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNAVDE PELO
DIRE--

EQUIPAMENTOS DO SERVICO SEJAM MANTINS TOR DA DIVISAO
* EM PERFEITAS E PERMANENTES CONDICOES DO ARTIGO 331 AO CHEFE DA SECAO DE

FUNCIONAMENTO ORDENANDO PROVIDENCIAS NEFERMAGEM CIRURGICA COMPETE:

RA A SUA REVISAO SISTEMATICA E PARA A REALI - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMARCATTO DO,S CONSERTOS NESSARIOS TO DO IAMSPE;

XIV ORIENTAR A INTRODUCAO DO PESSOAL II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO--

RECEM-ADMITIDO NO SERVICO, NA VIDA PERIRESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

TALAR: III - DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E

COOR ** PROMOVER CURSOS DE ATUALIZACAO DENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

PARA EDAS AS CATEGORIAS FUNCIONAL• SUBOR - PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO

DOMINADAS AO SERVICO; ENTRE OS SETORES QUE LHE SAO SUBORDINADO

XVT L,RONLORER CURSOS DE TRCILL;TNLENV ELABORAR NORMAS, ROTINAS E TECNICAS-

TOS; DE SERVICO, CONFORME AS DIVERSAS

SA.O SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS DISPOSICOES

DA CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALLHO E A

LEGISLACAO ESPECIFICA DO IAMSPE;

VI PROPORCIONAR AOS PACIENTES INTER.

NADOS AMBIENTE SADIO E AGRADAVEL PELA

LIMPEZA, BOA ORDEM E DISCIPLINA COM VISTAS A

MANTELES EM CONDICOES FIISICA E PSIQUICAS

QUE FACILITEM O RESTABELECIMENTO DA SAUDE;

VII - PROCEDER, PERIODICAMENTE, A

AVALIACAO DOS CUIDADOS DE ENFERMAGEM;

*VIII PROCEDER AO CONTROLE E

FISCALIZACAO DA QUEBRA DE MATERIAIS, REPRESENTANDO AO

DIRETOR DO INVIO AS FALTAS CONSTATADAS;

- ELABORAR PLANOS DE TREINAMENTO DOIX

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS SETORES;

X * REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADES,

APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E PERIODICOS

AO DIRETOR DO SERVICO;

XI - DOTAR A SECAO DE MATERIAIS DE USO,

RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DOS GASTOS

E PELA GUARDA DOS EQUIPAMENTOS;

XII COMPARECER AS REUNIOES PARA

QUAI FOR AS

XIII CONVOCADO;- CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM

OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADOS DE

SETOR;

XIV ENCAMINHAR TODO-

PESSOAL LOTADO SECAO RESPECTIVOSEXPEDIENTESETORES,DONA E

EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA APRECIACAO

DO DIRETOR DO SERVICO;

XV - ORGANIZAR AS ESCALAS DE SERVICO
E

DE FERIAA DO PESSOAL LOTADO SECAO
NA

E

RESPECTIVOO SEGOROS SUBMETENDO-A A APROVACAO

DO DIRETOR DO SERVICO;

XVI PRATICAR OUTROS ATES DEADMINIS--

TRACAO PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITEE DE SUA COMPETENCIA

ARTIGE,332A SECAO DE ENFERMAGEM

MEDICA IERA A SEGUINTE STRUTURA

1 CHEFIA DE SECAO
-

II SETER DE
DOENCAA TRANSMITIREIS

IH SETOR DE MEDICINA GERAL

IV - SETOR DE NEONATOLOGIA

V * SETOR DE OBSTETRICIA

VI SETOR* DE PEDIATRIA,

VIL SETOR DE PSIQUIATRIA

ARTIGO- 333 A SECAO DE ENFERMAGEM

MEDICA INCUMBA:

PROCEDER
I A EXECUCAO DE TODAS AS

ATIDADES ESPECIFICAS E AUXILIARES DE

ENFERMAGE M;

ILII
EXECUTAR PRESCRICOES MEDICAS,

CO-

LABORANDO ASNO TRATAMENTO DOS PACIENTES;

INTIMAPRESTAR COLABORACAO

REGISTRANDO FATOS INFORMACOESAOS MEDICOS,

LIEM E QUEAUXILO DIAGNOSTICO;

IV PRESTAR ASSISTENCIA AOS PACIENTES,

INCLUSIVE EM SUAS NECESSIDADES FISICAS,

PSIQUICAS E ESPIRITUAIS;

V PROCEDER ENCAMINHAMENTO
- AO DOS

PAC'.ENTES PARA AS DIVERSAS ESPECIALIDADES

EXAMES COMPLEMENTARES; E

VI EXERCER CONTRO:E DA MOVIMENTACAO

PACIENTES INTERNADOS, FORNECENDO DADOO
DOS

PARA LEVANTAMENTOS ESTATISTICO ,

VII PROCEDER O COLHIMENTO DE MATERAL

PARA EXAMES DE LABORATORIO;

VIII - TER SOB SUA GUARDA E

RESPONSABILIDADE, NAS RESPECTIVAS UNIDADES, OS

PRONTUARIOS DOS PACIENTES ALTERANDOO

IK - MANTER ATUALIZADOO OS FICHARIOS

DOS SERVICOS EXECUTADOS;

X - MZ:-IER SETOUE MINIMO DE

MATERIAIS E MEDICAMENTOS *AS DIVERSAA UNIDADES

E CONTROLA-LOS DIARIAMENTE;

XI - PRESTAR COLABORACAO A SECAO DE

NUTRICAO DIETETICA NA E CONTROLE

DA ALIMENTACAOE DISTRIBUICAO
AOS PACIENTES INTERNADOS, BEM

COMO NO FORNECIMENTO DE INFORMACOEE SOBRE

DIETAS;

ARTIGO -334 A SCAC DE ENFERRMAGEM

MEDICA SERA DIRIGIDA OBRIGATORIAMENTE

ENFERMEIRO HABILITADO POR

CAO NA FORMA DALEGISLATIQUE REGULAMENTA SUA PROFISSAO, E

PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO OFICIAL OU

OFICIALIZADO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR

UNIVERSITARIO DE NIVEL

PARAGRAFO UNICO EXIGIR-SE-A- AINDA

RECONHECIDA CAPACIDADE

TEENIEOADMINLSTRATIVA E COMPROVADA EXPERIENCIA ADQUIRIDA APOS

TRES (3) ANOS DE EXERCICIO PROFISSIONAL

ATIGO 335 O CHEFE DA SECAO DE

ENFERMAGEM MEDICA SERA ADMITIDO OU

DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 336 - NAS SUAS ANUENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, CHEFE DA SECAOO DE

ENFERRMAGEM MEDICA SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS

ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO
PELO DIRETOR

DA DIVISAO,

ARTIGO 337 --: CHEFE DEENAO DA SECAO

FERMAGEM COMPETE:

I CUMPRIR FAZER* E CUMPRIR

REGIMENTO DO IAMSPE; O

II OBSERVAR FAZER OBSERVAR ABSOLUTO
- E

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAI;

III. DIRIGIR, CONTROLAR,
ORIENTAR

- DA SECAO; E

COORDENAR AS ATIVIDADES

IV PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE OS SETORES L-HE SAO SUBORDINADOS

V ELABORAR QUE
ROT TECNICAS

DE SERVICOS,- CONFORMENORNMS, DIVERSASNAA E
AS

ESPECIALIDADES, A SEREM OBSERVADAS PELOS SETORES QUE

1.HE SAO SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS

DISPOOES DA CONSOLIDACAO DAS LEIS DO

TRABALHO LEGISLACAOE ESPECIFICA DO IAMSPE;

VI - PROPORCIONAR EM BENEFICIO DOS

PACIENTES IONADOS GABIENTE SADIO E

AGRADAVEL, FISCALIZANDO A LIMPEZA A ORDEM *E A

DISCIPLINA

VII - PROCEDER PERIODICAMENTE A

AVALIACAO DOS CUIDADOS DE ENFERMAGEM:

VIII PROCEDER O CONTROEXE

FISCALIZACAO DA QUEBRA DE MATERIAIS, REASSENTANDO

AO DIRETOR DO SERVICO, FARIASAS

CONSTATADAS;

IX ELABORAR P!APO• TREINAMENTO DODE

PSCOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS

SETORES::

X REGISTRAR DADOS TIA SUA< ATIVIDDE*

EAPRESENTANDO RELATORIOS NCAS PERIODICOS

AO DIRETOR DO SERVICO;

XI DOTAR IEC DEMATERIAIS DEA

USO RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROE DOS

GASTO E PELA GUARDA D3S EQIPAMENTOS

:XII - COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

XIII CONVOCAR E PRESIDIR REUNI5ES COM

OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADOS DE

SETOR;

XIV - ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DO

PESSOAL LOTADO RA SECAO E RESPECTIVOS

SETORES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA

APRECIACAO DO DIRETOR DO SERVICO;

OFICIAL

ESTADO DE SAO PARLO

AS E

DE FERI,'•S-DO PENOL LOTADO SECAO
NA E RES,

PECTIVOS SETORES, SUBMETENDO-AS A

CAO DO DIRETOR DO SERVICO; APROVA-O

XVI PRATICAR OUTROAS DE

ADMINISTRACAO PROPRIOO DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERANDO OS LIMITES DA SUA COMPCTENCL-.

ARTIGO 338 A SECAO DE CENTROS DE CI*
-

RINGIA TERA A SEGUIN'•, ESTRUTURA:

I CHEFIA DE SECAO

II SETOR DE SALAS DE OPERACES

III SETOR DE CENTRO OBSTETRICO

IV SETOR DE RECUPERACAO PERANESTE

SICA

V SETO]' DE TERAPIA INTENSIVA

VI SETOR CENTRO DO MATERIALOC

ARTIGO 339 A SECAO DE CENTRO DE

CIRURGIA INCUMBE:

I PROCEDER A EXECUCAO DE TODA-FL AS

ATIVIDADES ESPE,:IFICAS E AUXILIARES DE

ENFERMAGEM;

II PRESTAR ASSISTENCIA AOS PACIENTES

DURANTE O ATO CIRURGICO E POS-OPERATORIO

IMEDIATO;

III PRESTAR ASSISTENCIA PRE E POS-NATAL

TAL AS MAES;

IV - DAR CUIDADOS DE ENFERMAGEM AOS

RECEM-NASCIDOS;

V - PREPARAR TODO O INSTRUMENTAL PARA

AS CIRURGIAS, SEGUNDO ORIENTACAO DOS CIO

RIEOS

VI - PRESTAR ATENDIMENTOS, COM

CUIDADOS ESPECIAIS, AOS PACIENTES INTERNADOS TM

TERAPIA INTENSIVA;

DEVEEFETUAR PREPARACAO,ESTERILIZADA

CAO E DISTRIBUICAO DO MATERIAL NECESSARIO A

TODAS UNIDADES H.S.P.E.;AS DO

VILL PRESTAR ASSISTENCIA AOS PACIENTE•-

INCLUSIVE NECESSIDADES FISICAS,SIEM SUAS

QUIETAS E ESPIRITUAIS;

IX MANTER ATUALISADO FICHARIOS

DOS SERVICOS- EXECUTADOS; OS

X MANTER ESTDQUE MINIMO M#EDE
*

RIAIS E MEDICAMENTOS NAS DIVERSAS UNIDADES

E CONTROLA-LOS DIARIAMENTE

ATIGO 340 A SECAO DE CENTROS DE

CAISERA DIRIGIDA OBRIGATORIAMENTERURGICA POR

ENFERMEIRO, HABILITADO NA FORMA DA LEGISLA,,

CAO REGULAMENTA PROFANOQUE SUA E

PARTADOR DE DIPLOMA DE CURSO OFICIAL OFERTAOU

LIZADO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR DE

NIVEL UNIVERSITARIO

PARAGRAFO UNICO EXIGIR-SE-A AINDA

RECONHECIDA* CAPACIDADE TECNICO-ADMINISTRATIVA

E COMPROVADA XPERIENCIA ADQUIRIDA APOS

TRES (3) DE EXERCICIO PROFISSIONALANOS

ARTIGO 341 O CHEFE DA SECAO DE C,

TROS DE CIRURGIA* SERA IMITIDO DESIGNAENCOU

DO PELO SUPERINTENDENTE TIO IAMSPE

ARTIGO 342 NAS AUSENCIAS INNOSUAS E

PEDIMENTOS, CHEFE- DC SCAC DE CENTROSDOO

CIRURGIA SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS

ENCARREGADOS DE ETOR DESIGNADO PELO DIRETOR

DA DIVISAO -

ARTIGO 343 AO CHEFE DA SECAO DE

CENTROS DE CIRURGIA COMPETE

I CUMPRIR *S*R CUMPRIR REGI.O

MENTO DO IAMSPE;E

II OBSERVAR FAZER OBSERVAR ABSOLUTOE
-A HIERARQUIA FUNCIONAL;

REPEITO

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E

COORDENAR ATIVIDADES DA SECAO;AS

IV PERFEITO ENTROSAMENTOPROMOVER

ENTRE -SETORES *HE SAO SUBORDINADOS
QUE

OS

V ELABORAR ROTINAS TECNICAS

DE SERVICO, CONFORMENORMAS,DIVERSAS ESPECIALIDADE

DES, OBSERVADASAS PELOS SETORESA SEREM QUE

LHE SAO SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS DISPO

SICOES DA CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABA,,

LHO LEGISLACAO ESPECIFICA DO IAMSPE;E A

XRI PROPORCIONAR, BENEFICIO DOS
- *.M PA.

CIENTES INTERNADOS, EMBIENTE SADIO E

AGRADAVEL, FISCALIZANDO A LIMPEZA, A ORDEM AE

DISCIPLINA

VII PROCEDER PERIODICAMENTE, A ARA.

IIARAO DOS CUIDADOS DE ENFERRMAGEM

VIII MANTER PERFEITAS CONDICO•
EM

DE USO E FUNCIONAMENTO TODO O

EQUIPAMENTO E INSTRUMENTAL DAS SALAS DE OPERASSES E

SALAS DE PARTOS;

IX PROCEDER AO CONTROLE EFISCALIZA

'CAO DA QUEBRA DE MATEÑAIS, REPRESENTANDO

AO DIRETOR DE SERVCO AS FALTS

CONTESTADAA

X - ELABORAR PLANO DE TREINAMENTO DO

PESSOAL LOTADO NA SACCO * RESPECTIVOO SETO

RES;

XI RE#STRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADO
-

DES. APRESENTANDO RELATOS MENSAIS E PE*

ODIEMOS AO DIRETOR DO SERVICO;

2,ECAO DE MATERIAIS DEXII - DOTAR A

USO, RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DOO

GASTOS E PELA GUARDA .-LOS EQUIPAMENTOS;

XIII - COMPARECER AS REUNIOES PARA AS-

QUAIS FOR CONVOCADO;

XIV CONVOCAR C PRESIDIR REUNIOE, COM

OS SERVIDORES DA SCAO - ENCARREGADOS DE

SETOR:

XV ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DO
-

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS

STORES EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA

APRECIACAO DO DIRETOR DO SERVICO:

XVI * ORGANIZAR AS ESCALAS DE SERVICO

E DE FERIAS DO PESSOAL ROTADO NA SECAO E

RES,•ECTIVOS SOTOPOE SUBMETENDO-AS A

APROVACAO DO DIRETOR DO SERVICO;

XVII - PRATICAR OUTROE ATOA DE

ADDMINISTRACAO PRO•RIOS DA FUNCAO QUE EXERCE

SCRIVANO OS IMITES ,LA ;'A* COMPETENCIA

ARTIGO 314 A ECARA DE ATENDIMENAOS

PACIENTES EXTERNOS TERA A SEGUINTEESA

RUTT RA:

I CHEFIA DO SECAO

II SETOR I, ABRANGENDO ALERGIA:

EMERGENCIA: FISIOTERAPIA ORTOPEDIA:

OTORRINOLARINGOLOGIA: "FFEUMAT«.LOGIA:ORIENTACAOTRIAGEM

PATRIZEM DE PEDIAR A: A

CIENTES DE SERVICOS AUXILIARES

III SETOR II. ABRANGENDO

DERNMTOLOTR•NSMISSIVEIS:EIA" DOENCAS CARDIOVASCULARESOBSTETRICIA;DOENCASGINECOLOGIA E

ODONTOLOGA OFTALMOLOGIA PEQUENA

CIRURGIA: UROLOGIA E NEFROLOGA

CARIOLI SETOR III, ABRANGENDO:
-

GIA; CIRIRGIA PLASTICA; DOENCAS DO APARE.

LHO RESPIRATORIO; GASTROENTEROLOGIA E

PROCTOLOGIA PEDIATRIA

V SETOR DE ASISTENCIA DOMICILIAR

VI SETOR DE SAUD PUBLICA E POSTO DE

V,--UC:INACAO.

ARTIGO 345 - SCCAO DE ATENDIMENTOS

A PACIENTES EXTERNOS INCUMBE:

I - PROCEDER A EXECUCAO DE TODAS AS

ATIVIDADES ESPECCIFICAS E AUXILIARES D*

*** .

5**

.'. ..
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