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SECRETARIAS DE ESTADO

- TRABALHO E ADMINISTRACAO

VIRGILIO LOPES DA SILVA

Secretario:

INSTITUTO DE ASSISTENCIA MEDICA A0 SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL - IAMSPE

Porfarda IAMSPE n. 119, de 22 de
outubro de 1970 .

O Superintendente do IAMSPE, no uso
de suas atribui¢cdes legais e cumprindo 0O
disposto no artigo 41 do Decreto n, 52.4T4
de 25 de junho de 1970, halxa r presente
Portaria, apravando © Regimento Interno
do Instituto de Assistencia Medica ao 5er=-
vidor Publico Estadual que entrardi em vi-
gor, na data de sua publicacao.

Dr. Jodo Ferreira de Melio — Superin-
tendente do IAMSPE

Homologo, cumpra-se

Dr. Virgliio Lopes da Silva — Becreta-
rio do Trabalko e Administragao

REGIMENTO INTERNO DO
INSTITUTO DE ASSISTENCIA
MEDICA AO SERVIDGOR PUBLICO
ESTADUAL — JAMSPE

SECAO I
DA ORGANIZAGAO

Artigo 1.0 — QO Instituto de Assistens
cla Medica ao Servidor Publico Estadugl «=
TIAMSPE, entidade autarquica, com perso=
raildade juridica, patrlmonlo proprio, sede
e {6ro na Capital do Estado d Sao Paulo,
regido pelo Decreto-iel n, 297, de 29 de malo
de 1970 e Decreto n. 5 .474, de 25 de ju-
nho de 1970, tem a seguinte estrutura:

I — Superintendencia,

II — Censelho Consultivo.

TII — Procuradoria Jurldica.

IV — Hosplital do Servidor Publico Es-
tadual “Francisco Morato de Olivelra®.

V — Departamento de Convenlos ¢ Cre-
denciamentos.

VI ~ Departamente de Administragao,

SECAO N

DA SUPERINTENDENCIA

Arligo 2.0 — A Superintendencia, cOe
mo orgao responsavel pela dlrecho da Au-
tarquia, subordinam-se toda as unidades
mencionadas no artigo anterior.

Artlgo 3.0 — A Buperintendencia =
“S" — terd s seguinte estrutura:

I — QGabinete com:

a) efle de Gahinete;

b) Istentes;

- ¢) Servico de Divulgacdo e Relagdes Pu-
cas.

Artigo 4.0 — A Superntendencia in-
cumbe programar, coordenar € avallar to-
das as atividades tecnico-administrativas da
Autarouls,

Artigo 5.0 — O TAMSPE sers4 dirlgldo
por-um Superintendente, de reconhecida
capacidade ltecnhico-administrativa, relacio-
nada com g2 atividade da Autarquia, noe-
meado pelo Governador do Estade, em co-
missio, mediante previa aprovagido da As-
sembléia Legislativa.

Artigo 6.0 — Nas suas au.enclas ou
{impedimentos, ¢ Superintendente =erd subs-
tituido pelo Chefe de Gabinele, sem pre-
Juizo de designacio especial do &ccretarlo
do Trabalho e Adminisiragao.

Paragralo unico = Enr se tratando de
periodo reduzido nao considerar-se-4 subs-
tituicdo, respondendo pelo expedlente o
Chefe dn Gablnetle.

Artigo 7.0 — Aplica-se ao Superinten-
dente, legislacio complementar e extensiva
#5 demals autarquias. quanfo 3 gratificacio
de representacdo e gratlficac&o, por sessao
realizada pelo Conselho Consultivo, a  que
¢comnparecer.

g Artigo 8.0 — Compeie a0 Superinlen-
enta:

I — admitir, dispensar, remanejar, pro-
mover, readaptar, trans{erir, aplicar pena-
lidades, conceder elogios, autorizar estagios,
licencas e alfastamentos a servidores da Au-
tarquia, observando as disposicoes da CLT
€ legislagao complementar cabivel,

IT — aprovar os programas de trabalho
da Autarquia, incluido o or¢amento prozra-
ma ¢ or¢amento plurianual, encaminhando-03
as autoridades competentes:

IIT — representar a Autarquia cm juizo
ou forag dele, podendo, em no:ne do IAMSPE,
outorgar procuracfio para fins judicials, aos
procuradores, permitindo o exercicio da
competencia delegada;
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IV — prover as fungbes de dlrecao e che-
fia, excetuadas as hipoteses ji previstas neste
Regimento:

V — aprovar ¢ Reglmento interno do
IAMSPE;

VI — propor 45 autoridades competentes
externas, medidas necessdrias 8¢ perfelto
cumprimento das finalidades da Autarquin;

. VII — despachar, tratar e entender-se
com autoridades superiores;

VI — despachar processos € expedientes
com gautoridades superiores externas;

IX — delegar poderes aos seus subordl-
nados imediatos, sempre que necessirio ao
bom cumprimento das finalidades da Autar-
qula, nos limites fixados neste Repimento;

X — designar os substitutos dos titula-
res das funcoes de direcio e chefia, em suas
ausenclas ou impedimentos, excetuadas as hi-
poteses ]4 previsfas neste Regimento:

X]I — convocar e presidir 4s reunides do
Conselho Consultivo;

XII — convocar e presidir, semanalmen-
te, reunides cam os Diretgres do IAMSPE:

XIII — fulgar os recursas Interpostos das
declsoes dos Diretores de Departamento do
IAMSPE:

XIV — assinar os contratoes, convenlos €
¢redenciamentos firmados pela Autarquia:

XV — encaminhar, anuahmente, 3s auto-
ridades competentes, ¢ relatdrio, a prestacio
de contas e o0 orcamento do IAMSPE:

XVI — determinar a abertura de sindi-
cincias, instituindo Comissio para éste [in:

AVI1 -~ assinar os diplomas expedidos
pelo IAMSPE:

XVIII — autarizar a yvinda de especia-
listas para realizacao de cursos e outras ati-
vidades afins, bem como as respectivas des-
pesas;

XIX — aulorizar a concessho, a servido-
res do IAMSPE, de bolsas de estudo para
cursos, a participagao em congressos, jorna-
das, mesas redondas, simpdsios ou equiva-
Ieuriutes, em assuntos de interesse da Autar-
quia;

XX — autorizar g abertura de conviles,
tomada de precos de material permanente e
de concorréncias pablicas, aprovéi-las, bem
como, autorizar a emissfio des respectivas
notas de empenho:

XXI — autorizar g realizacfio de despe-
sas dentro das previsdes orcamentarias:

A XTI -- autorizar abertura de concursos,
ou provas de selecio: assinar os respectivos
editals de publicacfo e homaologar as respec-
tlvas atas de realizacio do concurso:

XXITI — assinar cheques, conjuntamen-
te com o Diretor da Divisio de Financas:

KA XIV — nutorizar a emissiio de portarias
de adiantamento:

XXV — baixar porlarias, ¢irculares, or-
dens de servico e atos correlatos:

XXVI — enviar, trimestrallmente, ao
Conselho Consultivo, relatério circunstancia-
do sobre ¢ desenvolvimento dos programas da
Autarqula:

 XXVII -~ praticar o3 demals atos de
direcdo. omissos neste Regimento,

Artigo 5.0 — O Gabinete, §rglio auxtliar
técnico adminilstrativo, diretaments subordi-
nado & Superintendéncla. contari com:

I — Chefe de Gablnete.

JI — Assistentes.

IIT — &Servigo
¢o0es Publicas,

Artigo 16 — Ao Gablnete incumbe:

de Divulecacao ¢ Reia-

I — assistir ao Superintendente nos as--

suntos que lhe estao afetgs:

IT — prepzarar a pauta dos trabalhos da
Bupcrintendéncia:

ITI — elaborar as portarias e outros ntos
administratives determinados pelo Superin-
tendente;

IV — Ppreparar o3 relatérlos trimesirals
e o relatério anual da Autarqula:

V — despichar o e¢xpadiente com Sseus
subordinados

Artlgo 11 — Ao QGabinete incumbe ain-
da, por determinacio expressa do Superin-
tendente:

I — formular planos e estudos visando
o desenvolviminto prozramado das ativida-
dcs da Autarguia;

II — coordenar e analisar og elemen-
tos para elaboracao do orcamentio progra-
ma, encaminhando-os ao Jepartaminto de
Administracao, parn os devidaos fIns;

IIT — acompanhar 4 execucio do Or-
¢amento programa com vistas & sua per-
?tmznente atualizacao ¢ avallacho dos resul-
ados;

IV == colizir, tebular e avallar dados e3-
tatisticos enviados pelas unidades do

TAMSPE. capazes de vefletir Indices opkra-

cfonals da Autarquia;

V — efetuar calculos econdmicos, com
subsidios das unidades especializadas, vi-
sando o esfabelecimento de taxas e outras
formes de arrecadacfio;

VI = elaborar planos & estudog desti-
nados A Implantacao on alteracio de mé-
todos e slstemas de trabalho & serem apli-
cados em unldades que necessitem de re-
formulagfio administrativa, e acompanhar 8
EAJIEL execucdo durante o periodo experimen-

VII = elaborar planas para o éestabele-
ciment{o de cursos de aprendizado e, ou aper-
felcoamento, com subsidics apresentados
pelag unidares esp ciallzadas, visando o
aprimoramento técnlco-cientifico do pessoal
do TAMSPE, & ser aprovado pelo Superin-
tendente;

VIII — preparal’ normas e especifica-
¢oes téconicas referentes A elsboracdo de
projetos, execugho de qbras, aquislgio de

E?ujpamentus, e prestacfo de servigos téc-
cos,

Artigo 12 — O Gabinete serg dirigido
por um Chefe, de livie escolha do Bubpe-
rintendente, dentre profissionais portadores
de diploma de nivel superior, de reconheci-
da capacidade téenica, com mals de clnco
(5) anos de experiéncia profissional com-
provada. .

Artigo 13 — O Chefe do Gabinete Je-
sempenhard suas fun¢oes, em comissio, em
regime de quarenta € quatro (44) horas se-
manals de trabalho.

Artigo 14 — Em suas auséncias oun im-
pedlmentos, © Chefe do Gabinete sera
substituido por um dos Assistenies, a crite-
rio do Guperintendente,

Artigo 15 — Ao Chefe do Gabinete com-
pete:

1 — cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do JIAMSPE;

‘I — organizar, distribulr e dirigir os
servicos, dando, através do seu pessoal, fiel
cumprimento as incumbéncias do Gabinkte;

III — preparar o expediente a ser sub-
metido A apreciacio e decisdo do Superin-
tendaente;

IV — despachar o expeditnte Interno
do Gabinele;

-V — determinar sejam autuadcs ¢ pros
tocolados os expedientes iniclais que for-
mariko processos da Superintendéncia;

VI — promover reunides periédicas com
Assistentes do Gabinete, transmitindo-lbes
a orientacdo geral da Superintendéncia;

VII — atestar & frequéncia, autarizar a
safda e aprovar a escala de férlas do pes-
soal do Gabinete;

VIII — autorizar o uso de velculos &
servico da Superintendéncia;

IX — gutorizar o uso de veiculos fomm
(0 perimetro urbano; i

X — aprovar esczla de planties do
pesson) do Gabinele, que atenderd o expe-
diente aos sfAbados, pontos facultatives e
feriados;

X1 — autorizar o uso das dependenclas
préoprias do JAMSPE destinadas & Cursos,
conferénclas, palestras, proje¢ao de fjlmes
clentificos e solenidades;

XTI == represeniar ao Superintendenta
qualquer lrregulnridade de que tenha €O~
nhecimenfo, bem como. levar a seu conbe-
cimicnto as reclamacgoes iranscritas para as
providéncias cabiveis;

XIII — atender, no que couber, aos Di-
retores de Departameénto ou a seu juizo,
splicitar audiéncia ao Superintendente do
IAMSPE para atendé-los, em horirio que
f6r designado.

Artigo 16 — O Qabinete da Superin.
tendéncia contard com cinco () Assisten-
tes, sendo dols (2) médicos e 05 demals por-
tudores de diploma de nivel superlor, com
niais de dols (2) snos de experiéencia, e re-
conhecida capacidacde técnicn, no Ambito das
atividades de sua especlalldade

artigo 17 — Os Assistentes serdo de li-
vre escolha do Superintendente, e exerce-
rio suas furcocs, em comissao )

Artigo 18 — A Jwizo da Superintendén-
cia, os Assistentes do Gabinete noderéo tra-
balhar em condicdes de Jlornada que me-
lhor atendam aos interésses da Autarquia,

Artigo 19 = A03 Assistentes do Gabi-
nete compete:

I — cumprir ¢ fazer cumpritr o Regi-
mento do IAMSPE;

I1 -~ observar e fazer obezervar absoluto

respelto & hlerarquia;

IT1 — estudar e dar parecer
tos que lhes forem distribaidos;

IV — dar fie]l cumprimento &s determie
ragoes emanadas da Chefit do Gabinete;

V — proferir despachos interlocutérios
¢l processos que trammitam pelg Gablnetle;

VI — prestar informacoes as partes

Interessadas s6bre endamento d 5503
ou €expedlentes: ‘ prucl

VII — comparecer As reunides pa
quals forem convoeados; PHIR 83

VIII — manter-se atualizados -
suntos gerals da Autarquia: sObre as

IX — representar ao Chefe do Gable
nete, as Irregularidades de que tenham CO0-

nhecimento,
As atividanes de yoting

nos assyn=

Artigo 20 —

administrativa do Gabinete Eerfig exercidas
por um Encarregado o -
D ron eg {Secretario) e escri
Artigo 321 — O Encarregudo responde
pela dlsciplina, eficiéncia e rapidez 335 seIL:E
;gnsﬁsgem como. pela guarda do masaterial

. Artigo 22 - Sao atividad .
tivas de rotina: = Administra
I — receber, registrar distribulr, con«
{rolar o andamento de pProcessos, expedie
tnies, e correspondéncia;
II — organizar e manter o arquiyo;
H1 — elaborar oflclos circulares, pora=
lar{as, ordens de servigo, avlsos € comunicae
Qos, determinadgs pelo Chefe do Gabine-

te;

IV — executar todo o £ervico de Ime-
canografia;

V — preparar ¢ expedir a correpondén-

cia ;@Iﬁcial;

1 — registrar dados necessdrios & ela-
boracdo de relatorios; -
. VII — observar os prazos de tramita-
a0 dos processas e expedientes que aguare
dam despacho:

VIII -— prover o servico com materials
de esecritdrio, e outros através de requisicoes
& unidade competente.

Artigo 23 — O Servico de Divulgacho e
Relagées  Piblicas, unidade administratie
va, subordinada ao Gablnete da Superine
tendéncia, tem a seguinte estrutura:

I — Chefia Administrativa,

II - BSecho Promocional,

II1 — SecAo de Orientacfio e
mento  ao Publico.

IV — Setor de Campanhas.

Artigo 24 — Ao Servico de Divylgacio
e Relagdes Publicas compete:

I — divulgar, em todos os 0rgaos da ime
prensa, falada, escrita e televisada, os no-
ticiarlos, atos, poriarias e outras inicige
tivas da Superintendéncia do IAMSPE;

IT — promover o IAMSPE, através de
imagem real dos trabalhos pelo mesmo de-
senvolvidos, bem como, esclarecer, Infore
mar e orientar o usufirio da Capital e do
Interior, fazendo trabalho completamen=
tar extermo de divulgacao e relacdes publi-
cas;

III — divulgar campanhas de orientas
cao sanifarna e de medicina preventiva,
encefadas por qualquer umidade do....
IAMSPE ou, em seu proprio nome, atrae
vés de noticlario intemo e externo, paless
tras, ou qualqucr outro meio de comunica-
ao,

Atendis

IV — interpretar os objelivos e o3 pro-
rositos da Aultarqula, servindo simultineg-
mente a todos os Departanientos do TAMSPE,

Artico 23 — O Servico de Dlvulgacao
¢ Relacdes Pablicas serd dirigido por pro-
{issional de nivel universitario, devidamente
habilitado. com expecriéncia minima de dois
t2) anos de servigo similar

Artigo 26 — Em svas ausén‘ias ou fm-
nedimentos, © Chefe do Servico de Divul-

gacao e Relagdes Pablicas serd  substituido
ror um dos seus subordinados imediatos,
designado pelo Superintendente.

Artlgo 27 — Ao Chefe do Servi¢o de

Divulgacio e Relacdes Pirblicas compete:

I — cumpTir e fazer cumprir o Regl-
mento do IAMNSPE;

IJI — observar e fazer ?hserarl
uto respeito A hlerarquia {uncionaly
] III E dirigir ¢ cngrdenar as optividades
dos seus subordinados; ]

IV — promover reunides perlgdicas com
seus subordinados, transmitindo-lhes & ori-
entacdo geral da Superintendéucia, € ouiras
de jnterésse do Servigo:

V — despachar o excediente com o0 Che-
fe do Gabinete, e apresentar-se, dlaria-
mente, ao Superintendente, para a3 provle-
déncias do dia;

abso-

[y
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VI — aprescntar relatério mensal das
ttividades do seu Servico:

VII — encaminhar 4s demals unidades
a0 TAMSPE, as publleacdées que possam
interessar, ¢ & Superintendencia, tédas s
de interésse da Autarquia;

VIII — lornecer elementos para todos
0S5 géneras de informacoes que resultem cm
noticias seguindo rigorosamente as determi-
nacoes da pohitica administrativa tracada pe-
Ia Superintendéncia-

IX —— responsabilizar-se pela editoria
do Boletim I[nformativo do IAMSPE. ¢ a
critério do Superintendente, por qualquer
ocutra publicacdo similar que venha a ocor-
rer;

& — osiabelecer programacio de pales-
tras, entrevistas e ewrsos, destinados 8o ne-
tessdrio treinamento comn oS racientes o
seus familinres e no geral. comm o publico;

XI — preparar com antecedcncla, come-
moracoes, reunioes. solenidades e supervi-
slonar seus suhordinados, quando de suas
efetivas realizacgces:

XI1I — prestar contas, & quem de di-
relto das importdncias arrecadadas em cure
803, palestras. e outras atividades afins,
sujeitas ao pagamento de taxas de inscri-
¢do bem como, pela venda de apostilas e pu-
blicardes;

— encamlnhar a3 reclamacdes
transcritas ao Chefe do Geblinete;

XIV — comparecer quande necessario,
As teunioes de Diretores do IAMSPE, para
transmitir as experlencias colhlidas atraves
do Servico que chelia. objetivando esclare-
cer 8 maneira de evitar eventuals queixas
contra o IAMSUE;

XV — solicitar admisso de pessoal e
dispznsa de servidor lotado no Servigo;

XVI — opinar nos pedidos de abono ou
justificativa de faltas, dcencgas ou afastamen-
to, d= servidor lotado no Bervigp;

XVI1 — propor ao Chefe do Gabinete,
o desemperhbo de setvicos esnecials ou ho-
rdrio extroordinario a ser cumpridé por ser-
vidor Intado no Servico:

XVII] — elaborar a excala de férias do
pessnrl lotado no Servico; _

XI1X — controlar e fisalizar a frequen-
cla dos ‘seus subordinados;

XX - ablicar pena de advertencla, no
ambito de sua caroatencie;

' XXI — praticar outros atos de adminis-
tracio proprios da func¢io que exerce, ob-
servando os limites de rua comnetencia.

Artigo 28 — O Servico de Divuleacho e
Relacdes Publicas, contarAi com um escritu-
rarlo para exercer as atividades de Secre.
taria.

. Artigo 29 — A Secho Promocional com-
presnde;

I — Sclor de Wotlclarias ¢ Reporfagens,

IJT — Sctor de Coordenacho de Cursos.

Artigo 30 — A Bec@o Promocional pro-
jetard externamente as inlclativas, atividades
e suas resuifantes, desenvolvidas pelas unl.
dades do TAMSPE e qug sejam de Interesse
do usufirio, ou do publico, ou ainda, da clén-
cla e da pesquisa.

Artico 31 — A 3eclio Promoclonal serd
dirlgida por servidor de nivel universitario,
devidamente habilltado., «om  experiensia
coemorovada po- mais de dols (2) anos em
atividade simiiar.

Artign 32 — A0 Chefe da Sec¢ho Promo-
cional compete:

I — cwronr € iazer cumprir o Regi-
mento do TAMSPE;

II — ob=ervar e fazer observar ahsoluto
respzito & hlerarquia funczional:

JII — eXxecutar fo programsacic promo-
ctonal estabcleclda pela Chefla do Seryico:

IV =~ programar -feircs para noticik-
1ics e reporiagans. e providernciar as condi-
¢bss nrecesgarias para sua divulgacho:

V — pronarer roielros -~ matéria publici-
t4ria para divulgacho de cursos, palestras,
conferencias ou outras atividaces que exi-
jam difusao;

VI — inspaccionar o instrumental uti-
ldizadn responsabilizando-se pela sUR guUAT~

a; _

VII — manter arquive atualizado:

VIII — realizar reunioss ¢cm scus sl-
bordlnados para transmitir orlentacdo ne-
cessaria ¢ colher dados estatisticos ou com-
parativos de suas atividedes, parz Iins de
relatorio:

IX — orientar o servidor inenmbido do
uso dos materlais de recursos audio-visuais,
no manejo ¢ consarvaciio dos mesmos,
| Atrtigo 33 — A0 Se*or de Notliciarios e
.Renortagens incumbe;

— recdigir tode o noticlario do TAMSPE
bem c¢omo prepara-To para sus exp~dicin:

I1 — acompanher, &s den2ndencias Go
IAMSPE, dcvidasrente autorizado pela sua
chefla, fctagrafos, jornallstas e outros, quan-
do em visita; |

ITT — proplclar condicoas favoravels de
trabalho se beceszario, e boa receptividade,
as pessoas de que trata o item anterlor:

IV — prepsrar o Boletim Informativo
ou outro periodico, cnlicindo dados e datllo.
grafando a matéria a cer publicadn,

Artigo 31 — Resnponderw pelo Setor de
Noticiarios 2 Reportagens, um En-tarr2pado,
COm experientia comnrovada em traratho sie
mitar_ serdo ainda dele exipgico, esedlaridade
de scgunilo riclo do ensino wé&dis, completa.

Artigo 35 — A" Sz2ter de Cocrdoracin e
Documentacao ce Cursas intumbe:

I — funcionar como elemanio coordrna-
dor entre os pa‘rccinaderes de cursos, pa-
lestras, conferencias, solenidades e o Soryvi-
¢o0 de Artes Graficas, elzbarando a forma.
disposicio e distribuicio 42 con’ites dinlo-
mas, apostilas, ecartazes, disticos alusivos e
indicagies das realizacdes socig:s, culturais e
cientificas do IAMSP™::

Il — examinar a doacunmentacio dc ins-
crig2n para cuices *m g-tal, insclever € cone
didato, recebar as resp22tivas taxas de ma-
tricula e manter ficharla Zesta ativiaades;

111 — prestar ¢oiitas d2 renda gdvinda
de cursns reahzados, a0 Chele de Scrvico,
ftcando consignado cm livro proprio, rubrica-
do peio Cheic do Gablpele, a apuracio to-
ta. das quantias arrccadadas em cada cur-
S0,

IV — mantier livro proprio de controle
da venda de spostilas e demais publicacors,

devidamente rubricado pelo Chefe do (ae-
bincte;

V — providenciar recursos audio-visuafls
necessaros ao bom éxito das palestras, cursos
0 demais programacdes didiaticas, realizadas
pelo IAMSPE:

VI — tuidar da manutencio e do bom
funcionamento dos aparelhos que estao sob
5Ua responsabilidade;

VII -- manter sarquive de documentos,
recortes, publicagdes e gravacdes, preservan-
do a integridade dos mesmos, e observando
as técnleas especials existentes para a sua
Conservacao.

Artigo 36 — Responderd pelo Sefor de
Coordena¢io @ Documentos de Cursos, um
Encarregado, com experiencia comprovada
em {rabalho similar, sendo ainda déle exigle
do, escolaridade de sepundo ciclo do ensino
medio, completa,

Artigo 37 — O Setor de Campanhas, di-
refamentoe subordinado a Chefia do Servico
de Divulgacao e Relacdes Puablicas incumbir-
se-4 de encetar campanhas de qualquer na-
tureza, visando obter a colaboraciio de pit-
blico definido para participar das iniclatle
vas do IAMSPE.

Artigo 38 ~ Ao Setor de Campanhas,
seguindo determinacio dos 6rgins competen-
tes, incumbe:

I ~~ promover periodicamente campa-
nhas de coleta de sangue, objetivando anga-
riar doadores com a finalidade de suprir o
Banco de Sangue do Hospital do Servidor
Futlt?“m Estadual eFrancisco Morato de Oli-
‘elras:

I1 — convocar o nimero de doadores de
sangue necessario para cada paclente que
se sitbmeta a ato cirurgico:

III — encaminhar os doadores de san-
gue, tanto os recrutados em campanhas ge-
rals, como os especificos, indicados pelos fa-
miliares de paclentes, 80 Banco de’ Sanhgue
do Hospilal do Servidor Publico Estadual
¢Francisco Morato de Oliveiras:

_ IV — promover periodicamente, divulga-

cio Interna e externa, obietivando incenti-
var A doacfio de leite materno e suprir as
necessidades do Banco de Lelte Humano
Liofilizado, do Hospilal do Servidor Priblico
Estadual e¢Francisco Morato de Olivelras;

V — promover divulgacio completa e
periddica de teda campanha de  interesse
médico cieniifico que reveria em beneficio

- dos usudrlos do JAMSPE:

VI — promover campanhas elucidativas
alertando sobre as vantagens da medieing

preventivo.
Artigo 39 — A Secdo de Orientacio e

Atendlmento ao Publico contars com:

I — Setor do Pesauisa de Opiniio.
II — Setor de Treinamento, P

Artigo 40 — A Seciio de Orlenta 0
Etetru.’;_i;nen:?n a0 Publico promoverd e mr-
relari s agem real das ativi
A Eg atividades do I,

Artigo 41 — A Scc¢lio de Orlentacio o
Atendlmento ao Plblico sera djrigidaﬁpor
servidor de nivel universitario devidamente
habilitado, com experitncia comprovada por
Ems de dois (2) anos, em atividades simi-

res. -

o Artigo 42 — Ao Chefe da Sec¢fo compe-

i cumprir e fazer cumprlr o Re -
to do IAMSPE: P smen

II — observar ¢ fazer observar absoluto
respetto & hilerarquia funcional:

I — executar a proeramacio de re-
lacionamento con: o pablico, estabelecido
pela Chefia do Servico:

IV - Programar normas e rotinas de
trabzlho, propicinndo condicoes neces-
sarias & sua exccucio:

V — avaliar através de dados coligl-
dos, 0 volume e a qualidade do trabalho
de seus subordinados:

VI — representar ao Chefe do Servi-
©0, atraves de relatdrio, os pontos. negati-
vos que obstem o perfeito relacionamento
do publico com as unidades do IAMSPE:

VIL -~ acolher eventuals reclamacoes
e lomar providéncias imediatas, relativa-
EE_TI;E dquelas que possibllitem  pronta so-

A0;

VIII «~— acolher as reclamacBes do pu-
blico em livro proprio. cujas 16lhas deve-
drau (s‘:g[t-} _nutlgegndt-és e :_'ul:t)rlcagas pelo Chefe

0 Ine a Superinfendénci d A,
M5 P.E.; pe A ° LA

IX — colhér, no livro de Registro  de
Reclamacdes as assinaturas e a identifica-
¢ao das eventuals testemunhas do fato ge-
rador da reclamacio:

. X — remeter imediatamente, trans-
cricdo das reclamac¢bes ao Chefe do Ser-
VIC0o. para a5 providéncias cablvels:

XI — orientar e encaminhar os usud-
rios e o publico para o local que deman-

tdam, prestando 23 informacgdes neces-
sarias:
XII — elaborar o5 questionarios de

pesguisa de opiniio;
XI1IT — organizar aposillas para iref-

‘namento de nessoal, no seu relacionamen-

to com o pablico;

XIV ~— alualizar a cada semesire, os
questionirios de posquisa de opinifio ¢  as
apostilas de treinamento, introduzindo ino-
vacgoes e elidindo as nonmas ultrapassadas:

XV — monter entrosanmento com uni-
dades externas especializadas em  relacdes
publicas;

AVI — dolar 3 se¢do de materfal, ins-
trumenial e paindis elucidativos, tornando
o0 amhisntc acolhedor ao publico;

VIl — submeter a aprovacio da Che-
fla o Servico, a5 notas rolings a  screm
observadas pelos usuirios, com antecedin-
cia neccasdria para sua fmplantacio, vi-
sando dar condicoes de divulgoaciio:

XVIII — eseolher os locais  adequados
para a [ix2cZo de2 avizos, comunicades. pla-
cas, disticos nlusivos destinados g oricn-
tar o pihlico:

XIX — monter fichArio atualizado de
endereqo; de autoridades ligadas, ou de
interdsse do IAMSPE:

XX — manter indicador atualizade que
possibilite /& pronta localizacdo dec  médl-
cos do IAMNSPE:

XXI — elaborar guia de orlentacfio quo
possibilite aos uwsudrios, condicdoes de tran-
sitar pelas dependéncias do IAMSPE:

~ XXII — representar ao Chefe do Ser-
vigo irregularidades de que tenbha conhect-

e e e e e e R —p—
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mento e que delurpem a iimmagem real do
JAMSPE.

Artigo 43 — Ao Setor de Pesquisa de
Opinido incumbe: :

I == acolher as sugestboes apresentadas
pelos usuirios e seus familiares, ou pelo
ublico em geral e tomar providéncias re-
ativamente aguelas que possibillitem  pron-
ta solucio;

II — acolher as sugestSes de que tm-
ta o item anterior é nfic sendo possivel
pd-las em pratica de imedlato, Inscrevé-
las em livro proprio, cujaos félhas deverido
ser rubricadas pelo Chefe do Gablnete da
Superintendéncia do 1AMSPE:

. JIT — enviar a quem de direlto, trans-
cricao das sugestdes apresentadas para o
necessario esfudo e, se cabivels, para sua
posterior eXecug¢io;

IV ~— pesquisar, como medida de ro-
tina, 8 oplnifo dos usudrios e seus familia-
res. a raspeito dos servicos médico-hospitaa
lares prestades pelo IAMSPE;

V -— entrevistar periodicamente pa-
cientes inlemados, ou de ambuwlatério, co-
Jhendo informacdes que se convertam em
dacdos necessarios e aproveitavels parn mo-
di{icacdes das rotinas administrativas, vi-
sando A melhoria dos servicos prestados
pelo IAMSPE;

VI — expedir e receber perlodicamen-
te, questionarios a seérem preenchidos pe-
los usuarios e seus familiares, quando em
transito pelo IAMSPE, visando  compilar
dados necessartos A formacao do conceito
real oue fazem da Autarquia:

VII _tFmEfiﬁr C rcc;:ber periodica-
mente, questionarios especificos parg o pes-
soal do TAMSPE, visando transmitir & Su-
nerintendencia, o conceito real idealizedo
pelo pessoal Intermo, a respeito da  assis-
toncia meédico-hospitalar prestada pelo
IAMSPE:

VIII — transformar o material obtido
atraves de questioniarios, entrevistas e su-
gestoes, em relatdérlo a ser submetida A
apreciaciio do Chefe do Servigo, para a3
providanctas cabiveis;

IX — manter entrosamento o©om en-
lidades externas especializadas em pesqui-
sa de oplniao, colkendo dados Neces=
gario; para lmplantacio de medidas ino-
vadoras,

X — apresentar 2o Chefe da Secio
sugastoes para permanente atualizacio dos
questionarios de pesouisa de opiniio;

Xf — representar 20 Chefe da  Se-
cio, téda irregularidade de que tenha co-
nhieeimento;

XI1I — preparar relatérios, lestes e gues-
tionaros a serem debatidos em reuniao com
todas as unidades oue compdem o Servico
de Divuigacio ¢ Relacoes Publicas:

XIII — pesquisar & opiniio dos propa-
gancistas de medicamentosz, quanio as ¢nn-
dicoes de sua atividade no IAMSPE colhen-
do sugestors, o strem cenviadas is unidades
compelontes. -

Atriigo 44 — Respenderd pelo Scelor de
Pesguise de Opinifio, um cnicarrcgado, conl
cxpericncia comprovaca em trabalho simi-
Iar. sendo ninda dele exirido, escolaridade de
scounco ciclo do cnsino meédio, compicta.

Arligo 45 — A0 Setor de Treinamento
incumbe:

I — promover curses. palestras oara 0
pessoal do IAMSPE;
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IT — trelnar o pessoal recemn admitido
no trato com o pibllco;

II1 — elaborar as apostilas de treinge
mento de pessorl, quanto A0 seu relaciona-
mento com o plblico:

IV — pesquisar os motivos que geram
eventuais desentendimentos com ¢ publico; |

V — exercer atividade de orientaciio, no
relacionamento com ¢ publico, junto as por=
tarias, elevadores, marcacio de consulias, ine
ternaciio, registro e contro’e de visitas, exie
mindo-se totalmente dza orientacio -adminisw
trativa que n#o lhe compete;

Artigo 46 ~—~ Responderd pelo Setor da
Treinamento, um encarregado, cOmM expo-
riencia comprovada em trabalho similar, exi«
Ewdo-s¢ sminda, escolaridade de segundo cl=
clo do ensino imnédio, complela.

Artigo 47 — As Segdes e os Setores que
compoem o Servico, contarao com escritu-
rarios, cumprindo a éles, seguir rigorosa-
mente, as determinacdes superiores & o Ree
gimento do IAMSPE,

Attigo 48 — A Superintendencla conta-
rd ainda com continuos porteiros, serventes
e serventes (mensageiros),

SECAO 1IN
DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Artigo 49 — A Comiss#o de Sindican«
cla quando em atividade, por convocagio do
superintendente, funcionara, preferencial-
mente, junto a Procuradoria Juridica, & qual
Eigcpmhe Tornecer material e pessoal neces-

rios.

Artigo B0 — Os membros da Comissfio -

de Sindicanea  receberio gratificacap por
sessaL que real_sarem, desde que fora do ho-
rario do expediente.

Paragrafo unico -— A gratificacio de
que lrata este artigo serd concedida de con-
formidade com a legislacio estadual com-
plementar, aplicavel & matéria.

Artiga 5t — O Superintendente fixari
qum [xara inicio e conclusio dos traba-

O5.

SECAO 1V
DO CONSELHO CONSULTIVO

Artigo 532 — O Conselho Consullivo, 6r-
gao auxiliar opinativo, serd4 constituido de
qualtro 4) membros portadores de dipio-
ma «e nivel superior, de notéria capacidade
ii‘,écnic:t, nomeados pelo Governador do Es-
ado.

Artira 53 — O mandafo dos membroa
do Conselho Consuliivoe sera de dols (2)
arnos, permitida a recondugao,

Arligco 51 — Aplica-se ao Conselho Con-
sultivo do IAMSPE, a legislac&o estndual nue
regulamenia o remuacracsd € ¢ numero de
cessoes realizadas pelos membros dos Conse-
lhos de Autarquias.

Arligo 5% — O Conselho Consultlvo :e
reunird, sab 8 presidencia do Superinten-
dente do YAMSPE, ordingriamente uma vez
por semana ¢, extraordinariamente, quando
conveeado

pParagrafo unico — A Convocagio dos
sessoes extraordinarias serd feita atraves do
Secretario dp Conselhp Consuitivo, com anigs
cedéncia minlma de vinte e quatro (24} how
ras, por determinacéo do Superinicndente do
TAMSPE.

Ty
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Artipo 56 = As sessdes se instalarfo com
a presenca de, pelo mengs, {rés (3) membros
do Corselho Consuliivo, além do Presidente
da sessan - ‘

Artigo 57 — Nio poderiio assistir s ses-
s0es do Conselho Consultivo, pessoas estra-
nhas & sua composi¢do, excelo quandg con-
vocadas ou convidadas.

Artigo 58 — As sessdes do Consclho Con-
sultivo serfio secretariadas pelo secretario,
excelo quando se tratar de matéria reserva-
da, hipdtese ém que caberfi o encargo 8 um
Eﬁmlhenn indicado pelo Presidente ga ses-

0.

Ariigo 59 — Declarada aberta a Ssessho
lo seu Presidente, 0 Secretario lera a ata
a sessfio anterlor, gque serd submetida &

discussfio e aprovac¢io do plenario, admitidos
0os pedldos de retificacio € de aditamento.

Artlgo 60 — Aprovada a ata, esta sera
assinada pelo Presidente da s8s5580 e Conse-
lheiras, seguindo-se aos {rabalhos do dia,
propostos pelo Presidente da sessao,

§ 1.0 — Os trabalhos do dia cobedecerao
a paufa elaborada.

& 2.0 — E permitido aos membras dao
Conselho Consultivo prestar o$ esclareci-
mentos solicitados de imediato, ou pedir
“vistas’ dos autos, para manifestagio escri-
ta a ser apresentada na sessfio subseguente,

Artigo 61 — E vedado ap Conselheiro
oplnar s6bre qualguer assunio €m qQue seja
individualmente interessado, cumprindo-lhe
clentificar os demais, de seu impedimento.

Artigo 62 — Ao Conselho Consultivo com-

pete:

I — dar parecer sObre a politica ¢ a orl-
entacio geral da Autarqula;

I1 -~ examinar o plang geral de traba-
Iho da Autarguia, sdbre éle oplnando e apre-
sentando sugestdes na sessdo subsequente §

. sua apresentagao;

III — gplnar sébre politlca salarial da
Autarquia; '

~ IV — opinar sbbre & convenifncla de
gonstrucoes e reformas:

V — manifestar-sc sbbre quslquer as-
sunto de relevncia que a juizo da Superin-
tendéncia, lhe deva ser encaminhado;

- VI - julgar as sindicancias, determinan-
do, se cabivels, as penas disciplinares 3 serem

Artigo 63 — O Conselho Consultivo cone
tard com um Secretarlo de nivel superor,
Sendo em suas ausénclas gu impedlmentos,
substituido por elemento do Gabinete da Su-

perintendéncia mediante convocagao.

Artigo 64 — Sao atlvidades do Secreli-

Tlo:

I — assistir 4s reunides do Conselho, la«
vrando As respectivas atas em lvro préprio,
depols de aprovadas;

IT1 — ¢lahorar & pauts dos seus traba=-
1hos;

IIT -— franscrever pareceres e despachos
€m Pprocessos:

"IV =— manter o arquivo atualizado; -

V — distribuir, encaminhar processos e

expedientes:
ﬁ V1 = realizar todo o servigo mecanogri-
GDI

SECAQ V
DA PROCURADORIA JURIDICA ~

Artigo 65 — A assisténceia judicial e ex-
trajudicial & Autarquia sera exercida pela
Procuradoria Jurfdice, érgio técnico, subor-
dinade administrativamente & Superinten«
déncia. -

Artigo 66 — A Procuradoria Juridica
contard4 com:

I — Procurador Chefe.

IT - Secéo Trabalhlsta e de Previdéncia
Social.

III - Seclia de Beneficlos.

IV — Seciio Civel Administrativa.

V — Belor de Documentacio Juridics.

Arligo 67T — A Procuradoria Juridica in-
eumbe programar, coordensr, avaliar, supers
vislonar tddas as atividades técnicas adminis-
trativas que envolvamn matéria juridiea,
cumprindo determinagdes fixadas em decreto
do Poder Executivo,

Artigo 68 — A Procuradoria Juridica sera
dirigida por bacharel em Direito, devida-
mente habilitado pela O.A.B. Secio de Sao
Paulo, de reconhecida capacldade técnico=-
administrativa adquirida ap6s um mjnimo de
cinco (B) anos de exerciclo em gatividades
publicas ou privadas, possulndo, obrigato-
riamente, certificados de cursos de aperfeie
coamento profissiongl.

, Artigo 69 — Ao Procurador Chefe come
Ppete:

I — cumprir e fazer cumprir 0 Regl-
mento do IAMSPE:

II — observar ¢ fazer observar absoluto
respeito & hierarquia funcional:

IIT1 — praticar os atos necessarios ao
desempenho de suas airibuicbes de direcao,
a uniformidade o supcrvisido dos servigos
técnicos-administrativos da Procuradoria Ju-
ridica: ’

IV — promover uniformizagio da Ju-~
risprudéncia adminlstrativa do I1AMSPE;

V — elaborar ou rever minutas de pro-
jetos de lei, decretos. regulamentos ou outros
conjuntos de normas de iniciativea do
JAMSPE; ,

VI -~ acompanhar e propor, no que cou-
ber, medidas de carater juridico, em estu-
dos de reforma administrativa, nog ambhito
do IAMSPE,

VII — preparar programeas & orientar
cursos de interpretacio da legislacgio traba-
ihista e Previdencia Soeial, ags servidores
do IJAMSPE;

VIITI — intervir como assistente de acusae-
¢io juhto ao Minlsiério Publico, Nos NProces«
g0s da Justica Puablica em gile o IAMSPE
figure como ¥itima:

IX -—— avocar, diretamente a unidade
onde s¢ encontre, qualsquer processos admi-
nistratives ou Jjudiciais, documentos, certi-
does, pareceres ou papéls, necessarios a ins-
tnicao de matéria que dependa de sua ma=
nifestacao;

X — prestar direta e pessoalmente ao
Buperintendente, esclarecimentos ou infor-
magoes técnicas que se fizrerem mecessarios
n decisag dos processos previamente infor-
macos pela Procuradoria Juridica;
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X1 — decidir, sob o aspctcto lcgal, 0s
pedidos de vistas™ dc processos do TAMSPE,
para efcito de interposi¢io de recursos;

X1I — solicitar diretaraente 4 qualguer
das unidedes do IAMSPL, e¢sclarccimentos
ou elementos necessarios & instrugao dc pro-
cessos judiciais;

XII1 — convocar, diretamente, servidor
ou pessoa relacionada ¢om os assuntos cm
estudo, para os esclarecimentos precisos;

X1V — examinar ordens e sentengas jue
diclais cujo cumprimento incumba so Su-
perintendenie co IAMSPE, ou que cependam
de sua autorlzaciio;

XV — representar ap Superintendente
do IAMSPE, sempre gue tiver conhecimenta
da inobservincia ou ‘nexata aplicaciio da
Constituicao, I.els, Atos emanados dos Po-
deres Publicos, podendo para Isso, proceder
a diligéncias, requisitar elementos ou soli-
citar Informacgtes, que necessitar;

XVl — acompanhar pu determinar ¢
acompanhamento dos feitos judiclais;

XVII — supervisionar periodicamente a
atuacio dos Procuradores nos feitos judi-
ciais em que nap tiver participacio direta;

XVII1 — apresentar nap Superinfendente
do YAMSPE relatério mensal das atividades
da Procuradoria Juridica;

XIX — manter biblioteca juridica atua-
lizada;

XX — indicar, ou sugerir a indlcacao de
servidor lotado na Procuradoria Juridics,
para, no interesse do servige, frequentar cur-
505 de aperfeicoamento ou especializado;

X XL — distribuir vrocessos e expedientes
de qualquer natureza juridica aos Procura-
dores e exigir deles fiel observancila dos
prazos legais;

XXI1 - paritcipar de Cursos, congres-
s0s, palestras de interésse juridico, desde que
autorizado pelo Superintendente;

XX1I1I - convocar e presidir reunioges
periogdicas com os demais Procuradores;

XXIV — participar das reunioes
Diretores do TAMSPE:

XXV — propor 8o Supcrintendente do
TAMSPE, alteracio ho quadro de pessoal da
Procuradoria Jurldica;

XXVI — propor a0 Superintendente do
IAMSPE, admissazo de pessoal ou dispensa
de servidor lotado na Procuradoria Juridi-
ca;

XXVII — propor previnmente ao fupe-
rintendente do IAMSPE, seu substituto ic-
gal,

XXVIIT —~— opinar nos pedldos de licen-
ca gu afastamento de servidor lotado na
Procuradoria “ Juridica;

XXIX — propor g0 Superintendente do

de

'”IAMSPE, horario extraordinario a ser cum-

prido por servidor lotadec mna Procuradoria
Juridica, por absoluta necessidade de &€r-
Vico; _
GO}E{K — aplicar pena disciplinar de ad-

verténcia no ambito de sua competéncia;

KXXI — aplicar pena disciplinar de
suspensio, de acdérdo ¢om o estabelecido em
Portarla da Superintendéncia;

XXXTI — eclaborar a escala de plan-
toes; .

XXXIIT — claborar a esctla de ferias
de seu pessoal;

XXXIV — controlar ¢ fiscallzar a {fre-
quéncia do pesscal lotade na Procuradoria
Juridica;

- — v P——————- .
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XXXV = abonar ou justificar as faltas
t%u_::s servidores lotados na Procuradoria Jurf-
dica;

XXXVI — fornecer dados & elaboracao
do or¢amento programa;

- XXXVII — requisitar materiais necessi-
rios ao desempenho 3o0s servicos da Procuras
doria Juridiea;

XXXVIII -— sugerirr ac Superintendens
tc do IAMSPE, abertura de¢ sindicincia,

Artigo 70 — A “hefiza da Procuradoria
Juridica contard com uam Secretiariofa) ine
dicado pelo Procurndoer Chefe e designado
pelo Superintendente do IAMSPE, para Culllw
prir as seguintes atribuicoes:

1 — 7teceber, reglstrar c¢ controlar. em
livro préprio, a distribvicac de processos, ex-
pedientes e documentos;

II — consignar em agenda, 0s prazos a
serenl gobservadas pelo Procurador Chele e
demals Procuradores;

IIT — comunicar, com antecedénceia mi-
nima de quarenta ¢ ~ito (48) horas, o ho-
rario das audiéncias a =serem realizadas:

IV — afixar em .¢ocal vicivel ¢ calen-
dario das audiancias;

V — preencher as fichas de consultas
verhais;

VI — atender ao vublico em geral dis-
ciplinando as consultas verbgls, de modo a
naeo tumulifuar os trabalhos da  Procurado-
ria Juridica;

VII — exccutar o servigdo de mecanos
grafia determinado "e!o Procurador Chefe;

VI — vistoriar e conferir a saida dos
processos, expedieates e doccumentos, provi-
denciande balixa e consignandg o5 aponta-
mentos nNecessarios;

IX — relacionar ¢ material necessario
elaborando requisicdes, nrevisdes, bent €como,
consignar dados A claboracio do or¢amento
Programa; )

X — elaborar as atas das reunidoes dos
Procuradores; .

XI — rediglr minutas de oficios;

XII — recolher e organizar matéria fu-
ridica a ser publicada -0 Bolctim Interno do
IAMSPE; o

XIII — convocar iestemunhas arroladas
para instrugdées de ordem juridica a pedido
dos Procuradores. :

Artigo 71 — As Secdes existentes na Pro-

curadoria Juridica -erio dirigidas por bae
charéis em direito, devidamente habilitados
pela O.A.B. Se¢do de Sac Faulo. de com=
provada capacidade {écnico-administrativa,
com mais de trés £3) anos de oxercicio con-
tinuo na profissao, _

Artigo T2 — A Seclic Trabalhista e de
Previdéncias Social compete:

I — offciar em *0das as reclamacdes tra=

balhistas nas quais c IAMSPE seja parte, ou
por qualquer forma, interessado,

II — prestar assisténcia juridica & Bupe«
rintendéncia e a0S l_:lepartamentos= do
JAMSPE, em suas relacoes COm OS5 empre-

ados;

s III — minlstrar cursos sobre interpreto=-
cio da legislacio trabalhista e previdencie
ria, ao pessoal do TAMOSPE;

IV — manter entrosamento com 0 Sers
vico de Pessoal, vrestando-lhe assisténcia ju-
ridica preventiva ou caufelar;

V - assessorar juridicamente a Supee
rintendéncia e os Departamentos do JAMS-
PE, na aplicacio do F.G.T.S. ¢ L.O P.5,

V1 -— opinar quando sollcitado nos ex-
pedientes ou processos gue _envolvam faita
funcional cometida, ror servidor enquadran-
do-a nos térmos da C.L.1.; f

VH - Lratar de assuntcs trahalhistas de
interésse 'da Autarquia jurtc ao Ministérig
do Trahalho e Previdénria Social e Tribunal
Superior do Trabalho;

VIII — assessorar, quando
Comissdo que trata Ze insalubridade e leglis-
7o decorrente! _
la%?x — participar de estudos de modifi=-
cacoes, ou de reestruturacio de quadro de

pessoal;

W - dar parecer ‘m assunig que €N
volva matéria sindical; .

X1 -- opinar nas pendéncias de ordem
legal e que vers;m ?Erb_ra matérin de con-

u prova de selecao:
CUE;SIF ——pfurnecer esclarecimentos sbre le=
gisiacio que regulamenia profissoes, a serem
inseridos cm editais, quer de concurse ou de
prova de selecao:

¥ITI — preparar matéria juridica rela- |

clonada com as atividales da Secdo a Ser
publicada no Boletim Interno. _
rtico 73 — A Secdo de Beneficios com=
te: )
pe 1 — opinar em {bédas as a¢hes judiclais
que envolvam matéria refercnte aos usud-

os do TAMSPE; _ i
& IT — redigir as informagoes solicitadas

a Superintendéncia do IAMSPE, ou 2 qual=
quer de seus Direlores, nos mandados de se-
guranga em que fipurem C€OmMO autoridade
coatora, e que versem sobre as relacdes en-

TIAMSPE ¢ sels usuarios: ]
tre 1|:I]I]Z — atender = -=sclarecer 05 usuarios

do IAMSPE, em rEIacﬁf tans usi%US direitos e

i 0 ~rom 2 Autar : _
ﬂbl’l%%{‘}(f il;lf}gﬂrmar ou dar I_;I’JI.I'EC-EI'. em pro-
cessos que envolvam matéria referente a le-
gislacdo cspecifica 00 TAMSPE;

Vv — examinar e opinar sdbre a legas
lidade dos documentos necessarios a assina=
{ura de conveénios; )

vI — elaborara minutas de convenlos,
de acordo com as informacoes prestadas pe-
lo Departamento de Convenios e Credencifs=

mentes; ]
VII — manter ¢épla dos convinlos fir-

ados:
& dl1."II)I — rasolver as eventuals pendénclas
de ordem legal junto as entldades conve-
nentes;

X —- interpretar quando solicitado. as«
sunto regufamcntado pelo C&ligo de Etica

rdicas
Med}{ — opinar sobre a legalidade dos do-
cumentos que instruem os pedidos de re-
emholso ou da gratuidade;

XI - interpretar ou dar parecer sdbre
legislacao estadual relaclonada direta ou in-
diretamente com as {inalldades do IAMSPE;

X[l -- preparar matéria juridica rela-
clonada com as atividades da Becho, a ser
publicada no Boletim Interno,

Artigo 74 — A Bec¢io Civel — Adminls-
trativa compete;

convocado,
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I = oficlar emy {6das as a¢des que envola
vam matérin de competéncia da Seciao;

Y -= rediglr as Informnagdes soliciiadas
8 Superintendéncla do IAMSPE ou a qual-
quer de seus Diretores, nos mandatos de se-
guranga em que figurem como attoridade
coatora € que versent sbbre as relagoes Cne
tre a Autarquia e tercelros, exceto usuarios;

IIT — minutar escrituras de qualquer
natureza;

IV — acompanhar 8 tramita¢io de pro-
cessg de desapropriacdo;

VY — examinar e oplnar sobre a legatida-
de dos documentos necessarios a lavratura
de contratos;

VI — minutar os contratos em geral;

VIl — manter livro de regisiro de con-
tratos: _
~ VIII — elaborar minutas de editals de
concorréncias quando solicltado;

IX — particlpar do julgamenfo de con-
corréncias no focante ao exame da docu-
mentaci&o apresentada pelos lcitantes;

X . fizcalizar & validade das preocura-

e s5els respectivos prazos; _

XI - opinar sob o aspecto legal, nos
processos “de doacdes, auxflios ou legados
destinados so TAMSPE; .

XII — manter contato com firmas co-
mercials que fornecam ao JAMSPE, resol-
vendo pehdéncla de ordem legal;

XIII — intervir nas pendéncias de or-
dem legal relaclonadas & importagio;

X1V — opinar nos processos ou expedien-
tes que envolvam legislagio securitana;

XV ~— interpretar legislacio normativas
do Tribunsl de Contas e Ordens de Servigo
da Fazenda Estadual, quando solicitado;

XVI — preparar matéria juridica re-
lacionada com as atividades da Segio, a
gser publicady no Boletim Intérno.

Artigo 75 — Servirdo as trés Secces da
Procuradoria Juridica, slém de seus respec-
tivos Chiefes, olto Procuradores devidamen-
te hebllitados pela O.A.B. 59¢ao de Sao
Paulo, sendo a éles exlglda capacidade tec-
nica comprovada, adquirida apés um minimo
de trés (3) anos de exerciclio profissional.

Parfigrafo iinico — A critério do Pro-
curador Chefe, os Procuradores deverao fa-
zer rodizio nazs Secbes existentes, a fim de
manter-se atuallzados com todos os servi-
¢0s8 juridicos,

Artigo 76 — Aos Procuradores Seccionais
compete:

I — cumprir e fszer cumprlr o Regi-
mento do TAMSPE;

I — ohservar e fazer observar absoluto
respeito & hierarquia funcional;

JII — assescorar o Superintendente e Di-
retores de Departamentos do JAMSPE,
nos assuntos que versem matéria de sua com-
peténcia; .

IV — desempenhar, proceder ou desin-
cumbir-se de todas os atribulgoes proprias da
Secao a que chefiam;

V — supervisionar o trabalho dos seus
subordinados, responsabilizando-se pela oh-
gervancla dos prazos e fiel cumprimento das
determinag¢des do Procurador Chefe;

VI — elaborar e encaminhar ao Procura-

dor Chefe para aprovacgio, normas e Yotl-
nas a serem observadas pelos seus subordina-
dos;

VII — despachar diarlamente com o Pro-
curador Cheie; _

VIII — participar das reunloes, para as
q1ais forem convocados!

IX — ccbrir os plantdes, para ©0s quals
foreny convocados previamente;

X — representar ao Procurador Chefe,
tdda irregulartidade de qgue tenham conhect-
mento;

X1 — solicitar materials necessirios ao
uso da Segao;

XII — solicltar admlssao de pessoal &
denilssdo de servidor lotado na Secao;

XIII — controlar a frequencia de seus
subordinados;

X1V ~ encaminhar ao Procurador Chele,
devidamente informado, os expedientes que
tratam de assuntos de ordem administrativa
relacionados com os servidores que lhes sio
subordinados;

XV — particlpar de cursos, congressos ¢
outras. atividades correlatas, desde que por
interésse dos servigos prestados pela Pro-
curadoria Juridica;

XVI - apreseniar ao Procurador Chele,
relatério mensal de suas atividades.

Ariigo M1 — Os Procuradores serao adml-
fldos pelo Superintendente do IAMSPE des-
de qgue devidamente habilifados nz forma de
leglslacfo que rezulamenta a profissfio, con-
tando com dois (2) anos de excrciclo profis-
slonal comprovado.

Ariigo T8 — Os Procuradares atenderio
s determinacdzs dos seius Chefes imrediatos,
no cumprimente dos servicos cspecificos Ga
Gecao, obszrvando absoluto respeito & hicrar-
quia funclonal, cumprindo e fazendo cumprir
0 Regimento do JAMSPE.

Artigo 79 — As atividades de rotina ad-
minlstrativa das Segbdes da Procuradoria Ju-
ridica serao executadas por escrituririos. se-~
guindo as determina¢des dos seus respestives
Chefes, cumprindo ainda atribuicoes intera
nas de: expcdiente, pessoal, material orga-
mento, comunicacoes, arguivo e portaria.

Attigo B) — O Setor de Documentacgio
Juridica, diretamente subordinado ao Pro-
curader Juridico Chefe compete:

I — classificar e catalogar os parccerca
emitidos pela Procuraderia Juridica:

Il — organizar e manter ementario atua-
Hzado da legislacdo e da jurlsprudencia ju-
diciAria e administrativa:

I1¥ — proceder a leitura das publicacdes

oficlals dos Poderes Exocutivo, Leziziativo .

Judiciarlo; de revista perfddicas e outras pu-
blica¢cdes espeecializadas:

IV — organizar, providenciar encaderns-
¢Bes, controlar, conseriar e guardar as cole-
¢bes de publicagdes oficinls ou privadszs ou
E?riédfcas, necessarias A& Proeuradoria Jurl-

ca:

V e« acompanhar, recoriar, distribuir o
arquivar publicagdcs e interésse dos Pro-
curadores:

VI = atender nros pedidos de Informa-
¢Ges do Procurador Chefe, e demals Procurits
dores;

VII — emprestar sob controle e sua res-
ponsabllidade as publicacoes de interesse
do Servico de Pessoal, do Departamento de
Administracio:

VIIL — registyar todas as acdes Judiciaia
da Procuradoria Juridica, maniendo-as ¢m
pastas individuais, com todos os reglstros
competentes a respeito do assunto;

IS - preparar as lichas individuais de
cada ac¢A0 para os apontamentos didrios, a
serem preenchidas pelos Procuradores;

X — classlficar, catalozar as pastas das
aches findas e arquiva-las apds redigir breve
relatério assinado pelo Proourador Chefe:

XI ~ anotar nas pastas individuals, o3
prazos consignados pelos Procuradores nas
fichas de c¢ontrdle de acoes:

XI — manter a biblioteca furidlca em or-
dem, classificando catalogando e registrando
o3 llvros existentes, responsabiiizando-se pela
fUn guarda;

XIIT — providenciar par determinagéo
do Procurador Chefe as requisicdes dos int-
pressos, fichas, revistas, jornais, livros, de wn-
terésse do Servigo;

XIV — providenciar &s livrarias especia-
lizadas atraves de oficlo, catdlozos atualiza-
¢tos de obras juridiecas;

XV — conirolar e responsabilizar-se pe-
lo movimento de emprestimos de periodicos.
livros € revistas cedidos acs Procuradores pa-
ra fins de consulta ou estudo;

XVI — coligir, coordenar os dados ne-
cessarios o elaboracao do relatoric sema-
3511. mermalhe anual da Procuradoria Juri-

ica:

XVIT — preparay o3 origlnals destinadoa
& publicagio no Diario Oficial ou Boletim
Interno: |

XVIIT - claborar estatistlca adomlnis-
trativa;

XIX - coletionar € catalosar Portaria
da Supenntendencia, o Boletim Interno, O:r-

-dens de Servi¢o, apds leitura e o *visto” de

todos os Procuradores, no verso do impresso;

XX — argqulvar em pastas especiais os
comprovantes de remessas de pProcessos (€l
trada — saida)- J

XXI — manfer sob sua guarda o livra
de registro de contratos e a pasta de cdpias
de convenlos; '

XX1I — classificar e catanlogar os ofi-
cios redigidos na Procuradoria Juridica:

XXTIIT — fichar & arquivar consuttas did-
rias, realizadas pelos Procuradores no aten-
dimento ao publico, e ao usuério do IAMSPE;

XXIV — zelar pela conservacido do ma-
terial confiado a sua guavda; |

XXy — observar « fazer obscrvar abso-
iuto respeito & hierarquia:

XXVI — cumprir e fazer cumprir o Re-
gimento do TAMSPE: - .

Artigo 81 — O Setor de Documentacho
Juridies seri dirigide por um Encarregado,
indicado pelo Procurador Chefe e designa-
do pelo Superintendente do IAMSPE, com
aptidées proprias ao desempenho das atris
buigdes que lhe compete.

Artigs 83 — A Procuradorly Juridica
contarfi ainda comn um servente (mensagei-
ro),

Artlgo 83 — Os assuntos fratados na
Procuradoria Juridica, sao de cariter reser-
vado, cumprindo aocs seus servidores manfer
0 necessario sigilo.

Artigo 84 — Os pedidos solicitados por
terceires Interessados, informacgges de pro-
cessos ou expedientes, serio atendidos so-
mente com autorizagio do Superintendenie
do IAMSPE,

SECAO VI

Hospital d¢ Scervidor Publico Estadual
“Francisco dorato de Qliveira™

ORGANIZACAO

Artigo 85 — Ao Hospital do Servidor Pu-
blico Estadual *“Francisco Morato de Oll-
veira” -~ HSPE .- 4§rgao responsavej pela
execucao da assistencia meédico-hospitalar
préstadg aos usuarios 4o TAMSPE, na Capi-
tal do Estado de S3ao Panjo, subordinam-se
todas as unidades mencionadas ne artizo se-
ouinte:

Artigo g6 — O HSPE tera a seguinte es-
trutura;

I — Dirctorla,

I1 — Divisao de Clinlcas Gerals,

11 — Divisao de Clinicas Especializadas
IV — Divisao de Clinicas Cirurgicas.

V = Divisao de Servigos Complementa-

VI — Divisiie de Servicos: Diversos.

VII — Divisan Tocnica.

VIII — Secao de Documoentacid Cien-
tifica.

IX — Betor de Asslstencia Reliciosa.

Paridzrafo Unico — A Comissio de Elica
Medica, 6rgiao auxiliar, opinativo, do IAMS-
PE, funcionari no HEPE,

.. SECAG VIT
Da DIRETORIA

Artico 87 — A Dlreleoria
contara com:

do “HSPE’

1 — Duretor.
1I — Assistentes.
IIT == Seeretaria.

Arligo 88 — A Direforia incumbe pra-
gramar, coordenar, avaliar, supervisionar toe
das as atividad:ss técnico-administrativas do
H.S.P.E., e exccutar as suns atribui¢des cs-
pecificas, fixadas em deercto do Poder Exe-
cutivo.

Arfigo 89 ~— O Dircior do J.S.P.E,
sera admitido peip Superintendente do
IAMSPE, observados 0z sezuintes requisitos:

I -~ s=er portador de diploma de nivel
superior (medico), devidamente hahilitado
nos térmos da legislacao que regulaments a
profissao;

Il — possuir reconhecida capacidade
tecnico-adminisirativa, adquirida apos dez
(1) anes dc exercicio em atividade miédica,
publica ou privada;

III — fer diploma ou certificado de cone
clusdoe de Curso de Administracio Hospita-
E};. expedido por escola oficial ou reconhe-

ida,

Farigrafo unico — Em carater cxcencio-
nal (até 1o de janeiro de 1976), na falta
de candidatos que satisfacam o requisito es-
tabelecido no item I, déste artico, podera
ser designado servidor para exercer, a titulo
precario, as atribuicdes correspondentes i
funcio referida,.

Arligo 50 — Nas suas auséncias e -
pedimentos, o Diretor do H.S.P.E. seri
sﬁui?g.tltmdg por clilm dos Direfores de suas

50e35, designaddo pelo Superintenden
TAMEPE: 14 P per ndente do

Artigo 91 — Ap Diretor do H.S.P.E.
compete:

I — supervisiohar a promogzo da as-
%stsenll)n% mcdico-hospitalar prestada pelo

IT — formular planos ¢ cstudos visando
0 desenvolvimento programado das ativida-
des do H.5.P.E.:

IIT — propiciar condictes de trabalho
que Tesulterm em  beneliclo da assisténcia
prestada, bem como, dar condigées de hu-
manizagao a5 atividades exercidas pelo seu
pessoal;

IV — aprovar normias e rotinas de ser-
vigo das unidades que lhe sio subordinadas,
observando as disposicdes ca C.L.T. ¢ a le«
gislacio especifica do IAMSPE:

V — expedir ordens ce servico e cir-
culares de interésse do H.5.P.E.;

VI — despachar com o Superintendente
do IAMSPE, respeitando dia e horario Pre-
viamente deterprinade pelo Gabipete da Su-
perintendeéncia;

VII -- tratar, com o Chefe de Gabincte
ds Saperintendéncia, dos assuntos extraor-
dinarios .ocorridos fora do hofario de des-
pacho com o Supsrintendente:

VIHI -— participar das -—eunides dos Di-
retores do IAMSPE:

IX — promover e presidir reunifes se-
manals de ceoordenaciio técnico-administratj-
vas, com Q participacio dosz demais Diretores
de suas Divisdes, tendo &mn vista estudos
conjuntos destinados A apreciacio:

&) dos planos elaborados pelas suas Di-
yisoes:

b) da avaliacdo da producio de traba-
lho de suas Divisées em relacao 2s demais
Dijvisces do TAMSPE: )

C) de qualquer matériz de interésse co-
mum as Dirctorias de suas Divisdes:

X — presidir as reunioes da Comissdo
de Etica Médica: |

X1 — opinar nos processos ¢ cxpedien-
tes que tenham seguimento de sus unida-
de 2 Superintendéncia do TAMSPE:

XII — propiciar condicges favordveis pa-
ra o aperfeicoamento de médicos e demars
};écnicus, necessarios As atividades hospita-
ares,

XIIT — propor ao Superintendente do
JAMSPE cstapios no ambito do H.S.P.E,,
bem como, bolsas de estudo e participacio
de servidores ein congressos, gu ainda, em
cursos de especializacio;

: -— propiciar meios adequados A in-
vestigacao ¢ pesquisas cientificas:

AV — Propor ao Superintendente do
IAMSPE o estabelecimento de conveénios ou
credenciamentos:

XV] -- encaminhar no Departamento
de Convénios ¢ Credenciamentos, pedidos de
transferéncia de pacientes para hospitnis eni
convénio:
~_ XVII == analisar e encaminhar as requi-
51IC0Oes Para aquisicio de material permanen-
te e de consumo:

XVIII — solicitar, em cariter excepcio-
nal e de urgéncia, aquisicio de materiais ou
medicamentos, ou ainda, a execucao de ser-
v1gos inadlaveis, necessdrios ao H.S.P.E.,
por vcrba de pronto pagamento:;

XIX — solicitar g confeegao de inipres-
sos de qualguer naturcza necessarios ag u<o
do H.S.P.E,:

XX — constituir Comlssdes que julgar
neccssarias, desde que niao remumncradas:

XX1 — sugerir ao Superintendente do
TIAMSPE abertura de sindicaneia:

XXII — representar ao Superintenden-
te toda ¢ qualquer falha acvinda de outras
unidades do IAMSPE, oue obsiem ou criem
dificuldades A execuciio das atividades do
H.S.P.E.;

XXIII — fornecer dados a claboraciao
do orgamentp programa € acompanhar g
5ua execuc¢ao, com vistas a sua permanente
atualizacao e avaliacao dos resultados.

AXIV — encaminhar, mensalnienle. 3\
Superintendéncia do TAMSPE, relatorio das
atividades do H S.P.E, apresentando su-
gestées para seu aprymoramento:

XXV — proceder a estudos de implan-
tacio ou ailteraciic de farvas ac sorvicos
hospitaiares, encaminnandg a apreciacio e
aprovacao da Superintendéncia i~ JAMSPE:

AXVI — requisitar, direiamente 3 Secio
de Transporties, veiculos nectssarios aos
servicos do H.S.P.E.;

XXVII — d:legar poderes aos seus su-
bordinados imediatos, gesde que neéees:arios
20 i.el cumprimento das atribuicoss de sua
Diretoria:

XXVIIT — cumprir ¢- fazer cumprir o
Rezinmiento do ITAMSPE:
LXIX — observar e fazer obscrvar ab-

solute respeito a hierarquia funcional;

AXxW — propor ap Superinicndonie  do
IAMSPE pdamissio des pessnal necasszirio,
bamy como dispensa dc servidor lotado no
H.S.P.E.:

XXXI — propor no Superiniendente do
IAMSPE alteracao no guadro do pesseal do
H.S.P.E.;

AXXII — autorizar o remanzjamentc
ou transferéncir de servidor lotado 1o
H.S.P.E. para ouira unidade do proprio
Hoszpital;

AXXIIT — cumprir o3 determinagdes
tl¢ Superintendenie guanto a remailejomen-
to ou transferéncia de servidor do H. S.
P. E. para ouira unidade do IAMSPE:

XXXIV — examinar e opihar nos pe-
didos de readaptacido de servider loiado no
H.S5.P.E.;

XXXV — designar substituto do pessoal
lotado na Dlreloria do H.S.P.5L.;
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XXXVE — contfrolar a frequéncia dos
seus subordinados 'miediatos:

. KAXXVII — propor a Superintendéncia
do IAMSPE, horario extraordinario, a ser
cumprido por servidor lotado no H.5.P.E.,
por absoluta necessidade do servico:.

. XAXVIII — abonar onu justificar, ou
nao, as faltas dec servidores lotados no
H.S5.P.E.:

XXXIX — aprovar a cscala de férias
do pessoal loiado na Diretoria e visar as
do pessoal lotado nas Divlsoes;, Servicos ou
Setores, que lhe sao subardinados;

XL -— opinar nos pedidos de afasta-
mento ou li_c;;::&qa .‘:lne.'1 servidores do H.S.P.E.
8 serem decididos a Superintendent d
TAMSPE: P pe "E ?

XLI -—— aplicar pena disciplinar de
advertencia no dmbito de sua competéncin;

XLI1 — aplicar pena disciplinar de
BUuspensao, de acordo com © estabelecido
ent Portaria da Superinfendéncia; |

XLIII — juigar recursos interpostos das
decisoes dos Diretores de Divisdo, que lhe
sao subordinadas:

XLIV — praticar atos néo previstos
neste artigo, desde que por expressa dele-
gagao de poderes do Superintendente.

Artigo 92 —- A Diretoria do H.S.P.E,
contera com quairo (4) Ascistentes, de re-
conhecida capacidade técnico-admrinistrati«
va, adquirida apés trds (3) anos e exerci-
clo comprovedo, .em atlvidade puablica ou
privada.

Parfagrafo 1inico — Dentre os Assisten-
tes, devidamente habilitador na forma da
legislacdo que regulamenta suar profissoes,
figurardo dois (2) médicos e os demals,
com curso de técnico de administracio hose

g

pialar ou administragio de emprésas ou

ainda de economista,

Artigo 93 — Os -Assistentes seréo In-
dicados pelp Diretor ¢o H.S.P.E., ¢ dé=
signado pelo Superintendente do IAMSPE.

Artigo 94 — A Juizo do Diretor do
H.5.P.E., os Assistentes poderéo traba-
thar em condi¢do de }ornada que melhor
atenda aos interésses do érgho.

- Artigo 95 — Aos Assistentes da Direto-
rla compete: |

1 ~= cumprir e fazer cumprir o Regi-
mento de IAMSPE;

Il — observar e fazer observar abso-
hto respeito a hierarquia;

IIT — estudar € op!lnar nos expedientes
€ processos que ithes forem distribufdos:

IV — assessorar o Diretor nos assuntos
de sua competéncia: |

V — dar fiel cumprimento as deier-
minacoes emaradas do Diretor:

VI -—— prestar informacoes As partes in-
teressadas sdbre andamento de processos
au eipédientes, no Ambito da Diretoria:

VII -— compareccer s reunides para as
quals foram convoctados e participar de Co-
misspas: | : A

VIl -~ manter-se¢ atuelizado com os
assuntas gerai{s da AutArquia;

IX — representar so Diretor sabre
qualquer 1irrecularidade de que tenha co-
nhecimento no ambite do ASPE:

. X — atuar, por determir-~io do Diretor,
nos assuntos inerentes As Divisoes, Servicos
ou Setores do H.S.P.E., por intermédio dcs
S€us respectivos diriecentes,

Artigo 96 —= A Seccretarla da Direforia
contfara com escrifuririos, que resporderzo
peias seguintes atribuicdes, sob ¢ grientacgo
€ responsabilidada @~ =ocretdrio ‘a):

1 — receber, repistrar, di=t~" -:ir ¢ cora

trolar o andamento de processos, expedlentes |

e correspondéncia, no ambito da Ifretoria:

II ~ organizar e mante: arouivo da Dl
retoria:

I1I — preparar clrculares, ordens de ser-
vico, avisos e comunicadoes, deter—irdos pe-
}o Dirctor do H. S, P. E.¢
i 1V — executar o servico de mreanogra=

a;

V — preparar ¢ encaminhar so Gabine-
te as minutas da correc-nondéncia ofi> -1 ex«
terna, o1 ser expedida ~-lo Superi~t::dente
do TIAMSPE:

VI — reglstrar dados das su-s atividz-
des e elaborar relatério mensal dns servieos
prestados;

VII — chkservar ¢ prazo de b .'ac¢3o
de processcs-expedientes e decumentos, que
aguardam despacho:

VIII — prover a Diretoria com materiais
de escritorio e responsabilizar-se nela sua
guarda;

Artigo 97 — A Diretoria dop H.S.P_E.
contari ainda com centinuos-porteiros, ser-

ventes {mensaceiros),
SECAO VIII
DA DIVISAO DE CLINICA™ GERAIS

~ Artigo 98 — A Divisio de Clinicas Ge-
rals, unidade de téenic~  resr-—:ével pela
prestacao de servicos cliniecos aos ustarios do
TIAMSPE, ftem a sepuinte estrutura:

I — Diretoria.
IYT — Servico de Clinica Biédica.

ITI — Secrvico de Doencas Transmissi«
vels.

IV — Servico de Terania Infensiva.

V — Servico de Alergia ¢ Imurnol gia.

VI — Servico de Tediatria Clirica.

VII — Servico de Neonatologia,

SECAO IX
DA DIRETORIA

~ Artigo 99 — A Directoria da Divisio de
Clinicas Gerais contard com:
1 — Diretor.

IT — Assisientes,

Il — Seceretaria.

Artigo 100 — A Direforia incuwmbe pro-«
gramar, dirigir, coordenar, avaliar € super-
visionar as atividades tecnico-administrativas
(e todas as unidades da Divisio, o

Ariigo 101 — O Diretor spra -.dmitido
pelo Superintendente do T°7"SPF, observa=
dos os s=esuintes requisitos: B

1 = sor portador ae diploina de novel su«
perior (medicoY. devidam~nic habilifadp nos
térmos da legislacao que regulanienta a pro-
Jissio;
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II — possuir reconheclda capaciaade téc-
nlca-administirativa, adg:irlda apds cinco (5)
anos de exercicio nroflssiongl,

Artigo 102 — Nas suass auséncias e im-
pedimentos, o Diretor da Divlsi: d:- Clinlcas
Gerais serd substituide por um dos Direto-
res de seus Servicos, designado pelo Supe-
rintendente do TAMSPLE.

Artigo 103 — Ao Dirctor da DLlvisip de
Clinicas Gerais compete:

I — cumpnr e fazer cumprir 0 Reglmen
to do JAMSPE: :

II - observar e fazer obsarvar absoluto
respeito a hierarquia funcional;

III -— assumir integral esponszbilidade
pela orientacio técnico adninistrativa &as
unldades que lhe sio subordinadas;

IV -~ supervisionar, coordenzx e coniro-
lar o trabalho nas unidades que lhe 530 Su-
bordinadas; '

V — promover perfeito entrosamec tn-
tre oS Servigos, Secdes ¢ Setores da Divisae;

VI ~- promover e cooréenar © casing me-
dico, 4 pesquita e a investigacao cientificea,
objetivando o aperfeiccamento prefissional do
seu nessoal;

VII — formular plancs e esfudos visan-
d0 0 desenvolvimi.to programado das ativi-
dedes ¢a Divisao;

S VIII — despachar com 0 Diret::- do H.
I S D

IX -+ encaminhay, mensalments, ac Di-
retor do H. 5. P, E,, relatorio dz- nti-idades
da Divisio;

X — sugerir a conce.."3 de bolsas de es-
tudo, a participacio de méc cos em congres-
505 0u em cursos de aperfeigoam nto;

X1 «~= OpINAar nNos procetsos ou xpedicn-
tes que tenham segu!r--to da Divisao a Di-
retorla do H. S8, . E.:

XII — solicitar ao Diretor do 71, £, P. E.
& confecclio de Impr:sso0s nNecessiric= R0 UsSO
da Divisso;

XIII ~—~ expedir ordens de servigo, Cir-
culares, avisos de interesse da Divisao, desse
de que n&o envolvam materia de competen-

| cla das demais unidades do IAMSPE:

XTIV — autorizar acomodacdes especiais
nas unidades sob sua jurisdicdo: _

. XV -— convocar e presidir reunioes pe-
riodicas com Assistenfes e demais Chefes das
unidades que lhe sRo subordinadas;

XVI — solicitar ao Dlretor do H.S.P.
E. a transferencia de paciente internado na
sua unidade clinica, para hospitais que man-
tenham convenio com o IAMSPE:

- XVII — sugerir & Diretoria do H.S.P,
E. convenlos, ou credenciamentas com insti-
tul¢oes medicas especinlizadas; |
. XVII — encaminhar ao Digetor do H.
S8.P.E., para sua aprcevacgao, normas e roti-
nas de servigo, a-serem oObservadas pelas
unidades que lhe $a0 subordinadas;

-XIX — propor ao Direfor do H.S.P.E,
a8 vinda de especialista para a realizegao de
cursos e atividades afins;

XX — participar das reunifes para as
quais 1dr convocado;

XX]I -~ participar das reunides dos Dire-
tores de Divisdes do H.S.P.E. e das reu-
nmoes de Diretores do IAMSPE;

ZXII ~— presidir reunides mensais com
0s Diretores-de Servicos da Divisio; °

XXTII' — propor f£0 Diretor do H.S.P.
E. admissfo de pessoal necessario e dispensa
de servidor lotado na Divisg0;

XXITV — conirolar a frequencia do pes-
soal que lhe ¢ diretamente subordinado;

XXV — autorizar o0 remanejamento ou
transferencia de Servidor lotado na Divisao,
para outm unidade, sob sus jurisdicao;

XXVI — propor ao Dilretor do H.S.P.
E., ¢ remanejamento ou transferencia de
servidor lotado na Divisdo para outra Dlvi-
a0 do mesno Departantento;

XXVII — designar atribuicdes especlais
aosseus Assistentes:

XXVIII — aprovar as escalas de ferias
do pessoal lotado na Divisio:

XXTX — propor no Diretor do H.S.P.
E., 0 desempenho de servigcos especials ou
horario extraordinario, 8 ser cumprido por
servidor lotado na Divisio, por ahsoluta ne-
cessidade de servico; -

XXX -~ examinar e opinar nos pedidos
de readapfacdc de servidor lotado na Divi-
520,

XXXI — opinar ¢ encaminhar os pedi-
dos de afastamento ou licenca, requeridos
por servidor lotado na Divisao;

XXXII — designar os Encarregados de
Betor, por indicacio do Diretor de Servico:

XXIII — aplicar pena disciplinar de ad-

‘ vertencia, no ambifo de =sus competencia:

XX XIV — aplicar pena disciplinar de
suspensiie, de acordo com 0 estabelecido em
Portarla da Superintendencia-

XXXV — sugerir ao Diretor do H.S.P.
E. aberfura de sindleancia:

XXXVL — abonar ou justificar, ou nio,
£S5 faltas de servidores lotados na Divisao:

XXXVII — por a0 Diretor do H.S.
P.E., alterafdes o quadro de pesscat da
Divisao:

XXVIII — praticar atos nao
neste artigo, desde que por expressa delega-
¢i0 de poderes do Diretor do H.S.P.E.:

Artipo 104 -— A Diretoria da Divisao de

previsios

- Clinicas Gerais contara com dois (2) Assis-

tentes, de reconhecida capacidade
administrativa. adquirida epés
anos de exercicio profissional.

Paragrafo unico — Dentre os Assisten-
tes. devidamenie habllitades na forma da ie-
gislacio gue regulantcnta suas profissoes, fi-
gurara um medico e um profissional com uin
dos sepguintes cursos: tecnico de administra-
cio, administrag@o de empresa, administra-
¢&0 haospitalar, economia ou bacharel em
ciencias contabeis.

Artico 105 — Os Assistentes serio indi-
cados pelo Dircicor da Divisio, com & apro-
vacdao do Diretor do H.S5.P.E., e designados
pelo Superinfendente do IAMSPE.

Artigo 106 — Aos Assistentes da Direto-
Tia da Divisio de Clinicas Gerzis compete:

I — estudar e opinar nos expedientes e
processos que lhes forem distribuidos;

II — assessorar 0 Diretor nos assuntos
de sua competencia:

IIT — dar liel cumprimento as determi-
nacoes emanadas do Diretor da Divisao:

IV — cumprir e Iazer cumprir o Regi-
mento do IAMSPE;

V — observar e fazer observar, absolito
respeito & hicrarquia funcional;

tecnico-
cineca (5)
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V1 — presiar informacgbes 4s partes in-
teressadas sobre andamento de processos ou
expedicntes, no ambito da Diretoria;

VII — comparecer As reuniges para &3
quals forem convecados,

VvIiII -— manter-se atuallzadeos conl
os assuntos gerais da Autarquia;

IX — representar ao Diretor  sdbre
qualguer irregularidade de que tenha co-
nhecimento; |

X — atuar, por determinagdo do Dire-
tor, nos assuntos inerentes nos Servigos,
Sectes ou Setores.da Divisao, por intermé-
dio de suas respectivas Chefias,

Paridgrafo Unico — A0 Assistente nao
médico incumbird assuntos de ordem ad-
ministrativa, delegados pelo Diretor da Di-
visao,

Artipo 107 — A Secretaria da Direto-
rin da Divisdo d¢ Clinicas Gerals contard
com escriturarios, que responderao  pelas
seguintes atribuicdes, sob a orientagao e
responsabilidnde do Secretano(a):

I — receber, registrar, distribuir e
controlar ¢ andamento de Processos, expe-
dientes e correspondencia, 1o ambito da
Diretoria; |

I1 —~— executar os servigos de mecano-
grafia;

III — manter amuive atualizedo;

IV — oObservar o prazo de tramitacao
dos processos, expedientes e documentos
que aguardam despachos; .

V — prover 0 servico com meateriais de

escritorio, responsabllizar-se pela sua
guarda; o
VI — prestar atendimento ao publico e

afender as solicitacdes que envolvam ma-
téria de sua competencia;

VII — preparar ¢ encaminhar o expe-
diente da Diretoria.

Artlgo 108 — O Servi¢go de Clinica Mé-
dica ¢contarad com;

I — Diretoria de Servico.

II — Seciao de Reumatologia com:

a) Setor de Ambulatdrio;

b) Setor de Enfermaria,

III — Secdo de Diagnoéstico e Tera-
péutica com:

a) Setor de Ambulatério:

b)Y Setor de Enfermaria. -

Artigo 109 — O Servico de Doencan
Transm’ssiveis contarid com:

I — Diretoria de Servico.

II —~ Secio de Imunizacio com:

aj) Selor de Vacinacao:

b) Setor de Soro-Terapia.

- III ~ Secao de Diagnéstico e Terapeu-
tica com:

a) Setor de Ambulatério;

b) Setor de Enfermaria.

Artigo 110 — O Servico de Terapla In-
tensivo contard com:

I — Diretoria de Servico.

II — Secho de Enfermaria.

Artigo 111 — O Servico de Alergia e
Imunologia contarda ¢om:

I — Diretorin de Servico;

II — Se¢io de Diagnostico e Terapéu-
tica com:

a} Setor de Ambulatdrio;

b)) — Setor de Enfermaria.

IIT — Becio de Imunologia ¢om:?

a8} Selor de Preparacho de Extratos:

b) Sefor de Investiga¢io Laboratorial,

Artigo 112 — O Servigo de TPediatna
Clinica contarf com: -

I — Diretoria de Servigo.

1T — Secio de Doeng¢as Metabolicas e
Digestivas com:

a) Betor de Gastroenterologia;

b) Seior de Endecrinologia;

¢) Setor de Emergencia:

d) Setor de Ambulatério, i

IIT — Secio de Doencas do Aparclho
Cardio-Respiratorio e Renal, com;

a) Setor de Cardiologia;

b) Setor de Pneumologia;

¢) Setor de Nefrologia;

d) Setor de Ambulatorio,

Artigo 113 — O Servico de Neonatelo-
gla contard com:

I — Direfona de Servi¢co.

II — Secao de Puericuitura, Diagnésti-
co e Tratamento com:

a) Sefor de Prematurops:

b) Setor de Reeém-Nascidos Normais;

c) Selor de Recém-Nascidos Patologi-
cos.

Artizo 114 -— Os Diretores de Servigos
da Divisio de Clinicas Gerais seriio, obri-
gatoriamente, medicos habilitados na. for-
ma da legislacio que regulamenta sua pro-
{issf0, de reconhecida capacidade técnica,
adqulrida apds cinco (5) anos de exereicio
profissional.

Artigo 115 — Os Diretores de Servicos
da Divisao de Clinlcas Gerais, setzo admiti-
dos pelo Superintendenie o IAMSPE, pre-
ferenclalmente, escolhidos dentre os elemcn-
tos que compdem o corpo clinico do HS.PE.

Ariigo 116 — Qs Diretores de Servigos da
Divisao de Clinicas Gerais, nas suag eusén-
cias e impedimentos, serfio substituidos por
Chefes de 80730, de& sua indicacio, designa-
dos pelo Diretor da Divisao.

Artigo 117 — Aos Diretores dos Servicos
da Divisio do Clinicas Gerais, compete:

I — cumprir ¢ fazer cumprir o Regl-
mento do JAMSPE;

II — observar ¢ fazer observar absoluto
respeito A hierarouia:

_IIT — encaminhar em tempo habit & pre-
visio de material e pessoal para o exercicio
sopuinte;

IV — requisitar materizis ¢ impressos
necessarios a0 bom funcionamento dos Ser-
vicos:

V — assumir integral responsabilidade
pela orientagio técnico-administirativa  das
unidades que lhes sio subsrdinandas:

VI — suparvislonar o trabatho das uni-
dadcs que lhes sdo subordinadas;

VII — promover o pericito entrosamento
entre as unidadss que lhes sio subordinadas;

VIII ~- passar visitas médicas diarias:

IX — supervisienar o ¢nsino médico, a
pesauisa e & Investigacao cientifica, ofere-
cengdo a éjes, sua confribuicio pezsoal:

X — encaminhar, mensaimente, ao Dire-
tor da Divisiio, relatério das atividades do
SeTvico;

XI — propor a concessan de bolsas de
cstudo, participagdo de meédicos ¢in congres-
505 ¢ 4 realizacao de curgos de aperfeigoa-
mento;

XIT -- opinar em todos 08 pProcessos ou
expedientes que téenham segulmento do Ser-
vico 4 Diretoria da Divisdo;

XIII — expedir ordens de servigo, cir-
culares ¢ avisos, no ambito de sua compe-
téneta;

X1Iv — convocar e presidir reunides
clentificas ¢ técnicas com seus subordinados;

XV -— participar de reunides mensals
com o Diretor da Divisao e deé outiras, guan-
do convocadas; -

XVI — inspecionar prontuarios médicos,
objetivando aquilatar o padrio de atendi-
mento;

XVIT — solleitar ap Diretor da Divisao
transferéncia de pacientes aos hospitais em
convénio;

XVIII — responsabilizar-se pelo controdle
de frequéncia dos servidores que lhes 530
subordinados:

XIX — propor remanejamento ou trans-
feréncia de servidor lotado no Servico;

XX — opinar ¢ encaminhar ao Diretor
da Divisao, os pedidos de justificativas, abo-
nos de faltas, licencas ¢ afastamentos;

_ XXI — representar ao Diretor da Divi-
sao, Irregularldades de que tenha conheci-
mento: \,
. XXII — tomar as providénelas necessa-
rias para que se realizem necrdpsias de inte-
resse dos Servicos qUe chefiam:

XXIIT ~— organizar as escalas de férias
do pessoal lofado em seus Servicos e enca-
minha-las ao Diretor da D.visio;

IX1IV — aplicar penas disciplinares de
adverténcla no Ambito d2 sua competéncia:

XXV -- solicitar ao Diretor da Divisao,
apllcacio de pena disciplinar de suspensig
a0 seus svbordinados:

XXVI — solicitar ao Diretor da Dlvisio,
0 desempenho de servigos especiais ou hora-
rlo extraordinario. a ser cumprido por ser-
¥idor lotado no Servigo:

AXVII — solicitar ao Dirctor da Divlsio,
alteracao no quadro de pessoal do Servigo
que chefia.

Artigo 118 — Os Chefes de Segiio, dos
Servicos que compdem a Divisio de Clinicas
Gerals, serfio, obrigatoriamente, médleos, ha-
bllitados na forma da legislacie que regula-
menta sua profissdo, de recohhecida capaci-
dade técnica, adquirida apés trés (3) ancs
de exerciclo profissional.

Artizo 119 — Os Chefes de Secéio, dos
Send’gns gue compoem 3 Divisdao de Clinicas
Geérals, serdo admitides pelo  Superinten-
dente do IAMSPE, ou, preferencialmente, es-
colhidos pelo Diretor da Divisio, dentre os
€lementos que compdem o corpo clinico do
Servico a que estio subordinados.

Artigo 120 — Os Cheles de Secdo, nas
suas ausencias e impedimentos, serdo substi-
tuidos por Encarregados de Setor, ind'eadons
spfén Diretor de Servigo ao Diretor da Divi-

0. -
Artipo 121 — Aos Chefes de Secdo, dos

Servlgos que compdem a Divisio d
Gerais, compete: P | ¢ Clinleas

- II — participar das visitas médj P&
rlas As enfermarias: dicas did

IIT ~ coniru:ar e sartich
Lro:ar : PAr, quands
necessario, do atendiments de pac'ientr:s de
enfermaria o1 am ulatéoo-

IV = oIgamzar ¢ op-jeatar o ensino a
ST minle’rado a “olsistas com a supervizao

do Diretor:
Vv ~ OTE3ANiZar e programar Cursos, con-
feréncias, nalestras. com a prévia autoriza-

Cci0 {:rln “iretor;
VI — apreseniar mg Diretor, a pr ~
maq%cilde Jesquisas; Progra
~ compia~ material a ser utilizado
em publicagdes meé-licas e, especiaimente 2s

- destinadas & Revisra Médica do IAMSPE:

VIII — organizar as reuniGes clentificas
do Servigo, & que esta rubordinado, de acor-
;i;ﬂtrt?m & programacao aprovada pelo Di-

IX — wministrar” aulas programadas =
bnl.*;i}s{tas e estagiarios; ProE >

— CUMPprIir e iazer cumprir -
mento do TAMSPE: P 0 Regl

X1 — ohservar e fazer obsétvar a hle-
rarquia funclonal;

XII — programar a previsio de ma-
terlal e _pessoal nara o exercicio seguinte:

XIIf_-—— manter vericito entrosamento
com Segoes e Setoes do Servigo a que per-
tence:

XTIV — encaminhar g0 Diretor relatéto
mensal de suas afividades;

XV — opinar nos expedientes que te-
nham seguimento dg Sc¢ic a Diretoria do
Servico, a que es*dA subordinado:

XVl — comparecey obvigatériamente As
reunices programadas-® pelos Dir:tores:

XVII — aplieas pena disciplinar de ad-
verténcia, no amblto de sua competéncia:

XVIII — opropor aplicatio de pena dis.-
ciplinar de suspensiio a cervidor gue lhes
& subordinado;

XIX — onlnar e encaminhar ao Dire.
tor, os pedidos de Justificativas, ou abonos
de faltas, Illcengas ou afasiamentos, apre-
sentados pelos serdores que lhes 530 su-
bordinados.

Artlzo 122 — Os Encarregados de Se-
tor, subordinados Az Seg¢dar que compdem o3
Servigos Ja Divilzhas de Clinieas Gerais, se-
radp. obrleatoriamente médicos, devidaments
habilitados. com experiéneia  comprovads
por mals de trés 3) anos de exerziclo nro-
fissinnal.

ArtiTo 123 — O3 Encarrezadaos de Sctor
serfio dezlenados peic Diretor dz Divicao
por indicacfio do Diretor de Sarvico.

Artigo 22 — s Encarregados de Scelor
serho substituideos nar suar auséncias e im-
pedimentos, nor medico Indicado pelo Dire-
tor de Servico.

Artleo 125 — Ao=z Encarregadeos de Se-
tor compete:

I — controlar e participar do ztendt-
mento de pacientes em enfermaria ou am-
bulatdrio;

II — realizar, diarlamente. visitas em
conjunto com os rédicos o bolsistas ap Se-
tor de Enfermagem sob sua responsabili-
dade;

11T — controlar a5 admissdes e “alias
de paci*tes:
IV -— analisar. sob ¢ ponto de vists

tecnlco e administrativo, prontuarios nie-
dicos;

V — responsabilizar-se pelo material de
uso médico do respectivo Setor;

VI -~ controlar as atividades do pess
soal nfio méaico iotado no Setor:

VII — solicltar 2 cooperacio de médi-
¢c de qualquer unidade do H.S.P.E. para es-
ciarecimento, diagnosiico ou conduta tera-
ptutica a segulr, ¢m relacic a pacientes de
enfermaria ou ambalatério; _

VIII — exercer as funchHes de ensino
pregramadas pele Diretoriz do Servigos:

IX — narticipar, cbrigatériamente. de
reunidoes de runhe clentifico programrsdas
pela Diretoria do Servico a que estd subor-
dinado;

X — prestar ar possiveis informucSes
de casfiter meédico, sos familiares dé pa-
clentes cu a -eus responsavels?

X1 — cumprir e fazeo cumprir o Re-
glmento do TAMSPE; '

XIL — >hserver e fazer observar s hle-
rarquia funcionas:

XTII — colher. didriamenie, dados es.
tatistlcos, que configurem ¢ atendlmento
prestado pelo Setor, e encaminha-los o
Chele de. 3echo;

XIV — encaminhar ac superlor hierfra
quico’ os expadienies relacionadot com as-
suntos e essoal Go efor, wara as provi-
déncias cabivels,

Artigo 326 — Os AMédicos serfo admi-
tloos peio Superinterndente do IAMESPE,
desde que _egalmonte hatilitados nos tér-
mos da leglsiagAc que regulamenis a pro-
fissa0, comprovYznio nais de dols (2) anos
de exercicip .rofissiona;,

Artlgo i27 — Ac Médico compele:
I — cumnrir + Regimente do YAMSPE:
il — ohservar a hierarqula fupcionals

I11 — prestar assisténcia médica e ou-
tras atividades eflns sos paclentes de amby-
latério e de enfermarla; !

IV = registrar no prontufrio as obser-
vagoes clinicas, prescrigoes médices e outras
anotagoes, de acOrdo ¢om normas determina-

dar pelas unidades {écnico-adminlstrativas
superiores;

YV — comparecer, obrgatoriamente, Aas

regniﬁes clentificas para as quais for convo-
cado; :

VI ~ éxerner Tungao de ensino juntn a
bolsistas e estagiarios programadas pelo Ser-
vigo a que pertenze;

VII —— fornecer, diariamente, a0 Encar- .
regado de Setor, numero de atendimentos
que realizou;

VIll - responder
quals for escalado;

I1X - representar ao seu superlor hie-
rarquico gqualquer irregularidade de que te-
nhe conhecimento,

Artigo 128 — As Diretorlas de - Servigo,
as Secoes ¢ o5 Sezlores, contario vom escri-
turarios para o cumprimento de rotlnas de
ordem adminlstratiya,

Parferafo GUnico — Contarfo ainda, com
técnicos de laboratério, laboratoristas, auxi-
liares de laboratério, recreacionlstas. eseritye

TArios e pessond especializado, eventualmen-
te necessarlo,

pelos plantdes para oa

SECAO X

DA DIVISAO DE CLINICAS
ESPECIALIZADAS

Artlgo 129 — A Divisio de Clinlecas Espe-
clalizadas, unldade técnica responsével pela
prestagao de servigos cifnicos especlatizados
a0s usuirios do IAMSPE, tem a seguinte es-
trutura: -

I — Diretoria,

1] — Servigo de Cardlologis.

11T — Servigo de Doz=ngas do Aparelho
Respiratério, ’

IV — Servigo de Neurologia.

V — Servigo de Pslquietria e Pslcologlia
Meédica,

VI — Servigo de Gastroenterologla Clinl-

VII — Servi¢o de Nefrologia,

VIIT — Servico de Dermatologla,

IX — Servigo de Endacrinoiogla.

X — Servigo de Otorrinolaringologla,
X1 — Servilgo d= Oftalmologia,

' BECAO XI1
DA DIRETORIA

Artlgo 130 — A Diretorla da Dlivisfio d»
Clinicas Especlalizadas contargé com:

I — Diretor;

J1 -— Assistentes;

111 — Sezcretaris,

Ariizo 131 — A Diretorlza incumbe pro-
gramar, dirigir, coordenar, avaliar e super-
visionar ac atividades técerico-administrativas
de todns as unidades da Dlvislo,

Artigo 132 — O Diretor sera sdmitido pe-
o Supcrintendente do IAMSPE, observados
05 sepuintes requisitos:

I — ser portador de diploma de nivel st
perior (médico}, devidamente habilitado, nos
térmos da legislacio quc regulamenta a pro-
fissao;

11 — possulr reconhecida capacidade téc-
nici-administrativa, adguirida apoés cinco {5)
enos de exercicio prollssional;

III — na3 suss ausencias ¢ Imnedimens
tos, 0 Dirctor da Divisio de Clinicas Especia-
lizadas serd subcstituide por uyin de: Direto-
res; de Service. designado —~clo Superinten-
dente do TAMS3PE,

riizo 133 — Ao Dirctor da Divisko de
Clinicas Especializadas compcte:

I — cumprir e fazer cumprir 0 Regimen-
te do TAMSPE;

11 —— obhsarvar ¢ fazer obzervar absolulo
respeito a hierarquia funcional; v

IIl — assumir integral respansabllidade
pola  orientacfe  técnico-administrativa  as
unidades que lhe 330 subordinadas;

1V — supcrvisionar, coordenar e coniro-
lar ¢ traballio nas unidades que ihe sAo su-
bordinadrs;

V — promover perfeito entrosamento en-
tre os Scrvicos, Scgoes ¢ Sclores da Divisao;

VI — promover e coordenar € €nsino me-
dico, a posquisa e o investleagiio clentifica,
objetivando o aperfeigoamento profissional

de seu pessoal;

Ca.
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VII — formular planos e estudos visan-
do o desenvolvimento programmado das eti-
vidades de sita Divlsio:

VIIT — encaminbar, mensalmente, a0
Diretor do H.S.P.E., relatéorlo das ativida-

" des da Divisfoc:
‘ IX == sugerir g concessiao de bolsas de -

estudo, a participagdo de meédicos em con-
gressg & a realizacig de cursos a  serem
ministrados através ds Divisio:

X '~— opinar nos processos ou expedien-
tes que tenham segulmento dg Divisao &
Diretoria de H. S, P. E:

X]1 — solicilar ao Dlreiol do H. S, P. E.
8 confecgio de lmpressos necessarios ao uso
da Divisao;

XII- — expedir ordens de servigo, clr.
culares, avisos ce interésse dz Divisio, des-
de que nip envolvam matéria de competén-
¢ia das demals unldades do IAMSPE;

XIII — autorizar acomodacdes especials
nas unidades sob sua jurisdicio:

XIV — convocar ¢ presidir reunifes pe-
riddicas com seus Assistentes e demats Che-
fes das unidades aue lhe sRo subordinadas:;

XV — solicitar ao Diretor dg H. 8. P. E.

8 transferéncia de pacientes internados em
&las unldades, pars hospitais gque mante-

.nham convénio com o TAMSPE:

XVI — sugerir ao Diretor do H. S_ P. E,
convénias, ou credenciamepntos com insti-

~ tulgdes médicas especializadas;

XVII — encaminhar ag Diretor do
H. S, P, E., para sug aprova¢éo, as normas
@ rotinas de servigo, a serem observadas pe-
las unidades que lhe sio subordinadas;

XVIII — propor ac Diretor do H. 8. P,
E g vinda de especislistas para a realiza-
¢ho de cursos e outras atividades afins;

XIX . — participar das reunies de
coordenacio dos arabathos das Divistes do
H. 5, P. E, e das reunldes de Diretores do
JAMSPE; ‘
- XX -- presldir reunides mensals com os
Diretores dos Servigcos da Divisio:

XXI — propor go Direlor do H. 5. p. E,

 admissdo de pessoa] necessario e dispensa

Ge servidor lotado na Divisdo;
XXII — controlar a frequéncia das Di-
retores dos Servigos que lhe sfo subordi-
- XXIII — autorizar o remanefamento ou
transferéncla de servidor lotado na Divisio
para outra unidade de sua jurisdicfio:
XXIV - propor ac Diretor do H. 8. P,
E, o remanejamento ou transferéncia de
eervidor lotedo ng Divisfio, para outra uni-

.dade do IAMSPE; °

. XXV - aprovar as escalas de férlas do
pessoal lotado na Divisdo;

XXVI — propor a0 Divetor do H. S. P.
E o desempenho de servicos especiais ou
boréirlo extraordindrio, a ser eumprido por

‘servidor lotado na Divisdo;

XXVII — examinar e opinar nos pedi-
dos de readaptacfic de servidor lotado na
Diyisao; :

XXVIII — oplnar nos pedidos de afas-
tamento ou licenga requerido por servidor
lotado na Divisho; '

XXIX — designar os Encarregados de
8etor. por indicacio do Diretor de Servico:

XXX — apllcar peng disciplinar de
adverténcia. no ambito de sua competéncia:

XXXI — aplicar pena disciplinar de
suspenshio, de acdrdo com estabelecido em

rtarla da Superintendéncia:
- XXXIT ~ sugerir a0 Diretor do H. S.

'P. E. abertura de sindicAncla:

XXXIIT -~ aboiar ou justificar, ou nio,
E faltas de servidores lotados na  Divie
o;
- é{m“ V -~ propor audrnir;tnr do H. S.
- 15, plteracoes No quadro do pessoal da
Divisfio:
: XXXV - pratlear atos nho previstos
neste artigo, desde que por expressa delegae
¢Ap de poderes do Diretor do H. 8. P. B
“Artlgo 134 — A Diretoriz da Divisiio de
Clinicas Especlalizadas contarf com
{2) Asssitentes, de reconhecida capacidade
téenlco-administrativa, adquirida apés ein-
c0 (5) anos de exercicio profissional.
Parégrafo finico -~ Dentre o3 Asslsten.

- tes, devidamente habiiitados na forma da

legislacio que regulamente suas profissdes,
figurard um médico ¢ I profissional com
um dos seguintes cursos: de téenico de ad-
ministracio, administracAc de empresas ad-
Ministracfio hospitalar, economista ou ba-
charel em cléncias contfbeis.
. Artigo 135 — Os Assictentes serdio Indi-
Cados pelo Diretor da Divisdo, com a apro-
vacho do Diretor do H 8, P. E.. & desie-
nados pelo Superintendente do YAMSPE,
Artigo 136 — Aos Ass'stentes da Dire-

torla da Divisio de (linlces Especializadas

compete:
I — estudar e opinar nos expedientes e
pProcessos que lhe forem distribuidos;

T — assessorar o Diretor nos assuntos
de sua competéncia:

ITI — cumnrir e fazer cumprir o Regl-

imentu do TAMSPE:

IV — ohservar e fazer observar ahsolu-
to respcite & hierarauia funcional:

V — dar fiel cumprimentc aAs determi-
nagoes emanadas do "dretor da Divisio:

V1 — prestar informacdes 4s partes in-
teressadas do andamento de vrocessos ou
expedientes: )

VII — comparecer &s reunides para as
quals forem convocados:

VII — manter-se atuslizadeos com 0Os
assunfos gerals de Autarquia:

IX — represantar ao Diretor. t&da ir-
Tegularidade de que tenha conhecimento;

X - atuar, por deferminacio do Dire-
tor, nos assuntos Inerentes pos  Services,
Secdes ou Setores da Divisao, por intermé-
dio de suas respeciivas Chefias.

Parprafo Gnico — Ao Assistente  nio
médico Incumbird assuntos de ordem admi-
nisartiva, delegados pelo Diretor da DI
visdo.

Artieo 137 — A Secretarta da Dirctoria
da Divisdo de Clinicas Especlalizadas con-
tara com escriturdrioz. que resconderio nc-
las seguintes atribuicdes, sob a orlentaciio ®
respontabilldade do Secretarlo(a):

dois

I -~ receber, recistrar, distribuir, con-
trolar o andamento de processos, expedicna
tes ¢ correspondéncia, mantendo o arquivo
atualizado;

I1 — execcutar todos oS5 servigos de me-
canografia;

ITI — observar o prazo de tramitacio
dos processos, expedientes e documentos
que aguardam despachos:

IV — prover o Servico com materials

~de escritdrio e responsabllizar-se pela sua

guarda:

V -~ prestar atendimento ao piblico e
atender as solicltagdes que envolvem maté-
ria de sua competendcla, -

Artigo 138 — O Servigo de Cardiologla’

contara com:-

I — Diretoria de Servlico.
. II — Secio de Diagnéstico e Terapiu-
tica. com:

a) Sefor de Ambulatédrio,

b} Setor de Enfermaria.

I — Segio de Complementacio de
Diagnéstico com:

a) Setor de Eletrocardlografla ¢ Veto.
cardiozrafia;

b) Setor de HemodiniAmica ¢ de Feno-
mecanocardiografia,

Artigo 139 — O Servigo de Deengas do
Aparelho Resplratério contara com:

I — Diretorla de Servico; )

Il — Scclo de Diagnéstico e Terapéutls
ca com:

a) Setor de Ambulatdrio:

b) Setor de Enfermarla:
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. €} Sector de Endoscopla e Provas Pune
Clonals,

Artigo 140 — O Scrvico de Neurologls

contard com:

I — Diretoria de Scrvico:

Il — Segiio de Dingndstico e Terapfus
tica com: '

a) Sector de Ambulatdrios

b} Setor de Enfermaria.

IIT — Se¢io de Eletrojizgndstico com®

a) Setor de Eletroencefalocrafia;

b) Setor de Eletromiografia e Reoens
[alogratia.
. Artige 141 — O Servico de Psigularia e
Psicolozia MdAdica contari com:

1 — Diretoria de Servico:

Il — Se¢ao de Psigquiatrian com:

a) Setor de Ambulatério:

b) Setor de Enfermaria:

¢} Setor de Psiquiatda Infantit:
- d) Betor de Psicoterapia de Grupo o
Psicodrama. .

IT1 — Secfio de Psicologla Médlea.

Artigo 142 — O Servico de Gastroentee
rologia Clinica contard com:

I — Direforia de Servico:

II — Seclo de Diagndstico e Terapdus

tlea com:
&) Setor de Ambutatério:
b} Selor de Enfermaria,

01 — Secio d¢ Complementagho Diagndsa:

tica. :

Arllgo 143 — D Servigo de Nelrologia
contara ¢com:

I — Dilretorla de Servico: )

II — Betio de Diagnéstico ¢ Terapéulle
Ca com: .. -

a) Betor de Ambulatério:;

b) Setor de Enfermaria,
- I — Segfo de Hemodinfimfca e Pidlle
ce Peritoneal,

Artigo 144 — O Servico de Dermatolo-
gla contari com: _

I ~ Diretoria de Servigo; .

II —~ Sz¢ho de . .lagnéstleo e Terapéua
tica com:

a) BGetor de Ambulatério;

b) Setor de Enfermaria;

¢) Setor de Laboratdrio.

Artigo 145 — O Bervigco de Endocring.
logla contard com: '

- I - Diretorla de Servico:

IT -= Secfio de Dlagndstleco e Terapéus

tica com:
- a) Betor de Ambulatério:
b} Sefor de Enfermaria,
Artigo 146 — O Bervigo de Otorrinolarin«
gologia contari éom: -

I -— Diretoria de Servigo; )

Il — Secao de Dirgndstico e Terapéutica
com; .
a) Betor ae Otoneurologzia;

b) Setor de Oncologia Cérvico Facial: °

c) Selor de Enfermaria:

d) Setor de Ambulatério;

€) Setor de Fonoaudiologia,

Artigo 147 — O Servico de Oftalmologia
contari com:

I — Diretorla de Een.rinio;

11 — Segao de Diagnéstlico e Terapeutica
COm ;

a) Setor de Neuro-Oftalmologin e Glaye
coma; .

) Eetor de Patologia Cémmen:

c) Setor de Patologia de Retina:

d) Setor de Ambulaiério;

e) Setor de Enfermaria.

IIT — Secdo de Oftalmo-Pediatria com*

a) Setor de Motricidade ocylar.

Artigo ‘148 — Og Diretores dos Servigos
da Dhvisio de Clinifcas Especializadas serdo,
obrigatoriamente, médicos, habilitados na
forma da legislagAo que regulamenta sua
profissao, de reconhecida capacidade técnie
ca, adquirida apds cinco (5) ancs de exercl-
cio profissional.

Artlgo 149 — Os Diretores dos Servicos
ds Divisido de Clinicag Especializadas, serfo
admitidos pelo Superintendente do IAMSPE,
preferencialmente, escolhidos dentre os ele-
mentos que compbem o corpo clinico do
H.S.P.E, :

Artigo 150 — Os Dlretores de Servigos
da Divisig de Clinlcas Especializadas, nas
SuB5s ausencias e impedimentos, serio subs-
tituidos por elementos de sua indicagio, de-
slgunado pelo Diretor da Divisfo.

Artigo 151 — Aos Diretores dos Servicos
da.t Divisio de Clinicas Especializadas, o«
pete: :

I — cumprir e fazer cumprir o0 Regimen-
to do IAMSPE: '

IT — Obscrvar e fazer observar absoluto
respeito 3 hierarquia;

, _1I1 — encaminhar em tempo habll & pre=
visao de material ¢ pessoal para o exercicio
seguinte;

IV — requlsitar material € Impressos ne-
cessarios a0 bom funcionamento dos Servi-

Cos;

¥V — assumir inlegral responsabilidade
ptla orientagiio técnica e administrativa A3
unidades que lhe 585 subordinadas:

VI — superviosionar o trabalho das unie
dades que lhe sdo subordinadas:

VII — promover o perieito entrosamen«
:lo entre as unidades que lhe sio subordina-

as: ‘

VIII — passar visitas meédicas didrias em
enfermarias:

IX — supervisionar o ensino médico, a
pesquisa e a investigacao cientifica, ofere-
cendo sua coniribulgao pessoal;

X — encaminhar, mensalinente. 20 Dire-
tor da Divizdo, relatorio das atividades de
seun Servigo:

XI — propor a conrcessijo de beolsas  do
cstudos, participaciio de médicos em congres~
£0s € a realizacado de cursos de aperfeigcoa-
mento;

XII — opinar em todos 05 processos  ou
expedicntes que tenham seguinmento do Sere
vico a4 Diretoria da Divlsdo;

XIIT — expsdir ordens de servico, cire
culares e avisos, no ambitg de sua competena
cla;

XIY — convocar e presidir reunioes cien-w
tificas e técnicas com seus subordinados;

XV — participar de reunioes mensais
com 0 Direlor da Divisao ¢ de oubras, quan-
do convocados:

XVI — inspecionar prontuArios médicos,
objetivande aquilalar o padrao de ntendie
mento:

XVII -- solicitar ao Diretor da Divisao
transferencia de pacientes aos hospitnis de

convenios,;

" 4
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XVIII — responsabilizar-se pelo controle
e frequencia dos servidores quc liwe sao su-
bordinados:

XIX — propor remanejamento ou trans-
ferencia de servidor lotado no Servico;

XX — opipar, ¢ encaminhar ao Direfor
da Divisido, 0s idos de justificativas, abo-
nos de faltas, licencas ¢ afastamentos;

XXI — representar ao Diretor da Divi-
sio irregblaridades de que tenha colthecl-
mento:

XX — tomar a8 providencias nccessi-
rias para que se realizem necrdpsias de inte-
resse dos Servigos que chefiam; ]

XXII1 — organizar as escalas de férias
do pessoal lotado nos Servigos e encaminhé-

las ao Diretor da Divisao:

XHIV = aplicar penas disciplinares de
adverténcia no Ambito de sua competencia;

XXV — solicitar ao Diretor de Divisao
apiicacdo de pena disciplinar de suspensao
. 805 seus subordinados;

XXVI - solicitar ao Diretor de Divisao,
o desempenho de servicos especiais ou hori-

. rio extraordinfirio, 8 ser cumprido por servi-
dor lotacp no seu Servigo; :

RKXVII — solicitar ao Diretor da Divi-
580, alteracio no quadro de pessoal do Ser-
vigo que chefia, :

Artigo 152 — Os Chefes de Secfo, dos
Bervicos que compoem a Divisdo de Clini-
cas - Especinlizadas, serfio cobrigatoriamente,
médicos, habillitados nc forma da legisla-
¢io que regulament: sue profiscsfo, de re-
conhecida capacidade técnica, adquirida apds
trés (3) anos de exercicie profissional.

Artigo 153 — Os Chefes de Segic, dos
Servigos que compdéem a Divisdo de Clind-
cas Especializacdas, serdo admitidos pelo Su-

preferencial-
mente, zsoolhldoc pel. Diretor de Divisao
dentre oS elementos que compdem O COrpo
médico do Servigco a que estio subordi.
nados.

Artigo 154 — Os Chefes de Sec¢io. nas
suas ausénceias e impedimentos, serao subs-
tituidos por elementos ingdgicados pelo Dire-
tor do Servico, ac Diretor de Dilvisdo.

. Artigo 155 — Aos Chefes de Segdo, dos
Servigos que compdem 8 Divisgdo de Cli-
nicas Especlallzadas, compete:

I — supervisionar o atendimento médl-
co executado pelps Setores;

Il .— participar das visitas médicas dla-
rias As enfermarias;

IIT — contrelar ou participar quando
necessario, dos atendimentos de pacientes
de enfermaria ou ambuiatério;

IV — organizar e grientar o ensino &
ser ministrado A bolsistas com a supervisao
do seu Dliretor,;

V — organizar e programar cursos, ¢on-
feréncias, nalestras com a prévia autoriza-
¢io de seu Diretor;

V1 - apreséntar ao seu Dirctor, a pro-
gramacho de pesquisas; : |
Vi1 - compilar material a ser utilizado

-em publle médicas e especialmente, as
destinadas j Revista “Médica do IAMSPE,;

VIII — organizar as reunides clentificas
do Servigo a qQue estd subordinado, Jde acodr-
do com & Programacao aprovada pelo Di-
retor;

IX — ministrar aulas programadas, ac¢s
bolsistas e estaglrios:

X — cumprir € fazer cumprir o Hegl-
mento do IAMIPE;

X1 — observar € fazer observar a hle-
rarquia funclonal; _

: XTI — programar a l:revl.sﬁ.o de material
€ pessoal para ¢ exerciclo seguinte;

X1l — manter perfeito enlrosaments
com Secdies € Setores do Servico a que per-
tence;

XIV -= encaminhar ao Diretor relatd-
rlo mensal de suas atividades;

XV — oplhar nos expedientes que te-
nha seguiimentz da Seclo, & Diretoria do
Servigo n que esth subordinado;

XVI — comparecer cobrigatoriamente, As
reuntdes programadas pelos Diretores;

XVII — aplicar pena disciplinar de ad-

~ verténcla, no ambito de sua competéncia;

XVIII — encaminhar ag Diretor, os pe-
didos de Fustificativas, abon¢ de falta licens.
¢a ou afastamento, apresentado pelos servi-

~dores que lhe sfic subordinados.

Artlgo 156 — Os Encarregados de Se-
tor subordingdos aAs Segdes que compoemn OS
Servigos da Divisio de Clinicas Especiall-
zadas serfio Jbrigatoriamente meédicas, de-
vidamente habilitados com experiéncla com-
provada por mais de trés (3) anos de exer-
¢icio profissional.

Artigo 157 — Os Encarregados de Se-
tor serfo desighados pe2lo Diretor da Dj-
visfo, 'por Indica¢do do Diretor de Servico,
esco'hido dentre os elementos que compdem
0 Bervigo.,

Artigo 158 — Os Encarregados de Se-
tor serfio substituidos nas suas auséncias ou
impedimentos por médico indicado pelo Di-
retor do Servigo,

Artigo 159 — Aos Encarregados de Se-
tor compete:

' I — controlar € participar do atendl-
mento de paclentes em enfermarias ou am-
bulatdérios;

II — realizar dlariaments visitas em
conjunto com os médicos e bolslstas no Se-
tor de enfermaria sob sun responsabilidnde:

IIT — .ontrolar as admlssoes e ““altas®
de pacientes; -

IV — analisar sob o ponto de vista téc-
nico e administratlvo, os prontudrios mé-
dicos:

V¥V — responsabiiizar-se pesle moaterial de
uss mdédico. do respectivo Setor;

V1 — controla. as atividades do pessoal
nfis> médico lotado no Setor;

VII — solicitar a cooperag@io de médl-
co e gquaiquer unldade do H.S.P.E. para
ezclarecimento diagnésticc ou conduta te-
rapfutica a seguir, em relacdo a pacientes
de enfermaria ou ambulatério;

VIII — exercer as funcées ge ensino pro-
gramadas pc¢.a Diretoria de Servigo; .

IX — participar obrigatoriamente. de
reunioes de cunho c¢lentifico, programuadas
pela Diretoria do Servico a que estéd subor-
dinado,;

. eig
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X — prestar as possivels informagoes de
cardater medico nos femiliares de pacientes
Oll A Seus respoinsavels;

XI — cumprir e [azer cumprir o Regl-
mento do TAMYPE; )

XII — obscrvar e fazer observar a hie-
rmrquia funcional; _

XIII — colher diariamente dados estatls-
ticos que configurem o atendimento presta-
do pelo Setor e encaminhi-los ao Chefe de
Secho, i ..

X1V — encaminhar ao superior hierar-
quico os expedientes relacionados com  As-
sunto de pessoal do Setor, para as providen-
cias cabiveis. _ N

Artigo 160 — QOs Médicos serfo adiniti-
dos pelo Superintendente do IAMSPE, desde
que legalmente habilitados nos térmos da le-
gislacio que regulamenia a profissio, e de-
verao comprovar mais de dois (2) anos de
exercicio profissional.

Artigo 161 — An Médico compete:

I — cumprir o Regimento do IAMSPE;
II -— observar a hierarquia funcional;

III — prestar assisténcia médica e outras °

atividades afins, aos pacientas de ambulato-
rio e de enfermaria;

IV — registrar no prontuario as observa-
cpes chnicas, prescrigdes médicas € outras
anotacées, de acordo comn normas determina-
das pelas unidades técnico-administrativas su-
periores; _

V -— comparecer, obrigatériamente, 4as
reuniges cientificas pam as quails {ér convo-
cado; :

VI - exercer fun¢ip de ensino junto a
bolsistas e estapiarios programadas pelo Ser-
vico a que pertence,

VII « fornecer diariamente ao Encarre-
gado de Setor, o numero de atendimentos que
realizou; '

VIII — responder pelos plantbes para os
quais {or escalado: .

EX — representar ao seut superior hierar-
quico qualquer irregularidade de que {enha
conhecimento.

Artigo 162 — As Diretorias de Servico,
Secoes e 0s Setores, contario com escritura-
rios para o cumpriment{oc de rotinas de ordem
administrativa.

Pardgrafo unico — Contarao rinda com
téenicos de laboratdorio, laboratoristas, auxi-

liares do laboratédrio e recreacionistas.

SECAO XII
DA DIVISAO DE CLINICAS CIRURGICAS

Ariigo 163 — A Divisao de Clinicas Ci-
rurgicas, unidade técnica responsavel pela
prestacio de servicos predominantemente ci-
rurgicos, aos usuarios do IAMSPE, temn a se-
guinte estrutura:

] ~ Diretoria,

I - Servico de Pediatria Cirdargica.
Togi III — Servigo de Ortopedia e Traumato-
ogia,

IV ~ Bervico de Cirurgia Gastroentero-
16gica, , S
V¥V — Servico de Ginecologia e Obstetri-

VI — Servico de Urologia.

VII — Servico de Cirurgia Vascular Pe-
riférica. ,

VIII — Servico de Neurocirurgia.

IX — Servico de Cirurgia Plastica.

X — Servico de Cirurgia Toraxica,

XL — Servico de Cirurgia Geral.

SECAO XII
DA DIRETORIA

Artigo 184 — A Diretoria da Divisao de
Clinicas Cirdrgica contari ¢com:

I — Diretor.

II — Assistentes.

IIT — Secretgria. .

Artigo 165 — A Diretoria Ineumbe: pro-
gramar. dirigir, coordenar, avaliar e supervi-
sionar as atividades técnico-administrativas
de tddas as unidades da Divisio e executar as
suas atribuicdes especificas.

Artigo 166 — O Diretor sera admitido pe-
lo Superintendente do IAMSPE, observados
as seguintes requisitos:

I — ser portador de diploma de nivel su-

perior {médico) devidamcente habilitado nos
térmos da legislacio que regulamenta a pro-
flssao;

II — possuir reconhecida eapacidade tée-
nico-administrativa, adquirida apds cinco (5)
anos de exercicio profissional;

~ Artigo 167 — Nas suas auséncias oun im-
pedimentos, o Diretor da Divisdo de Clinicas
Cirurgicas serg substituido por um dos Dire-
tores de seus Servicos, designado pclo Supe-
rintendente do TAMSPE.

Artigo 168 — Ao Diretor da Divisio de
Clinicas Cirurgicas compete:

I — cumprir e fazer cumprir 0 Regimen-~
to do IAMSPE; _

II — observar e fazer observar absoluto
respeito A hierarauia funcional:

IIT — assurmir infegral responsabilidade
pela orientacio técnico-administrativa das
unidades que Jhe sio subordinzdas;

IV — sunervisionar e c¢oordenar o {raba-
tho nas unidades oue lhe =fo subordinadas:

V — promover vperfeilo enfrosamento
enfre os Servicos., Secies e Setores da Di-
visgo:

VI — promover ¢ coordenar o ensino
médico, a pesquisa e a investigacio cienti-
fica, objetivando o aperfeicoamento profis-
sionnl de seu vpessoal;

VII — formular plancs € estudos visan-
do ¢ aesenvolvimento programado das ativi-
dades de sua Divisao;

VIII — enceminhar mensalmente go Di-
retor do H.S.P.E.. relatdrio das atividades
de sua Divisaog:

IX -— sueerir 2 concessan d2 bolsas do
estudo, a particinario de médicos em con-
gresso e A real'zacao de cursos a4 seretn mi-
nistrados através da Divisio;

- X — opinar nos processos ou expedien-
tes que fenham secuimento da DivisZo 4 Di-
retoria do H.S.P.E.;

XI — solicitar ao Dirclor do H.S5.P.E.
n confeccdo de impressos necessarlos ao uso
da Divisaog;

XIT — expedir ordens de servigo, ¢ir-
culares, avisos de interésse de sua Divisao
desde que nio envolvam matéria de com-
peiéneia das demais unidades do IAMSPE,

XIII — autorizar acomodagoes especiais
nas unidades sob sua Jurisdigao;
XIV — convocar ¢ presidir reunides pe-

riocdicas com seus Assistentes, ¢ demais Che-
fes das unidades que lhe sie subordinadas;

XV — solicitan ao Dircetor do D.C.C. a
transferencia de pacientes internados ein
suas unidades, para hospitais que mantém
convénio com o IAMSPE;

XVI — sugerir A Diretoria do H.S.P_E ,
convenics, ou ¢rcdenciamentos com institui-
coes médicas especializadas;

XVII — encaminhar ao Diretor do H. S.
P. E. para sua aprovagio, as normas e o-
tinas de servico, a serem ohservadas pelas
unidades que - lhe sio subordinadas:

XVIII — propor ao Diretor do H.S.P.E.
a vinda de especialistas para a realizacko de
cursos ¢ outras atividades nfins;

XIX — participar das reunioes de co-
ordenacio dos trabalhos das Divisoes do H.
S. P. S, e das reunides de Diretores 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.,
admissao de pessoal necessario e dispensa de
servidor lotado na Divisao; )

XXI1I - controlar a frequéncia dos Di-
retores do Servico que lhe s&o subordinados;

XXIII ~— autorizar o rémaneijamento ou
transferéncia de servidor lotado na sua Di-
visdo, para outra unidade de sua jurisdicao:

XXIV — propor ac Diretor do H. S P.
E. o remanejamento ou. transferéncia de
servidor lotado na sua Divisio, para outra
unidade do IAMSPE; ‘

XXV — aprovar es escalas de férias de
pessoal lotado na Divisao;

XXVI -— propor ao Diretor do H. S, P
E., o desempenho de servigos cspeciais  ou
horario extraordinidrio a ser cumprido por
servidor lotado na Divisio;

XXVII — examinar e opinar nos pedi-
dos de readaptacio de servidor lotado na
Divisao;

X XVIIT — opinar nos pedidos d= afas-
tnmento ou licenca de servidor lotado na
Divisdo; -

XXIX - designar os Encarregados de
Sector por indicacio do Diretor de Servico:

XXX — aplicar pena disciplinar de ad-
verténcia, no ambito de sua competéncia:

XXXI - aplicar pena disciplinar de sus-
pensio, de acordo com ' o estabelecido em
Portaria da Superintendencia;

HXXXII — sugerir ao Diretor do H. 5.
P. E., abertura dc sindicancia: _

XXXIII — abonar ou justificar. ou nae,
as faltas de servidores lotados na Divisao,

XXXIV — propor ao Diretor do H. S.
P. E., alteracdoes no quadro do pesscal da
Diviséo; ]

XXXV — praticar atos ndo previstos
neste artigo, desde que por. expressa delega-
¢in de poderes Jo Diretor do H.5.P.E..

Artigo 169 — A Diretoria da Divisao de
Clinicas Cirurgicas contard com dojs (2}
Assistentes, de reconheclda capacidade téc-
nicg-administrativa, adquirida apas (5) anos
de exercicio prefissional, _

Parigrafo Gnico — Dentre os Assisten-

.tes, devidamente habilitados na forma da le-

gislacAo que regulamenta sua profissao, [fi-
purard um médico e um profissional com
um dos seguintes cursos: técnico de adnii-
nistracio, administraciio de emprésa, admi-
nistracio hospitalar, economista ou bacharel
ern1 ciéneias contiabeis. o

Artigo 170 — Os Assistentes serao indi-
cados pelo Diretor da Divisio. com a apra-
vacao do Diretor do H.S.P.E. e designados
pelo Superiniendente do IAMSPE. _

Artigo 171 — Aos Assistentes da Dire-
toria da Divisao de Clinicas Cirurgicas
Compete:

I — estudar e opinar nos expedientes ¢
processos que lhe forem distribuides,

IT — assessorar o Diretor nos assuntos
de sua competéncia;

IIT — cumprir e fazer cumprir ¢ Re-
gimento do IAMSPE:

IV — observar e fazer observar absoju-
to respeito a hierarquia funcional;

V — dar fiel cumprimenio s determi-
nacoes emanadas do Diretor da Divisao;

VI — prestar Informacgdes As partes in-
teressadas do andamento de processos ou ex-
pedientes:

VIl — comparecer 15 reuniges para as
quais for convocado; B

VIII — manter-se atualizado com Qs 1s-
suntos gerais da Autarquia. ] _

IX — representar ao Diretor toda irre-
gularidade de que tenha conhecimento, rela-
tiva & Divisao; _

X — atuar por determinagdo do Diretor,
.05 assuntos inerentes zos Servicos, Secoes
ou Setores da Divisio, por intermgdio de
suas Cnefias, )

Pardgrafo Gnico — Ao Assistente  nao
médico incumbird assuntos de ordem admi-
nistrativa gdelerados pelo Diretor da Divl-
530. _

Artigo 172 — A Secrelaria da Diretoria
da Divisie de Clinicas Cirlargicas contarl
com escriluririos, que responderao pelas se-
guintes atribuicbes sob a orentacao e rcs-
ponsahilidads do Secretarno(al:

I — receher, registrar, distribuir, contro-
lar 0 andamento de processos, expedientes e
correspondencia, mantendo arquivo atuahiza-
GQo,;

II — executar todos os servicos de me-
canogzrafia; o

ITY -— observar o prazo de tramitacac dos
processos, expedientes e documenios que
aguardam desnachos; _

IV — prover o servico com materials de
cscritorio atraves de requisighes a unidade
competenle ¢ responsabilizar-se por  sua
guarc.a; | o

VvV — prestar atendimento ao publico e
atonder as solicitacoes que envolvam mate-
rin de sua competencia.

Artigpo 173 -— QO Servico de Pediatria Ci-
rirgica contara com:

I — Diretor de Servico.

I — Secao de Diagnoéstico ¢ Tratamcen-
t0. coIn:

2) Secior de Ambulatorio;

by Sctor de Enfermana.

Ariigo 174 — O Servico de Ortopedia €
Traumatologia contara coms:

I — Diretoria de Servigo.

il — Segho de Origpedia, com:

a) Setor de Ambulatorio;

b) Setor de Enfermaria;

¢y Setor de Patologia de Coluna;

d: Setor de Cirurgia de Mao;

¢) Setor de Sequelas de Parsalisias Orig-
pédicas.

II] — Sec¢ao de Traumatologia, com:

2) Setor de Ambulatorio; -

b) Setor ac Endermaria

Artigo 1% — Q Servico de Cirurgia Gas-
troenterologica contara com:

I — Diretoria de Servico. i

IT — Secio de Diagndstico e Terapduti
ca, com:

a) Setor de Ambulatoério;

b) Sector de Enfermaria. »

IIL — Sec¢ao ac Protologia,

Artigo 176 — O Servigo de Ginecologia
¢ Oostetricia contara com:

I — Diretor ae Servico.

I, — Secao ae Ginecolozia, com:?

a) Setor ae Ambnuiatorio:

b} Setor cve Eunférmariar

¢} Setor de Patoiogia Mamdaria:

ti) Selor de Coipesecopia € Onecologia:

I}. — Sec¢ao ce Obstetricia, com;

a) Setor ag Ambulatério:

b) Setor dec Enfermaria; i

¢) Setor ae Planejamento Familiar;

d) Setor dc Esterilidade,

Artigo 177 — O Servico de Urologia ¢éon-
tara com:

I — Diretorla de Servico

II — Secdo de Diagndstico e Terapfuti-
¢a, com:

a‘'* Setor de Ambulatério;

b}y Setor de Enfermaria.

Artige Y18 — O Service de Cirurgia Vas-
cular Periférica contara com: .

I — Diretorin de Servigo.

I1 — Secio de Diagndstico e Terapéuti-
ca, Co'n:

a} Sefor de Ambulatério:

b} Setor de Enfermaria.

Artigo 179 — O Servico de Neurocinur-
gia contara com: ’

I — Diretoria de Servico. ’

II — Secao de Diazndstico e Terapéuti-
A &Om:

a) GSetor de Ambulatorio: .

b) Setfor de Enfermaria |

Arfigo 180 — O Servico de Cirorgl
Plastica contarid com:

I = Diretoria de Servicgo,

Il — Secfio de Diagndstico e Terapéuti-
g, com:

a2) Setlor de Ambulatério;

b} Setor de Enfermaris.

Artigo 181 — O Servico de Cirurgia To-
raxica contlari com:

I — Direforia de Servico.
IT — Secao de Diagnéstico e Terapéuti-
COIT:
a) Setor de Ambulatério;
b) Sctor de Enfermaria,
Arligo 182 — O Servigcp de Cirurgla Ge-
ral contara com::
1.~ Diretoria de Servico,
Il — Secio de Cirurgia Geral, com:
a) Setor de Ambulatorio;
by Setor de Enfermaria
IIT — Secao de Cimrgia Enddocrina, con:
a} Sctor de Ambulatorio;
b} Sctor de Enfermaria.

- _Artigo 183 — Os Direlores dos Servigos
da Divisio de Clinicas Cirmrgicas serao, olirie
gatonamente, médicos, habilitados na forma
da legislacio que repulamenta sua profiss3o,
de reconhecida canacidade téeniea adquirida
aphs cinco (5) anos de exercicio profissional.

Artigo 184 — Os Diretores dos Servicos
da Divisio de Clinicas Cirirgicas serdo ad-
miiidos pelo Superintendenie do IAMSPE,
preferencialmente, escolhidos dentre os cle-

ientos que compdbem o  compo clinico do
H.S.P.E.
Artigo 185 — Os Diretores dos Servicos

a

cd,

da Divisdo de Clinicas Cirirgicas, nas suas-

auséncias ou Imvnedimentos, seriao substitui-
dos por elementos de sua indicacao, designa-
dos pelo Driretor®da Divisao. ’

Artigo 186 — Aos Diretores dos Scrvicos
da Divisao de Clinicas Cirurgicas, compete:

I — eumprir e fazer cumprir o Regi-
mento do IAMSPE:

II — observar ¢ fazer observar o abso-
luto respeito & hicrarquia;

"III — encaminhar em tempo hibil A
previsio de material ¢ pessoal para o exer-
cicio seguinte:

IV — requnsitar material e impressos ne-
cessarios ao bom [I[uncionamento dos Servi-
cO5;

Y — assumir intezral responsabilidade
pela orientacao técnica e administrativa das
unidades que Yhes sio subordinacdas:

VI — supervisionar ¢ {rahalho das unido-
des que lhes szo subordinadas:

VII — promover o perfeito entrosamento
cntre as unidadces que Ihes sao subordinadas;

VIII — passar visitas médicas diarias nas
enfermarias;

IX — supervisionar o cnsino meédico, A
pcsquisa e a investieacdo cientifica ofcre-
cendo sua contribwicao pessoal;

X — encaminbar menszimente ao Diretor
da Invisae relatorio das atividades do Ser-
vigo:

XI — propor a conce=<3p de bolsas de es-
fudo, pariicipacao de mesdicos em CONgSressos
¢ a realizacin de curscs de aperfeicoamento;

XII — opinar et todds 0S5 Processos gu
exnedientes que {enham secuimento do Ser-
vico a Diretoria da Divisio.

XiIl — exnedir oirdens de servigo, circu-
lares ¢ avisos. no amhito de sua competén-
[ 4

XIV — convorar ¢ presdir rennides clen-
tificas e técnicas ccm scus subordinados;

XV — participar de rcuniées mensais
com o Dirctor da Divisao e de outras, quan-
do convoecados, . i

XVI — inspecionar prontuarios mcedicos,
objetivando aquilatar o padrao de atcndi-
mcnto; . o

XVII — =olicitar ao Diretor da Ihvisao
transferéncia de pacientes para hospitais de
conveénlos;

XVIIE — responsabilizar-se pelo contro-
le de freguéncia dos servidores que thes sao
subordinados: .

XX — propor remanejaments ou trans-
ferénciz de servidor lotado no Servigo,




'

-

f
|

- cessario, dos atendiii-ntos de

PAGINA 8

ANO LXXX = N.° 212 — QUARTA-TLEIRA, 11 DE NOVEMBRO DE 1070

XX — opinar ¢ encamninhar ao Diretor
da Divisio os pedidos de justificativas, abo-
nos de faitas, licengas e afastamentos:

XXI =~ representar no Diretor da Divisio
irregularidades que tenha conhecimento;

XXII — forunr as providéncias necessi-
rias para que se realizem neccropsias de in-
teresse dos Servicos a qu: chefiam:

XXIII — organizar as escalas de férias
do pessoal lotado nos Servicos e encaminha-
las ao Diretor da Divisio;

XX1V — aplicar penas disciplinar de ed-
verténcia no ambito. de sua competéneia:

XXV — solicitar ao Diretor da Divisio
aplicacdo de pena disciplinar de suspensao
o3 s5&us subordinados;

X XVI — solicitar 20 Diretor da Divisio,
o desempentio de sexvicos especlais ou hora-
rio extraordindrio, a ser cuinprido por servie

dor lotado no Servico:

XXVII — solicitar 20 Diretor da Divisio,
alteracio do quadro de pessoal do Servico a
queg chefia. .

Atiigo 187 ~ Os Chefes de Sc¢io, dos
Servicos que compdem a Divisdo de Clinices
Cirurgicas, s2rio cbrigatoriamente médicos,
habilitados na forma -a legislacdo que re-
gulamenta sua profissfic, de reconhecida ea-
pacidade técnica, adquirida apds tres (3) anos
de exercicio profissional,

. Artigo 188 — Os Chefes de Secio, dos
Servicos compdéem a Divisdo de Clinicas Ci-
rurgices, serdo admitidos pelo Superinten-
dente do JAMSPEE, ou preferencialmente, es-
colhid.s pelo Direlor da Divisio dentre os
elementos que compdem o corpo médico do
Servico a que estZo subordinados.

Arligo 189 -—— Os Chefes de Secdo, nas
suas auséncias ou impedimentos, serao subs-

¥ituidos por elementps indicados pelo Dire-
tor do Servico ao Director da Divisio.

Artigo 190 ~ Aos Chefes de Secf@io, dos
Servicos que comp?em a Divisio de Clinicgs
Cirdrgicas compete:

I == supervisionar o atendlmento mé-
dico executado pelos Setores;

I1 — participar das visitas médicas dia-
rias as enfermariass;

IIT — controlar ou participar quando ne-
pacientes de
enfermaria ou ambulatorio; -

IV — organizar e orentar o ensino a
ser ministrado A bholsistas com a supervisao
do Diretor:

V — organizar e programar cursos, con-
ferencias, palestras com a prévia autoriza-
¢ic do Diretor;

VI — apresentar ao Diretor, a progra-
maciao de pesquisas:

VIL — compilar msaterial a ser utiliza-
do em publicectes médicas e especialmente,
A5 destinpdaes & Revista Alédleas do IAMS
PE: -

VIII — organlzar as reunides cientifi-
cas do Servico a que estA subordinado, de
acdrdo com a programacio aprovada pelo
Diretor;

IX - minisirar aulas programadas, aos
bolsistas e estagiirios:

& — cumprir e fazer cumprir o Regi-

- mento do TAMSPE:

Al — obzervar e fazer observar a hlie-
rarquia funclonal;

XII — programar a previsio de mate-

Tial e Pessoal para o exercicio seguinte:
XIIIT — manter perfeito entrosamento

com Seches e Betores do Servigp a que per-

tence; *
IV — encaminhar so Dirctor, relato-

rm mensal de sucs atividades:

LY - opinar nos exspedientes que fe-

nha seguimento da sua Sacfo, & Diretorla.

do Servico a que c:t: cubordinado:

XVI — comparceer gbrigatorinmente s
reunides prozranindas pclos Diretorces:

XVII — aplicar p2na disciplinar de ad-
veriencia, no ambilo de sun competéneia:

XVIIT -~ sugarir anlice¢cao de pena dis-
ciolinar do suspoiicao aos seus subording-
dos; -

XIX — encamirtat ao Diretor. os pedi-
dos de justificativa, sbono ou falia, licen-
ca ou afastaomento, cprenfado pelos ser-
vidores que thes sfo subordinados.

Artigo 121 — Os Encarregados de Se-
tor subordinado As Secgdes gque compdem oS
Servicos da Divisio de Clinica CirGrgicas se-
rao obrigatoriamente médicos, devidamente
habilitados com_experiencia comprovada por
mais de trés (3) anos de exercicio profis-
sional.

Artigo 192 —~ Os Encarregados de Setfor
serdp desigrados pelo Diretor da Divisdo,
por Indicacao do Diretor de Servico, ezcolhi-
dos denire os elementos que compdéem o©
Servico.

Artigo 193 -~ Os Encarregados de Se-
tor seriwo substituides nas suas susénceins ou
impzdimentos por médicos indicados pelo Di-
refor do Servico. :

Artigo 182 — Aos Encarrcgnlos de Se-
tor competle:

I — controlar ¢ participar do atendi-
mento do pacienles em enfermaria ou am-
bulatario;

II — realizar dictrinmente visitas em
conjunto com os m<dicos e balsistas ro Se-
tor dz cnfermaria, sob sua responsabilida-
de; |

III — controlar es admissSes e ¢altass
de pocientes:

IV — analizar sob o ponta de vista
téenico ¢ administrativo, prontuarios médi-
COS5;

V' — responszbilizar-se pelo matera! de
uso medico, do respoctivo Scior:

VI ~— controlar as gatividades do pes-
soal nfio médico lotacdo no Soicr:

VII — soliciter a clopcracio de 1nd-
dico ac qualqucer unidacde do H.S.P.E, pa-
ra esclarceimento, dironoztico ou conduia
terap<utica em relncio a pecientes de en-
fermaria ou ambulzicrio:

VIII — exercor o5 funcdes de ensinp
programacas la Dircieria do Scryvico:

IX — paricipar, obricatorinmznte, de
reunioes de cunho cicntifico prorraniadas
peia Direforia do Sorvico:

A — prestar as possiveis informacioes
de carater médico, ros familiares de pa-
cienies ou A seuUs TCSPonsaieis:

X1 = cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do IAMSPE:

XII — observar e fozor oazermvor a hie-
rarquia funcional;

XIIT = colher digriamente dados esta-
tisticos que configurem o atendinento pres-
tado pelo Setor e encaminha-jos a0 Chefe de
DCCA0;

XIV — encaminhar ao supecrior hierdr-
fuica as expedientes relaeionados comn assun-
to do pesscal do Setor, ou dos médicos, scus
subordinlados, para as providéncias cabivels.

Artiza 185 — Os Medicos serao admitidos
pelo Superintendente do IAMSPE, desde que
legalmente habilitades nos termos da legis-
lacao que regulamenta a profissio, e deverao
comprovar mais de dois (2) ances de exercl-
clo profissional

Artigo 196 — Ao Médico compete:

I — cumprir o regimento do IAMSPE;

II — ghservar a hierarquia funclonal:

IIT -- prestar assisténcia médica e ati-
vidades afins aos pacientes de ambulatorio ¢
de enfermaria:

1V — registrar no prontudrio as obser-
vagoes clinicas, prescricoes médicas e outras
anotacoes, de acdrdo com normas determi-
nadas pelas unldades técnico-administrativas

- superiores;

V -— comparecer obrigatoriamente, &as
reunices elentificas para as quals f6r convo-
cado;

V1 — exercer fungiio de ensino junto s
bolsistas e estagidrics, programadas pelo Ser-
vic0 a que pertence: ,

VII — fornecer dlariamente ao Encarre-
gado de Setor, nlunero de atendimentos que
realizou;

- VIII — responder pelos plantdes para os
quais f0or escalado:

IX —- representar ao seu superior hie-
rarquico qualguer irrepularidade de que te-
nha conhecimento:

Artigo 197 — As Diretorias de Servico,
ecoes e os Selores, contario com escritura-
rios para o cumprimento de rotinas de or-
dem administrativa, ‘

Pardgrafo inico — Contarfio ainda com
técnicos de laboratorio, laboratoristas, auxj-
liares de laboratério e recreacionistas,

SECAO X1V

DA DIVISAO DE SERVICOS
COMPLEMENTARES

Artigo 13 — A Divisao de Servicos
Conmiplementares, unidade técnica Iresponsi-
vel pela execucio de servicos de natureza
auxiliar, complementard dispnéstico ou tra-
tamento, ¢ terd a seguinte estrutura:

I — Direforia.

II — Servico de Laboratdrio Cilinico.
I — Servico de Anatomia Patolégica
IV — BServi¢o de Radloisotopia Clinica,
V - Servico de Radiolegia.

VI — Servico de Hematologia.

VII — Sorvico de Medielna Fisica,
VIII — Servico de Hemoterapie.

IX — Servigo de Raaioterapia ¢ Onco-
logia,

SECAD XYV
DA DIRETORIA

Artlpo 189 — A Diretorin da Divisdip de
Servigos Complementares contarad com:

I — Dirctor.

If — Assistentes.

IIF — Secrefara, ,
‘ Artigo 200 — A Diretoria Incumbe pro-
gramar, coordenar, aval:ar, supervisionar as
atividades técnico-aaministrativas de tddas
as unidades da Divisio.

Atligo 201 — O Diretor serd admitido
pelo Superintendente c¢o IAMSPE, observa-
dos os sepuintes reguis tos:

I — ser portader de diploma de nivel su-
perior (médico) devidamente habilitado nos
térmos da legislacio que regula ‘a profissio:

II — possuir reccnhecida capacidade téc-
nicc-administrativa, adquirida apés cinco (5)
ancs ge exercic’o profissional,

Artigo 202 — Nas suns gusencias ou jnj-
pedimentos o Diretor da Divisio de Seri-
ro5 Complenmientares sera substituido por um
cos Dirctores dos Servicos, designado peto
Superintendente do IAMSPE.

Artfro 203 — Ao Diretor da Divisio de
Servicos Complementares compete:

1 — cumprir e fazer cumprir o Regimen-
to do IAMSP:;

II — observar e fnzer observar sbsoluto
respaitd A hierarquia funcionali:

II1 — assumir integrat responsabilidade
pela orientacio técnico-adminisirativa, das
unidades gue lhe sio subtordinadas:

IV — supervisionar e coordenar o traba-
Hw0 nas unidrdes que The sio subordinacas:

V — oromwever nerfeito  entrosamiento
entre os Servicos, Secdes e Scfores da Di-
visao:

VI — promaver e coordenar o ensino
riedico, & pe:dquisa ¢ e investigacdo cientit:-
¢, objetivendo o aperfeicoamento profis-
sional de seu ressoal;

VIl - fcrinular planos ¢ estudos visan-
do o desenveivimento prorramado das ativie
¢ades da Divisio:

VIIL — encaminhar mensalmente ao Di-
rctor do H.S.P.E., relatério das atividades
da Divizig:

i — sugzerir a concessio de bolses de
cstudo, a particivacio de médicos em con-
Eresso e o renlizacdo ¢le ¢cursos a serem mi-
nizirrdos atmvés da Divisho:

A — copirar emn tcdos o3 precesses ou
exneldientes que tenham fesnimentc da Di-
viein a Diretorin do H.S.P.E.:

X1 — solicitar ag Diretor do H.S.P.F.
a cenfeceio de Impressos necessérios a0 Uso
da Pivicapo:

All — cxnedir ordens de servicos, cir-
culnres, avizos de interésse da Divisic cecw
dr e nio emvolvam  matéria ce COMDe~
tonein fdas demnis unidades do TAMSPE:

XII_I — auferizar acomodacdes esneciais
nas unmades 05 fua uricdicio:
A1V — convesar e oresidir reunicoes pee-

riodiens com seus Asszistenies, e demais Che-
fes das unid-des que ihe s%o subordinadas:

XV — solicitar ao Direlor o H.S.P.E. a
transferéncia de pacientes intemados om
suas unidades, para hospitals que mante-
n*ain convénio com o IAMSPE!

XVI — sugerir is Direforias do H.S.P.
E., convenioz, ou credencinmentos ¢om inse
tHuicoes médicas especializadas:

XV1I — encanunhar ao Diretor do H.
<. P.E. para sua aprovaciao, as normas e ro-
tinas de servico, a serem observadas pelas
unidades que lhe siéo subordinadas:

XVIH — propor ao Diretor do H.S.P.
E., a vinds de especialistas para a realiza-
¢io de cursos e outmas atividades afins:

XIX — participar das reuniées de ¢oor-
denacao dos trabalhos das Divisges do H.S.
P.E., &€ das reunioes de Diretores do
IAMSPE:;

XX — presidir reuniges mensals com o0s
Diretores dos Servicos da Divisio:

XXI — propor ao Diretor do H.S.P.E.,
admissao de pessoal necessario e dispensa
de servidor lotado na Divisao:

XXIT — controlar a frequéncia dos Di-
Eetures dos Serviges que lhe s3o subgrding-

03,

AXII — auforizar o remanejamento ou
transferéncla de servidor lotado na Divisio
para outra unidade de suz jurisdicio:

XXIV — propor ao Diretor do H.S.P.
E. 0 remanejamento ou transferéncia de
servidor iotadc na Divisdo, para ouira uni=-
dade do IAMSPE:

AXV —— aprovar as escalas de férias de
pessoal :0tado na Divisdo;

X XVI — propor ao Diretor do H.S.P.
E., 0 desempenho de servicos especiais ou
horario extraordindrip a ser cumprido por
servidor iotado na Divisao;

XXVII — examinar e opinar nos pes
didos de readaptacio de servidor lotado bpa
Divisio;

XEVIIIL — copinar nos pedidos de afasta-
mento ou licenca requeridos por servidores,
lotados na Divisio;

XXTX -~ designar os Encarregados de
Setor por indicacdo do Diretor do Servico:

XXX — aplicar pena disciplinar de
adverténcia, no Ambito de sua competéncia:

XXX]I — aplicar pena disciplinar de
susepnsae, de acordo com o estabelecdio em
Portaria da Superintendéncia:

XXXII — sugerir ao Drletor do H.S.
P.E., abertura de sindicancia:

XXXIIT -- abonar ou justificar, ou nio,
as taltas dos servidores lotados na Divisio:

XXXIV -— propor ao Diretor do H.S.
P.E,, alteractes no quadro do pessoal da
Divisao:

XXXV — praticar atos nao previstos
neste artipo, desde que, por expressa dele
gacig de poderes do Diretor do H.S.P.E.

Artipo 204 — A Diretoriza da Divisdao de
Servicos Complementares contarad com dois
(2) Assistenfes, de reconhecide capacdiade
téchico-administrativa, adquirida apés einco
(2) anos ce exercicio profissional.

Paragrafo Unico — Dentre os Assisten-
tes, devidamente habilitados na forma da
legislacdo que regulamenta sua profissio, fi-
gurara um médice, € um profissional com
um dos seguintes cursos: técnico de admi-
nistracio, administracio de emprésa, admi-
nistracio hospitalar, economista ou bacharel
em ciénciat contibeis.

Artigo 205 — Qs Assistentes serdo indi-
cados pelo Diretor da Divisio, com a apro-
vacao do Diretor do H.S.P.E. e designados
pelo Sunerintendente do IAMSPE: -

Artigo 206 — Aos Assistenies da Dire-
toria da Divisio de Servicos Complementa-
res compete:

I ~— estudar nos expedientes e processos
que thes forem distribuidos:

I1 — assessorar o Diretor nos assuntos
de sua commeténcia®

ITT -~ cumprir e fazer eumprir o Regi-
mento do IAMSPE:

IV — observar e fazer observar o abso-
Iuto respeito 4 hierasrquia funecional:

V — dar fiel cumprimento as defermi-
nagoes emanadas do Diretor da Divisiio:

VI — prestar informacdes s partes in-
teresscdas do andamento de processos ou
expedientes:

VII — comparecer As reunifes para as
quais forem convoeados:

VIII — manter-se atualizado com os es-~
suictos gerais da Aufarquia; -

IX - representar ao Diretor t&da Irre-
gularidade que fenha conheelmento relativo
4 Divisao:

X — atuar por determinagio do Diretor,
nos assuntios Inerentes aos Servicos, Secdes
ou Selores da Divisio, por intermédic das
respactivas Chefias:

Paragrafo tnico -— Ao Assistente nio
meédico incumbird assuntos de ordem admi-
nistrativa delegados pelo Dirctor da Divi-
S60.

Artigo 207 — A Secretaria da Diretoria
da Divisio de Servicos Complementares con-
tara com escriturdarios que responderiio pe-
Ins geguintes atribuicdes, sob a orientzgdo o
responsabilidade do secretario:

I — reccber, registrar, distribuir, con-
trolar 0 andamento de processes, expedien-
t2s e correspondéneia, mantendo arquivo
aturHzado:

II — obzervar todos o5 servicos de me- -

canraorafia;

IIT — ohservar o prazo de tramitacio
dos processos, expedientes e documentos que
azunrdam despachos:

IV — prover o scrvico com materizis de
esceriforto, responsabilizando-se por sua guar-
da;

V — prester atendimento ao publico e
atencder a3 solicitacdes qgue envolvanm: ma-
térin. de sua compeidncia:

Artigo 208 — O Servigo de laboratorio
Clinico contara con:

I — Diretoria de Servico.

I — Seciio de Analitica, com:

a) Sctor de Biggquimica, Emergéneia e M~
cromraionns:

b} Setor de IRiolegia e Hematologias

€) S0vor de Linuido Céfzlo-Raquidiano;

dY Sotor Auxiliar.

ATdizd 209 — O Servigo de Anatomnia Pa-
toldzica, contard com:

I — Diretoria de Servico.

II — Seocidp de Fatologla Aédica e Expe~
rimental. com:

: a) Setor de Patologia Cirtrglca e Cito-
ogZla:

b} Setor de Palologla de Autdpsias:

¢) Setor de Patelogia Experimental.

Artigo 210 — O Servico de Rodinizotopia
Ciinica contarad com:
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I — Diretoria de Servico. -
IT — Secio de RAdlo-Biologla, com:
a) Setor de Mapeamento e Captacior
D) Setor de Fluxos,

Arligo 211 — O Servico de Radiologia
coOntara comn:

I — Diretoria de Servico.

I— Becdo de Radiodiagnéstico, com:®
, a} Setor de Aparelho Digestivo e Urolg-
gico,

b) Setlor Oszse0 e Neuroradiolégico:-

€} Setor de Aparelho Cardlo-Pulmonary,

Artigo 212 — O Servigo de Hematologia
contari com: ~

1 -~ Diretoria de Servico.

com:
a) Selor de Ambulatdrio;
b) Setor de Enfermaria:
c) Setor de Laboratério.
Artigo 213 — O Bervico de Medicina Fl«
slca contara com: :
. I — Diretoria de Servico.

II — Setor de Reabilitacio.

ITIl — Setor de Fisloterapisa.

Artigo 214 — O Servi¢co de Hemoterapia
contara com:

I — Diretoria de Servico.

a) S¢tor de Trensfusdes.

b) Setor. de Imunologisa:

c) Setor de Liofilizacio ¢ Fracionamento.

Artigo 215 — O Bervico de Radioterapia
& Oncologia contara com:

I — Diretoria de Servicy.
IT — Setor de Radioterapla,
IIT — Setor de Oncologia.,

Artigo 216 — Os Diretores de Servigo da
Dlyvisio de Servicos Complementares serio
obrigatoriamente médicos, habilitados na fors
ma da legislacAo que reguwiamenta sua pra=
1issa0, de reconhecida capzcidade técnica ade
quirida apds cinco 5) anos de exercicio
profissionas-

Artigo 217 — Cs Diretores de Servico da
Divisao de Servicos Complementares, serio
admitidos pelo Superinterdente do IAMSPE,
preferencialmente, escolhidos dentre os clea

nientos que compdiem O corpo clinico do
H.S.P.E.,

Arligo 218 — 0Os Diretores de Servigco

da Divisio de Servicos Complementares, nas
sues ausércias ou  impedimentos,
substituidos por Chefe de Secéo de sua ine
dicagdo, designadn peié Diretor da Divia
5ar.,

Artigo 219 — Aocos Diretores de Seryis-
00 da Divisao de Servicos Complemeéentares,
competie:

I — cumprir e fazer cumprir o Regle
mento do IAMSPE:

I1 — observar ¢ fazer observar absoluto

respeito A& hilerarguic:

ITT — encaminhar em tempo hAbil a
previsdao de material e pessoal para o0 exers
cicio seguinte:

IV — requisitar materials e Impressos
necessarios 80 bom funclonamento dos Serw
vigos: ‘

VvV — assumir Intezral responsabilidade

pela orientacae térnica 2 administrative das
unidades que ihe sao subordinadas:

VI — supervisiornar a aabzlho das unle
dades que lhe sao subordinadas:

VIl — promover ¢ »2rieito entrosamens
to entre as unldades que lhe sao subordle
nzdas:

VIII -~ passar visitas médicas diérias;

IX - supervis.onar o ensinoe médico, a
pesquisa e a nvestigacio cientifica ofere-
cendo a éles, sua confribulcdo pessoals

X — encamirhar mensalmente ao Dires
tor da 7Divicap, relatdric das atividades do
Servigo;

XI — propor & concessio de bolsas de
estudo, participa¢ .o de médicos em eongless-
503 e a realizardc de cursos de aperfeigcoae
niento:

XII -= opinar em todos os processos ou
expedientes que tenhsm scguimento do Sers
vico A Diretoria da Dlvisd0: _

XIII ~ expesir ord=ns de servico, Cire
culares e avisos no Amwrbito de sua compe-
tencia: )

XIV — convo:ar e - presidir reunioes
clentificas ¢ técnicas com seus subordinae
dos; )

XV — partlcipar ce rcuniées mensais
com o Diretor da Divizio & de oulrds, quan=
do convccados; _

XVI — inspecionar prontuirios médi-
cos, objetivando aquilater o padrio de aten-
dimentos; o

XVII — solicitar ac Diretor da Divisao
fransferéncia de pacientes aos hospitais de
convénios:

XVIII — responsabilizar-se pelo  con-
tro:e de frequéncia co:z servidores que lhes
sap subordinados:

XIX — prohor remanejamentio ou
transferéncia de sz2rvid>r lolade no Selvie

DI

= XX — opinar e en-'.:m:inl.]a_r ao Dircfor

de Divisio os pei'dos Ge justificativas, abo-

nos de faltas licensas e afastamentos;
XXI -~ reprezeptar ea Diretor da Di-

visio irrepuarld:des de que tenha copheci-

ento:; - _

i HEKTI — tomar acs orovidéncins NEces=

sidrinsg para qut sa rezlizem necr6psias de

interézze dos Servicos a gue chehiam:
WXIIT — orcaniz-r ag escalns de ferias

do pessoal Jotadn nnDs’ .E.*'E_l'vi-“ﬂs e encaminhi-

it - e Y o
18 S{FXPK:‘EETESI-;:M D2N7S disriplinnra:_da
adveoricneia no A&mbite de sua compienr=

cm'}:}{v — solicitar ag Diretor de DivIsi0
epMeacio db pena disciplinar de suspeéne
EM'XK‘JI — snlicitzr &c Diretnr_d'e Divi=do,
o desemrenno de servicos espefials ou ho-
rarics exiraordinarios, ;;L cer cumprido por
idor ado ne ServieG: ..
senﬁ;vlﬁhi eolicifar an Dirctor da Divie
sio. alteracio no quedro da2 pessoal do Sere
Yi a que cphefin,
ICD;rt?gn 2EEU — Os Chefes de Secio. do3
Sorviro3 que compdex a Divisdo dt Servie
cos Complementares, serao obrigatoriamen-
fte médicas, hahilitados na forma da lerise
lacgo gue rezulamenta sua profisc@o  de 1ee
conhecida capacidade técnica, adquirida
apds (3) anos de exercicio profissional,

1

I — Secio de Diagnéstico e Terapéutica,

5era0

.
}
:
1
-
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- gervidores que lhes sfio subordinados,
- gubordinados as
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Artigo 221 — Os Chefes de Secéo dos
Gervicos que copoem & Divisao de Servi-
¢0s Complementares strio admitidos pelo
Superintendente do IAMSPE, ou, preferen-
cialmente escolhidos pelo Diretor de Diwvi-
sdo, dentre os elementos que compdem O
corpo clinico do servico a8 que estao subore
dinados

Artigo 2322 — 0Os Chefes e Secao, nas
suas austéneias ou Impedimentos, serao
substituidos por elemento indicada pelo Di-
refor de Servico ao Diretor de Divisdo.

Artigo 223 — Aos Chefes de Secgdo, dos
Servicos que compdem & Divisio de Clini-
cas Especializadas compete:

I '~ supervislonar c atendimento meé-

dico executado pelos Setores:

"I1 — participar das visitas médicas di4-
rias is enfermarias;

IIT — controlar ou participar quando
ne:essirio, dos atendimentos de pacientes
de epfermaria ou ambulatorio;

IV — organizar e orientar o ensino a
ser ministrado a bolsistas comm a supervisbo

~ do Diretor;

V — organizar ¢ Programar ¢ursas, con-
feréncias, palestras com a pPrévia autorizaglo
do Diretor:

_ VI — apresentax ao Diretor a progra-
mac10 ¥ pesquisas;
VII — compilar material a ser utilizado

em publicacdes meédicas e cspeclaimente, as
destinadas & Revista Mé&dicea do IAMSPE;

VIII — organizar as reunides cientiti-
casg do Servico a que estd subordinado, de

.acdrdo com A progremacaoc aprovada pelo

Diretor.

IA — ministrar aulas programadas, aos
bolslstas e estaplérios;

X — cumprir e fazer cumprkk o Regl-

.mento do TAMSPE;

X1.— observar e fazer observar absolu-

~ -to respeito & hierarquia funclonai;

X1l — programar a previsio de mate-

rial e pessoal para o eXerciclo seguinte;
— manter perfeito entrosamento
com Secko e Setores do Servico: ~

XIV = encaminhay ao Diretor relato-
rlo mensal de suas atividades:

AY — opinar nos expedientes que tenha
seguimento da Sec¢do, & Diretoria do Servi-
¢0 8 que estid subordinado:

XVI — comparecer obrigatorlamente, As
reuntodes programadas pelos Diretores;

. XVII =~ aplicar pena disciplinar dc ad-
verténcia no Ambito de sua competéncia;

XVII — encaminhar ao Diretor, os pe-

“didos de justiflcativas, abonos ou faltas, l-

cengas ou afastamentos  solicltados pelos
Artigo 224 — Os Encarregados de Setor

que compdem os Ser-
vicos da Divisfio de Servigcos Complementa-

. -es serfio, obrigatoriamente médicos devida-
- mente habilitados com experiéncia compro-
‘vada por mals de trés (3) anoc de exerciclo

- profissionsal,

AtHigo 225 — O3 Encarregados de Setor

 serfio designados pelo Diretor de Diviséo,

por Indicagfio do Diretor de Servico, escoe
Jhidos dentro os elementos que complem o
3ervico, :

_Ariigo 228 -— Os Encarregados de Setor
serao substituidos nas suas ausénclas ou {m-
pedimentos por Médico indicado pelo Di-
relor do Servico,

Artigo 227 — Aos Encarregados de Be-
tor compeie: -

I — controlar e participar do atendi-
mento de paclientes em enfermaria ou am-
bhulatdrio;

JI — reallzar didriamente visitas em
conjunto com o8 médicos e bolsistas no Se-
tor de Enfermaria, sob sug responsabliidade:

IOI — controlar as admissdes e *altas”
de pacientes: |

IV = analisar sob o ponto de vista téc.
nleo e administrativo, prontvériocs médices:

V — responsasbilizar-se pelo material
de uso médico, do respective Setor;

V1 — controlar as atividades de peasoa)
nio médico lotade no Setor:

VII — solicitar a cooperacio de meédieco
de qualquer unidade do H.B8.P.E. para es-
clarecimento, diagnéstico ou conduta terae
péutica a seguir em relagfio a paclentes de
enfermaria ou ambhulatdrio:

VIII — exercer as funcdes de ensino

- programadas pela Diretoria do Servigo:

IX — participar. obrigatoriamente, ds
reuniges de cunho cientifico programadas
pela Diretorla do Servico a que estd subor-

; dingdo;

X — prestar as possivels Informaches de
cardter médico, aos famillares de pacientes
Ou a8 seus responsavels:

XTI — cumprir e fazer cumprir o Reg:-
mento do IAMSPE;

XII — observar e fazer observar abso-
{uto respeito & hierarqula funcienal:

XTI? — colher diAdrlamente dados esta-
tisticos que configurem o atendimento pres-
tado ao Betor e en-aminhar ao Chefe de
Begac;

XIV — encaminhar ao superior hierar-
quico, o5 expedientes relaclonedos com as-
sunto de pessoal do Setor, para as provi-
déneclas cablvels.

Artigo 228 — Os Médicos serdo admlii-
dos pelo Superintendente do IAMSPE, desde
que legalmente habilitades, nos termos da
legislacfo que regulamenta a profissio, de-
vendo conprovar mals de dols (2) anos de
exerciclo profissional.

Atrligo 228 — Ao Médico compete:

I — cumprir o Regimento do TAMSPE;

IT — observar & HRierarqula funcionai:

I1II — prestar assisténcia médica ¢ ou-
tras atividades afins aos paclentes de am-
bulctorio ¢ de enfermaria.

IV — registrar no prontufirio as obser-
vacoes clinicas. prescricdes meédicas ¢ ou-
tras anotacoes, de acdrdo com normas deter-
minadas pelas unldades técnico-administras
tivas superiores:

V — comparecer obrigatoriamentie &)
reunioes clent{ficas para as quais for con-
vocado;

VI — exercer funcado de ensino junto a
bolsistas e estagidrios programadas pelo Ser-

vigo a que pertence;
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VII — fornecer diariamente ao Encar-
regado de Setor, nimero de atendimentos
que replizou,;

I — responder pelos planides para 6s
quais for-escalado:

I1X — representar ao seu superior hle-
rarquico qualquer irregularidade de que te-
nha conhecimento. _

Artlgo 230 — As Diretorias de Servico,
Secdes e o3 Setores, contarfio com escritura-
rios para p cumprimento de rotlnas de ordem
gdministrativa,

Parfgrafo 1inico — Contardo ainda com
técnicos de laboratério, laboratorista, auxi-
liares de laboratoric e recreacionistas.

SECAQ XVI
DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS

CArtige 231 — A Divisfio de Servigos Di-
versos, unidade téenica responsivel pela exe-
cucBo de servicos de natureza amhulatorial,
prestados aos usuarios do IAMSPE, tem a
seguinte estrutura:

I — Diretorla.

II — Servico de Medicina Social.

III — Servigco de Assisténcia Domicl-
liar. :

1V — Servigo de Emergéncip. ,

V — Servico de Administracdo ¢ Ambu-
latério.

VI — Secao de Odontologia.

SECAD X¥1)
DA DIRETORIA

Artigo 232 — A Direteria da Divisao de
Servicos Diversos contara com:

1 — Diretor.

11 — Assistentes,

II1 — Secretaria,

Artigo 233 — A Diretorla incumbe pro-
gramar, coordenar, avaliar, supervisionar as
atividades iécnico-administrativas de {0das
as unidades da Divisio. '

~ Artigo 234 -= O Diretor seréa admitido
pelo Superintendente do TAMSPE, ohserva-
dos o5 seguintes requisitos:

I — ser portador de diploma de nivel
superior (médico) devidamente habilitado,
nos térmaos da legislacio que regulamenta a
profissdo;

Il — possuir reconhecida  capacidade
técnico sdquirida apds dez (10) anos de exer-
cicio profissional.

Artigo 2356 -- NBS suas auséncias ou im-
pedimentos, o Diretor da Divisko de Bervi-
¢os Diversos serd substituido por um dos Di-
retores de Servigo, designado pelo Superin-
tendente do IAMBPE.

Artigo 236 ~— Ao Diretor da Dlyvisho de
Servicos Diversos compete:

I — cumprir e fazer cumprir ¢ Regl-
mento do IAMSPE;
~ II — gbservar e fazer observar absoluto
respeito & hierarqula funcional;
- ITT — assumir integral responsabilidade
pela, orienteacho técnico administrativa, das
unidades que ihe &40 subordinadas;
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1V — supervisionar ¢ coordenar o tra-
balho nas unidades que lhe s5ip subordina-
das;

V — promover o perfeito entrosamento
enire o3 Servicos, Sec¢des e Setures da Di-
visao;

V1 — formular planos e estudos visando
o desenvolvimento programado, das ativida-
des da Divisao;

VII — encaminhar mensalmente ao Di-
relor do H.S.P.E., mrelatorlo das atividacdes
da Divisio;

VIII — sugerir a concessflo de bolsas de
estudos, participa¢ho de médicos e dentistas
eIn congressos, € B realizagho de cursos a se-
rem administrados através da Divisio;

IX .~ opinar em todos 0S processos ou
expedientes que tenham seguimento da Di-
visio & Dirctoria do H.S.P.E.;

X w= solicitar ao Diretor do H.5.P.E.,
a confecclio de Impressos, necessarios ao uso
da Divisao:

XI — expedir ordens de servigo, circula-
res, avisos de interesse da Divisio, desde que
nio envolvam matérla de competéncia das
demais unidades do IAMSPE;

XI1 — convoear e presidir reunioes pe-
riddicas com seus Assistentes e demais Che-
fes das unidades que lhe sdo subordinadas;

XIII — solicitar ao Diretor do H.S.P.E.
transferéncia de pacientes para hospitais de
convenios; | ,

XIV — autgrizar e providenciar a trans-
ferénein ou encaminhainento de pacientes
para o atendimento domiciliar;

XV — encaminhar ao Diretor do ..
F.S.P.E., para sua aprovacio, as normas €
rotinas de servico a serem observadas pelas
unidades que lhes sio subordinadas;

RXVI — participar das reunioes de coor-
denaciio dos trabalhos das Divisdes do ....
H.S.P.E. e das reuniges de Diretores do
IAMSPE:

XVIT — presidir reunibes mensals com
os Diretores dos Servicos da Divisio;

XVIII — propor ao Diretor do HS5P.E,,
admissio de pessoal necessarlo, e dispensa
de servidor lotado na Divi:fio;

XIX — controlar a frequéncia dos Di-
Eetnres de Servigo que lhe sfo subordina-

05;

XX — aprovar as escnlas de {érias de
pessoal lotado na Divisao;

X¥1 — propor ap Diretor do HSP.E,
o desempenho de servicos especials ou ho-
rario extraordindrio, a ser cumprido por
seryidor jotado na Diviigao;

XXI1I — opinar e encaminhar os pedi-
dos de readaptacao, afastamenie ou licen-
¢a de servidor lotado.na Divisio:

AXII1 — aplicar pena disciplinar de
adverténcia no ambito de sua competéncia;

XXYIYy — aplicar pena discipl®tiar de
suspensio de acdrdo com o estabelecido em
Portaria da Superintendéncia;

XXV — designar os Encarregados de
Eietor, por indicacdo dos Diretores de Ser-
vico: -

XXVI — sugerir ao Diretor do HS.P.E..
‘abertura de sindicancia;
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Ambulatorio.

XXVII — abonar ou juitificar, ou nao,
ns faltas de servidores lotados na Divisio;

XXVIII — propor ao Diretor do H.S,
P.E., alteracdes no quadio de pessoal da
Divisao;

XNXIX -— praticar atos nio previstes
neste artigo desde que por expressa delega-
¢fio de poderes do Diretor do HS.P.E.

Artlgo 137 — A Diretoria da Divis&o
de Secrvicos Diver:os contard com dols (2)
Asslstontes, de recoshecida capacidade téent-
co-administrativa, adquirida apos rcinco (9)
anos de exercicio profissional,

Paragrafo tnico — Dentre os Asslsten-
tes devidamente habilitados na forma da
legislagho que regulamenta sua profissdo, fi-
gurar4 um meédico e um prolistional com
um dos seguintes cursos: técnico de admi-
nistracho, administracdos de emprésa, admi-
nistracio hospitalar, economista ou bacha-
rel em ciénecias contibeis,

Artico 238 — Os Ascistentes serio In-
dicados ©pelo Diretor da Divl‘ao, com a
aprovacio do Diretor do HSP.E. e designa-
dos pelo Superikitendente do 1AMEDRE.

-Artigo 239 — Aos Assistentes da Dire- .

torin da Divisgo de Servigo: Diverses, ¢Om-
pete:

I --— estudar e opinar nos expedientes ¢
processog que lhes forem distribuidos;

11 — assessorr o Diretor nss as unios de
sua competéncia;

111 — cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do IAMSPE:

1V — observar e fazer observar absolu-
to respeito & herarquia funcicnal;

VvV — dar fiel cumprimento #s detér-
minacée; emanada- da Diretor da Iivisao;

V1 — prestar informacfes As partes in-
teressadas., do andamento de procestos DU
expedientes; _ .

VII — comparecer Aas
as quals forem ccevocados,

VIIT — mant:r-se atoalizados com oS
arsun:os gerais da Autarotia;

IX — representar ao Diretor da Divis8o
tdda irregularidade de ouec tenha conhe-
cime to, relativo & Divislo,; N

X - atuar por determinacio do Dire-
tor nos assuntos inerentes acs  SeIvigos,
SecGes ou Seteres da Divisao, por intermé-
dio de suas resrectivas Chelias; ‘

Paracrafo uUnhico — Ao Assi-tente nko
médico incurmbirg assuntos de ordem admri.
nistrativa delegades pelo Diretor da Divisao,

Attico 240 — A Secretaria da Direloria
da Divisio de Servicos Diversos contara com

relnnioes

.escriturfirios que resp-aderio pelas seguin-

tes atribuicdes, sob a orientagao e responsa-
bilidade do ESecretério.

I — receber, registrar, distribuir, con-
trolar o andamento de processos, expedien-

tes e correspondéncia, mantendo arquivo
atualizado:

1I — executar todos os servicos de me-
canografin; :

1II — observar o prazo de tramitacho

dos processos, expedlentes e documentos que

aguardam despachos;

IV — prover o servico com materiais de
escritorio, e responsabilizar-se por  sua
guardsa; ' _

v — prestar atendimento ao publico e

atender as sclicitacfes que envolvam maté-
ria de sua competencia. -

Artigo 241 — O Servico de Medickia
Social esntaria com: :

1 — Diretor de Servigo. )

11 — Setor de Medicina Preventiva,
III — Setor de Medicina oo Trabalho.
Artigco 242 — O Servigo de .As isténcia
“iciliar eontara com:

I — Diretor de Se:ivigo.

11 — Setor Zona Norle.

III — Sstor Zona Sul.

IV — Setor Zona Lesfe.

V — S:ztor Zona Qesteo. N

Artigpo 243 — O Servigo 12 k. iergencia
COLitira Com: )

I — Direior de Eervigua,

II — Sztor Clinico.

1IT — Setor Cirurgico _

1V — Setor de Trauma'elogiz,

V — ESetor de Pediatria.

Paragrafo unico — Os Médicos cos Se-
tores de que trata éste artigo cobrirac Lian-
toes em forma de rcdizio. _

Artigo 244 — O Servigo de Adminitra-
¢do" do Ambulatério contara com:

I — Diretor de Servigo.

11 -— Sctor de Inspe¢do € Cont:rdle de
Ambulatorio. (1) i

I1I — Sector de Inspegao e
{2) ‘ |

IV —. Sotor de Inspegiao € Connwoie do
Ambulatdorio. 13) ) -

VY — Setor de Inspecdo ¢
Ambulatério. (4} )

VI — Setor de Inspecao e
Ambulatorio. (9)

Artico 245 -—- Qs Direlores dic Servl-
cos Diverscs scrdo obrigatoriamente m#dicos,
habilitados na forma da legislacac que regu-
lJamenta sua profissao de'reconhecida capa-
cidaze técnico adgquirida ap4s cinco 3 auns
tlp exercicic profissional. o

Ariiro 246 — Os Diretores dos 3AIVIiCOS
da Divigio de Servicos Diversos, -+ . ndmi-

I1IT — encaminhar em tempo habil a pre-
ferencinlmente, escelhidos denirc -« ¢.Chen-
tos que compdem o corpa clinico J~ H.5.P.E.

Artigo 247 — Os Diretores de S-rviges Ga
Divisao de Servicoes Diversos nds sUas al-
séneinsg o impedimentos, 5€03 substitiidos
por Chefe de Selor de sua invt-aqad, desig-
nadoe p>lo Diretor da Diviza- .

Artico 248 — Aos Dir:wres 42 Servigo
da Divisio de Serviges Divars»3, compete]

I — cumprir ¢ fazer cwnprir o Regimen-
to do IAMSPE;

11 — observar ? fazer observai

sprito & hierarquia:
l.-fap‘illu—-— encamighar cn temvo hainl a pre-
visio dec material e pessczl para 0 CXEICICIO

Do

Contrd's do

Counirele do

A eniuto

seguinte; ‘ '

IV — requisitar matesls € impressos
necessardos ao bom funcionatienid dos ser-
YiCOos;

V — assumir ini{egral respuns_nbﬂiﬂade
pela orientagido técnico-administrativa das
dades que lhe 530 subordinadas: .

VI — supervisionar ¢ trabaiho das uv.-
dades que lhe sao subordinados;

para

~olrole 2o
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VII — promover o perieito enfrosamoen-
to cnece aa wusidades que lhes sio subordi-
nacas:

V:iI — encaminng menaalinente 4. -
retor ¢ia Divisdo, relatario das ativicases 4o
7 o DR

I.«. — piopar a concessao «Je polsas de
esloaes, varticipacao de medicos 2:n congres-
505 e a rezlivicao de cursos de aperfeicoa-
mento;

X — oplilary em todos 268 prosessos ou ex-
pPeic. es que tenham segilimento do Servi-
go A Diretoria da Divisao,

Al — expadir ordens d. servicy, circula-
Ires ¢ avisos, no ambito de sua competéncia;

XII — convoear e presidir reumioes cien-

- tificas e tecwnicas com s€us sudydinados;

X}I1 ~— parlicipar de reu idcs mensais
com 0 Direftor da Divisao e :de outras, juan-
do convocados; ,

XIV — inspecionar prontuarios médicos,
?Eietivﬂndu aquilatar o padrio de awendim=n-

XV — solicitar ao Direto: da Divisdo
transferéncin de paclentes as: hospitais de
conyeénios; _

XVI — responsabilizar-se pelo conirdle
de frequencia dos servidores que ihes gdon
subordinados:

_XVII — propor remaneja n2aio ou Lralls-
feréncia de servidor lotado ap Servico:

XVIII — opinar e encaauuhar an Dire-
tor de Divisio os pedidos dc justificativas,
abonos de {altas, licencas 2 afastamentos;

. X1X — apresentar ao Diretoi da Drivisao
irregularidades de que “tenha connz-imento:

XX — tomar as providén =as necessarias
para .- que se realizem necropswis de interdsse
dos S2rvicos 2 que chefiam:

XXI — organizar as =scalas de ferias
do pessoal Jotado nos Servicos r sncaminha-
las ao Dirctor da Divisdo:

XXI] — aplicar penas disciplinares de
edvertencia no Ambito de sua competéncia:

}DEIII — solicitar do0 Diretor de Divisfic

aplicacao de pena disciplinar de suspensas
aos sens subordinados; .
. XXIV — solicitar a0 Diretor de Divisio,
o desempenho de servigcos especiais ou ho-
rarlo extraordinarlo, a ser cumprido por ser-
vidor lotado no Servico:

XXV — solicitar ap Direfor da Divisto,
no quadro ge pessoal do Servica
8 que Chefiam. ¥

Artigo 248 — Ao Diretor dos Servicos

de Adminlstragao do Ambulatorio incumbe
ainda: |

I — controlar a frequencia dos médicos

-lotados em todos os ambulatorios:

- IT — dar encaminhamento {5 consultas
E\'Eﬂltﬂﬂiﬁ exu'a;&'ut-ﬁn; ‘o
I — providenciar junto as demals nDI-
relorlas de Servico, elemento necessarlo 2
cobrir  ausencia eventual de médico do am-
bulatorlo;

IV — prestar completo atendimento ao
publico, orlentando ¢ tomando providenclas
cabiveis, no gue tange a asslstencin médica
prestada no ambulatorio:

V — encaminhar ao Servico de Divul-

gacao e Relagdes Piiblicas as eventuals quel-

xas e reclamagies a serem consienddas por

- usudrio do TAMSPE.
: Ariigo 250 — Os Encarregados de Setor
dos Servigos que compdem a Dlvisio de Ser-

vigos Diversos, obrigatoriamente meédicos, se-
réo des__Ignados pelo Diretor de Divisio, por
indicacio do Diretor de Servigco, preferen-
clalmente, escolhidos dentre os elementos

~ que compdem o Servico.

_Artigo 251 — O3 Encarregados de Setor
serao substitutdos, nas suss ausencias oy im-
pedimentos, por médico indicado pelo Dire-
tor de Bervico. :

Artigo 252 — Aos Encarregados dos Se-
;:;IE do Servigo de Medicina Socia; com-

I — prestar e executar atividades de edu-
cacio sanitarla aos ysufrios e pessoal do
JAMSPE:

JI — manter o contrdle sanitarls dos 1o-
cals de trabalho, e dema!s dependencias do
JAMSPE;

- IIT — atestar eyentuals &bitos de servi-
dor Ialecido no seu domlicilio desde que. an-
terformente, estivesse sob culdados médicos
do HSPE:

IV — aviar receitas de entorpecenles a
paclentes de ambulatorio e ao terminar d ho-
Yario' do expediente, transferir tal incum-
hencta & Chefia do Plantfo médiro:

V — exercer atividade educativa em ma-
térla de sua competfencia.

Artigo 253 — Aos Encarregados dos Se-
tores do Servico de Assistencla Domiciliar

~2ompete:

I — programar e supervisionar o aten-
dimento de paclentes- encaminhados para
tratamento em seu domicilio.

Artigo 234 — Aos Encarregados dos Se-
tores 4o Servigo de Emergencia compete:

I — supervisionar e orientar o trata-
mento nos casos; de emergencia. providen-
cilando o pedido de internagio, quando ne-
CeSsArio:

IT -~ providenclar recursos materiais
Imediatos solicitados npelo médico do Setor-

ITI — prestar nossivels informacdes aos
familiares dos pacientes atendidos. dando-
lhes ass’stencia cahivel.

Artigo 255 — Aos Encarregados dos Se-
tores do Servico de Administracio do Ambu-
latorio commrte:

I — recolher estatisticas diArlas go a2ien-
dimento médico:

II — rever o8 poedidos de internacodes so-
ifcitados pelos médicos do ambulatorlo:

IIT -— providenciar o rtendimento em
ambulatorio extra-rotina:
IV —— providenciar a localizacio de a-

gas para infternacoes,

Artizo 236 — Aos Emncarrezados dos Sz-
tores dos Servigos pue comndem o Divisan
de Servicos Diversos incumbe ainda-

I — cumprir e fazer eumprlr o Rezime:n-
fo do YAMSPE:-

IT — observar e fazer obhservar ahsoluto
respeito 4 hlerarquia funcional-

I11 — encaminhar ao sumr]ﬂr hierarqui-
co, os expadientes relaclonados com nssunto
de pessoal do Setor, para as providencias
cabiveis;

-

IV — participar obrigatoriamente das
reuniges programadas pela Diretoria do Ser-
vigo & que estd subordinado:

V — exercer funcies de ensino que lhes
forecm determinadas pelo Direlor do Servi-
co;

VI -— solicitar a cooperacdo do médico
de qualguer ulidade do HSPE para esclare-
cimento, diaghostieo ou conduta terapeutica
Ii': r;eguir em relagido a paciente de ambula-

rio:

VII — controlar a atividade do pessoal
nao méaico lotado no Setor;

VIII — responsabilizar-se pelo material
de uso no Sefor: '

IX — represenfar ao Diretor de Servico
toda @ qualguer trregularidads de que tenha
conhecimento;

X — 03 Médicos serao admitldos pelo
Superintendente do IAMSPE, desde que le-
galmente habllitados nos termos da jegis-
lacio que regulamenta a proflissfio ¢ deve-
rdo comprovar mais de dois (2) anos de
exercicio profissional.

Artigo 257 — Ao Medico compete;

I — cumprir o Regimento do IAMSPE;

IT — observar a hierarqu... funcional;

TIT — prestar assistencia eédica e ati-
vidades afins aos pacientes de ambulatério;

IV — registrar no prontufirlo, as obser-
vacoes clinlcas, preserigdes médicas e outras
anotacoes de acordo com as normas deter-
ninadas pelas unidades técnico-adminlstra
tivas. superiores: :

V -~ compareccr obrigatoriamente as
reynioes, para as guais for convoeado:

VI — representar ao seu superjor hie-

‘rarquico gqualquer {rregularidade de que te-

nha conhecimento.

Artigo 258 — Os Servigos e Setores con-
tarao com técnico de nivel mdédio e escri-
turarios necessarios.

SECAO XVIII
DA SEGAO DE ODONTOLOGIA

Artlgo 259 — A Sccao de Odontologia.
unidade técnica subordinada administrativa-
mente 3 Diretoria da DivicAo de Servicos
contard com:

I — Clrurgiao Dentista Chefe.
II — Clrurglac Dentista Encarregado.
- III - Cirwrgides Dentistas.

Artigo 260 — A Secao de Odontologia
prestard servicos auxiliares ou complemen-
tares por solicilecio dos Servigos Médicos e
Servicos Odontologicas especiitos a0s usua-
rios do TJAMSPE. |

Artigo 261 — A Seg¢io de Odonfologia
incumbe:

I - Intervir, quando solicitado, nos ca-
505 de complicagdes médleo_odontologicas gu-
xiliando e participando nc tiratamento dos
paclentes de enfenmaria ou de smbulatorio;

JI ~— pesquisar e remover focos infec-
ciosos; : |

III — realizar cirurgias Indicadas nos
cas0s de remocao de cistos, tumores, absces-
505, ou ainda de reducko ou contensido de
fratura buco maxilar, -

Artigo 262 — O Cirurglao Dentlsta Che-
fe serd admitido wvelo Superintendente do
IAMSPE, exligindo-s¢ a ele habllitacao le-
gal nos termos da legislacio que regulamene-
ta sua profissao e mais de cinco (O} anos
de exerciclo profissional que comprose ca-
pacidade técnica.

Artigo 263 -— Nas suas ausencifs ou ime-
pedimentos, o Cirurgiao Dentista Chefe se-
ra substituldo pelo “ncarregado do Setor.

Artigo 264 — Ao Cirurgiao Dentista Che-
fe compete:

I ~— dumprir e {azer cumprir o Regimen-
to do YAMSPE; |

IT — oObservar e fazer observar absoluto
respeito & hlerarquia funcional;

IIT — assumir intezral responsabilidade
pela orlentagio técnico-administrativa da
Secho;

IV — promover e coordenar as ativida-
des de ensino a pesquisa e¢ a investigagao
cientifica, objetivando o aperfeigoamento
profissional do seu pessoal; ™

V — formular planos e estudos visando
o desenvolvimento programado das atividades
dn Secao: .

VI — encaminhar mensalmente ao Di-
retor da Divisao de Servigos Diversos, rela-
torio de suas atividades:

VII — opinar nos processo- ou expedien-
tes que tenham sepuimento da Secao i Di-
retoria da Divisao de Servigos Diversos;

VII — solicitar a confecgio de impressos
a0 Diretor da Divisao dc Servicos Diversos:

IX — expedir ordens de servigo, circula-
res, ovisos de interesse Secilo, desde que
nao envolvam materia de competenela de
outras unidadez do IAMSPE:

X — convocar e presidir reunioes sema-
nais com a participacao de *todos os Tirur.
gioes Dentistas da Secao;

X1 ~ responsabilizar-se pela conservacio
e guarda do equipamento de uso da Segap;

XI1 — propor ao Diretor de Divlsao de
Servicos Diversos admissac de pessoal ne-
cessario ¢ dispensa de servidor lotado na Se-
¢10,

XIII — controlar a Irequencia dos scus
suborditiados:

XTIV — aprovar a ezcala de Sérias do
pessoal lotado nr Secio:

XV - opinar nos pedidos de afastamen-
to on llcenca requerida por servidor Jotrdo
ni Se¢ao,;

. XVI — egeplicar pena disciplinrr dc
adverténcia ¢ de suspensio, nos termos da
Portaria expedida pela Supzsrintendencia do
IAMSPE;

XVII — sabonar ou justificar as falftas
dos servidores lotados nn Secao,

Artlgo 265 — A Socgdo de Qdontologia
contara com um Cirurgiap Dantista Encar-
regatdo designado pelo Diretor da Diviszo
de Servicos Diversos.

Artigo 266 — O Cirurgiao Dentista En-
carregado serl suostituido, nas suas ausen-
cias ou impedimentos, por um dos Cirur-

gioes Dentlstas da Secao, observando-sc
sistema de roiiizlo,

Artigo 267 — Ao Cirurgiiao Dentista En-
carregado ocompete:

I — cumprir ¢ fazer cumprir o Regl-
mcnto do IAMSPLE-

II ~— obscrvar ¢ lazer obsoryar absoluto
respeito a4 hierarquia funciona:; ™

JII — responder pela Chefia da Szgio
1nas auscnclas ou impedimentos do Cinur-
giio Dentlsta Chefe:

IV — requisitar equipamentos ¢ mate-
rial suficiente, dotande a Secdo de condi-
COLs  necessarias ao fiel cumprimente de
suas finalidades;

V -— fomecer dados A elaboracio do or-
camento programa: '

VI — participar dos programas de en-
slno e pesquisa;

VII — distribuir o s°rvlco a ser execn-
tado pelo prssoal tecnico de nfivel médio ou
eserifurarios:

VIII — assessorar ¢ Cirurgiio Dentista
Chele nos assuntos pertinentes A Chefia da
Secio.

Artigo 268 — Todos os Cirurgides Den-
tistas da Secdio atenderio zos chamados f{o-
ra do horario normal de expediente, man-
tendo-se para tanto, a escala mensal, safi-
Xada em local visivel,

Artigo 269 — A Secio de Odontologia
contara com pessoal técnico de nivel medio
e_escnturnring, 0s quais- responderfo pelos
diversos servicos auxiliares determin®dos
pelo Encarregado da Secio.

SECAO XIX
DA DIVISAO TECNICA

Artigo 270 — A Divisdo Tecnica, res-
ponsavel pela execugio de servigos de na-
tureza hospilaiar, auxiliandc o trabaiho
Flédica—asalstencial, terd  a =eguinte estru-
ura:

1 — Diretoria.

II — Servigo de Arquivo Médico e Es-
‘atistica.

111 — Servigo de Enfermagem,

IV — Se¢io de Natricko e Dietética.

V — Secap Social Médiea.

VI — Se¢do de Farmacia.

VI1I — Segio de Lavanderia, Rouparia
e Costura. :
- Artigo 271 — A Divisao Técnica incum-
e:

I ~ registrar 05 wsuarios, de acordo
com a4 legislacdo vigente;

IT — proceder Aas Internacoes, altas e
controle da movimentagdo des pacientes;

II1 — proceder 4 marcacdo de cxames;

IV — proceder a abertura, guarda e
conservagao dos prontuarios meédicos:

V' — elaborar a estatistica médica do
H.S.P.E_;

VI — prestar servicos de enfermasgem;

VII — preparar e fornecer dietas gerals
e especiais; -

VIII — cstudar, planejar e tratar o©Os

problemas psico-sociais dos pacientes, liga- .

dos Aa0s problemas médicos;
, IX — prepamr ¢ formmecer medicamen-
0s; )

X — lavar, passar, consertar, confeccio-
nar e distribuir roupa a todis as unidades
do TAMSPE,;

XI — planejar e cumprir programas de
ensino, treinamento ¢ pesguisas.

SECAQ XX
DA DIRETORIA

Artigo 272 — A Diretoria da Diyisao
Técnlca contara com:

I — Diretor.
II — Asslstentes.
IITI — Secretaria.

Artigo 273 — A Diretoria incumbe pro-
gramar, coordenar, avaliar, supervicionar as
atividades tecnico-administrativas de todas
85 unidades da Diyisao.

 Artigo 294 — O Direfor seri admitido
pelo Superintendente do IAMSPE, obser-
vados 0s seguintes regulsitos: -

I — ser portador de dipioma de nivel
supenior (meédico), devidamente habilitado
nos termos da legiclagio que regulamenta
a prolissio;

II — possuir certificado de conclusig de
curso oficial ou oficializado de adminjstra-
¢3o0 hospitalar, de nivel universitario;

NI -— possuir reconhecida capacidade
técnico-administrativa, adquirida apsés cinco
(5) anos de exercicio profissioaal,

Artigo 275 — Nas suas auséncias ou jm-
pedimentos, o Diretor da Divisip serd subs-
tituido por um dos seus Assistentes, ou Di-
retor de Servigo, designado pelo Superinten-
dente do IAMSPE.

Artigo 276 — Ao Dirctor da Divisapg Téc-
nica compete:

I — cumprir ¢ fazer cumprir o Regimen-
to do TIAMSPE:;

II — observar e "azer observar absolunto
respeito A hierarouia funcioral:

_ }II — dirigir, eoordenar ¢ controlar ss
atividades da Divisao:
IV — promover perfeito enirosamento

entre os Servigos, S2coes ¢ Setores da Di-
visao,

V — assumir integral responsabilidadn
pela orientacdo tecnico-administrativa das
unidades que lhe 33¢ sibordinadas:

_ }?I — promover e ccordohar g ensio
técnico e o treinamento de seu -esspal. ob-
jetivando o apericigoament~ profissional;

VII — formular planos ¢ estudos, visan-
do o dersenvolvimento programado das ati-
vidades da Divisio. bem comop a aplicaca?
de novos metodos de trabalho;

VIII — encaminhar ag Diretor do
H.S.P.E., para zua =Dprovacio, as normas
¢ rotinas de servigo a -erent observadas peiaz
unidades que ihe sio subordinadas, -espei-
tadas as disposicoesz da Consolidacac das
Icis dp Trabalho e a legislacio especifica do
IAMSPE,;

IX — expedir ordens dc servico, circuta-
Te: € avisos de interésse dn Divisio, desde
que ndo envaivam matorip de competéncin
das demais unidades do IAMSPE;

X — opinar cm 0dos 05 Processos Ol
cxpedientes que tenbam sceuimento dp Di-
visjo a Diretoria do I11.S.F .E.:

XTI — oninar ou elaborar parecer técnicn
a?bre assuntos perfinentes ¢ sua competén-
cia;
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XII — sugerir a concessig de bolsas da
csiude, a participagiio de servidor em con-
BEresstds e a realizacio de cursas, g serem
ministrados através da Divisjo;

XIIT — propor ao Dirctor do H.S.P.E.
a vinda dc especialistas ou professores para
a realizagao de cuwrsos e oulras atividades
afins;

X1IV — sugerir & Diretoria do H.S.P.E.
convenwos com instituigdes ou estabelecimen-
tos de ensino:

AV participar das -eunides de coor-
denagao dos tinbalhos das Divisdes do
H.S P.E. e das reuniées de Diretores da

. TAMSPE; "

XVI - convocar e presidir reunibes se-
manals com Assistientes, Diretores ¢ Chefes

dc Secio da Divisio:

XVII — solicitar ao Diretor do HS.P.E.
a confecgiap de impressos recessarios ao uso
da DIhvisio;

XVHI — dotar a Divisio de materiais
NECESSANIoNS 4o Usp € responsabilizar-se pelo
seu controle:

XIX — fornecer 4s outras umidades do
IAMSPE:, quando solicitado, informacoées,
dadoz ou clementos que atendam interésse
de servico;

~ mX — receber ¢ analisar reiatorios das
unidade: que jhe sao subordinadas, visandae
alerir g valor do trabalho recalizada:

XX1 — enviar dados claboracio Ao
orCamenty programa: -

- XXII — propor ag Diretor do HS.P.E.
alteragoes Nno quadrc do pessoal da Divisaqg;

XXII1 — propor ap Diretor do HSPE,
a admissiog de 1 “tecessario € dispensa
de servidor lotado na Divisio;

XXIV — autorizar o remaneiameéntg ou
transicréncia de servidor lofadp na Divisao
para outra unidade de sua jurisdigao;

XXV — propor ap Niretor do HS.P.E.
0 remanejamento ou transferéncia de servi-
dor lotado na Divisio para ouirs unidade
do IAMSPE;

XXVI — examinar € opinar nos pedido3
de rcadaptacio de servidor lotads na Di-
visao;
 XXVII — designar substituto do pessoal
lotado na Diretoria da Divisio: -

XXVII — indicar o0s Encarregados de
Setor. a serem designados pelg DPiretor do
H.S.P.E.; _

KXXIX — ¢ontrolar a frequéncia dos As-
sistentes, Diretores de Servigos € Chefes de
gegan, que Jhe sio diretamente subordina-

05,

XXX — propor ap Diretor do H.S.P.E.
o desempenho de servigos especials: ou ho-
rario extraordindrlp a ser cumprido
scervidor lotado na Divisio:

XXXI — abonar ou justificar, ou nio,
as Ialtas de servidores lotados na Divisao;

por -

XXXII — aprovar as escalas de servico -

e de férias do pessoal lotado na Divisao:

XXXIIT — opinar nos pedidos de afase

tamento ou licenca regueridos por servido-
res lotados na Divisao: .

2XXIV — aplicar pena disciplinar d
adverlencia, no ambito de sua competencia;

XXXV — aplicar pensa diseiplinar de
suspensio, de acordo com o estabelecido em
Poriaria da Superintendencia:

AXXXV] — supgerir o Diretor 40 H.S.
P.E. aberlura de sindicancia:

XXXVII — eclaborar relatorio mensal
das atividades da Divisio e encaminba-lo e
ff]uhmeté—lu o apreclacio do Diretor do H.S.

) D

XXXVIII — praticar atos nao previstos
neste artigp, desde que por expressa d-le-
gacao de poderes do Diretor do H.S.P.L.

Artigo 277 — A Diretoria da Divisao
Técnica contarA com quatro (4) Assistentes,
de reconhecida capacidade técnico-adminis-
trativa adquirida apds trés (3) anos de exer-
cicio profissional.

Parigrafo anico — Os5 Assistentes, de nl-
vel universitario, devidamente habilitados na
forma da .legislacio que regulamenta suas
profissoes, deveriao apreseniar tambein cer-
tificado de conclusio de ecursc de adminis-
tracao hospitalar, devendo figurar enire éles,
pelo menos, dois (2 médicos e 05 demals,
com formacao profissional de interesse da
visao.

Artigo 278 — Os Assistentes serao indl=-
cados pelo Diretor da Divisao, comll aproyvie
cap do Diretor do H.S.P.E., e designados
pelo Superintendente do IAMSPE.

Artigo 279 - Aos Assistentes da Dire-
foria da Diwisao Técnica compete:

I — cstuglar e opinar nos expedientes o
processos que lies forem disiribuidos;

IT — assessorar o Diretor nos assuilos
de sua competencin: |

III — dar fiel cumprinento as deter-

minacoées emanadas do Diretor da Divisio;

IV — prestar informacées As parles irn-
teressadas sobre 0 andamcento de processos
ol exnedrenteos;

V — comparecer 4s reunioes para as
quais forent convocados:

VI — manter-se atualizados sobre 0s as-
suntos gerals da Autarquia:

VII — sepresentar apc Diretor toda irre-
cularidade de que ienha conhecimento rela-
tiva o Divisio:

VIII — ctuar, por determinacio do Di-
refor, nos assuntos inemnies aos Servicos,
Sectes ou Setores da Divisio, por inlterme-
dio e suas roespectivas Chefias.

Paragrafo tnico — Aos Assistentes in-
cuimbimmo assintos de ordem técnico-admi-
nisirativa, delegzdos pelo Diretor do Bi-
ViAo

Artizo 280 — A Eccretarna da Dircio-
ria da Divizin Técnica contarp com escri-
turarios, que responderao  nelas sepumnies
atribuicoes. =ob a orientacdn e respons~hili-
dade do Secreiario:

I — receber. regisirar, distribuir ¢ con-

trolar o andamrenio de processos € X1~
dientes:

Il — organizar ¢ manter armquivo:

IIT — exccutar os servicos de merang-
grafin:

IV — observar os prazos de tramitaciio

dos processos, expedientes e documenios que
aguardam despachos

v prover a Sccreiarla com materiniy
de escritorio e impressos, ¢ responsabilizar-se
el sua guarda:

VI — prestar atendunento ao piblico e
atender as soliciiacoes que envolvanl MRi€-
rin de sua competeneia;
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VI — registrar dados de suas atividadea
€ elaborar relatdrio
prestados.

Artigo 281 — A Diretoria da Dilvisado
Técnica contara com  continuos-porteiros,
serventes e serventes {(mensageiros).

Artigo 282 — O Servico de Arquivo Me-
dico e Estatistica terd a seguinte estrutura:

I — Dirctoria.

I — Becio de Reglsiro ¢ Internagio,

II1 — Secdo de Amuivo Médico.

IV — Sechio de Estatistica Médica,

Artigo 283 — Ao Servico de Arquivo
Meédico e Estatislica incumbe;

I — providenciar ¢ regisiro dos usua.
rios, de acordo com a legislacfio vigente;

IT -- providenciar a marcacao dc exa-

III — formecer ateslados, declarages,
laudos médicos e transcriches ou resumos de
exames a pacientes atendldos ou internados
no H.S.P.E., de acordo com s rotinn esta-

mes

- belecida, observados os preceltos da ética

médica; :
| IV — providenciar as inlemac¢des o
acompanhar o seguimento dos pacientes
(fransferencias, alias, dbltos);

V — proceder a0 recebimento e guarda
dos valores de pacientes internados;
-~ VI — fiscalizar e controlar o maovimento
&0 necrotério, respeiladas as normas ecni-
cas do Servico de Anatomia Patoligica ,do
H.S. P E.; ’

Vil — controlar o movimento de visl-
tas ro3 pacientes; ‘

VIIL — proceder a abertura, classifica-
gle arqivamento dos prontuarios medicos,

como o arquivamento de chapas radio-
gradicas:

IX — realizar a microfilmagem de docu-
gilentos de ordem gerai e de documentos meé-

cos;

X — verificar e compllar dados estalls-

ticos, para elaboragio de relatérios diarios,

mensais € anuals, bem como de gralicos ejlu-

cldatives ¢ comparativos. .

Artigo 284 — A Dirctoria incumbe pro-
gramar, coordenar, avaliar, e supervisionar a
atividades técnico-adminis:rativas de tddas
as unidades do Servigo.

Artigo 285 — O Direlor do Servigo de Ar-

quivo Médico ¢ Estatistica serd admitido pe-
lo Superintendente do IAMSPE, cbservados
os seguites requisitos: '

1 — ser obrigatoriamente médico, habill-
tado na forma da legislacio que regylamen-
ta sua prolissio;

- I1 — possulr reconhecida capacidade téc-
nico-administrailya,

IIT — ter comprovada experiéncia, adqul-
rida apds cinco (5) anos de exerciclo em ati-

vidade similar; _—
IV — possulr certificado de contlusio de

-eurso oficial ou ofieclalizado de administragao

hospitalar, de ndvel universitario,

Artigo 286 — Nas suas ausénclag ou im-

imentos, o Diretor do Servigo de Arquivo

édico e Estatistico, serd substituido por um

dos médicos do proprio Eervigo, designado pe-
lo Diretor da Diviso.

Artigo 287 — Ao Diretor do Servigo de
Arquivo Médico ‘e Estalistica compele:

I — cumprir ¢ fazer cumprir 0 Regimen-
to do IAMSPE;

II — observar € fazer observar absolulo

respelto & hlerarqula funcional;

TII — dirgir, coordenar e controlar as
atividades do Servigo;

IV — nromover perfeito entrosamento
enlre as Secoes que lhe sio subordinadas;

V — fonrular planocs e estudos visando
o desenvolvimento programado das ativida-
des e simplificacio dos métodos de trabalho;

VI — encaminhar ao Diretor da Divisio
para suf aprovagag, &S Normas e rolinas de
servico a serem observadas pelas Segbes e
Setorgs que the sio subordinados, respelta-
das as disposi¢hes da Consolida¢io das Lels
do Trabalho ¢ a legislacfio especifica do -
IAMSPE;

VII — opinar ou elaborar parecer téc-
nleo sdbre assuntos pertinentes a sua coms-

. peténeia;

VIII — participar das reunides dos Di-
retores do H.S.P.E., ou do IAMSPE, quan-
do convocado; i

IX — convocar e presidir reunloes se-
mangls com 03 Chefes das Segbes que lhe
sio subordinadas;

X — dotar o0 Servico de materials ne-

cessdrios ao uso o responsabilizar-se pelo
seu contréle;
. XI — fomecer 4s outras unidades da
Divisdo, quando solicitado, informagoes da-
dos o3 clententos quc atendam interésse de
servico;

X1I — receber e anallsar relatorios doas
unidades que lhe s3o subordinadas, visan-
do aferir o valor do trabsalho realizado;

XIII —~ propor ao Diretor da Divisho,
alteractes no quadro do pessgal do Servigo;

X1V — propor ao Diretor da Divisio, a
necessaric a8 dispensa
de servidor lotado no Servico;

XV — autorizar o remanejamento ou
transferéncia de servidor lotado no Servi-
co para oulra unidade de sua Aaurisdigao;

XYl — -examinar e opilna. nos podidos
de readaptacao de servidor lotado no Ser-
vigo:
- XVIII — controlar a frequencia dos
Chefes de Secio, que lhe siRo dirstamente
subordinados: o

XVIII — propor ao Direwr da Divisao
o desemipenho de servigos especiais ou ho-
rario extraordinario a ser curprido por
servidor lotzdo no Servigo;

XIX — encaminhar todo expediente do
pesical lotado no S2tvigoe, emitindo oninifio
OU pArICCST, para apreciacan e ocrisjo do Di-
retcr da Diviso,;

NX — aprovar as escalas de  5ervigo ¢
de férias do pessoal lotado no Servico:

XXI — opinar nos nedldos dg¢ afasta-

Aanio ogu liconca requerldos ror setvidores
lotados no EServigo;

KXII — solicitar 2o Diretor da Divisito
a anlicacdo de pena disciplinar de adver-
téncia a sorvidor lotado no Servico:

X X111 — solicitar a0 Diretor da Divl-
680 a aplicacao de pena discivlinar de stus-
pensao a servidor lotado no Servico,
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XXIV — designar substituto de pessoal

mensal dos cervicos. lofado no Servico:

XXV — sugerir ao Diretor da Divisao
abertura de sindicéncia;

XXVI — elaborar relatéric mensal das
atividades do Servico e encaminhf-lo o
sﬂzgneté-la & apreciacho do Diretor da Di-
visao.

Artigo 288 - A Seclio de Registro e In-
lernagio terd a seguinte estrutura;

I — Chefia de Seciio.
Il — Setor de Reglstro.

III — Setor de Internacio.
IV — Scfor de Contréle de Visitas.

V — Setor de Necrotério,

Artigo 289 — A Se¢io de Registro ¢ In-
ternacao incumbe:

I — proceder o registro dos usuérios, de
acdrdo com a leglslacao vigente:

II — ptoceder a abertura dos proniud-
rias médicos; . : |

1II — proceder a mcarcag¢ao de exames;

IV — fornecer atestados e declaracoes;

V — processar as internacoes € acompa-
nhar o segutrento dos pacientes {(transferén-
cla, altas, Gbitas)y;

VI — encarregar-s¢ do receblmento e

'guarda dos valores das pacientes internados;

VII — receber ¢ dar informagdes gend-
ricas sdbre os pacientes internados no HSPE;

VIII — proteder ao levantamento digrio
das vaga- existentes, elaborando o compe-
tente resumo, € encaminhando-o ap Diretor
dp Servigo, para apreclagio do Diretor da
Divlsao: '

- IX — controlar e ultimar as contas dos
pacientes internados;

X — controlar o movimento de visltas
aos pacientes internados:

X] — exercer fiscalizacio e controlar o
movimento d» Necrotério, devidamente en-
trasada com o Servico de Anatomla Pato-
l6gica do HSPE.

Arligo 290 — A Secio de Registro e In-
ternacdo serd dirigida por servidor de reco-
nhecida capacidede admilnistrativa, devendo
possuir escolaridade do 2.0 ciclo de grau mé-
dio, ou do l.o ciclo do grau médio, supleren-
tada por cursos especials de in‘erésse 4
fungio que vai exercer, *

Artigo 201 — O Chefe da Seclio de Re-
glstro e Internacio serd admitidg ou desig-
nado pele Superintendente do IAMSPE, zen-
do dele ainda exigido dois (2) anos de ¢x-
perléncia em servigo similar oy em ativida-
des administrativas da prépria Divisio.

Artigo 292 -— Nas suas auséncias e impe-
dimentos, 0 Cheie da Secio de Registro e
Internacio setd substitufdp por um dos En-
carregedos de Setor, deslgnado pelo Diretor
da Divisao Técnica, |

Artigo 293 — Ao Chefe dn Seciio de Re-
gistro ¢ Internacio: compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do IAMSPE;

. II -~ ObServar e fazer observar absoluto
respelto & hierarquia funcional;

I — dirigir, controlar, orientar e co-
ordenar as atividades da Secfio:

IV — zelar pela preservacio do sigilo dos
prontuirios ¢ documentos médicos:

V — elabalar planas de treinamento do
pessoal lotado na Secido e respectivos Se-
tores:

VI — registrar dados de suas atjvidades,
apresentundo relatdrios mensais e periédicos
ao Diretor do Servigo:

VII — doiar a Seclo dc materlais de
usp, responsabllizando-se pelog controle dos
gastos e pela guarda dos equipamentos:

VII1 — comparecer As reunloes para as
quals f0r convocado:

IX — convocar ¢ presidlr reunides com
0s servidores da Secido e Encarregados de
Setor:

- X — encaminhar todo expediente do
pessoal lotado nao Secfo e respectivos Seto-
res, emltindo opinido ou parecer, para apre-
claciio do Director de Servico:

- XI -~ organizar eg escalas de servico e
de férlas do pessoal lotedo na Secdo e res-
pectivos Setores, submetendo-as A4 aprovagio
do Diretor do Servico:

XIl — pralicar outros atos de adminis-
tracho proprios di funcio que exerce, obser-
vando as limites da sua competéncia.

Artlge 2% — Ao Sctor de Registro in-
cumbe:

I — efetuar o registro dos usuérios, de
acirdo com a lezlslacio vigente:

IT — cancelar o reglstro dos usuirios, que
tenham perdido direito ao atendimentp:

It1 — manter fichArio atualizado dos
usufrios (contribuintes ¢ scus beneficiérios);

IV — elctuar a aberfura dos prontiearios
médicos:

-V — efctuar 2 marcacio de examces,
orientando os usuirios quanto ao pagamenty
ocu desconto em f{6lha: :

VI — claborar e entrezar atestados ¢ de-
claragocs,

Artigo 295 — Ao Scetor de Internacio in-
cumbe: .

I — fazer internacoes:

Il — acompanhar &8 movimentacio dos
pacicntcs desde a sua adnissdo até a “alta’’;
111 — sguardar os valores pertencentes

405 porcientes internados, mediante recibor-
_ 1V — reeeber e prestar informagdes ge-
nericas sobre os poacientes internados:

~ V — providanciar transferéncias de pa-
cicnies para hogoitais cmy convénio:
VI — apurar, diArinmente, ¢ nimero de

vagaes oxistentes, elaborando o3 competences
Te3UT.05;

VII — levantar as contas dos pacientes
Internados, procoder 2o acerto, por ocasiig
c.as altas, emitindo pulas de recolhimento on
combinando formas de pagamento, meditinte
desconto em folha;

VIH - manter fichario atualizado dos
racicnles internados.

Artico 206 — Ao Setor de Contidle de
Visitas mncumbe;

I — controlar o movimento de vizsitas aos
pacicntes internados:

II — fazer a distribulcao dos cartoes de
visilas;

IIT — manter controle de localizagcdo de
lodos os pacientes internados;

————

— e

— i e il

IV -~ cumprir rigorosamente e zelar pelo
cumprimento dos horirios gerais ¢ especials
de visilas, fixados pelos diversos Servicos
Médicos do H.S.P.E.;

V — fornecer autorizacles especials, so-
mente gobh expresso autorizaciio da Superin-
tendéncin ou do Diretor do H.8.P.E.;

Artigo 207 — Ao Betor de Necrotério in-
cumbe:

1 -— receber o8 corpos de pacientes fale-
cidos;

II — prestar orlenta¢io quanto A do-
cumentaciio a scr providenclada;

ILIT — proccder a entrega dos cOrpas a8
famillas ow, quando a legisla¢do determinar,
encaminhé-los ao Instituto Médico Legal;

IV — controlar a utijizag¢io do Velérlo;

Y — adofar tddas as medidas necessarias
para manter o Necrotérlo e o Velério per-
manentemente em perfeltas condigoes de
Iurdcionamento e uso;

VI — manter entrosamento, no que cou-
ber, com o Servigo de Anatomia Patolégica
do H.S.P.E., para o devido funclionamento
das atividades désse Servige no Predip do

" Necrotério.

Artigo 298 — A Sec¢isn de Arquivo Médico
terd a scguinte estrutura:

1 -—— Cheilia de Segio.

II — Getor de Arquivo.

II1 — Setor de Microfilmagem. )

Artigo 299 — A Sec¢io de Arquivo Médico
Incumbe:

I — proceder aop ordenamento, classifi-
cacfio, guarda e conserva¢io dos prontudrios
.médicos, N\

Il — proceder ao ordenamento, classifi-
cacdo, guarda e conservac¢io das chapas ra-
diograflcas; b

II1 — proceder no anquivamento de to-
d03 03 demals papéis & elementas, que devem
integrar os prontuArios medicos;

IV — proceder a microfiimagem dos do-
cumenttos de ordem geral do IAMSPE, sem-
pre¢ que necessarlo;

V ~— proceder a microflimagem dos do-
cumentos médicos;

VI — atender, com presieza, as requisi-
¢des de prontudrios médicos e ckapas radio-
graficas, que forem {feltas pelas diversas,uni-
dades do TAMSPE;

VII — proceder a classifica¢io & arqulva-
mento, observados os requisitos técnicos e de
seguranca exigidos, dos microfilmes,

Artigo 300 — A Secio de Arquivamento
Médico serd dirigida por servidor de reconhe-
clda capacidade administrativa, devendo pos-
sulr escolaridade de 2.0 ciclo de grau médio,
ou do 1.0 cigldo de gran médio, suplementiada
por cursas especlais de Interésse & funcho
que val exercer,

Artlgo 301 — O Chefe da Seclp de Arqul-
vo Médico serf admitido ou designado pelo
Superintendente do YAMSPE, sendo déle
ainda exigido dois (2) anos de experiéncia
em &ervico similar ou em atlvidades admi-

*

nistrativas da prépria Divisso.

Artigo 302 — Nas suas auséncias e m-
pedimentos, 0 Chefe da Segho de Arquivo
Medico serd substituido por um dos Encarre-
gados de Sefor, desigmado pelo Diretor da
Divisdo Técnica, ,

Artigo I02 — Ao Chele da Secao
Argqulve Médico compete:

Y — cumprir e fazer cumprir o Regimen-
to do IANSPE;

II — ohservar ¢ fazer observar absoluto
respeito & hierarquia funcional;

II1 — dirigir, controlar, orientar ¢ coor-
denar as atividades da Secio;

IV — zelar pela preservaclipo do slgile
dos pronturios o documentos médicos:

V — exercer rigoroso controle sdbre 2
movimentacio, fora do Arquivo. dos prontué-
rics médicos e chapas radiogrédficas;

VI — observar os requisitos exigidos por
lel federsl, reguladores do processo de micro-
filmaeem:

VII — claborar planoas de treinamento
do pessoal lotado na Se¢Eo e respectivos
Setores;

VIII — registmar dados de suas ativida-
des, apresentando relatdrios mensais e pe-
riédicos 0o Diretor do Servigo:

IX — dolar a Secao de materiais de
uso, responsabilizando-se pelo  coniréle dos
gastos e pela guarda dos equipamentas;

X — comparecer ds reunibes para as
qualis 16r convocado:

ALl — convocar ¢ presidir reunides com
uss'é wse:'vidnrea da Secfio e Encarregados de

T, .

AI1 — encaminhar todo expediente go
pessoil Iotado na Secio e respectivos Se-
tores, emitincdo opiniap ou parecer, para
apreciacdo do Dirctor do Servico;

XIII — organizar as escalas de  servico
¢ de férias do pessoal lolado na Secio ¢
respeclivos Setores, submetendo-as a4 spro-
vacao do Diretor do Servico;

XIV — praticar outros atos de admi-
nistracao proprios da {funcio que exerce,
obscrvando os lmites de sua competéncia.

Artigo 304 — Ao Sctor de Arquivo in-
cumbe:

I — coligir, ordenar, classificar, guar-
dar e conservar os prontuirios médicos;

II — coligir, ordenar, classificar, guar-
dar e conservar as chapas radiograficas:

111 — proceder & inclusio nos prontd-
rios médicos, dos exames, mapéis e demais
clementos que devem integri-los;

IV — atender, com t&la presteza, ns
requisicoes de prontudrios médicos e cha-
pas radiogrificas, que forem feitos  pelas
diversas unidades do IAMSPE.

Artico 305 — Ao Sctor de Microfilma-
gem ncumbe:

I — sclecionar ¢ preparar o5 documen-
tos a serem microfilmados:

11 — cfctuar o microllimagem dos do-
cumenios:

III — proceder 4 revelacdo dos micro-
fiimes;

1V — exirair cdplas dos_microfilmes;

V — processar a indexacao dos micro-
filmes:

VI — organlzar ¢ controlar os nrquives
de microfilmes, aque devemn s¢r mantidos,
obcdecidos 05 requisitos técnicos de  segu-
IBNCa € CONnsServacio exigldos;

dc

VII — manter arquivos dos microfilmes
cem locals separados, sendo um de  manu-
se10 ¢ outro de seguranca:

~ VHI - atender nos pedidos de micro-
fumagem ou fomecimento de fotogramas,
formulados pelas diversas unlidades ado
IAMSPE:

IX — manter todo o equipamento, In-
clusive aparclhos de leilura e reproducio,
em permanente e perfeitas condicoes de
Uso; |

X — preencher todos os requisitos exi-
gidos por lel federal para microfilmagem:

X1 — inutillzar, por meio de trituracho,
toctas os documentos € papéls microfil-
mados.

Artigo 306 — A Secdio de Estatistica
Medica terd a seguinte estruturn:

I — Chefin de Sec¢ao,

IT — Belor de Levantamentos PEsta-
tislicos. A
III — Sector de Classlficacio de Doen-

'Artign N7 — A S'E:t‘}ﬁu de Estatistica
Méidica incumbe?

I — coletar dados estatisticos relaclo-
1nados com o movimento de atendimento
dos pacicntes e resultados dos tratamen-
tlos:

II — proceder o processamento
levantamentos estatisticos;

III - claborar relatdérios ¢  boletins
diarios, mensais e anmuais, ¢ nutros que f{o-
rem eventualmente exigldos:

IV -— elaborar ficos elucidativos e
comparativos; :

V — proceder a classificacio das voeén-
¢as, de acdrdo com a Classificacao Inter-
nacional de Doengas dn Organizacio Mun-
dial da -Saide, =

Artigo 308 — A Secio de Estatistica
Médica serd dirigida por servidor de reco-
nhecida e¢apacidade administrative, porta-
dor de diplonmiz de Estatistico, habilitado na
forfa da legislacfio que regulamenia o pro-
fissho.

Artizo 309 — O Cheie da Secdo de Es-
tatistica Médlea serd admitido ou  desig-
nado peclo Superintendente do IAMSPE,
sendo déle ainda exigido dois (2) anos deo
experitncia em servico similar ou  em ail-
vidades administrativas da prépria  Divi-
$30.

Artigo 310 — Nas suas auséncias e im-
pedimentos, 0 Chefe da Sz¢io de Estatls-
tica Medica seré substiluido por um dos
Encarregados de Setor, designado pelo Di-
retor da Divisio ‘Técnica.

Artigo 311 — Ao Chefe da Seciio de
Estatistica Médica compete:

"I = cumprir e fazer cumprir o Re-
ghnento do IAMSPE;

II — ohservar e fazer observar abso-
luto respeito a hierarquia funcional;

IIT — dirigir, controlar, orientar e coor-
denar ns atividades da Secao;

IV — zelar pela preservacio do sigilo
dos prontuarics ¢ documentos medicos;

V — eclaborar planos ¢e treinamento do
pessoal Jotado na SccAo e respectivos Seto-
Ies; :

VI — prestar informacoes e fornecer
dados e¢statisticos, que Iorem requeridos pe-
1as diversag unidades do IAMSPE;

VII — fornecer, diariamente, ao Servico
do Pessonl do Departamento de Administra-
cao, relacio nomnal das consullas e cirur-
gias realizadas, aos servidores do IAMSPE
e scus dependentes’

VIII — regisirar dados de suas ativida-
des, apresentando relatorios mensais e pe-
riodicos ao Diretor de Servico; -

I1X — dotar a Seciio de materials de uso,
responsabilizando-s¢ pelo controle dos gastos
¢ gvardas dos equipamentos; '

X —= comparecer AS reumdes para as
quois for convocado; _

X1 — convocar & presidir reunides com
os servidores da Secio e Encarregados de
Setor;

XTI — encaminhar todo expediente do
pessozl lotado na Sec¢idc e respectivos Seto-
res, emilindo opiniao cu parccer, para apre-
ciacio do Diretor do Servigo;

X1II — organizar as escalas de servigo -
e de ferias do pessoal iotado na Secao e reés-
peetivos Setores, submetendo-as 4 aprovacat
do Diretor do Scrvico;

K1V — praticar outros alos de rdminis-
tracio proprios da funcio que exerce, ob-
servando os limites da sua competencia,

Artigo 312 — Ao Setor de Levantamen-
tos Eslatisticos inclumbe;

I — receber, verificar e compllar dados
do cenco diario e de outros, documentos for-
necidos pelos diversos sarvicos do H.5.P. E.;

1I — cother dados estatisticos nas diver-
sas unidades do IAMSPE:

T1I — analizar dadas estatisticos, soman-
do-0s e agTunandc-o0s; .

IV ~— claborar relatorios ¢ boletins, dia-
Jios, mensais ¢ anuais, ¢ oulros que forem
eventualmente exigidos;

V — confeccionar graficos elucidalivos e
comparativos; ™~

VI — arquivar tcdos os dados, documen-
tos, boletins e refatorios.

Artige 313 — Ao Setor de Classifica¢so
de Doencas incumbe:

I — fazer o classificacao das doencas.
conforge resumos c¢linicos extraidos dos
prontunrios medicos dos pacientes;

1I — claborar resumos estatisticos gda-

III — observar, na classificacao das
doencas, cirurg.as ¢ obitos, ¢ disjosto na
~Classificaciio Internacional de Doengass da
Organizacio Mhuncaial da Saude.

Artico 314 — Os Encarregados de Setor
serao indicados peio Diretor da Divisio Tec-
nica ¢ designados pelo Diretor do H.5.P . E.

Attigo 315 — Exigir-se-a aos Encarrega-
dos de Sclor, escoiaridagde compativel com &
funcao que vao exercer, observando-sc legis-
jaciio complemeniar que rcgula a wmalena,

Artigo 316 — Nas suas ausencias ou im-
pedimentos, os Encarregados de Selor sersao
substiluides por servidor designade neio
Chefe da Sccio e que revele apilicoes parn O
exercicio da {uncgao.

Arligo 317 — Acs Encarregados de >etor
incumbe, além das tarefas especificas pre-
vistas para o Sctor, cumprirc delerminagocs
superiores, ohservar ¢ fazer observar o Regl-
nicito do IAMSPE ¢ o respeilo 3 hierarquia
funcional,

dos

rios
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Artigo 318 — O Servico de Arquivo Me-
dico e Estatistica econtard ainda com niedi-
€05, estatisticos, especialistas em  arquivo
medico, especialistas em microfilmagem, es-
criturarios, serventes, serventes (mensagei«

Artigo 319 — Aos ocupantes das funcgées
de direcio e c¢hefia do Servico de Arquivo
Medico e Estatistica, incumbe manter rigo-
roso controle de frequencia do pessoal que
He ¢é subordinado,

Artigo 320 — O Servico de Enfermagen
terd a seguinte estrutura:

I — Diretoria.

II — Secao de Enfermagem Cirurglca.

OI — Secdo de Enfermagem Medica.

IV = Sec¢ao de Centros de Cirurgla.

V — Secio de Atendimentos a Pacientes
Externos.

V1 — Setor de Ensinog,

Artigo 321 — Ao Servigo de Enfermagem
Incumbe:;

I — providenciar 2 execucio de todas as
atividades especificas e auxiliares de enfer-.
magem no H.S.P.E.:
enteil —_ mliﬁbors_lr no tratamento dos pact-

€ providenciar & eXecucao das prescri-
gdes médicas: ' ¢ P

IIT — colaborar com os meédicos, re-
gistrando fatos e Informacdes fque auxiliem
0 - diagndstico: . .

IV — providenciar a realizaciio de pes-
qulsas em assuntas de enfermagem e co-
operagio nas pesquisas médicas:

V — providenciar téda assisténcia aos
pacientes, - inclusive em suas necessidades
fisicas, psiquicas e esplrituais:

Y1 — providenciar a prestacio de as-
sisténcia pré e pos-natal 3s mies:

VII — providenciar a realizacio de visi-
tas domicillares para proporcionar cuidados
ag enfermagem:; _

VIII — providenciar a execu¢io de en-
fermagem preventiva, curstiva e de reahi-

iitacfo:
IX — providenclar a Instrucfo aos spa-
clentes e seus famillares sBbre reahilta-

- ¢ho precoce e medidas preventivas de con-

servaciho da saude:
X — exercer confréle da movimentacio

dos pacientes internados, fornecendo da-

¢0s para levantamento eéstatisticos:

.. XTI — providenciar o colhimenio d¢e ma-
terial para exames de laboratério;
XTI — providenciar a manutencio de

. estoque minimo de materiais de medicamen-
' tos, nas diversas unidades do Servico;

XIII — ter, sob sua guarda a responsa-
bllidade nas respectivas unidades, os pron-
tiirios dos paclentes internados ou quando
em atendimento nos ambulatérios: -

. XIV - providenciar a preparacio. este-
rilizacao e distribuiciio do material peces-
sfrio a todoo H. S. P. E.;

XV — cojaborar cont a Secao de Nutri-
o e Dietética na distribuicio e contrfle da
alimenta¢ao aos pacientes intermados, bem
como no forneclmenfo de informacoes sbobre

‘detas.

Artigo 322 — A Diretorla incumbe pro-
gramar, coordenar. avaliar e E.upervisinn;r
e
do Servico e execuiar
suas atribuicoes especificas.
Artigo 323 — O Diretor do Servico de
Enfermagem serd admitide pelo Superin-
tendente do TAMSPE, observados os segculn-
tea requisitos:

I — ser obrigatoriamente enfermeiro,

habilitade na forma da legislacdo que resu-

lamenta sua profissho;
- If — possulr reeonheeida
téenico-administrativa:

IIT — ter comprovada expberiénein, ad-
quirida apfs c¢ineo (5) anes de exercicio em
atlvldnde similar:

IV — ser portador de certificado de con-
clusio de Curso oficlal ou slicrializado de ad-
ﬁinlatmcﬁn hospitalar de nivel universita-

0.

capacidade

Artigo 324 — Na suas faltas e impedi-
mentos o Diretor do Servigo de Enfermagem
BeTA  substiinido F.um dos Chefes de
Secfio desitnardo pelo Diretor da Divisfo.
Artigo 325 — Ao Direfor do Servico de
Enfermagem compete:
I — cumprir a fazer cumprir o Regl-
mento do YAMSPE;
II — observar e fazer observar absoluto

respeito A hierarqula funcional;

ITT — dirigir. coordenar, e controlar as
atividades do Servico;

1V — promover nerfeila entrosame::to
entre as Secoes que lhe sio subordinadas:

V -— formular planos e estudos visando

0 desenvolvimento nrogramado das  ativi-

dades e simplificacio dos métodos de {ra-.

baltho;

VI — encaminhar ao Diretor da Divisio,
para aprovacio. de normas. rotinas e tée-
nicas de servico. 2 serem oObservadas velas
respeltadas as dilsposicdées da Consolidacio
3e¢Oes ¢ Setores que lhe sAo subordinados,
das Leis do Trahalho e a leglslacao especifi-
ca do TAMSPE;

VII — opinar ou elaborar parecer tée-
nico =sdbre assuntos pertinentes 2 sua
comp=etd-cia:

VIIL — zclar para que O elevado padrao
gns servicos prestados, seja semr~re manti-

0,

IX = provideneiar. em benefiglo dos
pactent2s nternardos. ambiente sadio e agra-
diave. [iscaiizando a Umpeza, a ordem ¢ a
discintinag- . )

-~ X — nroceder, perlodicamrmente, a avalia-
cdo dns cuidados de enfermagem:

XI — 7zelar para que seia mantisia atu-
alizada a de-umentacao das atividades de
enfermagem;

XII — exercer controle sObre a quehra
de materinis:

XIII — zelar para que o0s
equipamentios do S2rvigco sejam mantidosg
permanantes condicoes  de
funcionameni{o. ordenando providéncias na-
ra a suia revisfio sistemallea e para a reali-
zaciao dos consertos necessarios:

KIV - orientar a Inlroducio do pessonl
rei:ém-admltidn no Servigo. na vigda hospi-
talar:

XV - promover cursos de atualizaciio
para todas as categorias funcionais subor-
dinadas o Servico: .
tos AVT — jpromover cursos de freinamen-

aparcihos ¢

il e e e, .
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XVII - planelar e desenvolver progra-
mas de educagino em servigco, ntendendo as
difcrentes categorlas do pessoal de enferma-
g€,

XVIII — promover ¢ formacio de novos
profissionais de enfeninagem;

XIX —-- colaborar com as Fscolas de En-
fermagem ¢ ouiras Institnicdes, facilicitando
estiAglos parn os alunos;

XX — planejar e desenvolver programas
de edueacsio sanitaria;

XX1I — participar das reunides des Di-
refores do H.S.P.E., ou do JAMSPE, quan-
do convocado: ]

XXII — consocar ¢ presidir reunides se-
manais com os Chefes das Sec¢oes que lhe
540 subordinagdas;

XXITT — dotar o Servico de materlals
necessirios ao uUso € responsabilizar-se peto
sen contrdle:

XXIV — farnecer is outas ynidades do
IAMSPE, quando solicitado, informacoces, da-
dos ou elementos que atendam interésse de
servico:

XXV — receber e analisar rela¥orios das
unidades que lhe sdo subordinadas, visando
aferir o valor do trabailho realizado:

. XXVI — propor ao Diretor da Divisdo,
alteracdoes no quadro do pesscal do Servigo:

XXVII = propor ao Diretor da Divisio
8 admissao de pessoal necessirio e dispensa
de servidor lotado no Servico;

XXVIII — autorizar o remanejamento
ou transferdncia de servidor lotado no Ser-
vico para ouira unidade de sua jurisdicfio:

XXIX — exgminar e opinar nos pedidos t

de readaptacio de servidor lotade no Ser-
vico,

XXX - controlar a frequéncig dos Che-
fes de Se¢do, que lhe. sho diretamente su-
bordinados; '

XXXI — propor ao Diretor da Divisiio o
desempenho de servicos especiais ou horarlo
exlraordinarip a ser cumprido por servidor
lotado no Servico;

XXXII - encaminhar ‘odo expediente
do ‘pessoal lofado no Servicp, emitindo gpi-
nifig OU parecer, para apreciacio e decisao
do Diretor da Divisao;

XX XIII — aprovar escalas de servico e
de férias do pesscal lotado no Servico;

XXXIV — oplnar nos pedidos de-'afas-
tamento oy licen¢a requeridos por servidores
lotados no Servico;

XXXV — solicitar ao Diretor da Divisao,
aplicacio de pena disciplinar d: adverténcia
a servidor lotado no Servico;

XXXVI — sollcitar ao Diretior da Divi-
sao, aplicaciio de pena disciplinar de suspen-
a0 a servidor lotado no Servico;

XXXV — designar substituto de pes-
s0a] lotado no Servico;

XXXVII — sugerior ag Diretor da Divi-
sdo abertura de sindicancla;

XXXIX — elaborar relatorio mensal das
atividades do Servigo, encaminhi-lo e sub-
meté-lo 4 apreciacao do Diretor da Divisho,

Arligo 325 — A Segao de Enfermagem
Cirargica tera a seguinte estrutura;

I — Chefia de Secio.

Il — Setor de Cardiologia.

IT - Setor de Cirurgia Geral e Doén-
¢as do Aparelho Respiratorio.

1V — Setor de Gastroenterolopia.

V -— Sstor de Neurologia.

VI — Setor de Ortopedia ¢ Traumatolo-
gia,

VII — Setor de Otorrinolaringologia,

D-fLaImulogia. e Ginecologia. |

VIII — Setor de Urologia e Nefrologia,
Artico 327 — A Secio de Enfermagem
Cirargica incumbe:

I — procecer a execucao de tédas as
ativdades especificas e auxiliares de enier-
magem;

IT — executar as prescri¢coes mdédicas, co-
laborando no tratamento dos pacientes:

IIT == pres.ar colaboracio aos médicos,
registrando fatos e informacgoes que auxiliem
0 diagnéstico;

IV — prestar assisténcia aos peaclentes,
inclusive em suas necessidades fisicas, psi-
quicas e espirituals:

V — proceder zo encaminhamento dos
paclentes para as diversas esnecialldades e
exames complementares: _

© VI — exercer contrbfle da meovimentacgao
dos pacientes internados, fornecendo dados
para levantanientos estatisticos;

VII — proceder o colhimento dc material
para exames de iaboratério; ‘

VIIE — ter sob sua guarda e responsa-
bilidade, nas respectivas unildades, os pron-
tuarios dos pacientes inlernados;

IX — manter atualizados os ficharioa
dos servidores execuiados, '

X — manter estoque minimo de mate-
riais e medicamentos nas diversas unidades
e controla-los diiriamente;

XI — prestar colaboracio & Secio dc
Nutricao e Dietética na distribuicip e con-
trole da alimentacfo s0s pacientes interna-
dos, bem como no fornecimento de infor-
macoes sdbre dietas;

Artigo 328 — A Secio de Enfermagem
Cirirgica sera dirigida obrigatoriamente por
enfermejro, habilitado na forma da legisla-
ca0 que regulamenta sua orofissio, e poria-
dor de diploma deg Curso oficial ou oficinli-
zado de Administragae Hospitalar de nivel
universitario.

Parigrafo unlco — Exigir-se-4 ainda,
reconhecida capacidade tecnico-administra-
tiva ¢ comprovada  experiéncia adauirida
apés trés (3) anos de cxercicio profissionad.

Artizo 3280 — O Chefe da Segio de En-
fermagem  Cirargica sora admitido ou de-
signado pelor Superintendente do IAMSPE.

Artiro 330 — INas suas auséncias ou jm-
pedimentos ¢ Chefe da Secdo de Enferma-
gem Cirargica scra substituido por um dos
Encarregados de Sctor, designado pelo Dirc-
tor da Divisao,

Artigo 331 — Ao Chefe da Secio de Fn-
fermagem Cirurgica compcete:

I — cumprir e Izzor cumprir ¢ Regimen-
to do IAMSPE;

II — observar e {azer observar ahsoluto
respeifo A hierarquia funcional;

IIT — dirigir, oontrolar, orientar e coor-
denar as atividades da Secao;

1V — promover pericito entrosamenlo
cittre os Setores que lhe sao subordinados:

V — claborar normas, rotinas e técnicas
de gervigo, conforme as diversas especialida-

des, a serem phservadas pelos Setores que lhe
sa0 subordinados, respeitadas as disposicoes
da Consolidacao das Lels do Trabalho ¢ a le-
Bislagio especifica do IAMSPE;

VI — proporcipnar aos paecientes inter-
nados ambiente sadio e agradivel pela lim-
peza, boa ordem e disciplina, com vistas o
manic-1os em condi¢cdes Tisicas ¢ psiquicas
que facilitem o restabeleciniento da saude:

. VII — proceder, periodicamente, a ava-
liacio dos cuidados de enfermagem:®

_ V1l — proceder ao_contrile ¢ fiscaliza-
¢ao da gquebra de materiais, representandc ao
Diretor do Servigo, as faltas constatadas;

IX — elaborar planos de treinamento do
pessonl lotado na Secdo e respectivos Sefores;

X —- registrar dades de suas atividades,
apresentando relatérios mensais e periédicos
a0 Diretor do Servico;

X1 — dotar a Segio de materiais de uso,
responsabilizando-se pelo contrdle dos gastos
e peli? ngarda dos equipamentos:

- CcOmpareccer AS reunioes pari
qunL}s{_ﬁ}{ convocado; para s
Lt ~— convocar € presidir reunides co
03 servidores da Seg¢io e Encarresados :11;
Setu;{:
iV — encaminhar todo expediente do
gfmaﬁ?ghéutaqn_ na Secho e respectivos Setores,
opiniad oUu parecer, para a iach
do D}i{lgtur do Servlgulg PATA Apreclagac

AV — Organizar as escalas de servico e

gscifif&:{iaassdi? 1::15&551:3;51.11:I lﬂttadn na Seccao e ::{%5_
clores, submetlendo-as
do Diretor do Servigo: & aprovagio

XVI — praticar outros atos de adminis-
racho proprios da funciao que exerce, obser-
mmjfrt?s lxgglztes de sua competéncia.

_ 0,304 — A Secao de Enfermage
Médica ferd a seguinte estrutura: sem

I — Chefia de Secdo.

II — Setor de Doencas Transmissiveis.
III — Setor de Medicina Geral.

IV — Setor de Neonatolozia.

V — Setor de Obstetricid.

EEEE E:;SZE?; il rf ri PPEEEEIEI;{B] it?l:ia .
Médica incumbe: €40 de Enfermagem
V20’ drpesiicns & uares gl
e e e e

1CO5,
figmls;%m%c-laug {%?EF:IE i:‘lit’:fri'n'niaques que-auﬁ*
{ll:lci}ct%?vee egfgriflt::iss ;Eflsgcseag_igﬂaesa ﬂ?islijca;sff nl-t;EiEJ
S s b
dos pacientes. Intermadus. formmimentagio
paravlli ?E-n :)Erﬁ:?t]:lteﬁs uegg?f?iﬁltliglﬂlfé de | materiat
pﬂmvfi[lanfste?-esg:ibmgtﬁriu:
lidade, nas respect;sigasg%?}?ﬂgdisfesupsunpsgnbri;

tuﬂ;ﬁs dos pacientes internados:

| — mAanter atualizados os fichars

dos serviges executados: Hes
X — m~ter estoaque minimo de mate-

rinis ¢ medicamentos nas divers i
| ent as unidad
g conirolg-los diariamentie: =

. XI — prestar colaboracio a Se F -
tricio e Dietetica na dEtEibuigﬁu q; ﬂcgrelt?ﬁlie
da alimentagdo aos pacientes internados bem
ﬁ;?;?g no fornecimento de Informacoes ’sﬁbre

_ Artigo 334 — A S5ecic de Enfe
Médiea Sera dirigida nbrigaturiame;rtlfgsgg
enfermeiro, habilitado na forma da legisla-
$a0 que rezulamenta sua Profissao, e pore
};gcél;} t;l:le ﬁglu[nq de Curso oficial ou oficig-

e ministracs 3 iy
o0 e Ad cao Hospitalar de nivel
Parigrafo tinico — Exipir-se-3 ain -
qnnl:eclda capacidade téiuicu-adminlsdﬁ'ﬂlﬁ-
¥a € comprovada experiéncia adquirida apos
trés (3) nog de exereicio profissional.
Attipo 335 — O Chefe da Segdo de En-
Iermagem Médica cerd admitido ou designa.
do pelo Superintendente do IAMSPE,
Artigo 336 — Nas suas Al €ncias ou im-
pedimentos, 0 Chefe da Secio de Enferma-
gerr:; Médd:cadserﬁ substituido por um doz En-
arregados de Setor, designad '
Gartsrades gnado pelo Direior
Artlgo 337 — Ao Chafe da Seciio de Eg-
fermagem compete: i
I — cumprir ¢
menﬁr do TAMSPE:
— observar e fazer observar abs
respeito a hierarquia funcionai; olute
11I- — dirigir, controlar, orientar e CO-
ordenar as atividades da Sccio:
IV — promover nperfeito entrosamento
entre os Sstores que jhe sdo subordinados:
vV ~- elaborar normas, rotinas e técnicas
de servigos, conforme as diversas especiali-
dﬂdE.‘S:_ 2 serem observadas pelos Seiores que
Ihe 530 subordinados, respcitadag as dispo-
£1cols da ConsolidacAo das Lels do Trapha-
lho e legislacdo especifica do IAMSPE:
VI — proporcionar, em
pacicntes jn*ernados, ambiente sadio e acra-

dﬁvgl, liscalizando & limpsza, a ordem e 2
discinlina;

fazer cumprir o Regi-

_ VII — proceder pericTicamente, a ava-
linefio dos cuidados de enfermagem:
VIII — proceder 0 contréle e fiscaliza-

Cho da quebra de miaterials, remresentando
a0 Direlor do Seivico, as faltas consta-
tadas;

IX — elabxorar plares: de treinamento do
pessoal lotado na Secdo e respoctivos Se-
fores:

X — regisirar dadosz de sua. ativid-des,
apresentando relatérios men=a's e perio’icos
2o Dirctor do Servico;

XI — dotar a Fecac > maferiaiz de
uso, reszonsabilizanao-se pelo conirdle dos
gastos ¢ pela guarda dns equinamentos;

X1 -~ pcomparecer as reunides para as
quais for convocado:

NIl — convocear e presidir reuniors com
05 servidores da Se¢ao e Encarregados; de
oetor;

XIV — encaminhar todo expedicente do
pessoal lotado na Secao e respectivos Sceto-
res, emitindo opiniio ou pavrcceer, parit apre-
cingio do Diretor do Servigo;

Estado de

ben<2ff~io dos .

10 OFICIAL

Sato Peulo

XV ~ oarganizar as escalas de servigo e
de féTias do pessoal Iotado na Scgiio € rese
pectivos Setores, submetendo-as A aprovas
¢ao do Director do Servigo;

XVI — praticar outrc- atos de adminls-
tragiio proprios da funcip que exerce, obe
scrvando as limiles dn sua compeléncic.

Arligo 338 — A Sec¢fio de Centros de Ci-
ruiigia terd a seguin' = estrutura:

I — Chelia de Secciio.

Il -~ Setor e Salas de Operacces.

ITT —— Setor de Centro Obstétrico.

. IV — Sctor de Recuperagio Pos-anesté«
ica.

V — Setor de Terapia Intensiva,

VI — Setor qe Centro do Material.

Artigo 339 — A Secio de Centro de Ci-
TUrgia incumhe:

_ I — proceder a execucio de todss as
atividades especificas e auxiliares de ene
fermagem; |

1l — prestar assisténcia aos pacientes
durante’ 0 ato cirirgico e pés-operatério
1mediato: g

III — prestar assisténcia pré e pés-na-
tal as madaes:

IV — dar culdados de enfermagem gos
recem-nascidos:

V = preparar todo o instrumental para
a5 Ccirurgias, segundo orientagio dos ci-
rurgioes:

VI — prestar atendimentos, com cuida-
dos especiais, aps pacientes internados ns
Terapia Intensiva:

_ VII»— efetuar a preparacio, esteriliza-
¢80 e distribuicio do materlal necessario a
tddas as unidades do HSPE.:

. VIII — prestar assisténcla aos pacientes,
inclusive em suvas necessidades fisicas, psi-
quicas e espirituais; “

IX — manter satualizados os fichdrios
dos servigos execuiados:

X — manter estdque minimo de mate-
rlals ¢ medicamentos nas diversas unidades
€ controld-los diadriamente.

Artigo 340 — A Segdo de Centros de Ci-
rurgia ser& dirigida obrigatoriamente por
enfermeiro, habilitado na forma da legitla=
¢ho que regulamenta sua profissdo, € pore
tador de diploma de Curso oficial ou ofic’a-
lizado de Administracgo Hospitalar de nie
vel universitario, ’
*Pardgrafo Unico — Exigir-se-4 ainda re-
conhecida eapacidade técnico-administrativa
e comprovada cxperiéncia adquirida apos
ires (3) angs de cxercicio profissional

Artigo 341 — O Chefe da Se¢do de Cen-
tros de Cirurgia serd aimitido ou designg-
do peio Sunerintendente do JAMSPE

Arligo 342 — Nas suas suséneias e ime«
pedimentos, 0 Chefe d: Secic de Centros de
Cirurgia serda subsfituida por um dos En-
carregados de Setor, designiado pelo Diretor
da Divisfo. "

Artigo 343 -~- Ao Chefle da Secio de
Centros de Cirurpgia compete: :

I — cumprir e “azer cumprir 0 Regie
niento do JIAMSPE;

Il — observar e fazer observar absolufo
respeito 4 hierarguia funecional;

II1 — dirigir, controlar, corientar e co-
ordenar as satividndes da Secho:

IV — promover neriato entrosamento
entre os 3eiores que lhe sdo subordirados:

V — elaborar normas, rotinas e téenicas
de servico, conforme fs diversas especialida-
des, a serem observadas pelos Setores que
ihe sio subordinados, vespeitadas as dispoe
sic0es da Consolidacio das Leis do Trsbae
lho e a legislacip especifica do IAMSPE:

VI — proporcionar, *m beneficio dos pae
cientes internmados, ambiente sadio e agra-
davei, fiscalizando a limpeza, a ordem ¢ a
discinlina; |

VI1I — proceder periodicamente, a ava-
liagao dos cuidados de enfermagem;

VIII — manter em perieitas condicoes
de uUs0 e funcionamento todo 0 equipamens
10 e instrumental das salas de operacoes e
salas de partos:

IX — proceder no contrdle e fiscaliza-

‘cR0 da quebra de materiais, representando

a0 Direfor de Servigcop, as fallos constata.
das:

X — eclaborar planos de treinamento do
pessont lotedo na Secio e respectivos Seto-
Tes;

NI — registrar dados de snas ativida-
des, apresentando relatdrios mensais e pee
riodicos ao Diretor do Servigo;

XII —~ dotar a 7<ecao de materiais de
uso, responsabilizando-sz2 pelo contréle dos
gastos e pela guarda Jdos equipamentos;

Xill — comparecer s Teunioes para as
quais for convocado;

XIV — convocar ¢ presidir reuniée: com
0s servidores da Secao - Encarrcgados de Se-
tor:

XV — encaminhar todo exuedienie do
pessoal lotado na Secio ¢ respectivos Seio-
res, emitindo opiniao ou parecer, para apree
ciacao do Diretor do Servigo:

XVI — organizar 135 escalas de servign
e de férias do possoal wotado na Secio e
resnectives Setores, submetendo-as 4 apro-
vacao do Diretor do Servico, '

XVII — praticar outrce atos de admi-
nistrac20 proprios da funcao gque exercr obe
servan©o os limites Jda 31¢ competéncia.

Artico 331 — A Secan de Afendimentos
a2 Pacientes Extermos lera a soguinte cs-
truiura:

I — Chefin de Secho _

II — Setor I, abrangendo:  Alerpial
Emerzéncia; Sisioterapia: Ortopedia; (Olora«
rinolaringolozia; eumatriozia: Trizgem Ges
rnl: Triarem de Pediat a: Orientacado a Pa«
cientes de Servigps Auxiliares.

IIi — Sotor II, ~branzendo: Dermatolo-
gia: Doencas -Cardio~-Vasculares; Daencas
Transmissiveis; Ginecolozia e Obsleinceia;
Odontologia; Oftaimologia; Peoquena Cirur-
gia; Urologia e NefroloZia. _

IV — Setor III, abranzendo: Cardiolo-
cia; Cirurgia Plastica; Doencas do Aparee
(ho Respiratério; Gastroerterclogia e Proce
tolo~ia; Pediatria. _

V — Sctor de Assisiéncia Domiciliar.

VI — Setor de Saiude Publica e Posto de
vVarinazcao, _

Artico 345 — A Secio de Atenduncentos
a Pacientes Externos incumbe:

I — proceder a exccucho de todoas as
atividades espeeificas ¢ auxiliares de enfcr-
BIACCH
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