DIARIO OFICIAI

Fatado de Sao Paulio =

- IT — executar as prescricdes mdédicas, co-
taborando no tratamento dos pacientes:

II1 — prestar colabora¢io sos médicos,
registrando fatos e informacgdes que auxi-
liem o diapndstico; '

IV — prestar nssistencia aos pacientes
Inclusive em suas necessidades fisicas psi-
qQuicas e espiriiuais;

¥V - proceder ao encaminhamento dos
pacientes para as diversas especialidades e
exames complementares:

VI -~ proceder o colthimento de mate-
rial para exame.de Jaboratdrio; -

VI - ter sob sua guarda e responsa-
bilidade nas respectivas unidades, os pron-
tudrios dos pacientes gquando em atendi-
mento;

VILI — realizar visitas domiciliares pres-.
tando cuidados de enfermagein;

— instrulr paclentes e famillares
edbre reabilitacao precoce e medidas pre-
ventivas de conservaciao ds saiude;

X — ptoceder a vacinacao em geral,
fornecendo os respectivos atestados;

X1 ~—~ manter atualizados os ficharios
dos servldores executados:

X1l — manter estogue minimo de ma-
terinie e medicamentos nas diversas unida-
des e controli-los diiriamente.

Ariigo 346 — A Becao de Atendimen-
tos a Pacientes Externos sera dirlgida obrl-
gatoriamente I enfermeiro habilitado na
forma da legisiacAo que regulamenta sua
profissido, e portador de diploma de curso
ofielal ou oficiallzado de  Administracio
‘Hospitalar, de nivel universitirio,

Paragrafo tvnico Exigir-se-a ainda
reconheclda capacidade técnico-administra-
tiva € camprovada experiénela adquirida
- apés trés (3) anos de exercicio profissional.

Artigo 347 O Chefe da Secio de
Atendimentos a Paclentes Externog seré ad-
.mnitide ou designado peloe Superintendente
do IAMSPE. '

Artigo 348 — Nas suas auséneias e im-
pedimentos, o Chefe da Secfio de Atendi-
mentos a Pacientes Externos serd substitui-
tio por um dos Encarregados de Setor, de-
signado pelo Diretor da Dlvisio,

Artigo. 348 — Ao Chefe da Secin de
Atiendlmentm a Pacientes Externos com-
pete: |

I — cuniprir e fazer cumprir o Regl-
mento do IAMSPE: °

II — observar e fazer observar abso-
luto respeito 3 hierarquia funclonal:

II — dirigir, controlar, orientar e coor-
denar as atividades da Secfo:

IV -— promover perfeito entrosamento
eénire os Setores que lhe siio subordinados;

V — elaborar normas, rotinas e téeni-
cks de servico. conforme as diversas espes
clalidades a serem observadas pelas Soto-
res que lhe sdo subordinadas, respeitadas gs
g‘i:,ap';:sllﬁﬁes da Cm]lsugil:larﬁu das  Iweis do

alho e = acao especifica do
IAMSPE: e

VI — proceder periodicamente, a ava-
Hacsio dos cuidades de enfermagem:

_ VII -~ proceder ao contrele e fiscaliza-
¢ao da quebra de materials, representando
ED Diretor do Servigco, as faltas constata-

as,

VIII — elaborar planos de treinamento
do pessoal loirdo ma Secdo e respectivos
Betores:

IX - registrar dados de suas sativida-
des, apresentando relatérios mensals e pe-
riodicos ao Diretor do Servico;

X — dotar a Secdo de materials de
i1so, responsabilizando-se pelo controle dos
gastos e pela guarda dos equipamentos:

XI — comparecer &s reunibes para as
quais fér convocado;

XIT — convocar € presidir reunioes
com os servidores da Secao e Encarrege-
dos de Setor: -

XIIT — encaminhar todo expedlente do
pessoal lotado na Secio e respectivos Seto-
res, emitindo opinlao ou parecer para apre-
clacfo do Diretor do Servico:

. XIV — organlzar as escalas de servico
e de férias do pessoal lotado na Secdio e
- respectivas Setores, submetendo-as & apro-
vacdo C€o Diretor do Servico:

XV — planejar e desenvolver progra-
mas de educaciio sanitaria:

XV1 — praticar outros atos de adm!-
nistracdo préprics da funcéio que exerce,
observados os limites da sua compelencia.

Artigo 330 — Ao Setor de Ensino, dire-
tamente subordinado a0 Dilretor do Servico
de Enfermagem, incumbe:

- I — orlentar e introduzir na vida hos-
pitalar o pessoal recém-admitido no Servico:

II — realizar cursos de atualizacio pa-
ra lodas as categorias funcionais subordina-
das a0 Servico:

IIT desenvolver cursos de treina-
mento:

IV — planejar e executar programas de
educacio em servico, atendendo as diferen-
tes categorlas do rpessoal de enfermagem:

V — formar novos profissionals de en-
fermagem,

VI — colaborar ¢om as Escolas de En-
fermagem e ouiras Instituicges, facilitando
estdacios para os alunos, |

Artigo 351 — O Setor de Ensino seri
diricido oowisatoriamente por cnfermeiro,
habilitado na forma da legislacap gue re-
guiamenta sua profissao, e obedeci®os os
segrinles requisitos:

I — possuir certificado de conclus3o de
curssy de pos-graduacao de Podagozia ¢ Di-
datica Geral; +

IT -~ ser portador de diploma de curso
oficial o oficializado de  Administracao
Hospitalar, ou de curso de pos-graduacio
em adminisiracdo aplica’a A enfermagem,
amhoz de nivel universitério;

111 — possuir reconhecida cavacidade
técnico-administrativa ¢ comprovadn expe-
riénela,

Artigo 352 — O Encarregado do Sclor
de Ensino ser4d admitido ou desighado pelo
Surerintendente do TAMSPE.

Artico 353 — Nas suas auséncias e impe-
dimentos. o Encarregado do € *oar de En=ino
serd substifuido por enfermcirc desig.rado
pelo Ldiretor do Servico ¢ que revele apti-
does e condicoes para o exercicio dz fun-
¢ao,
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—

#ELHOR ORIGINAL BISPONLYEL

R

ANO LXXX =~ N© 212 — QUARTA-FEIRA, 1 DE NOVEMBRO DI vy

PAGINA 13

e —— -

—

el - P —

Arligo 354 — Aos Setores integranies das
Secoes do Servico de Enfermagem Incumbe,
segundo a sus subordinacaos

I executar todas as ativicades especili-

- €as ¢ auxiliares de enfermageri;
Il — eXecutar as prescri¢oes meédicasn e

lodos as cuidados de enfermagem:

III — colaborar com os mdédicos, rEEE-
trando fatos e informacé-- gue auxiliem o
diagnoslico:

IV — dar assistencia a0s paelenles, in-
clusive em suas necessidades fisica psigul-
cas e espirituais;

V — dar assisténciz integral aos paclen-
tes parturientes nas salas de operacoes e sa-
las de parto;

VI — dar assisiéncia aos pacientes du-
{ante o alo cirrgico e pos-operatério imedia-
0;

VII — prestar assist ncia pré pods-na-
tal As maes e dar cridados de enfermm-~gem
aos recém-nascidos: “

VI -— encamihiar os pacler’
diversas especialidades e exames
mentares;

IX — controlar a movimentaciae dos pa-
cientes mntemados, fornceendr dados para le-
vantamentos estatisticos:

X — cother m~terial para exames de la-
boratério: |

X1 — responsabilizar-se pela grarda dos
prontudries dos pacientes int~r—--.cos e dos
em atendimento nos ambulatérios;

XII — manter atualizades os fichizios
dos servicos execuiados:

AIILl — manter atualizadas as normas,
rotinas e técnicas de servigo especifica- das
diversas especialidades; -

X1V — manter estéque minimo de ma-
teriais e medicamentos, executando controle
diario:

_ XV - colaborar com s Secfio de Nutri-
¢20 e Dietética na di-‘ribuicio e -ont"": da
alimentacio 20s pacientes Intern-4os, bem
como no fornecimento ¢~ inf--macoes sobre
dietas:

XVI — realizar visitas domic.liares, pres-
tando cuidado de enformagem:

XVII - executar enfermage:r preventi-
\a, curativa e de reabilitacr-:

XVIIT — proporcionar 20s —-~-ntes e
familiares ¢c.nhecimentos basic s da conser-
vagao da sande:

XIX - proceder a vacinacko em geral,
fornccendo-o0s respectivos atestndos,

Artigo 355 — Os Setores int~~rantes das
Se¢ées do Servico cde Epf-— -~~~ g-v3g di-
rigidos por enfermeiros, hablilitados na for-
mma da legislagao r e regulamer 1 sua nrofis-
sa0, e -portadores de JHlemas de cirso  de
pos-graduacio em Admir:tracie mnlicada A
enfermagem, conferidos por escola oficiat ou
oficializada de nivel universitiric.

_Artigo 356 =~ Os Encarregadas ¢z Sefor
serno Indicedos pelo Ciretor da Divisio e
designados pelo Diretor do H. S, P, E.,

Artigo 357 — Nas suas ausi-zias e im-
pedimentos, 05 Encar: gades de Se*~r serio
substituidos por emfermeiro designado pelo
Chefe da Secio e que -_vele ap’idder e con-
diches para.o exercicio da funcio.

Artigo 358 — Os Encarrecadna~ de Setor
Incumbe, além das tarefas especificas previs-
tas para ¢ Setor, cumprir det*-~ inacdes su-
periores a mais:

I — cumbrir e fazer cumprir o Regimen-
to do JAMSPE:

Il — oleservar e faze. observar absoluto
respeifo & hicrarquiz funcional:

HIY — dirigir, controlar, orientar e coor-
denar a5 atividades do Setor:

IV == proporcionar, em beneficio

para as
comple-

dos

- pacientes internados, ambiente sadio e aegrn-

davel, fiscalizando a limpeza, a ordem ¢ a dis-
ciplina;

"V == responsabilizar-se
dos paclentes do seu Setor:

V1 — orlentar o5 pacientes quarto ao
tém%mento. rotinas e Regulamento do H. S.

VII -~ visitar, diAriamente, as pacientes
do Setor, procurando resolver o3 seus pro-
blemas:

VIII — encaminhar os pe~'-—far ao0s di-
versos servicos na hora marceda:

IX — eleborar e executnar plano: de cui-
dados de enfermagem de todos os pacientes;

X — executar programa de trabalho pla-
nejados para o Setor; -

X1 — manter entrosamentc
05 Setores e Secdes do Servico:

_ XII ~- fazer, periodicare: fe, a avalla-
¢20 dos cuidados de enfermagem;

XIII — controlar e fiscakFzar a2 quebra
de materiais, representando ao Chef da Se-
¢ao, as faltas constatadas:

XIV -~ registrar dados de suas ativida-
des, apresentando relatérios menscis e pe-
riodicos ao Chefe da Secio:

XV — requisitar os mat-riais de use,
responsabilizando-se pelo con'tole dos gastos
? pela guarda e conservacio dos c~uipamen-

0s;

pela recepcio

com todos

XVI — solicitar o pronto cons=érlo de
aparethos, equipamentos e ute--ilips:

AVII — providenciar a revisio sisfemi-
tica dos aparelhos e equipamentos, de forma
& manté-los em perfeito ¢ permanc=nte fun-
clonaomento:

AVIIT — orientar ¢ su-ervisionar os
servidores do Selor em todas as suas atri-
buicooss:

XIX —~ comparecer As reunidcs
as guals forem convocados.

Artigo 3¢9 — O Bervico do Enfermagem
centara ainda com enfermeiros. téenicos de
enfermargem, instrument2dores ciridrgicos,
auxiliares de enfermagem, atendentes  de
enfermacem, escrituraries. serventes e ser-
venies (mensageiros), além do pcessoal es-
pecializado otte for eventualmente requernido.

Artizo 360 — Aos ocupantes das fun-
¢3es de direcao e chefia do Servico de En-
fermapgem Incumhbe manter rizoresno  cone-
trole de frequencia do pessoal, que lhe ¢
subordinado.

Artigo 361 — A Secio de Nulricho e
Dictéetica terfA a seguinte estrufura:

I — Chefia de Socio.

I1I - Setor de Abastecimentic e Armaze-
namento,

IIT] ~ Setor de Cozinha Geral.

IV «= Setor de Cozinha Dictética e Te-
rapeitica Experimontal.

V == Setor de Distribuicio,

V1 — Setor dc¢ Lactario.

DaTd

e —

Artigo 362 — A Seclo de Nutricio e
Dietetica incumbe?

I — preparar alimentacfio a paclentes o
servidores do IAMSPE, obedecendo aos pre-
ceitcs e normas de nutrigdo ¢ As exlgénclas
de ordem médica;

IT — preparar alimentacfo Infantil:

II] — proceder a distribuicao da alimen-
tacio preparada;

IV — contivlar a sua atettacdo ¢ apro-
veltamento;

V — cocperar com o corpo clinlco no

- tratamento dos pacientes, [azendo executar

s1as prescrigdes dieteticas;

VI —— colaborar nas pesquisas médicas;

VII — proceder a pesqulsas em assutl-
tos de nutricao;

VIII — proceder & experigncia e estudos
eObre alimentgs:

IX — manter conlrdle sanitario dos all-
mentos;

X — participar de programas de ensi-
No e educacio sanittaria; -

X1 — participar de equipe de salae
publica, coopsrando no que se refere a
programas de saitde e alimentagio.

Artigco 363 = A Chefia inctimbe pro-
gramar, coorcenar, avalar g supervision:l
as atividades teécnico-administrativaz ae
tddas as unidades da Secho e executar

Artigo 364 — O Chefe da Scz¢ao de Nua-
tricio e Dieiética =er4 admitido pelo Su-
Felrintendente do IAMSPE, observados oS
seguintes requisitos:

I — ser chrigatoriamente nutriclonls-
tas, habilitado na forma da legislagado que
regulamenta sua profissao;

II' — possulr reconhecida capacidace
téecnico-adminlstrativa; B

II1I — ter comprovada experiéncia, ad-
quirida apds cinco (5) anos de exercicio ¢m
atividade similar:

IV — possuir certificade de conciusao
de curso oficial on oficializado de admims-
tragfio hospitalar, de nivel universitario,

Artigo 362 — Nas stuas auséncias € im-
padimentos, © Cheie da Secio de Nutrigao
e Dietética serd substituido por um dos En-
carregados de Setor, designado pelo Diretar
da Divifao.

Artigo 366 — Ao Chefe da Segio
Nuiricao e Dietética compete;

I — cumprir e fazer cumprilr o Regi-
mento do IAMSPE;
II — observar e fazer observar absoluto
respeito 4 hicrarquia funclonal;
III -- dirigir, ccordenar e controlar as
atividades da Segdo;
IV — promover perfelto entrosamento
entre os Sctores gue the séo subordinados;
V — fonnular planos e estudos visandao
o desenvolvimento programado ¢as ativida-
slzil_fs e simplificagcao dos meélcdos de traba-
4
- VI — encaminhar ao Diretor da Divisie,
FAra Aprovacao, as normas e rotinas de
servigo, & sarem observadas pelos Setores
que lhe =f%op suhordinados, respeitadas as

de

dlsposicdes da Consolidagio das Leis - do
Trabalho &€ a leglsiagcho  especifica 4o
JAMSPE;

VII — opinar ou claborar parecer tée-
nlco sdébre assuntos pertincntes a4 stia com-
peténcia;

VIII — partlcipar de reuniozs dos Di-
retores do H.&§.P.E. vu do IAMSPE, quan-
do convocado:

IX — convocar e presidir reunides se-
manais com as Encarrepados dos Setores
que lhe sao subordinados:

X — dotar a8 Segao de materiais neces-
Sarlos ao uso € responsabilizar-se pelo seu
contrdle:

XI — fomecer as outras unidades da
Dlvisip Técnica, quando solieitado, infor-
magoes, dados ou e¢lementos que atendam
interésse ge servigo;

XII — receber € analisar relatérios das
unidades que ihe sidc subordinadas, visan-
do aferir o valor do trabalho realizado;

XIITI - registr: . dados de suag ativi-
dades, apresentando relatérios mensais e pe-
riddicos ao Direlc. da Divisio;

XIV —~ manter esteque adequado de gé-
nercs alimenticios e materiais, zelando pela
sua perfeita conservacao. especialmente quan-
do se tratar de géneros perecivels;

XV — proceder ap controle das perdas
dos allmcntos, durante o preparo, adofando
métodas que as diminuam:

XV1 — preparar pessoal para as diferen-
tes funcdes, proporcionande o conhecimento
e dominip de téenicas apropriadas ao tra-
balho;

XVII — promover estudos para padrg-
nizagio de dietas;

XVIII — executar e acompanhar trabae
lhos .de p.anejamentc e organizacao de sar-
vicos novas ou reorganizacfo dos j& exise
tentes:

XI1X — plapeja. e exccutar programas
de educacio em servico;

XX — proceder ao contrble e fiscaliza-
cio da quebra de materials, representanda
a0 Diretor da Divisao, as faltas constatadas:

XXI — proper ao Dirtetor da Divisao
alteracbes no quadrc do pessoal da Secio;

XXI1 — propor a0 Diretor da Divisao
admissio de pessoal necessiarlo e dlspensa
de servidor lotado na Secfo;

XXIII — gutorizar o remanejamento on
fransferencia de servidor lolado na Secao
para outra unidade de sua Jurlsdicao:

XXIV — examinar e oplnar nos pedt-
dos de readaptacho de servidor lotado na
Secio:

XXV — econtrolar a frequéncla dos Ene-
carrcgadas de Setor. que lhe sio direfamen-
te subordinados;

XXVI — propor ao Diretor da Dlvisdo
o desempenho de scrvicos espaciais ou hora-
rio extraordinirio a ser cumprido por servi-
dor lotado na Segao;

XXV]l — encaminhar todo expedients
do pessoal lotado na Secio, emltindo opl-
nido ou parecer, para apreclacho e decisdo
do Diretor:

XXVIII — elaborar as escalas de servi-
¢o € de férias do pessoal lotado na Segéo.
submetendo-as a aprovacio do Diretor:

XXIX — oppinar nos pedidos de afasta.

{0 ou licenca requeridos por servidorcs
lIc®dos na Secho;

" matenals,

A —

—

KXX — solicitar a0 Diretor da Divisio
aplicacio de pena disclplinar de advertén-
cla a servidor lotado nn Secfo

XXXI — solicitar ao Diretor da Divie
sio aplicacio de pene disciplinar de suse
pensao a servioor lotado na Secho;

XXXII - designar substituto de pessoal
lotado na Secho;

XXKIII — sugerir ao Diretor da Divi.
sio abortura de sindicancia:

XXXIV - praticar ouiros atos de ade
ministra¢io préprios da funcfio que exer-
ci—:_ ohservando os limltes da sua competéns
cla, ‘

Artlgo 367 — Ao Sector Je Abastecimene
to ¢ Armazenamento incumbe: '

I — elaborar as estimativas de consugs
mo de géneros alimenticlas € outros mate»
rials de conswmc:

I — fiscalizar, Juntamente com B See
cio de Materls. dc Departamento de Admie
nistracho, as aguantidades doz géneros all-
menticios adgulrldos e exercer "o contrdle
da sua quali’ade;

IT1 — armazenar. ¢ distribuir géneros o
zelande p2la sua perfeita cone
EErYACAO;

IV — conftrolar a entrada e saida des
géneros e - emals materials;

V — elabeorar cardiplos de dietas nore
mals € especlals; | _

VI — faze: ¢ contrdle sanltirio dos alle
mentos:

VIl — mandar reallzar éxXames organoes
Iépticos do material recebldo ¢ em estoque;

VIII — efetua- contrdle dox gastos. cale
culando a despasa diaria e mensal da Secho,

Artign 368 — Ao Setor de Cozinha Ges
ral incumbe:

1 — preparar ¢ cozinhar os alimentosp

IT — preparar alimenta¢ho Infantil;

I1I — fazer p contrdle das perdas dos
glimantos durante o preparo:

IV — plarejar cardapios novos para
dletas normals ¢ espeeclals;

V — colaborar nas pesquisas médicas,

Artigo 269 — Ac Setor de Cozinha Dies
tética e Terapeutica Experimental incumbe;

I — preparar ¢ cozinhar cos alimentos;

IT — preparar dietas balanceadas para
paclentes, conforrne prescricio médica;

I11 -= colaborar n&3 pesquisas mé'dlea.'s:

1V — realizar experigéncias e estudos sd-
bre alimentas,

Artiro 370 — Ao Setor de Distribui¢iio
incombpe:

I — atender aos paclentes Internados
em tugo que concerne 4 sua alirentagio;

IT — atender aos servidores do IAMSPE,
reiativamente a sua alimentacao;

III — controlar 0 numero de refeigdes
para fins esiatisticos;

1V — atuslizar e padronizar as dletas
gerais e especiais, de acordpo oom as prea-
cri¢cies medicas; .

V — colaborar nas pe:gulsas médicas;

VI — fazer pesquisas em assuntas de

nutricao:
Artigo 371 — Ao Setor de Lactario In-
cuntbe. |
I — preparar e distribulr alhi_enta@&u -
infantil:

IT — lavar e esterilizar material para o
preparo dc formulas, -

Artigo 372 — Os Encarrezados do Setor
serdp indirados pelo Diretor da Divisio e
designados pelo Diretor do H.S.2.E.

Artigo 373 — Exigir-se-a dos Encarregae-
dos de S:ztor escolzridade compativel com
a funcio que vaop exercer, ohservando-se le=
:tqis!al:ﬁu complementar gue regula & mAa-
eria.

Artigo 374 — Nes s5uds ausencias e Im-
pedinentos, o5 Encarrezados de Sctor seriao
subs ituidos por servidor desisnado pelo Che-
fe da Secio e que revele aptidées para o
ecxercicio da funcéo,

Artizo 370 — Aos encarrigados de Setor,
incvmbe, especiaimente, além odas torefas ese
pecliicas previstes para o S:ctor:

I — cumprtir e fazer cumprir o Reg!meh-
to do IAMSPE:

II — ohservar e fazer observar absolu-
to respeito {4 hierargquia funcional; :
I1T — proceder ao controle e fiscaliza.

¢io da quebra de matcriais, representando
an Chefe da Secgao, as faltas constatadas;

IV — manter rigoroso contrcole de . free
quencia do pesscal que the é subordinado;

V — cumprir determinag0dss superiores.

Artigo 376 — A Secido d» Nutrigio e Die-
tética contaria ainda com nuticionistas, die-
tistas, técnicos de contabilidade, escriturarios
cozinneiros, ajudantez de cozinha e SEIVen-
tes, além do pessoal especializado que {or
eveniualmente requerido,

Artico 377 — A Secho Soclal Meédica tee
r4 a secuinte estrutura:;

I — Chefia de Secao,

II — Setor d2 Enfermaria.

II1 — ESetor de Ambulatorio.

IV — Sctor de Comundade.

Artizo 378 — A Sec¢do Social Médiea in-
cumbe:

I — estudar, diagnoslicar e iratar oa
problemas psico-sociais  ligados & situacghg
de sauce dos paclentes do H.S.P.E., capa-
ciiando-0s @& secuir o0 trata ren’o médico ine
dicado ¢ atingir a fase de reajustamento;

II - pianejar e programar trabalhos de
orientacido preventiva, a fim de evitar ou
reduzir interna¢ées e reintegracéss:

ITT — orieniar ¢s pacientes na solucao
das problcinas emocionais, familiares, eco-
nomicos ¢ profissivnals durante o periodo de
internacfio e, posterjontnente a este, caso ne-
cessAirio;

IV — estudar. diagnosticar e tratar os
problemas socials decorrentes das transferen-
c;ilas de pacientes, para hospitais em conve-
nio;

¥V — levantar problemas especificos de
saude da comunildade dos scrvidores publi-
cos estaduais. interiigados com o mei social
definindo suas causas e estabclecendo pro-
gramas de tratamento:

VI — estudar os problemas socinis do
serv.dor publico estadual que impliquem di-
retamente em sHleracdes no seu estado do
saude, apresentando projefos de trabalho de
linha eminentemente preventiva;

VII — particlpar de pesquisas médlco-
socials.
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Arligo 3718 =~ A QOhefia incumbe progra-
mar, coordenar, avaliar ¢ supervisionar as
atividades tecnico-administrativas de todas
83 unidades da Secilo,

Atigo 380 — O Chefe da Secdo Social
Médica sera admitido pelo Superintendente
Eﬂ TAMSPE, ohservados os seguintes requi-

os:. -

- I -~ Ser obrigatoriamente Assistente So-

" elal, habilitado na forma da legislagio que

regulamente sun profissio;

II —™possuir reconhecida capacidade

téenico-administrativa: :

HI — ter comprovada experiencia, . ad-
ulrida a (3) anos de exercicic eny ativi-
ade similar;

IV — possuir curso oficlal ou oficializa-

do de administragio hospitalar de nivel uni-

. versitario,

Artigo 381 -— Nas suas auséncias e Im-
pedimnentos, o Chefe d2 Seciio Social Médi-
ca sera substituido por um dos Encarregadons
gﬁe Setor, desighado pelo Diretor da O:vi-

o. :

Artigo 382 — Ao Chefe da Secdo Socisl

. ¥ - cumprlr e fazer cumprir o Rezimen-
to do TAMSPE: '

II ~— cbservar e fazer ohservar absoluto

- respeilo 3 hierarquia funcional:

- . III — dirigir, coordenar e conirolar as
atividades da Sec¢fio; -

IV — promover perfelto entrosamentc
entre os Setores que lhe sao subordinad: ;

V — formular planos e estudos visando
o desenvolvimento programado das axivida-
i:lhe;e simplificacao dos métodos de Lrana-
- ~VI — encaminhar go Diretor da Divi-
580, para aprovagiio, normas e roilnas de

Bervico a serem observadas pelos Setores gue

the sfio sukordinados, respeitadas as d..po=-
5ig0ty da Consolidacio das Lels do Tranpa-

-1ho e a legislacdo especitica do IAMSPE:;

VII — opinar ou elaborar parecsr iéo-
nicd sobre assuntos pertinentes & sua com-

. peténcia;

VIII — participar de reunides dos Di-
retores do H.S.P.E, ou do IAMSPE, quan-

. do eonvocado;

IX — convocar e presidir recunides se-
manaia com os Encarregados dos Satores
que lhe s&o subordinados:

X — dotar a Secio de materlals neces-

garios a0 uso e responsabllizar-se pelo seu
contrdle; '
v XTI -= fornecer As outras unidedss do
IAMBSPE, quando solicitado, informacées,
dados ou elementos que atendam - interdsse
de servico:

XIT — receber ¢ analisar relatérios das

'~ unidades que lhe sio subordinadas, yisando

aferir ¢ valor do trabalho realizado;

XIIE — registrar dados de suas ativida- |

des, apresentando relatorios mensais e pe-
riédicos ao Diretor da Divisio;
- XIV -= proniover e manter entrosamen-
t0 com instituigdes congéperes?

XV — colaborar com a organizacio so-
¢ial da comunidade, quando forem consta-
tados problemas que afetem diretamente ao
H.S.P.E. ¢ seus usuirios; _

XVI1 — promover pesquisas que visemn

AVII — desenvolver a formacio = trel-
réﬁamentn de pes:oal em seu campo de atua-

o,

XVl — implantar os projetos jue fo-
rem aprovados, com base em estudos elaboe
rados, ¢ responsabllizar-se pela execucao dos
mesmaos; o :

XIX — propor 80 Diretor da Divisio
alteraches no quadro do pessoal da Secio:

XX — propor 8o Diretor da Divisag 2d-
mlissdo de pessoal necessirlo € dispensa de
servidor lotado na Secao;

XXX — auforizar o remanejamento ou
transferéncia de servidor lotado na Segfio
para outra unidade de sua jurisdicho;

AXI1 — examinar e opinar nos pedides
de readaptacio dz servidor lotado na Sec¢io;

XXTT — controlar q freguencia dos En-
carregados de Setor, que lhe sio diretamen-
te subordinados;

XXIV - propor ao Diretor da Divlséo
0 desempenho de sérvigos especials vu ho-
rario extraordinario a ser cumprido por ser-
vidor lotado na Secio;

- ARV — encaminhar todo expediente do
pessaal lotado na Secao, emitindo opintao
ou parecer para apreciagcko e decisio do
Diretor:

XXVI — elaborar as escalas de sarvico
e de fériss do pessoal lotado na Segdo, sub-
metendo-as a aprovaciao do Diretor;

XXVIT — opinar nas pedides de afasta-
.mento ou licenga, requeridos por servidores
lotados na Segdo;

AXVIII — solicitar ao Diretor da Di-
vi:A0 aplicacio de pena disciplinar de ad-
verténcia a servidor Jotado na Segio;

XXIX — sqlicitar ao Dirstor da Divi-
sac aplicagcdo de pena disciplinar do sus-
pensio' a servidor lotado na Secio:

XXX — designar substituto de pessoal
lotado na Se¢Ao;

XXXI — sugerir a0 Diretor da Divisdo
abertura de sindicancia;

AXXXII — praticar outros atos de admi-
nilsira¢éo proprics da funcao que  exerce,
observando os limites da sua competéncia.

Artigo 383 — Ao Setor de Enfermaria in-
cumbe:

I — estudar, diagnosticar e fratar, em
colaboracio com a equipe de tratamenio
inédico, o5 problemas sociais relacionzdes
com 3z situaciio de santide dos pacientes in-
termados;

Il — foraecer, quando néecesgario, A
equipe de tratamento médico, elementos sg-
bre o pacienfe € o contexio ambiental em
quc este =e insere, Interpretondo as posaie
veis Inter-relacdes entre a situagao :ocial e
a médica;

II1 — realizar programas de {ratamens=
to conjunto de pacientes, cuja problenibtie
ca médico-social assim o permita;

—— -

1V — fornecer subsidios de trabalho aos
outros Setores, apontando possiveis deter-
minantes sociais de internacdo.

Artigo 384 — Ao Setor de Ambulats-
rio incumbe:

I — estudar, diagnosticar e tratar, em
colaboracioe c¢om o0s demals elementos da
equipe de tratamento, os problemas socliais
relacionados ¢com a situaciio de sa@ide dos
pacientes em (ratamento ambulatorial:

Il — programar e organizar o trata-
mento em grupo, nos casos de pacientes,
cujos problemas psico-socials sejam  seme-
ihantes: .

IIT - participar no desenvolvimento de
pProgramas medjco-sociais no aAmbito de acio
do ambulatério: -

IV — propor i equipe de tratamento
médico, medidas profiliticas de Intervencio,
nos casos em que se verifique inler-relacdes
entre sitpacao medica e social;

V — organizar e execular programas
educaiivos de orientacio preventiva aos pa-
cientes de ambulatério:

VI — proceder a classificacio econdmi-
ca dos €asos especials que necessitem  de
estudos; _

VIE — fornecer subsidios de trabatho aos
outros Setores. apontando possivelis determi-
mantes sociais da internacio,

Artigo 35 — Ao Setor de Comunidade
incumbe:

I — aplicar o processo e técnicas de D.
O. C. (desenvolvimento de organizacio das
comunidades) junto & populacio dos servido-
res publicos estaduais;

I1 — fornecer subsidios de trabalho pa-
ra os Selores de Enfermaria e Ambulatorio
apontando nossiveis determinantes sociais de
situacao de saude apresentada pelos pacien-
tes que mcorrem ao H.S.P.E..

_Artigo 38C -~ Os Encarregados de Setor
serdo indleados pelo Diretor da Divis3o e
designados pelo Direfor do H.S.P.E.,

Artigo 387 -— Exigir-se-4 dos Encarre-
gandos de Selor (Assistente Social) escolari-
dade . mpativel com a fungio que vao exer-
cir, obhservando-se legislacio complementar
que regula a matéria.

igo 388 — Nas suas auséncias e Im-
pedimentos, o3 Excarregados de Setor szerao
substituidos por servidor designado pelo Che-
fe da Sccab e que revele aptidSes pam o
exercicio da funcio,

Artigo 389 — Aos Encarregados de Se-
for, incumbe especlalmente, slém das tare-
fas especificak previstas para o Setor:

I — cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do TAMSPE:

ASSEMBLEIA

—

II — observar ¢ fazer observar absolu-
to respeito &4 hierarquia funclonal:
IIl — manter rigoroso coniréle de fre-

.quencia do pessoal, que lhe ¢ subordinado:

IV — cumprir as determinacoes supe-
riores.

Artigo 350 A Secao Bocial Médicea
coniard ainda com assistentes soclats, eseri-
turdrios e scrventes.

Artigo 351 — A Seciostle Farmifcia te-
ra a seguinte estrutura:

I — Chefia de Se¢io.

II — Setor de Farmacolerapia.

III — Setor de Controle Fisico-Quimi-

IV — Setior de Controle Bioldgico,

V == Setor de Dispensacio,

VI — Setor de Distribuicio.

Artlgo 392 — A Secio de Farmacia In-
cumbe:

CO.

I =~ preparar produlos farmacéuticos e

afins;

II — aviar e¢ manipular férmulas far-
macéuticas:

IIT — proceder no controle técnico dos

produtos farmacéuticos e afins:

IV ~ elaborar € manter aufalizado um
Formularie Farmaceéutico para o H.S.P.E.:

V — manter atualizado o estogue de me-
gicamentus constantes do Formulario do il

. P. E;

VI — propor medidas para controle de
utilizacdc de produtos farmacéuticos ¢ afins:

VII - contrplar ¢ movimento de dro-
gas sujeitas as normas de Fiscalizacio Sa-
nitaria. .

Artigo 393 — A Chefia incumbe progra-
mar, coordenar, avaliar e supeorvisionar as
atividades técnico-administrativas de tédas
as unidades da Secac,

Artigo 34 — O Chefe da Secfio de Far-
mdcia ¢ pela mesma responsavel, sera ad-
mitido pelo Superintendente do ITAMSPE,
observados os seguintes requisitos:

I — ser obrigatoriamente farmacéutico,
habilitado na forma da legislacioc que regu-
Jamenta sua prefissio.

IT -== possuir reconhecida -capacidade
técnico-administrativa;

IIY == ter comprovada experiencia, ad-
quirida apds cinco (58) anos de exercicio em
atividade simllar,

Artigo 395 — Nas suas auséncins e Impe-
dimentos o Chefe da Secio de Farmacia serd
substituido por um dos Encarregadas de, Ge-
tor, desighado pelo Diretor da Divisiio Téc-
nica.

Artigo 396 — Ao Chefe da Seciio de Far-
macisa compete: .
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I — cumprir e fazer eumprir 0 Reglmerne
to do IAMSPE: P glmers

I; — Observar ¢ fazer observar absoluta
respeito A hierarquia funcional:

III — dirlgir, coordenar ¢ control
atividades da Sec3o; ol as

IV —— promover perfeito  entrosamento
enire ¢s setores que lhe sio subordinados:

V — formular planos e estudos visando o
desenvolvimento programado das atividades e
simplifica¢ao dos métodos de trabalhg:

VI — encamlnhar ao Diretor de Divisfio,
para aprovacao, normas ¢ rotinas de servico
a sercm observadas peles selores que lhe sao
subordinadoes, respeitadas as disposicdes da
Consolidacao das Leis do Trabalhe e a legis~
lagao especifica do IAMSPE;

VII —opinar ou elaborar parecer'técni-
CO 30bre assuntos pertinentes 3 sua compee
téncia: |

VIII — participar de reunides dos Dire-

tores do H.S.P.E. ou do IAMSPE, quando
convocado; - '

. IX — convocar e presidir reunides scma-
nais com os Encarrepados dos Setores que
ihe siio subordinados;

X — dotar a se¢Ao de materiais necessfe
El?? a0 UuUso ¢ responsabilizar-sé pelo Seu CONe
role;
XTI — fornecer is outras unidades do
IAMSPE, quando soliciiado, informacdes, da-

das ou elenientos que atendam interésse de
servico;

_XII — receber e analisar relatérios das
unidades qtle lthe s3o0 subordinadsas, visando
aferir o valor do trabalho realizado:

XIII — registrar dados de suas ativida-
des, apresentando relatérios mensais e perida
dicos 30 Diretor da Divisao;

X1V - proceder ao estudo de novac fore
mulas ¢ o aprimoramento das técnicas de
producao; .

XV — programar sisterndticamente a fae
bricacio de produtos préprios:

XVI — programar permanentemente o
abastecimento interno de produtos préprios
ou nio;

ZVII-— guxiliar tecnica e profissional
mente ars diferentes unidades do H.S.P.E.,
onde couber sua colaboracdo;

AVIII — manter-se atualizado com o8
progressos da ciéncia e téenice farmacéuticas,
especialmentes no que se refere as atividades
hospitalares e administrativas;

_ XIX — proceder ao contrdle ¢ fiscaliza-
¢ao da quebra de materlais, representando a0
Diretor da Divisio, as faltas constatadas:

XX — propor 2o Diretor da Divisao alte=
racces no quadro do pessoal dr Secio;

XX1 — propor ao Diretor da Divisdio ad-
missio de pesscal necessArio ¢ dispensa de
servidor lofado na SecHo;

XXII -— autorizar o remanejamento on
transferéncia de servidor lotado na Secfio DA«
ra outra unidade de sua jurisdicdo:

XXIII — examinar e opinar hos pedidos
de readaptacio de servidor lotado na Se-
G0, 4

XXIV — controlar a frequéncia dos En-
carregados de Seltor, que lhe sio direlamene
te subordinados: )

XXV — propor ao Diretor da Divisio o
desempenho de servicos especiais on horfrio
extraordinario a ser cumpride por servidor lo-
tado na Secho;

XXVI -- encaminhar todo expediente de
pessoal lotado na Seqﬁo emitindo opiniio ou
pt;nrecer, para apreciacio e decisfio do Diree

I

KXVIT — e¢laborar as escalas de servico
e de férlas do pessoal lotado na Secio, sube
metendo-as & aprovacio do Diretor:

XVIIT — opinar nos pedidos de afasta-~
mento ou licenc¢e requeridos por servidores
lotados na Seciio:

X — Sollcitar ao Diretor da Divisgo,
aplieaclio de pena disciplinar de adverténcia
a servidor lotado na Secio:

XXX -~ solicltar ao Direter da Divisdo
aplicacio de pena discinlinar de suspensio a -
servidor Jotado na Se¢3o;

XXXI — desipnar substitut pess
lolado na Secio: = 0 de ol

XXXII — sugerir ao Diretor da Divisio
abertura. de sindicAncin:

XXXIII — praticar outros atos de admi-
nistracho proprios da funcdo que exerce,
ubserm_ndu 05 limlfes de stta competéneia.

Artigo 397 — Ao Setor de Farmacotéenica
incumbe:

I — a fabricacio e manipulacio das dl-
lerentes formulas farmacéuticas:

. 1I — efetuar o acondicionamento, identi«
ficacdo e revisiio dos lotes de fabricacic dos
diferentes nrodutos,

Artigo 398 — Ao Setor de Controle Fisl-
Co-Quimico incumbe:

I — proceder a andlise de matérias-pri-
mas e materiais de emhalagem emoregados
nz {abricario de produtos préprios:

. II — efetuar a anAlite de produtos pré-
prios:

IIT — proceder a andlise eventual ou sis-
tematica de ezoecialidades  farpiacéuticas,
procdutos dietéticos, alimentos e produtos de
limpeza adoviridas para uso no . S.P.E..

 Artigo 290 — Ao Setor de Contrdle Blo-
16pico incumbe:

I — exercer o0 contrle de cesterilidade
¢’ou toxicidede de wrodutos inietiveis on

outros. de fobricncdo proprin ou de ter-
ceiros:
IT — proceder 2 dosegem bioloclez de

ant:bioticos e outreos produtos. de fabrica-
cho nronria on de tereeiro-.

Artico 400 — Mo Seotor de Dispensacio
incumbe:

I — cfetuar a classificaclio e apreganien-
to dos produtos farmec uticos ¢ afins que
fornecer:

IT —
maeistrais:

ITT — dispensar formulas, produtos far-
macHuticns e efins, de uzo controlrdo ou nho.

Artireo 401 — Ap Sotor de Dhiziribuicio iiz-
cunmbe;

I — encaminhar s diversas unidade do
H.S. . E. os produtos farmacéuiicos e afins
de gue necessitent.

Artigo 402 — Os Encarrceados de 'SBelor
serao indicndos pelo Diretor da Divisiio ¢ de-
signados pelo Diretor do H.S.P.E..

manipular férmulas oficinals a
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Estludo dce

Artigo 403 — Exigir-se-a cos Encarrega-
dos de Setor, escolaridade compativel com
a funcio que vio exercer, observando-se le-
gislacio complementar que repgula a maté-
ria.

Artigo 404 — Nas suas auseénclas e impe-
dimetos, os Encarregados de Setor serio
substituidos por servidor designado pelo Che-
fe da Sechdo, e que .[cvele aptidées para o
exercicio da funcho.

Artizo 405 — A0s Encarregados de Se-
tor, Incumbhe, especialmente, além das fare-
fas especificas previstas para o Setor:

I — cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do TAMSPE:

II — observar e fazer observar ahsoln-
to respeito A hierarquia funcional,

IIT — proceder ao contrile e fiscalizacao
ta quebra de materiais, representando zo
Chefe de Secao, us faltas constatadas:

IV — manter rigoroso contréle de fre~
quéncia do pessoal gue lhe ¢ subordinado;

V — cumprir determinacoes superiores.

Artigo 106 — A Sec¢io de Farmacia con-
tara ainda com farmacéuticos, técnicos de
contabilidade, auxiliares de laberatorio, escri-
turarios e serventes, além do pessoal espe-
cializado que fér evertualmente requerido.

Artigo 40T — A Secko de Lavanderla,
I!:laulmﬂa e Costura fteri a . seguinte estni-

ra: -

I — Chefia de Secfo.

11 — Setor de Lavanderia,

III — Setor de Rouparia.

IV — Setor de Costura. ,

Artigo 408 — A Segio de Lavsnderia,
Rounarig e Costura incumbe:

1 — recolber, receber, conferir. arralar,
marcar, consertar, lavar, passar ¢ distribuir
thda a roupa do IAMSPE e dos pacientes in-
ternados no H.S.P.E.:;

II - lavar e passar os uniformes e aven-
tals dos servidores, usados em servico;

III — manter atualizado - contréle do
estoque de roupa existente no H.S.P.E, e
na pripria Secio: _

IV — suprir adequada ¢ suficientemente
de roupa, tddas as unidades do IAMSPE;

. V — confeccionar pecas de roupa, de
achHrdo com as necessidades;

VI — promover o conserto e reaprovetia-
‘mento de tOdas as pecas de roupas consi-
deradas estragadas.

Artigo 409 — A Chefis incumbe progra-
mar, coordenar, avaliar e supervisiohar as ati-
vidades técnico-zdministrativas de tddas as
unidades .da_Seciio. i

Artigo 410 — A Seclio de Lavanderia,
Rouparia e Costura serad duigids por sesvi-
dor de reconhecida capacidade administra-
tiva e conhecimentos nicos, devendo pos-
suir escolaridade do 2.0 ciclo de gran me-
" dio, ou do 1.0 ciclo de grdu médio, suplemen-
. tada por cursos especiais de Interesse & fun-
c¢iAo que val exercer. |

Artigo 411 — O Chefe da Seciao de La-
vanderia, Rouparia e Costura, sera admitido

ou designado pelo Superintendente o
IAMSPE, sendo déle ainda exigido dois (2)
anos de experiéncia em servico similar ou

em atividades administrativas
Divisao.

Artigo 412- — Nas suas ausencias e im-
pedimentos, o Chefe da Secio de Lavande-

a, ouparia e Cosiura serg substituido por

Em dos Encarregados de Setor, designado
pelo Diretor da Divlsio Técnica.

Artipo 413 — Ao Chefe da Secao de La-
vanderia,. Rouparia e Costura compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regi-
- mento do IAMSPE; .

II — observar e Iazer obscrvar absoluto
res-2ito 4 hierarquia funcional:

ITI — dirigir, coordenar € controlar
atividades da Secho;

IV — promover perfeifo entrosamento
entre o5 Setores que lhe sao subordinados;

V — formular planos e estudos visando
o dcsenvolvimento programiado das ativida-

da - propria

a5

des e simplificacdo dos métodos de traba-

l1ha;

VI — encaminhar ao Diretor da Divisan,
para aprovacio, nomnmas e rotinas de selvico,
a8 serem oObservadas pelos Selores que lhe 550
subordinados, respeitades as disposigoes da
Consolidacao das Leis do Trabatho e a legis-
‘laclio especifica do IAMSPE;

VII — opinar ou claborar parecer sobre
assuntos pertinentes a sua competencia;

VIII - participar de reuniges dos Dire-
tores do H.S.P.E. ou do JAMSPE, guando
convocado;

IX — convocar e presidir reunioes se-
manais com os Encarregados dos Setores gue
" lhe sao subordinados:

X — dotar a Secdo de materlais neces-

sfrios ao usp e responsabilizar-se pelo  seu
controle; h ' |
XTI — fornecer as outras unidades da

Divisao, quando solicitado, informacges, da-
dos ou elementos que atendam interésse de

Servico:
- XII — receber o analisar relatonos das
anidades que lhe sio subordinadas, visando

fferir o valor do trabalho realizado;

XIITI — repgistrar dados de suas atividz-
des, apresentando relatdrios mensais e perio-
diccs ao Diretor da Divisio:

XIV -— elaborar e £xecutar planos
treineamento do pessoal lotado na Secso:

XV -— proceder ao contréle ¢ fiscaliza-
¢io da queora ou faita de materiais. repre-
sentando quando da efeliva otorréncia. para
as nreovidéencias cahiveis; :

XVI — propor a0 Diretor da Divizan al-
terr -o2s no quadro do pesscal da Sevio:

XVIIL — propor a¢ Diretor da Divisao a
adm.ssao d2 pessoal necassario e dispensa «de
servidor lotado na Segao:

XVII1 — autorizar o remanejamenio ou
transferéncia de zervidor lofado na Secao
para outra unidade dg -sua jurisdicao;

XIX — cxaminar ¢ opinar nos pedidos
de ~radaptacao de servidor lotiade na Scciio!

XX — controlar a frequindia dos Fncar-
reg«cios de Seior. que lhe s30 diretamente
subordinados:

XAXI — propor ao Diretor dn Divisao o
descinpenho de servi¢os especiais ou horarieo
extracrdinario, a ser cumprido por servidor
lotado na Secio;

XXI1 — encaminhar tode expediente do
pessoal lotado na Secio, emitindo opiniio ou
farecer. para apreciacio e dccisao do Dire-

or,

de
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XXIII — claborar as escalas de scrvicos
¢ de férias do pessozal lotado na Secio, sub-
metendo-as a aprovacio do Diretor:

XXIV — opinar nos pedidos de afasta-
nento on licenca requeridos por servidores
lotados na Secho:

XXV — solicitar ao Dirctor da Divisio
aplicacao de pena disciplinar de advertencia
a servidor lotado na Secio:

X XVI — =solicitar ao Diretor da Divisio
aplicacio de pena disciplinar de suspensao a
servidor lotado na Secao;

XXVII — designar substituto de pessoai
lolado na Secdo:

XXVIII — sugerir ao Diretor da Divisdo
abertura de sindicAncla;

- XXIX — praticar outros atos de adini-
nistracio proprios da funcio que exerce, oa-
servando os limites da sua competéncia.

Artigo 414 — Ao Setor de Lavanderia in-
cumbe: _

I — desinfetar, lavar, centrifugar e se-
parar a roupa de uso;

II — passar, secar, dobrar e contar a
roupa de USso. ) -

Artigo 415 — Ao Setor de Rouparia 1n-
c¢umbe:

I — recolher e separar a roupa recebida
das diversas unidades do IAMSPE e dos pa-
cientes internados no H.S.P.E.:

II — receber unitormes e aventals dos
servidores, usados em servico;

IIL — receber a roupa limpa do Sctor de
favanderia, armazenando-a e conservando-a
cm hoa ordem; ‘

IV — proceder a entrega e devolucau.

Artigo 416 — Ao Setor de Costura in-

pecas de roupa,

cumbe:

_ I — confeccionar de
acordo com as necessidades:

II — consertar e reaproveitar tddas as
pecas de roupas consideradas estragaqas.

_Arligo 417 — Os Encarregados de Setor
sergop indicados pelo Dirctor da Divisfio e
designados pelo Diretor do H.S.¢.E.

Artigo 41f — Exigir-se-a dos Encarre-
gados de Selor escolaridade compativel eom
a fun¢io que vae exercer, observando-se le-
%ils!acau complementar que regula a maté-

a.

Artigo 419 — Nas suas auséncias e im-
pedinientos, os Encarregados de Sefor seriio
substituidos por servidor designado pelo
Chefe da Secdo e que revele aptidoes nara
o exercicio da funcao. ’

Artigo 420 — Aos Encarregados de Se-
tor incumbe, especialmente, algm das tare-
fas especificas previstas para ¢ Setor: |

I — cumprir e fazer cumprir o Regi-
mento do IAMSPE;

II — observar e fazer observar absoluto
respeito 4 hierarquia funcionai:

_ Il — proceder ao conirdle e fiscalizg,
¢ao da quebra de materiais, representando
a0 Chefe da Secfo. as faltas constatadas:
. IV -— manfer rigoroso contrdle de fre-
quencia do -pesscal que lhe é subordinado:

V — cumprir determinacdes superiores.

Artigo 421 — A Secio de Lavanderia,
Rouparia e Costura contari ainda com es-
criturarios, costureiros, artifices e serventes,
além do pessoal especializadpo que foér even-
tualmente requerido. ‘

SECAO XXI

DA SECAO DE DOCUMENTACAO
CIENTIFICA

. Artigo 422 — A ‘Se¢dao de Documentacio
Cientifica, diretamente subordinada & dire-
toria do H.S.P.E., servira A tddas as uni-
dades do JAMSPE e contari com:

I == Chefia.
II -— Setor de Biblioteca.

~ IIL — Setor de Fotografia, Desenho e
Filmmagens.

~ Artigo 423 — A Sec¢do de Documentacio
Cientifica incumbe:

I — atender as Eﬂlicitat;:ﬁtﬁ de emprés-

timo de livros, revistas e ouiras publica-
LOCs;

1I — providenciar, fotografias, miero-fo-
tografins, diapositivos, desenhgs, praficos,

esbogos e filmagens:

IIT — executar modelagens em materiais
?de?uadus, a criterio da unidade requisis
ante,

Artigo 424 — A Secio de Documenta-

¢ao Cientifica serda dirigida”por servidor de

nivel universitirio, devidamente habilitado,
com pratica comprovada, no minimo de 2
(dois) anos, no exercicio cde funcic similar,

Artigo 425 — Nas auséncias ou impedi-
mentos ¢ Chefe da Secio =era substituido
por um dos Encarregados de Setor, designa-
o pelo Diretor do H.S.P.E.

Arligo 426 — Ao Chefe da Sccio de
Documentacio Cienfifica compete!

I — cumprir ¢ fazer cunprir o Regi-
mento do JAMSPE:

II — obhservar e fazer observar absoluto
respeito a4 hierarquia funcional:

ITT — formular planos ¢ estudos visan-

o o desenvolvimento programado das ativi-
dades da SecZo.
o — Tequisitar equipamentoz ¢ naie-
nals suficientes, dotando 2 Se¢do de condi-
coes nccessarias ao fiel cumprimento de suas
finalidades: -

V -— propiciar condicdss favoriveis ao
aperfeicoamento dos servidores que lhe sfo
subordinados:

VI — promover reunioes de coordenacio
coin 0S5 Encarrceados de Setor, transmitin-
do-lhes orientacao técnica e ordens de ser-
V10 cmanadas da Diretoria do H.S.P.E.:

VII — encaminhar relatério mensal de
suas atividades a Diretoria do H.S.P.E.-

VIIT — fornecer dados I elaboracio do
orcamento proerama:

IX — baixar normas e rotinas de servi-
co. aevidamente anrovados pelo Direfor do
H.S.P.E.:

X — obinar nos pedidos de
afastnaniento de seus suhordinados:

XI -— encamivhar justificativa ou pedi-
do de abono de faltas, doz servdiores subor-
(SI"IE(IDS, a consideracio do Dircior do H. S,

XII — elaborav escala de férias do pes-
<0al subordinado;

XIII — aplicar pena disciplinar de ad-
verténcia, no fmbito de sua competencia:

licenca e

."_\P

~XIV — sugerir aplicacio de pena dis-
ciplinay de suspensin, a servidor subordi-
nado, guando nccessario;

XV — despachar 0 expediente da Se-
¢io com o Diretor do H.S,P.E.:

XVl — preservar os objetos e instru-
n}r:ntal, adotando as téenicps espeeiais in-
dicadas a4 sua conservacao;

XVII — responsabilizar-se pela pguar-
da do acervo eonstituido de colecdes, livros,
pericdicos, discos, fitas de gravacio, filmes,
materiais de escritorio, desenhgps, aparelha-
gem fotoprafica;

AVIIIL — representar ao Diretor do
H.S5.P.E. toda irrégularidade de ogue {le-
nha conhecimento, relativa & Seccio:

XIX — solicitar ap Diretor do HS.P,
E. confecgao de Lmpressds Necessarios ao
uso dn Secno.

Artigro 427 — Ao Setor de Biblioteca
incumbe:
I — selecionar, ¢com base em biblio-

grafias correntes e dados coletados, 0 ma-
terial bibliografico e iconogrifico:

II — tombar o materlal:
II1 — pesquisar e identificar auwtores,
tradutores, editores, colaboradores, organi-

zando ficharios;

IV — classiiicar, eoln base em sistemas
decimais, e catalogar, com base em cédigos
internacionais, o0 material bibliografico e
iconografico:

V — elahorar catilogos auxiliares doa
processantentos técnicos, de cabecalhos de
assuntos, de 1ndices numéricos, de diciona-
rios para uso publico e de catalogos cbdleti-
vos de hvros periodicos:

VI - levantar bibliografias, elaboran-
do resunios, sSINOpses, sumarios e indices;

VII — organizar servico de duplicacao
e reproducao de textos, através de proces-
505 técnicos recomiendados:

VIII coordenar os trabalhos de
preparo de livios para uso do puablico:

IX -— orientar as unidades requisitan-
tantes sobre referencia bibliografica, infor-
mando pessoalmeiite, por escrito ou por te-
lefone; |

X — preparar listas de aquisicoes, assi-
naturas e encadernacoes;

X1 — receber e conferir as obras ad-
quiridas;

XII — abrr as folhas dos livros ‘bro-
chados, carimbar e numerar os volunes:

XIIT — etiquetar ou gravar o namero

de chamada na lombada das obras:

X1V - colar o bolso e preparar o car-
lao de empréstimos:

XV ~— receber as requisicdoes de livros,
localizar e encaminhar as obras solicita-
das:
- XVI — manter ordem e silencio nas
salas de leifura e controlar 2 distribuiciio
dos lugares:

* XVII — rccollier as obras consultadas,
colocando-as nas estantes de acordo com
0 nunlero dec chamada;

AVIII — reclamar a devolucio
opras emprestadas e nao devolvidas
prazo estabelecido:

XIX — certificar no Chefe da Secio
para as providéncias necessarias, do ex-
travio de livros ou publicacoes:

XX — afixar regulamento em  loeal
visivel, onde constarao. normas, nmodalida-
des, horario e pecnalidades a8 que se sub-
meterao os consulentes, objetivando pre-
servar a orgamzacizo e perfeito funciona-
mento da Biblioteea:

XXI — manter intercAmbio cont enti-
dades simiiares, editoras e pariiculares vi-
sando obtencdo de informacoes de interes-
se do servico;

XXII — preparar relatorio mensal de
suas atividades:

XXIII — promover ¢ balanco
do acervo; |

Artigo 428 — O Setor de Biblioteca se-
rd dirigido por um Bibliotecario Encarre-
gado devidamente habilitado e registrado
no Conselho de Biblioteconomia,

Artigo 429 -— Ao Setor de Folografia,
Desenho e Fihnagens incumbe:

- I — executar trabalhos fotopralicos
em geral: - )

II — executar fotografias cientificas,
técnicas, microfotografias, diapositivos, dia-
filmes em c¢Or ou em branco e preto:

II1 — preparar o material necessario
para a eNecucio do servigo fotogrifico e
controlar ¢ material de consumo:

IV — conservar as miquinas fotopra-
ficas ¢ seus acessorios em perfeito estado
de uso:

V¥V — exccutar desenhos que demons-
trem graficamcente informacdes, possibi-
litando pronia Interpretacio, hem como
ontros que forem requisitados:

VI — executar filmagens cirurgicas e
OUlTAS NeCcessarTias;

das
10

aniual

q VIl — projetar filmes quando solicito-
O]

VIII — cxecular modelagens de qual-
quer natureza desde que util 4 estudos ci-
entificos:

IX manier arquivo de dados ou

infoimies dos trabalhos realizades: -

X — manicer enirG:armients com o Sar-
vico e Divuleacdo e  Relagoes Publicas.
prestande  colaboracdoe efetiva, no que
coyber;

X1 afixar emv joral visive! as ins-
frugoes a sercm observadas para reguisi-
Ca0 ¢ uso doz s30TVICOS (Ue Presiara;

XIi - preparar > encaminhar ao Chicfe
da Secao, o relatoric mrnsar de  suas
atividades.

Artigo 130 — A critério dgs Encarregado
de Setor. o5 subordinados Adeverio [azer
rodizios no doesempeanhe das funcoes, a fim

de manter-se  atualizados em qualquer
inrefa,
Artigo 431 — O Sctor de Fotografia,

Dezenhp e Filmagens sera dirigido por
tecnico de nivel meédio. com funcoes de
Encarregado, com experiéncia eomprovada
por mails de dols {2 anos de exercicio
profissional,

Artigco 432 — As atlvidades de rotina
Internades Setores, de ordem administra--
tiva, expedlente, pessoal, material, comnu-
nicacées € arquivo, serfio cumpricéas por
determinaco dos Encarregados de Setor,

Parigrafo unico — Para a realizacio
das tarefas dc que trata éste artigo, a
Secao contarfA com Bibliofecarios, Dese-
nhistas, Fotografos, escriturdarios, encader-
nadores, serventes e servente (mensageiro).

SECAC XXII
DO SETOR DE ASSISTENCIA RELIGIOSA

Ariigc 433 — O Setor de Assisiéncia
RRel:ig.ose, responsivel pela arientaciio re-
lifwsa e pelas atividades dicetas ou indi-
re;aments lpaaas a assisténcia  religiosa,
subordina-sa aodministrativamente & Dire-
retoria do H.S.P.F.

Arfigo 432 — A Assizténcla religlosa
sera pres? 1a por (Capelde: sob a orienta-
cac de win Cape’do Sncarcezad), observan-
do-sc a Legisiagio Zclesiastica e a especi-
fica do JAMSPE,

Artigo 435 — Ac Sclor de Assisténcln
Religiosa incumoe: -

.1 — prestar assisténcia religiosa, es- \
piritual e moral aos pacientes, servidores
e visitante:;

11 -~ programar e realizar 2s atos de eulto
catdélico no H.S.P.}X.*

- I — visitar didriamente os pacientes
vm estact grave:

IV — - adminislrar sacramentos aos
pacientes e acs servidores que desejarem
recché-los;

¥ — presta: oriertachc religlosn para
cas0s  individuals ou para grupos de
PESSDNS;

VI — prog:amar & efetuar divulgacio
da cultra reiigiosa catdlica no IAMSPE:
VII —- proc-amar ¢ rea)izar ccmeimori-
¢uPfs refigio:as no ambito do IASMPE:

VIII -— manter = sJupe-visionar o fun-
«cionamentc da Capela;

IX — encaminnal ao Servigo de Di-
vizlgagAc.e Relagdes Publicas as solicitacbes
de ascizténrcia reliviosa de outros cuitos
quanod formujadas a poedido de pacientes
ou s2us famiiiares.

Ariigo 436 — Ao Encarsegado do Setor-
de Assisiéncia Rellgiosa compete:

I — responder peios assuntos de
ascisténeia  religlosa junto A Diretoria
do H.5.P.E._;

II —. planejar, organizar, dirlgir, coor.
denar ¢ contrelar as atividades religiosas
do H.S.P.E.; , o

IIT — manter o coentrole e a2 conserva-
¢io dos objetor de culte do Servigo Reli-
gloso = aa Capela sob =ua responsabilidade:

IV — providentiar iunte A Diretoria a
aquisicio do material necessério ao Servico
Religioso;

V — manter regiztro de ocorréncias e
elaborar relatérior mensais das atividades
do Servico Religlozo;

VI — orovidenclar a assisténcia de ou-
tros  wios quondo solicivado por pacienfes
ou szus familiares, |

SE€.0 XXX
D CONSELHG DF ETICA MEDICA

Avtize 437 — O Cecnselho de Etica Mé-
dica, orgao com funccas opinativas em
matér.a de sU? comveténc:a, sera eonsti-

tuido de sete- ‘7)) memcrps, obrigatoria-
merte Aedico:, com :nangato de quatro
#nos, a-stgnsde pele Surerinte. dente  do
[AMRPE.

Artizce 43t — Compord ¢ Conselho
Consiuvs.,

1 — O Duretor d¢ H.£.F.E. na qua-
lidade de Piesidente; '

JI — Um r~prisentanic de Divisao
Cliniices CeTair,

1I1l — Uin regrescciante da Divisido de
Ciiniras Es ez’ iizana,, .

IV — Umm reprezentante da Divis3o de
Clinicas Ciruiricas,

V — Um representante da Divisdo de
Sary.c0s Compicmaitares,

VI — Um reprizentante da Divisig de
Servicos Divorzos.

VII — Um representante da Associagdo
dos Medices do H.S.PLE. -

Artizo 459 — O Conselho de Etlca Mé-

dica reumr-:c-aA ordinariemente uma vez por
s:mana, e extraordinariamente, por convoca-
cfo do Pre:zidente.
‘ Artigo 440 — A poise do Conzelho de
Etica Medica scra soiene, presidida- pelo Su-
perintendente do 1AMSPE, com a presenga
cdos Chefes das unidadzs médicas.

Arligo 441 — Ao Conselho de Etica Me-
dica incumbe:

I — asseszorar o Superintendente do
IAMISPE nos assuntos que envolvam fques-
toes de atica ynédica;

II — opinar nos procescos, expedientes
gquc ihg 32¢ encaminhiadls ¢ qus versem ma-
teria de sua comp:téncia:

Il — orientar e avaliar a forma e
conegicées de manter rentobilidade de tra-
balllo médico dentiro dos prineipios condi-
Zentes com as fungdes exe@rcidas.

iV m:ixnicr porfeito entrosamento en--
tre JAMEBYEE. Con:clhic Rermional de Mcedicina
do Estado de Sao Paulc e unidades de fisca-
tizecao do excreicio profissional — (S. F.
E. P.);

V — opinar nos processos e expedientes
que envolvam sieilo profissional;

VI — cstabelecer nornias e rotinAs quo
preserven o sigilo  proflissional, no ambito
das unidaodes do IAMSPE:

VII — ouninar sobro admissfo e demis-
sio de medicos do TAMSPE, considerando
Apenas os aspectos de gtica meédica.

VIII — zelar pela fiel observincia dos
preceitos de ética médica, cumprindo repre-
seniar ao Superintendente do IAMSPE, t6-
da irr¢gularidade de que tenha conhecimento
e que envolva matléria de sua comp2iéncing

IX — sugerir medidas de ordemy admi-
nistrativa que visem perfeito relacionamento
dos médicas que compocnt o corpo clinico
do IAMSPE: -

¥ — sugerit condicdes de trabalho que
humanizem o excrefeio da medicina. no am-
bito do IAMSPE:

X1 — indicar. quande solicltado. elemen-
t{o do corpo clinico do IAMSPE para compor
Comissdo de Sindicfincia;

de
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XII — emitir, quando solicitado, parecer
téenico necessario 2 Instrugdo de sindican-
cia que envolva assunto relacionado com.éti-
ca meédica;

XIII — encaminhar, mensalmente, rela-
torlo de suas atividades ao Superintendente
do IAMSPE, .

Artigo 442 ~ O Conselho de Etlca Me-
dté.c? confard com um escrifurario e Secre-

rio.

§ 1.0 — A funcfio de Secreiario cabera
8 um dos membros do Concetho, por indica-

¢fio do Presidente,

§ 3.0 — Ao ascriturario incumbirid ati-
vidade: de ordem eadministrativa, vedado o
acesso As reunides de Conselho,

Artigo 443 — competira ap Consclheiro

| designado pelo Presidente:

I — substituir o Presidente nas suas
férins, licencas e demals impedimentos.
Artigo 444 — A todos os Conselhelros

. indistintamente compete:

1 -— comparecer t&s reunioes do Conse-
l1ho, discutindo e votando matérias em pau-
ta, -

IT — desempenhar f{ielmente, as jncum-
béncias recebidas; _

III — estudar e opinar, nos prazas esta-
belecidos, sdbre as matérias submetidas a
sua apreciacfio. sugerindo as diligencias que
julgar necessérias; :

IV — relatar por escrito, ou verbalmente
oS processos que lhes forem distribuldos, e
quando o caso exlgir, reletar em apartado,
colocando seu parecer em envelope a Ser
aberto pelo Presidente da Sessho ou pelo
Buperinftendente do IAMSPE;

V — sugerir medidas relaclonadas com
& compeléncia do Conselho:

VI — solicilar “vistas™ de processos e

. expedientes em pauta.

Artigo 445 -~ Os Membros do Conselho
de Etlca Medica, reunir-se-4¢ {ora do hora-
rio de expediente e receberig gratificacio a

ser concedida de conformidade com n legis-
:gﬁlﬁn estadual complementar, aplicavel 4 ma-
ﬂl

Artigo 446 — A nuséncia nfio justificada

=~ ém trés reunides consecutlvas ou a sels al-

- ternadas, excluird automaiticamente o mem-
- bra do Conselho, eumprindo ao Superinten-
. gento designar novo componente.

/ SECKO XXIV

IO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
, E CREDENCIAMENTOS

Artigo 447 — O Departament. de Con-

venios e Credenciamentos — D.C.CG, =— OT=.

gho responsavel pela prestacdo de assisten-
808 Wsuarios do
PE, através de convenios ou credencla-

- - mentos, na Capital e no Interior do Esta-
" do de Bio Paulo, tem a seguinte estrutura:

I —~ Diretoria.
. I = Divisgo de Procedimento de Con-
ventos. _
' ITT — Divisfio de Assistencia e Cone

SECAQ XXV
DA DIRETORIA ’

Artigo 448 —~— A Diretoria do D.C.C,
contam com:

I = Diretor. .
II — Assistentes, .
ITI — Secretaria.

Artigo 449 — A Dirrtorla do D.C.C,
fncumbe: '

I — programar, coordenar, avallar e su-

| pervisionar todes as atividades tecnico-ad-

ministrativas, e executar as a’ribuicdoes es«
pecificas fixadas em decreto do Poder Exe-
cutivo.

Artigo 460 — O Diretor do D.C.C. se-
ra admitido pelo Supe-intendente do
%MSPE, observados o5 seguintes requlsi-

I ~ ser portador de diploma de nlvel
stperlor (medico), de idamente habilitado,
nos termos da legislagéic que regulamenta
8 profissfio: .

IT — possulr reconhecida capacldade
teenico-administrativa, adquirida apds dez
(10) anos de exercicle em atividade medico-

~ ., asslstencial, publica on privada;

ITT ~— ter diploma ou certificado de
conclustio de curso de Administracgo Hos-
pitalar, edido por escola oficial ou reco-
rvada a legislacdo vigente,

Artigo 451 — Em suas ausencias ou
impedimentos, o Diretor do D.C.C. seré
substituldo por um dos Diretores de Didvi-

s&d, deslgnado pelo Superintendente do
JAMSPE,. -
do D.C.C.

Arligo 452 — Ao Diretor
compele:

I ~— supervisionar a promog¢&c da assls-
tencla medico-hospitalar prestada mediante
convenlos ou credenciamentos:

I — formular planos e estudos visan-
do o desenvelvimento programado das ati-
vidades do D.C.C.:

oI -~ propiclar condi¢des de trabalho
que resultem beneficlo da ascistencla pres-
tada, bem coma, dar condi¢ées de humani-
zac]au As atividades exercidas pel* seu pes-
s0al:

IV — aprovar normas e rofinas de ser-
vico das unidades que lhe =30 subordina-
dasg, observando as disposicdes da C.L.T. ¢
a legislacio especifica de JAMSPE:

V — expedir ordens de servico e cir-
culares de interesse do 1*.C.C.:

VI — despachar com o Superintenden-
te do JAMSPE respeitando dia € horario
previamente deterimminado pelo Gabincte:

VII — tratar com o Chefe dc Gabinc-
te, o5 assuntos extraordinarios ocorridos fo-
ra do horario de despacho com ¢ Superin-
tendenlte;

VIII — parlicipar das reunides sema-
nals dos Diretores do TIAMSPE;

IX — promover € oresidir reunices se-
manails de coordenacho tecnico-administra-
tiva, com a participaco dos Diretores de
Divisg0 € Chefes de Secho, tendo em vista,
esludoa conjuntos destinadas & apreciacio:

_ _®) dos planos elaborados pelas suas Dj-
vis0e3;

e — ——— ——

b) daz avaliacio da producio de traba-
lho de suas Divisoes, em relacho 3s demais
Divisées do TAMSPE;

c¢) de qualquer materip de interesse co-
mum as unidades que lhe sao subordina-
das;

X — oOpinar nos processos e expedien-
tes que tenham seguimento de sua unida-
de a Superintendencia de¢ 1AMSPE;

X1 —~ propiciar condicdes favoravels,
para O aperfeicoamento de wmedicos e de-
mais ftecnicos, necessarlos As atividades as-
sistenciafs; '

XI1 — prapor ao Superintendente do
TAMSPE, o estabelecimento de convenios ou
credenciamentos;

‘ XITI — proceder a4 ‘ns'alacide de eon-
venias, devidamente autorizade pelo Supe-
rintendente do IAMSPE;

X1V — proceder ao credenciamento de
medicos ou outros elerentos, devidamente
autorizado nelo Superiniendenfe do 1. A.
M. S. P. E.;

XV — aprovar roteiros de viagens;

XVl — autorizar a restituicfc de des-
pesas, nos jimites fixado: em Pertaria da
Superintendencia;

XVII — proceder a =studos e propor &
Superintendencla, alteracbes das tabelas de
honorarlios e taxas de servicos hospitalares,
bem como, reclassificar a= de hasplfais de
convenios:

XVIII — receher e providenciar pedi-
das de internacfto ou transferencia de pa-
ctlentes, para os hospitals de convenio;

XIX — propor ao Superintendente do
JAMSPE, estigios no Ambitea do D.C.C.,
hem como, holsas de estudo e participa-
¢io de servidores em congressos, ou ainda,
em cursos de especializacio:

. XX - constituir comlisstes que julgar
necessirias disde que nao remuneradas:
XXI — determinar atribulgdes especials
a0s seus Assistentes;

XXI* — delegar poderes aos seus subor-
dinadog imediatos, sempre que necessario ao
ﬁ%ﬁumprimento das atritulgoes de sua Di-
retoria;

.

XXIIT - fornecer dados A elaboracio
do or¢amento progran.a, ¢ acompanhar sua
CXOCUCA, com vistas 3 sua permanente ntua-
lizagao & avaliacio dos resultadas;

XX1V -~ representar ag Supcrintenden-
tc¢ téda e qualquer falha advinda de cutras
unidades do TIAMSPE qgue obstem ou criem
dificuldades 3 execucdo das atividades do
D.C.C.;

XXV — solicitar a confeceio de impris-
505 de qualquer natureza, necessfirios po uUso
do D.C.C.:

XXV1 — solicitar 2m carfiter excepcio-
nal e de wurgéncias, devidamente Jjustifica-
do, agquisicio de materisis ou execucdo d:
services inadifiveie por verba de pronto pa-
gamente, necessarlios zo D.C.C.:

XXVII — analisar ¢ encaminhar as re-
quisicoes opara aquisicBc de material per-
manente & de cOnsumo:

AXVIII — solicitar @ Superintendencia
autorizacio necessaria ¢ regulnnmentar para
0 uso de vcitulo fora do perimetro urba-
no; -
_ XXTIX — requisitar diretamente a Se-
¢do de Transportes veiculos necessirios aos
services do D.C.C.:

XXX — cumprir e fazer cumprir o Re-
gimcnto do IAMSPE:

XXXI — observar e fazer aobservar,
absoluto respeito A hierarquia funcional;

XXXII — propar ao Superintendente
do IAMSPE. admissho de pessoal necessi-
rio, bem como dlspensa de servidor lotado
no D.C.C.: -

AEEIT] — designar substituto do pes-
t0al lotado na Diretoria de D.C.C.:

XXXIV — propor ao Superintendente
do TAMSPE, alteracges no juadro de pessoal
do Departaimento:

XXYYVY — sautorizar o remantjiamento
cu transferéncia de servidor Motado no
D.C.C. para outra unidade do préprio De-
partamento:

XXXV — cumprir as determinacdas
do Superintendente. quanto a3 remaneja-
méeénto ou transferéncia de servidor do
D.C.C, para mtra unidade do TAMSPE;
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XXXVIT — examinar e opinar nos
(gdcascdc readaptacic de servidor lotado no

XXXVIII — controlar a frequéncia dos
Scus subordinados imediatos:

XXXIX — rpropor A Superintendencia
do :AMSPE, horério extraordinario a ser
"umprido por absoluta necessidade de ser-

;.-lm,, por strvidor lotado no Departamen=
ni

XI. — abonar ou Sustificar ow nion, as
faltas de servidore: letados na Divisic.
XLi — aprevar a -scala ge férias do

pass0al ‘otadc na Dirctorla, e visar gs do
pessoal “nkado nos Divisdog, Servicos oy Se-
tores que ihe sfo subordinados:

XLIT — op.nar ros pedidor de afasta-
niento ou licenca de servidores do D.C.C
a serem decididos peclo “vperintendente do
IAMSPE:

XLH — aplicar pena
ﬂ;h'erténcia no
cia: :

XLIV — aplicar pena disciplinar de suse
pensio  de acdbrdo comr o estabelecide em
r’ortaria da Supeririedéncia;

RIV — superir a0 Supcrintendente do
TAMSPE sltertuira de sindicincia:

XILVI — *ylear recursos infterpostos das
decisdes dos Diretores de Divisao que lhe
si10 subordinados;

XLVIT — encaminhar mensalmente 2
Superintendercia do TAMSPE, relatério das
atividades do D.C.C., aprescnfando suges-
tGes para stu anrimoramentc:

XLVIIT — mwratiar atoc njo previzios
neste artigo desde que por expressa dele-
gecdo de poderes do Sunerinfendente;

Artico 453 — A Diretorla do D.C.0.
contarA com trés (3) Asslstentes. de reco-
nhecida caparidad- téenico administrativa
adquirida ands tres (3) anos de exercicio
€m atividade piblica ou wrivada.

Parderafo finico — Or Assistentes, dee
vidamente habilitados na forma de legisla-
¢ao nque remulamenta sitas profissoes, deve-
rao ter obrirptariammente curso de adnie
nistracdo hosnlialar oun sdministracéo de
emprésa oir alnd= economia. devendo figu-
rar entre &les, pelo menos, dois medices.

Artigo 454 — Os Assistent:s serfo in-

dis:ipiinar de
A&mbitc :Je =ua competéin-

dicados nelo Diretor e desienndos pelo Sus

perintendinte do TAMSPE.

Artigo 455 -—— A Juizc do Diretor do
D.C.C o3 Assistentes poderéa trabalhar
em condirges de jorrrda que melhor atends
Aps interésses do Sreilo.

Artigo 456 — Aos Assistentes de Dire-
toria comptte:

I — estudar e opinar nos expedientes
e processos aue lhes forem distribuldos: .

IT — assessorar o0 Diretor, nos assune
tos de sua competénceia:

IIT — dar fie! cumprimento as dettrmj-
narfes emanadas do Diretor:

IV = prestar informacbes As  partes
interessadas s0hre andamenio de proces-
sos e expedfentes no 4mbilo da Direto-
Tia;

V -—— comparecer 4s reunioes para as
quais forem conveeados;

VI — porticinar de comissdes para
as ouais for desigmado:

VII — manter-cse atualizado com 05 ase-
suntos gertis de Autarquia:

VIII — represenfar ao Direltor sobhre
qualouer irregularidade de gue tenha ¢O-
nhecimento, no ambitoe do D.C.C.:

IX « atusr por determinacio do Di-
retor, noas sssuntos - inerentes as Divisbes,
Seches ou Setores
médio dos respectivos dingentes.

Artigo 477 — A 8Becrefarin da Dlre-
toria conterd com escriturdrios que, sob
a orientacio e resnonsabilidade do  Se-
cretirio {a) responrderio pelas seguintes f-
tribuicoes:

T — receber, registrar. distribuir ¢ con-
trolar o andamento de processos, expedien—
tes e carrespondéneia, no ambito da Di-
retoria:

- JI — organizar e manter o argquivo dn
Diretoria:
IIT — preparar cilrculares, ordens da

Servico avi._'-‘.m e contunicados determina-
dos nelo Diretor: ]
IV — executar os servicos de inecant-

grafia;

V — prerarar ¢ encaminhar ao Gable
nete dn  Soperintendencia, as minutas
da correspondsncia oficial externa o ser
expedida pelo Superiniendente: |

V1 - registrar dades de suas piivie
dades e elahorar relatério niensal dos ser=
vicos mrestados;

V1I -—— observar o prazo de tramitacio
de processos, expadientes e documentos que
aguardam despachos; .

VIIT — nrover a2 Diretoria com mate-
riais de escritério. através de requisicbes 2
unidade comnetente e responsabilizar-seé
pele. sua guarda: .

IX — consignar em agenda propria,
roteiros de viagens, para controle do Di-
relor. i

Artipp 458 — A Diretoria do D.C.C.
contara ainda com continuos  poricire=
sorventes e servgnfes (mensageiros),

SECAQ0 XXVI

DA DIVISAQ DE PROCEDIMENTO
DE CONVENIOS

Ariiro 459 — A Divisio de Procedimen=
to de Convinios, unidade técnica respon-
savel pele esftudo e imnlontacio de con-
vinios ¢ conirdle de sua execuddo. teml
a =eciinte estrirvhuras

I — Direloria.

IT — Seorfo de Pesauizas Reglonais @
Implantacio ] o

ITT — Secao de Arquiso e Esiatisticd
Medica. ‘ L

IV — Serfo de Fiscalizagao.

SECAOQ XXYVII
DA DIRETORIA

Attigo 460 — A Diretoria da Divisfio
de Proccdinento de Conveéruos contara
com ;

I — Dirctor.

II — Assistentes,
III — Becretaria,

dn» D.C.C. por Inter-

-
o=
-



DIARIO OFI

Estuado

Artigo 461 — A Diretoria incumbe pro-
gramar, coordenayr, supervisionar e ava-
liar as atividades técnico-administrativas
das unidades subordinadas. .

Artigo 462 ~— O Diretor seri admitl-
do pelo Superintendente do IAMSPE, ob-
servados os seguintes requisitos:

I — ser portador de diploma de nivel
superior (médico) devidamenle habilita-
do nos térmos da legislacio gue regula-
menta a profissio,

IT - possuir reconhecida capacidade
técnico-administrativa, adguirida apds
cinco (5) anos de exercicio profissional;

IIT --— ser portador de ceriificado de
conclusaoc de curso de administracg2o hos-
pitalar, expedido por escola ofieial ou re-
conhecida, observada a legisiacao vigente.

Artipo 463 — Nas suas ausencias on
Impedimentos, o Diretor da Divisao sera
substituido por um de seus Assistenfes ou
Chefe de Sccio indicado pelo Diretor do
D.C.C. e designado pelo Superintendente
do IAMSPE,

Artigo 464 — Ao Diretor da Divisao
de Procedimento de Convénios  compete:

1 -< cumprir e fazer cumprir o0 Re-
gimznto do IAMSPE:
| II - observar e fazer observar =2b-

soluto respeito 4 hierarquin funcional:

III — Assumir integral responsabili-
dade pele orientagio técnico-administra-
tiva das unidades que lhe =30 subordina-
das;

IV — supervisionar, coordenar e con-
trolar o trabalho nas unidades cue lhe sao
subordinadas;

V - promover perfeito entrasamento

. entre as Secoes & Setores Ga Davisao;

V1 — formular planos e estudos visan-~
tic 0 desenvolvimento programadq das ati-
vidades da Divisao,

VII — despachar com o
D. C. G.;

VIII — encaminhar mensaimente 8o Di-
retor do D. C. C. relatdério das atividades
da . Divis&o:

IX — sugerir 8 concessfio de bolsas de

Diretory do

estudo, e a particlpagio de médicos em
- CONGressos )
X — opinar em 10QOS 05 Drocesses ou

| e:;:pedientes que tenhain seguimento da Di-

visi@o para a Direiori oo D, C. C;

XI — solicita ' .20 Diretor doc D. C. C,,
g2 confecgio dc impiessos necessario: ao wso
da Divisao;

X1I — expedir ordens de servico, eir-
cularss e avisos de interésse s Divisao, des-
Ge que niic envoliam matéria 66 competén-
cia das demais uridades Ac JAMSPE;

XIIT — convocar @ presinic reunices pe-
rigdicas ¢com oS Seus Ascistentes e demais

Chefes de unidades que 1he sac subordi-

riadas;

XIv — encaminhar go Diretor do D. C.
C.. para sua gprova2iao normars e rofinas de
servigco, 8 serem copservadas pelas unidades
que lhe si&0 subordimanas-

XV — propor ao Diretor de D. C, C. a-

visita de especialistas pars realizacao de
cursos, palestras - atividades afins;

XVI - partlcipar de reunides parn as
quals f6r convocado:

XVII — participar aas raunioes dos Di-
retores do E. C. C, e das reunides dos Di-
retores, do TAMSPE:

XVIII — presidir a- reunices mensals
com os Chefes dz Segio da Divisado;

IXX -~ &z cawmninhar roteiros de viagens
aC Diretor do D. C. C.2

XX = propor ao Dlretor do D. C. C,,
admlssio de pessoal necessario e dispensa
de servidor loflado na Divisap:

XX1 ~ contrclar ¢ frequéneia do pes-
s0al que lhe ¢ -dirctaments subardinada;

XXII — sutorizar « remanejamento ou
transferéneia de servidor. lotadc na Divie
580 para oulra un.daoce sob sua jurisdi~io;
- XXIIT — propor ac Diretor de D, C. C,,

- o remanejamento ou fransferenciz de servi-

dor lotado.ne Divisdo para oulra Divisao
ce D. C. C., :

XXIV ~ aprovar escala de férlas co
pesson]l lofado na Divisao;

XXy — prooor a0 Direlor do D, C, C.
o dasempenhc de servicas especiaic ou hora-
rio extraordinirio & ser ecumpridp por ser-
vidor lotado na 1Mvizdo;

XXVI - examinar e oplnar nos oedi-

"dns de readaptacao de servidor Iotado na

Divisap:
XXVII =~ opinar nas pedidos de afas-

tamz2nto ou Yeenca requer:dos por servidor

jotado na Divisio;
XEXVIIT -~ designar

, atribui¢drs espe-
cla’s ans ceus Assstentes;

XX1X -= dezignor os Encarregadoes de

Seftor por indicagao Ados Cheles de Secao e
indicar seus substitutos;

XXX -~ apilecar pena disciplinar de
adverféncia no fmbito de sua ecomp=téocia;g

¥XXI — aplicar psng gdiscinlinpr de
susp:znsao, de accrdo com -~ estabelecido em
Porteria da Superinfengéncia:

XXXI1 — sugerlr ao Diretor do D, C.
C. abertura de sindidncis:

XXXIIT — abonar cu iustificar, ou nio,
ac faltas de servidores lotados na Divisto;

XXXIV — orepor ao Diretor do D. C.
C.. alteracorss no ouadro de pessoal da Di-
Vicgo:

XXXV - praticar atos nio preovistes
reste artigo, desde que por extroasa delzpa-
ciio d= poderes do Diretor do ) C, C.

Artleco 455 — A Diretoria d» Divisiic (<o
Procedimento de Con~énios coniara com
dnis (2} Assiztentes de recsonhecida ceanncis-
dade téconico-administrative adovirida apas
trés (3) anns de exercicio nroliceiznal

Parazrafc tniro — Of Arssistentes de
cue- trata ¢:ste artigo, deveric ser cbrizato-
riamente médicos. devidamenie habilitados,
de acAirdo com a lézisacido vigentr oue re-
gulamenta sua nrofissfie, ¢ portacores G2
certificado de concluzac de cursc post-gra-
duacio do= adminiztragic hosnitailar.

Artivo 466 — O35 Assistentes geriio indi-
cados pelo Diretor da Divisio, com a apro-
vacio do Direter 6o D. C C. ¢ designados
pelo Superintendante do IAMSPE.

Artico 457 — Aos Assistentes da Divisao
de Procedimento de Convénlos compcte;
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I — cumprir e fazer cumprir o Regi-
mento do JAMSPE;

1I — gbservar e fazer observar absoluto
respeito 4 hierarquia tuncional;

IIT — psfudur e opinar nos expedientes
¢ processos que lhes forem distribuidos;

IV — assessorar o Diretor nos assuntids
ae sua competéncia;

V .- dar fie! cumprimento as determi-
nacdss emanadas do Diretor da Divisao;

VI -~ prestar informagdes is partes in-
teressadas sobre andamento de proc:ssos ou
expedientes, no &mbito da Diretoria;

VII — comparecer as reunioes para as
quais forenm1 convocados;

VIII — manter-se atualizados com 0©S
assuntos gerais da Autarguia;

IX — representar ao Diretor sobre
quaiquer irregularidade de ‘que tenha co-
nhecimento relativa a Divisao;

X — atuar por determinacio <o Djre-
tor, nos assuntos inerentes as Secgoes ou
Setores da Divisae, por intermédio de Euas
respectivas chefias,

Artige 469 — A Secretaria dg Dirctoria
da Divisio de Procedimento de Convénios
contarf com escriturarios que sob a respon-
sabilidade do Sécretariofa) responderio pe-
las seguintes atribulcdes:

T — receber, registrar, distribuir e con-
tiolar o andamento de processos, xpedlenies
e correspondéncia, no Ambitp da Diretoria;

II — organizar e manter ¢ arquivo da
Diretoria; |

YIT — preparar circulares, oriens de
seryico, avisas ¢ comunicados, determinados
pelo Diretor:

IV — executar os servigos de mecano-
grafia;

V — preparar € encaminhar o expe-
diente da Diretoria;

VI — observar os prazas de tramitacho
dos processes, expedientes € documentos que
agilardam despacho;

VII — prover a Diretoria com materlais
de escritérlo, responsabilizande-se 1pela
puarda ¢ conservacio; '

VIII — prestar atendimentc ao piblico,
e atender as solicitachbes que envolvam ina-
téria de sua comp=téncia,

Artigo 463 — A Secio de Pesquisas Re-
gionais e Implantacap contard comi:

I — Chefia de Secao,
1Y — Setor de Classificagdo. )
ITT — Setor de Estudos e Implantacao.

Artigo 470 — A Seccho de Pesquisas Re-
gionais e Impiantacio incwunbe;

I — proceder ao levantamento de da-
dos regionals relatives mo numero de servi-
dores piiblicos estaduals lotados na regiao;

II — proceder ao levantamento de esin-
belecimentos hospitalares e pessoal téenico
disponivel;

III — proceder & avaliagdo das neces-
sldades de convénios ou creZenclamentos,
de acordo com os dados obtidos;

1V — proceder ao esfudo de tlabelas de
honordrios e taxas hospitalares;

V — elaborar e submeter & aprovac¢io
superior o questionario hospitalar;

VI — promover o fichamento das en-
tidades hosnitalares e para-hospitaiares,
para fins de immplantacio de convénis;

VII — elaborar e submeter & aprovacio
superior, o plano de classificacao dos hos-
pitals;

VIIT — propor a classificacdo dos hos-
pitais reglonals, de acordo com os pontos
obfldos no question:irio;

IX .— proceder a estudos e promover &
implantacio de convénios autorizades pela
Superintendéncia do TAMSPE;

X — promover estudos referentes & ela-
loracrao de reegulamentos, regimentos, Nnor-
mas, rotinas € domais documentos técnlcos
recomendados para uso das Entidadsg Con-
venentes, :

Artigo 471 — O Chefe da Seg¢do de Pes-
quisas Recionals € Implantacdo, serd obrl-
eatorlamente médico, habilitado na forma
da lemislacio aque rcgulamenia suz profis-
sho, de reconhecida capacidade técnico-ad-
ministrativa, adquirida apds urn- minimo de
dols (2) anos de exercicin wrofissional,

Artico 472 —~ ©O Chefe da Secio de
Pesqtiisas Regionais ¢ Imolantario sera de-
signado pzle Suncrintendente do TAMSPE
medianfe indicariao do Diretor do D.C.C.
e, preferencialmente, escolhido denire os
servidores dn D.C.C.

Artizo 473 - O Chefe de Secdo, nas
suas auszinrclas ou imnedimentos, serj subs-
tituido por um dos Encarre¢ndos de Setor,
inficado pelo Diretor da Divicio, e desig-
nado nelo Divetor do Denartamento.

Artiro 474 — Ao Chefe da Secao de
Pesouisas Reglonals e Implantacdao com-

pate:

I — supervisionar as atividades exe-
cuiadas pelos Setores:

II — cumprr e fazer cumprir o Regi-
rento do IAMSPE;

11T — observar e fazer observar abso-
ito respeito A hierarquiac

IV — encaminhar em temopo hahil, a
previcao €o material para o exercicie s2-
guinte;

v — reouisitar materiais e Impressos ne-
cesshirios ao bom funcionamento dos soryt-
COT

VI — assumir infezral re=ponsahilid-ade
p-ia ovientacdn téenico-adminisirativa  4as
unid~des qus The $90 subordinadas:

VII — tracor railires de yiagzens;

VIVI — wnromover peorfeito entrosinienio
entr> ng uniiadas gt 1The =0 subordina“das;

IX — ererminhar., menzalmente. & Di-
r~ic-ia do Divisfo. relatorio das atividades
da Sordo;

X — pranor a participario deo s217 Des-

£~al em conrresses, conferencias e Cursss de
arariciroamento:

X[ — oninar em todos 05 procCcessnz ou
e~n-dientes gue tenham =eguimento da Se-
cap & Dirctorin dn DNvis2o;

XIL — exwcdir ordens de servico, ¢lr-
c;.llnres e avisos no ambito de sua compzien-
cla:

X1IT — convocar e presidir reunides com
05 seus subordinados;

e _ = -t"-_T'..-__-._—_-T'T-“_m

XIV —-- participar das reunides mensais
com o Diretor da Divisio e de outras, selt-
pre que convocado pelos superiores hiorare
QUicos;

XV — soteitar A Diretorla da Divisio
admissao de pessnal necessario, bem ¢como,
propor dispensa de servidor lotado n& Se-

A0;

¢ Xyr — responsabillzar-se¢ pelp contréle
de frequencia dos servidores gue }he S0 su-
bordinidos;

XVII — propor remanejamento ou trans-
ferencia de servidor lotado na Segito;

XVIII — opinar ¢ encaminhar 80 Di-
retor da Divisio, os pedidos de justificalivas
e ahonos de falta. licencas e alastamentos;

~ XIX — representar ao Diretor de Divi-
si0, sobre irregularidades de que tenha ¢o-
nhecimento;

XX — organizar as escalas de férlas do
pessoal lotado na Secao € encaminhf-las uo
Diretor da Divisao;

XXI — aplicar pena dise¢lplinar de ad-
vertencia no ambito de sua competencia;

XXII — propor ao Diretor de Divisao,
aplicacio de pena disciplinar de suspensao
aos servidores que lhe sdo subordinados;

WXII — golicitar ao Diretor de -Divi-
550, 0 desempenho de servigos especlais ou
horario extraordindrie, a ser cumprido por
servidor lotado na Secgho; _

XXIV — propor ao Diretor de Divisiio,
alteracio no quadro de pessoal da Begao

Artizo 475 — A0 Betor de Classificagao
incumbe; .

I — promover 0 levantamento de dados
necessarios 3 qualificag3o de estabelecimen-
tos hospltalares;

II — promover o levantamento de da-
dos necessarlos para aquilatar a quahficz-
cio de pessoal técnicp disponivel, nas entl-
dadss hospitalares;

131 — proceder ao flchamento das entl-
dades hospitalares e para-hospitalares, ne-
cessario 4 implantagio de convenlos, pro-
pondo também sua classificacfio;

IV — proceder ao fichamento do pessoal
técnico disponivel visando o bom funcicna-
mento do convenio a ser estabelecldo;

V — propor a classificagio dos hospitais
reg.onais, de acordo com 03 pontos obtidos
no questionfario hospitalar.

Artico 476 — Ao Setor de Estudos € Im-
plantagio incumbe;

I — promover levantamento de dados
regionals relativos ao numero de garvidores
publicos estaduais lotados na reglfio;

II — promover a avaliagdio das neces-
sidades de convenlos, ou de credenclamen-
tos, de acordo com os dados obtidos:

11T — elaborar tabelas de honorarios @
taxas hospitalares, a serem submetidas a4
cons.deracio superlor;

IV -— elaborar e submeter A aprovacio
superior, 0 question&rio hospitalar; )

V - elaborar e submeter 3 aprovagao
superior, o plano de classificacido dos hospl=
tals- .
vI — opinar sobre a viabilidade de Im-
plantagio de convenlo; :

VII — elaborar. regulamentos, regimen-
tos normas e rotinas ¢ demais documantos
téenicos, para o uso das entidades conve-
nentes: A :
VIII — proceder a estudos e levanta-
mentos necessirios, a elaboragéo de minutas
de conveénlos:

IX — prmover a implantagho dos con-
venios autorizados pela Superintendencia do
JAMSPE.

Artizo 477 — Os Encarregados dos Se-
tores de Classificagio e de Estudoes @ Implan-
tac@), serao obrigatorinmente mdédicos, aavi-
damente habilitados, com experiencla com-
provada por mals de dois (2) anos de ativl-

= no D.C.C.
dad; 1.0 — N5 Encarregados de Setor de gus
trata este artigo, seriio designadod pelo -
retor do D.C.C., por indicagao do Diretor da

.
Dwisgazﬂ — Nas suas ausénclas ou lmpedi-
mentos, os Encairegades de Selor, serao
substituidos por medicos indicados pelo Che-

e de Secio.
: ﬂrl-ig% 478 — Aos Encarregados de Be-

tor compete:

| | -—p cumprir e fazer cumprir o Regl-

nto do TJAMSPE;
me IT — ohTervar e Iazer ahslewar absoluto
I ito & hierarquia funcional;
espill — promover a execugho das atribul-
coes cspecificas do 5etor;

IV — pianejar, dirigir e coordénar Aas
atividades dos seus subordinados;

V — propor € sugerir ao Chefe de Se-
¢io, alteragoes, modifica¢Ges ou novas nor-
mas de rotina de servigo, no mbito de sua
comunetencia; _

VI — prestar colaboragao, no que cou-
ber, As demais unidades do D.C.C.;

VII — zelar pelo equipamento e mate-
rial sob sua responsabilidade direta;

vIII — elaborar relatorio mensal de
cuas atividades, encaminhando ao Chefe de
SoCRO;

IX — submseter & apreciagdo do Chele
da Secio as normas e rotinas gune deseja
implantar: )

X — representar so Chefe da Segao as
falhas que obstem ou criem dificuldades a
execucio de suas allvidadess

XJ — ovinar e dar pareceér nNnos expe-
dientes que tepnham seguimento de sua uni-
dade a Chefin da 8egao;

®II — oparticirar das reunioes para a3
quals forem convocados.

Artigo 479 — A Scg¢io de Artquivo e Es-
tatistica Meédica, unidade subordinada &
Divisio de Procedimento de Convenios, in-
cumbe:

I — proceder a catnlogagao e guer-
da da docuwmentacap IMm2dlea relativa aos
atendimentos medica-hospitalares prestados
através dos convenios estabelecidos;

11 — proceder am levantamento estatis-
tico dos servicos medico-hospifalares reall-
zacdos por entidades convenentes bein COmMOo
I;ezprc&Entar, graiicamente, os dados coleta-
dosz; ,
111 -— coligir, ordenar, classificar, guar-
dar e conservar o5 pronfuarios medicos;

IV — coletar dados estatisticos relativos
ac movimento de pacicntes;

V == oletar dados estatisticos relativos
3 tratamentos medlcos realizados € COnSE=

quente resultados,

Artigo 480 — A Chelia da Sec¢dao de A=
quivo € Estatistica Medica seri, obrigatorise
mente diriglda por medico, devidamente hi-
bilitado nos termos da legislacio que regi=
Inmenta a profissac e portador de certifi-«
cado de conclusio de curso de administra-
cio hospitalar, expedido por escela oficlal
ou reconhecida. _

Pardagrafo hUnico —  Exigir-se-A ao
Chefo da Secio reconhecida  capacidado

tecnico-administrativa, adquirida apos tres

(3) anos dc exerciclo profissional,

Artigo 481 — O Chele da Se¢io de Ar-
quivo e Estatistica Mecdica, sera designado
pelo Superintendente ao JAMPE, mediante
indicacho go Diretor co D.C.C.

Artigo 482 — O Chefe ¢a Segido, nas
sUas ausencias ol imp2dimentos serf SUbse
tituido por servidor medico, designado pelo
Diretor da Divisdo.

Artigo 483 -— Ao Chefe da Sec¢iio de
Arquivo e Estatistica Medica compete:

I — planejar, dirigir e coordenar Aas
atividades dga S¢gao,

II — cumprir e {azer cumprir ¢ Regle
mento do JAMSPE; _

IIT — observar e fazer observar abs0-
Iuto respeito 4 hierarquisa; .

IV — encanunhar em- tempo hibll &
previsao do material para 0 exerciclo se-
guinie;

V — requisitar materlals e impressos
necessarios ao hom funcionamento dos ser-
vicos; _

VI — as:umir integral responsabilidade
pela orientacio tecmcce-acministraiiva das
unidades que ihe s3o0 subordinagsas;

VII — tracar roteiros ae viagens;

Vil - promover perfeito entrosamens
to entre as unidades gue 1he sA0 subordle
nadas;

IX ~— encaminhar, mensalmente, A
Diretorin da Divisio, relatorio das ativi-
dades da Secao;

X --- propor A& participacao de scu pes-
50al em congressos, . conferencias e cursos
de aperieicoamento;

* X1 «— opinar em todos os processos ou
expedienies que fenham seguimento da Se-
¢ao a Diretoria da Divisio;

XII — expedir ordens de servigo, cir-
culares e avisos, no Ambito de sua compe-
téncia; :

XIII — convoecar e presidir
COm o5 seus subordinados;

A1V — parileipar aas reunides mensais
¢com o Diretor da Diviso e de outras, seme

pre que convocado pelos superiores hierar-
quicos;

XV - solicitar 4 Diretoria de Divisdo,
admissio de pessoal necessaiw, bem anmo,
propor dispensa de szrvidst iotado na Segiio;

XVI — responssbi¥zar-s¢ pslo contrdle
e frequéncia dos scrvidores que lhe zio su-
bordinados; ' :

_AVIIL — propor remanejamento ou transe
feréncia de servidor lotado na Sacin:

XVIII — opinar @ encaminhar ao Dire-
tor da Divisio, 03 padidas ac justificativa
te ou sabono de faltas, liceugas e afastamen-
as,

_ XIX — representar g0 Dirater de Divi.
540, sbbre Irregularidades d2 gque tenha co-
nhecimento; =

XX — organicor ns escclas de férlas do
pessoal lotzao na E2gio e m.aminha-las ao
Diretor de Divisio:

XXI = aplicar pzna diso.plinar de ad-
vertencia no imbito d2 sua ~oureténein;

XXIT — propor 63 Dira'» de Divisio,
aplicacdo de pona disunliziar d= suspensio
a0 servidores qu2 Ih2 =23 suooriiados:

XXIHI — eoizitar 2o Drztor de Diviso,
0 desempenho de s2r¥ic23 est22:1's ou horg-
rio extrzordinaris, a cir cumpridic por servi-
dor lotado na S2¢0; ) :

AXIV — propsr ao Dirztor de Divissio,
alteraciio no quadro d2 possoal di Secdn. :

Artigo 484 — A S:xcio de« Flscalizacdo te-
YA a seguinte estrutuva;

il— Cgeiia. ae Seciio.

[I — Setor de Fiscolizagis de ‘Servi
Médico-Hospitalar. " . it

— S:itor de Andlise de Yervi -
mcuﬁfanitalar. w0 Me
tigo 485 — A Ser~ip de Fiseallzacho,
unidade subordinada 4 Divisio de Procedis
mento de Conveénics, i..2_in.-:

I -— proceder a srpervisio, coordenacéo
e fiscalizacao das entidades hospitalares em
convénio e de servicos correlatos:
da IT ti—d %mc?‘der Iatnl refichamento pericdico

entiqades hosniialares em conva:!
pondo sua reclassificacao: 10, pro-

_ III — proceder & fiscalizac@io e orienta-
¢ao pertodica dos atendimentss médics-hos-
pitalares, dentro da prosramacio de viagens:

IV — proc:der & anilise médica das
contas e do3 processos de restitulgcio de
despesas médico-hospitalares:

V — proceder a catalogacio e guarda da
documentacio médica relativa nes atendi-
mgntos médico-haspitalares pelos convénios:

VI — proceder a requisicio, junto 2s
partes interessadas, do t0da a documentacio
necessaria a completa elucidacio dos casos
em analise técnica:

Vil — proceder a aprovagio, imposiciio
de glosas, revolugdes. ou enquadramentos das
contas e processng o arm AT~ 25Ty

_Arligo 486 «~ O Chefe da Secao de Fise
calizacno, sera obrigator.om. o L. o
bilitado na2 forma da legislacio que regula-
menta sua profissho, de reconheclda capacl-
dade técnico-administrativa, adquirida apés
um minimo de dois (2) anos de exercicio
proiissional.

. Artigo 487 — O Chefe da Secdo de Fisca-
lizacfAo scria designado pelo Sunerintendente
do TAMSPE, mediante indieacio do Diretor
do D.C.C.

Artigo 488 — O chefe de Secan. nas suas
auseneias ou impedlmentos. serd substituldo
=or um <dos Encarreoados d» Eetor, indicaao
pelo Diretor da Divisdo e designado pelo Di-
retor do Bepartamento.

Artigo 489 — Ao Chefe da Secao de Fis-
calizaciao compete:

I — supervisionar, as atividades execu-
tadas pelos Setores;

IT — cumprlr e fazer cumpsir ¢ Regl-
mento do IAMEPE;

reunioes



. nhecimento:

pitalares, dentro da programacio de viagens.

im

admissio de

~tor da Divisao, as
- ou abono de¢ faltas, licencas e afastamentos:
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IIT — cobservar ¢ fazer observar abso-
lito respeito & hierarquia functional;

IV — encaminhar em tempo habil a
Eereﬂsﬂn do material para o exercicio seguin-

V — requisttar materials ¢ impressos ne-
cessirios ®o ‘bom funclonamento dos ser-
¥IGOS; :

VI — assumir lntegral responsabilidage
pela orientacio técnico-administrativa das
unidades que lhe sfio subordinadas;

VII — tracar roteiros de viagens:

VIII — prover perfelto entrosamento en-
{r¢ as unidades que lhe sdo subordinadas;

IX — encaminhar, mensalmente, & Dire-
toria de Divisao, relat6rio das atividades da
Begdio;

X — propor a participacio de seu pes-
50al em congressas, conferéncias e cursas de
aperfeicoamento;

XI — opinar em todos os processos ou
expedientes que tenham seguimento da Se-
¢80 & Diretoria da Divisfio,

XII =— expedir ordens de servico, cir-

.culares € avisos no ambito de sus conmipetén-

cia; | - .

- XIII — convocar e presidir reuntdes com
05 seus. subordinados;

XTIV == participar das reunides mensais

"com o Diretar da Divisfio ¢ de outras, sem-

Pre que convocado pelos superiores hierar-

quicos; -
XV — solicitar A Diretoria da Divisio,

I necessario, bem como,

propor dispensa de servidor lotado ha Secao;
- — responsabillzer-se¢ peio controle
de frequencla dos servidores que lhe séio su-

| bordinados;

XVII — propor remanejamento oOu
transferencia de servidor letado na Divisao;
- XVILI — opinar e encaminhar ao Dire-
pedidos de justificativa e

XIX — representar ao Diretor de Divi-
580, sobre irregularidades de que lenha c¢o-
XX — organizar as escalas de ferias do
lotado na Seclio @ encaminhj-las 8o
Diretor de Divisfio;
XXI — aplicar pena disciplinar de ad-

. yertencla no ambito de sua competencia;

XXIT — propor a0 Diretor de Divisfio,
aplicacio de pena disciplinar de suspensio
80s servidores que lhe sao subordinados;

. XXTIT -~ solicitar ao Dirvetar de Divisdo,
0 desempenhio de servigcos especials ou Hora-
rlo extraordinario, & ser cumprido por ser-

vidor lotado na Secio;
— propor a0 Diretor da Divis&o,
alteracio no quadro de pessoal da Begfo,
Artigo 4950 — Ao Setor de Fiscalizagao de
Servico Medico-Hospitalar incumbe:
1 — proceder a supervisao, coordenacho
e flscallzacho das entidades hospitalares em

. convenlo e de servicos correlatos; -

IT - proceder ao refichamento periodico
das entidadts hospitalares em convenio, pro-
pondo sua reclassificaciio;

ITI — proceder & fiscallzacio e orlenta-
cA0 periodica dos atendlmentos medico-Hos-

Artigo 491 — Ao Setor de Analise
Servigo bedico-Hospitalar, Incumbe:

I — proceder 4 analise medica das con-
tas e dos processos de resiituicio de despesas
medico-hospitalares;

II — proceder 8 requlsicio, junte Aas
partes interessadas, de toda a documentaciio

necessaria 4 completa elucidacao dos casos
em analise tecnica;

IIT — proceder a apravacao, imposicao

de

da glosas, devolugoes ou engquadramentos, das

contas e processos em analise tecnica,

Artigo 492 — Os Encarregados dos Seto-
yes de Fiscalizacio de Servico Medico-Hos-
pitalar e de Analise de Servico Medico-Hos-
pitalar serfip obrigatoriamente medicos, de-
Xperiencia come
provada por mais de dois (2) anos de ativle
dade no D.C.C, _

Paragrafo l.o — O3 Encarregados de Se-
tor de que trata este artigo, serao designados
pelo Diretor do D.C.C., por indicacgio do Di-
retor da Divisio.
-Paragrafo 2.0 — Nas suas ausenclas ou
pedimentos, os Encarregados de Setor, se-
rio substiluldas por medicos indicados pelo
Chefe da Secio.

Artigo 493 — Aos Encarredos de Setor
compete:

I — cumprir e fazer cumprir ¢ Regimen-

~to do JAMSPE;

I1 — observar e fazer oimservar absoluto
reapeito 4 hilerarquia funcional;

III — promover & execuciio das atribuj-
ches especificas do Setor:

IV — planejar, difdgir e coordenar as

~atividadzs dos seus subordinados:

V¥V — propor e sugerir ac Chefe da Se-
¢Ro, alteracoes, modificacdes ou novas nor=-
mas de rotina de servico, no ambijto de sua
competencia:

YI — prestar colaboragio, no que cou-
ber, 45 demals unidades do D.C.C.;

VII — zelar pelo equipamento « mat&inl
£0b sua responsabilidade direts;

VIIE — elaborar relalorio mensal de suas
n;ﬂrldades. encaminhandg ao Chefe do Se.
£a0;

I1¥ — submetier & apreciacho do Chefe da
5e¢ao as normas e rotinas que deseja fm-
plantar;

X — represeniar ao Chefs dc Begdo to-
da e gualgquer faltha que obste ou crie difi-
culdades 3 execucfio de suas atividades:

XI — opinar e dsr parecer nos expedien-
tes que tenham sepuimento de sua unldade
& Chelia da Secio;

XII — participar das reunlbes para as
guals forem convacados,

SECAO XXVIII

DA DIVISAO DE ASSISTENCIA B
CONTROLE

Artigo 494 — A Divisdo de Assistencia o
Controle, responsavel pela orientiagfio ¢ rve-
rificacao sdministrativa do funcionamento
dos convenios e credenciamentos, tem a se.
guinte estrulura:

I — Dirctloria. |
I1 — Becdo de Csaaastro.
IIl — Segfio de Avallagzo dc Contas,

e — e ——— - -

SECAO XXIX
DA DIRETORIA

Artigo 495 — A Dirctorin da Divisio de
Assistencia e Controle contarda com:

I — Diretor,
I1I — Assistentes,
1 — Secrelaria.

Artigo 496 — A Diretoria Incumbe pro-
gramar, coordenar, supervis'onar € avaliar as
atividades administrativas, das unidades quc
lhe s&o subordinasdas e executar suas atri-
buicdes especificas.

Artigo 497 — O Dirctor seréd admitido

pelo Superintendente do IAMSPE, observados
o5 seguintes reqvisitos:

1 — ser portador de diploma de nivel
superior (economlsta) devidamente habilita-
do nos termos da leglslagio que regulamen-
ta a proflssao;

IT — possuir rcconhecida capacidade
tecnico-administrativa, adquirlda apds trés
{3) anos de exercicio profisslonal.

Artigo 498 — Nas suas ausencias oy im-
pedimentas, o Direlor da Divisfio serd subs-
tituido por um de seus Assisientes ou Chefe
de Secho, indicado pelo Niretor do D.C.C.
e designado pelo Superintendente do ......
JAMSPE.

Artigco 499 — Ao Diretor da Divisao de
Assistencia e Controle coxpete:

I — cumprir ¢ fazer cumprir 0 Regimen-
o do IAMSPE; .

II — observar e f[azer observar absolu-
to respeito & hierarquia funclional;

II1 — assumir ntegra' respohnsabilidade
pela orlentac®o técnico-administrativa das
unidades gque lhe sfo sbbordinadas;

IV — supervisionar. coordenar e c¢on-

" trolar o trabalho das unldades que lhe s30

subordinadas;

V — promover perfeito entrosgmento en-
tre as Secdes e Setores da Divisfio;

VI — formular planos e estudos visan.
do o desenvolvimento programado das ati-
vidades da Divisao;

VIT — despachar com o Diretor do
D.C.C.:

VIOI — encaminhar mensalmente 2o Di-
retor do D.C.C., relatorio das atividades
da Divisao; '

IX — sugerlr a participagdo de servl-
dor em cursdos ou estagios de interesse do
Servico;

X — goplnar em todos Os processos ou
expedientes que tenham seguimenio da Di-
visio para a Ditetoria do D.C.C.;

X1 = goliitar ao Diretor do D.C.C., 8
confecco de Impressos nécessarios ao 1so da
Divisao: _

XIT — expedir ordens de servico, cir-
culares e avisos de Interesse -1s Divisao, des-
de que nfio envolvam oruidria de competen-
cia das demals unidedes d IAMBPE,;

XII1 — convocar e presidir reuniges pe-
~iodicas com 0s seus Assistentes e demals
Chefes de ‘unidades que lhe sio subordina-
das;

PROCURADORIA GERAL DO

—— — ey

XIV — encaminhar ap Diretor do
D.C.C., para sya 2aprovagio, normas ¢ ro-
tinas de servigo, a serem observadas pelds
untidades gue lhe sio subordinadas;

- XV — propor ao Diretor do D.C.C. a
visita de especialistas para realizacio  dc
cursos, palestras ¢ atividades afins;

XVI — participar de reunidoes para o
quials {or convocade;

AVII — partlcipar das reunifes
Diretores do D.C.C. e das reuniges doe
Dirctores do JAMSPE, guando convocaqco:

XVII1 -- presidjr as reuamdes niensas
com 08 Cheies de Scecido da Divisao;

IXX — encaminhar roteiros de via-
gens ao Diretor do D.C.C.;

XX — propor ao Diretor do D.C.C..
admlssjo d. pessoal necessarlo e dispensa
de seryvidor lotado na Divisdo;

XXI — controlar o freauéncia do pes-
s50al que lhe ¢ diretamente subordinadc;

XXIT — autorizar o remane jamento
ou iransferéncia de servidor lotade na Di-
vésﬂn ptra outra unldade sob siua jurisdl-
¢d0;

XXMI — propor ao Diretor do D.C.C,
0 remanejamento ou transferéncla de ser-
vidor lotado na Divisio parg outra Divi-
sfio do D.C.C.;

XXIV — aprovar escala de fértas do
pessoal lotado na Divisio;

XXV — pronor L2 Sacewr do D.C.C.
o desempenio de servicos especiais ow ho-
tarvo extraordinario, a8 ser cumprido por
servidor lotado na Divisho;

XXVI — examinar e opinar nos pedl-
dos de readaptacdo de servider lotado na
Dlvisao: .

XXVII — opinar nos pedidas de afas-
tamento ou licenca requeridos por servidor
lotado na Divisso.

XXVIIT — deslgnar
cilals ao8 seus Assistentes;

XXIX -— designar os Encarregados de
Setlor por indicacao dos Chelfes de Secéo e

dos

atribuicoes espe-

_indicar seus substitutos.

XRX - aplicar pene disciplinar de ad-
verténcla no Ambito de sua comnpeténcia;
XXXI — aplicar pena disciplinar de
suspensao, de acdrdc com o estabelecido em
Portaria da S8uperintendéncia;
XXX]I1 — suegerir a0 Diretor
abertura de sindicdncia;
XXXIIE — ahonar ou justificar, ou nfio,
as faltas de servidores lotadons na Divisfo;
XAXIV — propor ao Diretor do D.C.C,,
alteracdes no quadro de pessoal da Divisko;
XXXV — praticar atos nao previstos
neste artigo, desde gue por expressa dele-
gacio de poderes do Diretor do D. C. C.

Artigo 600 — A Diretorla da DIivisio
de Assisténeia e Contrble confard com dols
{2) Assistentes, de reconhecidn capacidade
administrativa, adagulrida apfs dois ()
anos de exerciclo em atividades de ordem
administrativa.

Artigo 501 — Os Asslstentessserfio indi-
cados pelo Diretor da Divisao com a2 apro-
vacfio do Diretor do D.C.S. e deslgnados
pelo Superintendente do IAMSPE,

do D.C.C,,
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Artigo 502 — Aos Assistentes da Divl.
580 dc Assisténcia e Controle compete:

I — cumprir ¢ fazer cumprir o Regl-
mento do IAMSPE;
11 — observar ¢ .azer opbhservar, abso-

luto respveito 4 hierarquia funcional;

111 — estudar ¢ oplaar nos expedientes
¢ proressos que lhes forem dlstribuidos:

IV — assessorar ¢ Diretor nos assuntos
de sua compeienaa;

V — dar fiel cumprimento As ddeter-
minacoes emanadas do Direlor da Divisio:

VI — pre-tar informacdes s partes in-
teressadas sobre andamento  de processos
ot expedientes, no Ambito da Diretorin:

V11 — comparécer as reunibes para as
quals forein convocadas:

VIII — manter-se atuyalizados com 03
nssuntos gera:s da Autarquia; |

I1X — representant ao Diretor s6bre gual-
quer irregularidade de qite téenha conheci-
mento relativa a Divisaoe:

X — atuar por determinacfio do Dire-
tor, nos assuntos inerentcs As Seqdes ou Se-
tores oan Divisio, por intermédio de suas
respectivar chefias,

Artige 503 — A Secretaria de Divisho
de Assisténcla ¢ Contréle contarg com es-
criturarios, gue so0b A Tresponsabllidade do
Secretariora) respenderdo pelas seguintes
atribuicoes:

I — receber, registrar, distribuir ¢ con-
trolar o andamento de processos, expedien-
tes e correspondéncia, no #mbito da Dire-
toria:

IT — organizar e manter o arquivo da
Diretoria:

11T — preparar clrculartes, ordens de sere
vico. avisos e comunicados, deterrninados pelo
Diretor; /
¢ 1V — exegutar os servigos de mecanogra-
ia;

V — preparar ¢ encamrinhar o expediente
dd Diretorin;

V1 — opbservar os praezos de iramitacio
dos processos, cxpedientes e documentos que
aguardam. despacho; |

VII — prover a Diretoria com materials
de oscritdorio, responsabllizando-se pela guaTe
da e conservacao, | .

VIII — prestar atendimento ao publico, e
atender as solicitacdes que envolvam matérin
de sua competéncia,

IX - eumprir e fazer cumprir o Regle
mento do IAMSPE,

Artigo 504 — A SecBo de Cadsaslro tera
a seguinte estrutura;

I —~ Chefia de Secao.

II — Setor de Pichérto.

11 — Setor de FPiscallzacfo e Conferéne
cia Administrativa. -

Artigo 500 — A Secho de Cadastro in-
cumbe:;

1 — manter atualizado o cadastro das
entidades hasplilalares em convénio, tanto
na Capital como no Interior do Estado;

1T — manter atualizado o cadastro de
usuarios beneficlarios que se utilizarem de
assisténeia médico-hospitalar através de
convenios:

11T — proceder a4 verificacdo € conirdle
cadastral da documentacdo proveniente des
enfidades hospltalares em convénlo;

IV — solicitar &s entidades hospitalares
ein conveénio, ou 805 contribuintes, documenw
tas necessarios & atualizacio do cadastro;

V — sollcitar, através da Direloria, ese
clarecimentos e Informacoes necessATiOS 4 ve-
rificecao das contas:

V1 — arquivar c¢épias € demnals documena
tos, pertinenies &s contas revistas julgadas
corretas;

VIl — registrar todos os dados de suas
atividades; .

VIII — fornecer os elementos necessarios
4 elahoracao de relatoérlos;

1X — orientar as entidades hospitalares
em convénio, quanto aos dispositivoes legais
do atendimento médice-hospitalar dos cone
tribuintes e seus beneficifrlos. e quanto A Bis-
tematica adotada para o preenchimento de
impressos do D.C.C.;

X — orientar e fiscallzar as entidades
hospitalares em convénio, quanto a liquidacao
cas contas, e acérto de honorarios enire as
mesmas e os meédicas, por elas credenciados;

XI — observar, junto as entidades hos-
pitalares em convénio a corregio na aplicacao
de normas e outros dlspositives, emmanados
do D.C.C.: ' _

XI1] -— proceder a comparagao periodica
do {ichario de contribuintes exlstentes nas
eniidades hospitalares em convénlo, com o
da Secio de Cadastro; ] i

X111 — colaborar com os demals Orgaons
do D.C.C.;

XIX — elaborar programacgio de viagens
de inspecio e liscalizacao as entidades hospl-
talares em convénio.

Artigo 506 — O Chefe da Secio dz= Cae
dastro, de reconhecida capacidade adminise
tratlva, deverd comprovar para o exercicio ca
funoao escolaridade do 2.0 ciclo d2 grau meé-
dio ou de l.o ciclo de rrau médio, suplemen~
iado por cursos especiais.

ariigo 507 — O Chefe da Seqdo de Cadad-
tro scra admitido pelo Superintendente do
TAMSPE, senidc déle ginda exigido dols (2}
anos om cxperiéncia em serviqo similar ou
cm atividadss administrativas da proprie Die
VIS0,

Artiro 508 — Nas suas ausencias ou lme-
pedimentos o Cihefe da Scgao sera _Eunstitui-

do por um dos Encarreiadcns iz Setor, ae=
sirm~do pelo Dirctor 4 Divisfo.

Ariizo 509 — Ao Chefe de Se¢ao dc Ca-
dastro compete: * .

1 — supervisionar as atividades ¢xXcculne
dns pelas Selores;

II — cumprir ¢ [azer cumprir 0 Regls
mentio do TAMSPE;

ITT — obhscrvar e fazer obhservar absoluto
respeita f hierarquia;

"IV — encaminhar em tempo habil, a
p-cvisio do material para o exerciclo sezuine
te:

V — requisitar mateiials e impresas nee
cessfitios ao bom [funcionamcentlo dos Eervie
0S;
¢ VI — assumir infegral responsabilidado
pela orientacao  técnico-administrativa das
unidades que lhe sio subordinadas;
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VII — fragar roteiros de viagens:

VI1IY — promover perfeito entrasamento
éntre as unidades que lhe sio subordinadas:

- IX — encaminhar mensalnente, & Di-
retoria de Divisao, relatério das atividades
da Secdio;

X — propor a participacio de seu pes-
soal em congressas, conferéncias ¢ cursos
de aperfeigoamento;

XY — opinar em todos 0s processos ou
€xpedientes que tenham seguimento da Se-
¢k0 a4 Direloria da Divisdo;

XII — expedir ordens de servico, cir-
culares e avisos no amblto de sua compe-
téncia;

XIII convocur e presidir reunioes
€0m oS seus subordinados; .

XIV — participar das reunides mensals
com o Diretor da Divisdo e de outras, seni-
" Pre que convocado pelos superiores hierar-
qulcos;

KV — solicitar & Diretoria da Divisfo
admissio de pessoal necessArio, bem ca-
mo, propor dispensa de servidor lotado na
Secho:

XVI - responsabiilzar-so pelo contro-
le de frequencia dos servidores que lhe sfo
subordinados;

XVII propor remanejamenta ou
transferencia de servidor lotado na Segdo;

XVl — opinar € encaminhar ao Di-
retor da Divisio aos pedidos de justificativa
f ou abono de faltas, licencas e aflastamen-
05,

_XIX — representer ao Diretor da Di-
visao, sébre irregularidades de que tenha
conhecimento;

XX —~— organlzar as escalas de férias do
pessoal  lotado na Be¢lio e encaminhi-las
80 Diretor dg Divisfo:

XXI1 ~— aplicar pena disciplinar de ad-
verténcla no amblto de sua competéncia:

XX11 — propor ac Diretor de Divisgo,

aplicagao de pena disciplinar de suspens&o
a0s servidores que lhe sio subordinados:

_XXIIT — solicitar ap Diretor ds Di-
visio, 0 desempenho de servicos especiais
ou horirio extracrdindrio, g ser cumprido
por servidor lotado na Secfio:

XXIV — propor go Diretor de Divisio,
alieracho no quadro de pessoal da Sechio.

Artigo 510 — Ao Setor de Fichgrio in-
cumbe: :

Y - manter atuallzado o cadastro de

spusuarios das entldades hospitalares em
convénio:

II — proceder a verificacfo e contrd-
le da documentagfio pertinente a identifi-
cacao de usuirios provenlentes das entida-
des hospitalares em convénlo;

: III — arqulvar cfpias e demais docu-
mentos, pertinentes As contas revistas e
julgadas corretas. ' |

Artigo 511 — Ao Setor de Flscallzacio
e Conferenclg Administrativa, Incumbe:

J — orientar e fiscallzar as entidades
em convénlo, quanto a correcfo na aplica-
cio da leglslacio do IAMSPE no que tan-~
ge 8 usuarios: |

I1 — orientar e fiscallzar as entidades
hospitalares gqite mantém convénlos, quan-
to a liguldacfio das contas e acérto de ho-
norarios entre as mesmas e o seu pessoal:

III — proctder a8 comparacio periédi-
ca do ficharto de eontribulntes do IAMSPE
existentes nas entidades em convénio, com
0 da Eeclio de Cadastro:

IV — proceder a verificacho e contrd-
-1a das contas provenlentes das entidades
éem convénlo comparando-as com o fichi-
rio existente na Seclio de Cadastro.

Artigo 512 — Os Encearregados de Se-
tor serfio indlcados pelo chefe da Secio e
designados pelo Diretor da Divisao,

Artigo 5183 — Exigir-se-4 aos Encar-
regados de S%tor, escolarldade compativel
com as funcoes que vio exercer, observando
{i%lslat;&u complementar, que regula a ma-

a,

Artigo 514 .~ Nas suas auséncias ou
impedimentos, os Encarregados de Setor,
serdo substituldos por servidor désignado
pelo Chele da Eecfio.
| Artigo 515 — Aos Encarregados de Se-
tor Incumbe, além das tarefas especificas
previstas ao Selor, cumprir determinacaoes
guperiores, ohservar e fazer observar o Re-
gimento do TAMSPE ¢ respelto a hlerarquia
furicional.-

Artlgo 516 — A Becfio de Avaliagio de
Contas terd a segulnte estrutura:

¥ — Chefilan de Secfio, #
II — Selor de CAalculas.
JII — Setor de Processamento,

Artigo 517 — A Secio de Avallacio de
Contas Incumbe:

I — anaisar e rever os calculos das
contas encaminhadas pela Divisdio de Pro-
cedimento de Convénlos, de acdrdo com 8s
tabelas em vigor;

II — proceder ao reajuste das parcelas
consideradas incorre'as:

ITf — conferir e elaborar 03 mapas de
pacamento referentes aos atendimentios
médico-hospitalares, prestados pelas entida-
des hospitalares em convénio, bem como
Belus ANexos:

IV — encaminhar 3 Sec¢lio competente
os originais das contas aprovadas e dos
mapas de¢ pagamento das entidades hospi-
talares em convénlo;

V — manter o regisiro ¢ o contréle das
contas das entidades hospilalares em con-
vénio;

VI — reglstrar todos os dados de suas
atividades; ,

VII — -fornecer os elementos necessarios
A& elaboraciao d= relatdrios:

VIII — colaborar com os demals O&rgaos
do D.C.C.

Artlzo 518 — O Chele da Se¢ao dc Ava-
lla¢cdo de Contas, de reconhecida capacidade
administrativa, deverfg comprovar para o
exercicio da funcio escolaridade de 2.0 ciclo
de grau médio, ou de 1.0 ciclo de grau medio,
suplemeniado por cursos especiais.

Artigo 519 —O Chefe da Secdo de Ava-
Yiagio de Contas serj sdmitido pelo Superin-
tendente do IAMSPE, sendo dele ainda exi-
gido dois (2) anos em expceriencia em servico
gimilar ou em atividades administrativas da
propria Divisio,
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Artigo 520 — Nas suas ausencias oy im-
pedimentos o Chefe da Secao sera subse
tituido por um dos Encarrezados de Seior,
designado pelo Diretor da Divisao.

Artigo 521 — Ao Chefe da Se¢do de Ava-
liacao de Contas compete:

I — supervisionar as atividades executa-
elos Selores;

I — cumprir ¢ fazer cumprir o Regimen-

to do TAMSPE:

III —observar e fazer ohservar absoluto
respeito A hierarguia;

IV — encaminhar em ftempoc habil, &
previsao do material para o exercicio  sg-
guinte;

V — requisitar materiais e imprcssos ne-
cessarios ao bom funcionamento dos servigoy,

VI -~ assumir integral. responsabilidaae
pela orientacio téenico-administrativa das
unidades que Lie sdo subordinadas:;

VII — tracar roteiros {e viagens:

VIII — promover perfeito entrosamen-
't:,io enire gs unidades que lhe sig subordipa-

as;

IX — encaminhar, mensalmente, 3 Dire-
toria de Divisao, relatorio das atividades da
Becio;

X -= propor a participacio de seu pesspal
€m CONgressos, conterenclas e cursos d= aper-
fei¢oamento;

XI — oplnar eim lodos &5 processos  ou
expedientes que tenham seguimento aa S2-
¢&0 A Diretoria da Divisio; - .

1T -— expedir ordens de servi¢os, cir-
C;IIEI'ES e avisos no Ambito de sua compelén-
cia:

XIII — convocar e presidir reunides com
o3 seus subordinados:

XTIV — participar das reunioes menseis
com O Diretor da Divisfo ¢ de oulras, sem-
bre que convocado pelos superiores hierar-
quicos;

XV — solicitar a Diretoria da Di\vicidg
admissdo de pessoal necessario, bem 0o,
propor dispensa de servidor lolado np Seczac;

XVI = responsabilizar-se pelo controle
de frequencia dos servidores que lhe s5io su-
bordinados;

XVII — propor remanejamento ou trans-
ferencia de servidor lotado na Secio;

XVIII — opinar e encaminhar ao Dire-
tor da Divisio, os pedidos de justiificativa e
ou abono de falfas, licencas e afastementios;

HIX — representar ao Diretor da Divis3o,
sohre lrregularidades de que tenha conheci-
mento; ' :

XX — organizar as escalas de férias do
pessoal lotado na Secio e encaminha-Ins ao
Diretor da Divisao;

XX] = gplicar pena disciplinar de ad-
w%rténcia ngo ambito de sua competéncia;

XXI1 — propor ao Direfor de Divisfo,
aplicagado de pena disciplinar de suspensfio
805 servidores que lhe sic subordinados:

XXIII - solicitar ao Diretor de Divisdo.
o desempenho de servicos especlals ou hord~
Trlo extraordindrio a ser cumprido por ser-
vidor lotado na Se¢io; :

XXIV — propor ao Diretor de Divis&o,
alteracio no quadro de pessoal da Seciao

Artigo 522 — Aqg Setor de Cdilculos
cumbe:

1 — promover a andlise e a revisio dos
cAlculos das contas encaininhadas pela Divi-
530 de Procedimento de Convénios, de acdr-
do com as tabelas em vigdr;-

IT —-promover O reajuste de
consideradas incorretas;

Artigo 523 — Ao Setor de Processamento
incumbe:

I — promover a conferencla e a elabora-
¢An dos mapas de pagamento referentes aos
atendimentos médédlco-hospitalares prestados
pelas entidades hospita“ares em convénio, bem
cOmMo Seus anexos:

II — determinar o encaminhamento @&
Divisio de Financas do IAMSPE dos origl-
nais das contas aprovadas e dos mapas de

das

"in-

parcelas

pagamenio das entidades hospitalares em
convénio;
HI — promover ¢ regisiro e o controle

das contas das entldades hospitalares
conyénio,

Artigo b24 — Os Encarregados de Setor,
serfo indicados pelo Chefe da Secao e desig-
naedos pelo Diretor da Divisso,

Artigo 52% — gpexigir-se-A aos Encarre-
gados de Setor, escolaridade compaltivel com
as func¢des que val exercer, observando le-
gislacdo complementar, que regula 8 materna.

Artigo 526 -—— Nas suas ausencias ou
Im entos os Encarregados de Setor, se-
140 substituidos por servidor cCesignado pela
Chefia da Secao. :

Artigo 527 -~ Aos Encarregados de Se-
tor incumbe, alem das tarefas especificas
previstas ao Setor, cumprir determinacoes
superiores, observar e fazer observar o Regl-
mentoe do IAMSPE e respeito & hierarquia
funcional,

em

SECAO XXX
DO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACAO
Ariigo 528 — O Departamento de Ad-
ministraciio — D.A. — subordinado & Su-

perintendencia, tem por finalidade propi-
¢iar meios e dar condicoes & execucao da
assistencia médico-hospitalar prestada pelo
IAMSPE.

Artigo 529 — O Departamento de Ad-
ministracio tera a segtinte estrutura:

I — Diretorla.

II — Divizao de Financeas.

NI — Divisao de Servicos Gerals,

SECAO XXI
DA DIRETORIA

Artigo 530 — A Diretaria do Deparia-
mento de Administracgo contara com:

I — Diretor

Il — Assistentes

IIT — Secreftaria

Artigo 831 — A Diretoria incumbe pro-
gramar, coordenar, avaliar e supervisionar
todas as atividades administrativas que pro-
picicm condicocs & consecug?o dos fins do
IAMSPE, cumprindo detenminacdes fixadas
em decreio do Poder Executivo.

Artigo 532 -— O Dirctor do D.A. sera
admitido pelo Superintendente do JAMSPE,
observados os seguintes requisitos:

I — ser poriador de diploma de nivel su-
perior, devidamente habilitado hos termas
da legislacao que regulamenta g profissiio;

I1 == possuir reconhecida capacidade
técnico-adininistrativa e comprovada expe-
Eéicia no trato de assuntos préprios do

Artigo 533 —~ Nas suas ausencias ou im-

entos, o Diretor serda substifuido por
wn dos Diretores de DivisAo ou Assistentes
do D.A., designado pelo Superintendeite do
IAMSPE.

Artigo 534 — Ao Diretor do D.A. com-
pele:

I -~ propiciar, todos 03 melos necessa-
rios para a consecucio dos fins propostos
pela Autarquia;

IT — coordenar e controlar as ativida-
des das Divistes do D.A.;

III — supervisionar todas as unidades
administrativas do seu Depariamento, res-
ponsabilizando-se pelo fiel cumprimento de
suns finalidades;

IV — elaborar normas € rotinas admi-
nistrativas a serem observadas pelas diver-
sas unidades do IAMSPE, nas requisicoes de
materiais e servicos em geral;

V — proporcionar meios adequados ao
desenvolvimento das atividades do D.A.,
através de planos e estudos programados
destinades a implantacio ou alteragao de
métodos ou sistemas de trabalho, aconpa-

nhando & BUa eXecUucio:

VI — aprovar normas e rotinas de ser-
vico das unidades que lhes sao subordinadas,
observando as disposicoes da Consolidacao
das Leis do Trabalho e a legislacio espect-
fica do IAMSPE; |

VII — expedir ordens de servigo, cir-
culares e avisos, desde que hao envolvam
matérin de competencia das demais unida-
des do IAMSPE;

VIII — despachar com o Superinteint.
dente do IAMSPE, respeitando dia e hora-
rio préviamente determinado pelo Gabi-
nete; :

IX — tratar com o Chele do Qabinete
da Superintendéncia, assuntos exiracrdina-
rios surgidos fora do hecrério de despacho
com o Buper.ntendente: :

X — participar das reunides semanals
dos Diretores do IAMSPE;

X1 — promover e presidir reunides se-
manais de coordenacao administrativa, com
g participa¢cdo Jdos Diretores de Divisdo e
Chefes de Secio, tendo em vista estudos
conjuntos destinados & apreciac¢io:

g) dos planos elabarados pelas suas Di-
visbes; '

b) da avaliagdo d:. produlividade de
trabaiho de suas Divisdes. em relacio as de-
mais Divistes du IAMSPE; _

c¢) de qualguer matéria de Interésse co-
mum s unidades do D.A,

XII — opinar nos process s e exp2dien~
tes que tenham seguimento de sua unidade
i Sucerintendéncia do IAMSPE:

XIII —~ propor ao Superintendente do
TAMSPE estdzios e cursos de espaocializacio
aos seus snbordinados. junto a outras enti-
dades, desde que tenham intima relacio com
03 servicos desemrenhados pelo DA,

XIV — providenciar a elaboracio do or-
camento programa, or¢camcnto wolurianual
e outros do IAMSPE, e acompanhhar 8 sua
execucio, com vistas a Sua vermanenie atua-
lizacao e avabiaciao dos resultados;

KXV — einborar regimento das sativida-
des fos plantdes administrativos, a ser hai-
xado pelo Superintenderte do TAMSPE;

XVI — convocar servidores para cobrir
os plantées administrativaos;

XVII — proceder an atendimento dos
pedidos de aquisi¢cio de materiais, medica-
mentas, ou ainda, execucaop de s2rvicos de
catiter inadiivel devidomente Justifica-
dos; .
XVIIT — proceder aoc atendimento dos
pedidos de imvbressos em geral, Inclusive os
do sen Departamento;

XIX — analisar ¢ dar andamento fis re-
quisigoes formuladas vpelas suas unidades
para aquisicho de material permanente ou
de consumo;

XX — representar ao Superintendente
téde e qualquer falha adyvinda de cutras-
unidades do IAMSPE, que obstem ou criem
dificuldades & execucao das atlividades do
D.A.:

X¥XT — gutorizar a saide de velculos a
servico das unitdades oue lhe sio subordi-
nadas:

XXII —- constituir Comlssdes que julgar
necessartas, desde que nao remuneradas;

XXIIT — delegar poderes acs =eus su-
bordinados imediatos, desde que NCCESSATIOS
ap {fiel cumprimento das finalidades de sua
Diretoria;

AXIV — cumprir e fazer cumprir o Re-
gimento do TAMSPE; » i

ARV — observar e faze¥ observar ab-
soluto respeifp a4 hierarquila funcional;

— propor ao Superintendente do
IAMSPE admissao de pessocal  necessario,
%Emﬂcnmu. dispensa de servidor lotado no

XXVII — propor ao Superintendente do
IAMSPE alteragocs ne quadro de passeal
do seu Departamento;

XXVIII — autorizar o remancjamento
ol transferéncia de servidor Iotado no D.A.
para ocutra unidade do préprio Departoa- .
mentio;

XXIX — culnprir asz determinagdzs do
Superintendente, gquanto 2o remanejiamen-
to ou transferéncia de servidor do D, A.
para ouira unidade do TAMS3PE:;

XXX — epxaminar ¢ opinar nos peiidos
de readaptagido de servidorez  lotado no
D.A.;

XXXT — designar substituto do péessoal
lotado na Diretorla do D.A

XXXI1 — designar os Encarregados que
responderao pelas  atividades dos Setoies:

KXXIII — controlar a Ireguéncla dos
seus subordinados: imediatos:

XEXIV — propot as Superintendente
do JAMSPE., por absolula necessidace de
service, horario extraordinério a ser cum-
prido por servidor lotado em seu Departa-
mento:

XXXV — abonar ou justificar, ot nao,
g3 faltags de servidores lotados na Divisao;

EXXEVI - aprovar a ecscala de férias
do pessoal lotado na Diretoria do D.A., e
visar outras do pessoal lotado nas demais
unidades de seu Departamento:

KXEXVIT — oplnar nos pedidos de lis
cenca ou alastamento de servidores do D.A.,
a serem decididos prlo Superintendente do
IAMSPE;

XX XVIII — gplica- pena disciplinar de
adverténcla no ambito de sua competéncia:

XXXIX — aplicar pena disciplinar de
suspensao, de acérdo comi o estabelecide em
Portaria da Superintendéncia:

XI, - sugerit ao Superintendente do
IAMSPE abertura de sindicancia;

XLI = encaminhar. mensalmente, &
Superintendéncia do JAMSPE relatorio das
atividades do D.A., apresentando sugese
toes para o seu aprimoramento:

XLII - julzar recursos interposios das
decisoes dos Diretores de Divisao, que lhes
530 subordinados; |

XLIIi — praticar atos nao previstos nes-
te artigo, desde que por expressa delegacao
de poderes do Superintendente.

_Artigo 535 — A Diretoria do D.A. con~
tarda com dois (2) Assistentes de nivel uni-
versilario, de reconhecida capacidade admi-
nistrativa e comprovada experiéncia no tra-
to de assuntos relacionados com as atividades
proprias do Depariamento. .

Parggrafo anico — Os Assistentes men-
cionados neste artigo deverio ser portadores
de certlficado de conclusio de um dos seguine
tes cursos: Teécnico de Administracfio, Eco-
nomiste, Bacharel em Ciéncias Contébejs ou
Administrador de Empré=as,

Artigo 536 — Os Asslstentes seriap indi-
cados pelo Diretor do D.A. e designados pelo
Superintendente do IAMSPE. .

Artigo 537 — A juizo do Diretor do D.A,
05 Assistentes poderao trabalhar em condi-
¢0oes de jornada que melhor atenda aos In-
terésses do D.A. .

Artigo 538 — Aos Assistentes da Direto-
rin compeztle:; _

I ~ estudar e opinar nos expedientes e
proccssos que lhes forem distribuldos:

II — cumprir e fazer cumprir o Repl-
mento do IAMSPE;

ITI —- observar e fazer observar absnlu-‘
to respeito 4 hierarquia;

IV — nssessorar o Diretor do D.A. nos
assuntos os quals forem solicitados -a resol-
ver ou opinar,

V — dar fiel cumprimento 4s determina-
¢des emanadas do Diretor do D.A.;

VI — prestar informac¢des &s partes In-
teressadas sbbre ¢ andamento de processos
e expedientes no Ambito da Diretoria do
D.A;

VII — comparecer &s reunlbes para as
quals forem convocados, e da mesma forma,
participar de Comlssbes;

VIITI — manter-se atnalizados cnm- oS
assuntos gerals da Autarqula:
IX — representar ao Diretor do D.A.

téda a irregularidade de que tenha conhe-
cimento;

X — atuar, por determinagiao do Dire-
tor do D.A., nos assuntos inerentes is Di-
visdes, Saedes ou Setores do D.A., por inter-
médio dos seus respectivos Dlretores, Che-
fes e Encarregados.

Artigo 539 — A Secretaria da Diretorla
con*ard com escriturdrios, que responderfo
pelas seguintes atribuicozs, soh a orlentacao
e responsabilidade do Secretario (a): -

I — receber, reglstrar, distribulr e con-
Erulnr 0 andamento de processos e expedien-
es;

IT — organizar € manter arqulvo;

III — claborar circulares, ordens de ser-
vipo, avisos e comunicados, determinados
pelo Diretor do D.A.; :

. IV — executar o servigco de mecanogra-
a; .

VY — preparar e encaminhar a5 minutas
de correspondéncis oficial externa, n ser ex-
pcedida pelo Superintendente do IAMSPE:

VI — registrar dados de suas atividades e
claborar relatério mensal dos servigos pres-
tados;

VII — observar o prazo de tramitaciao -
dos processos, expedientes ou documcnios
que sguardam despacho e tomar providén-
cias cablveis para o seu cumprimento;

VIII —— prover os scrvicos com materals
de escritdrio, através de requisicoes 4 unida-
de conipetente, e responsabllizar-se pela sua
guarda.

Artigco 540 — A Diretoria do D_A, conta-
r& ainda comm continuos-porteiros, serventes
¢ serventes {mensageiros). |

SECAO XXXII
DA DIVISAO DE FINANCAS

Artico 841 — A Divisdo de Finangsas,
unidade técnico-adminlstrativa encarregadsa
da execcuciio da politica econtmico-financel-
rz do IAMSPE, terd a seguinte ¢strutura;

I — Diretoria.

Il -~ Secho de Contabilidade,

III — Seciao de Orgamento e Custos,

IV — Sa2cio de Contréle e Arrecadngao.

V — Segao de Mecanizacio.

VI — Secio de Processamento da Despe-
ga.

Artlgo 542 — A Dlvisio de Finangas in-
cumbe:

T — ¢laborar as prevlsdes orgamentarias,
inventérios, apuractes de custo e pastos das
unidades do IAMSFPE;

IT — registrar « controlar os bens mo-
veis e imoéveis e a arrecadagio obrigatoria
e faculfativa:

II{ — providenciar os recursos necessa-
tlos & exccugao do orcamento do IAMSPE;

IV — registrar todos o3 atos e fatos a0~
min'sirativos, evidenciando os valores cm pi-
ro;

V — providenciar a emissao de guias. re-
cibos, ordens de pagamento e cheques, neces-
sirins Aos recolhimenios e pagamentos elc-
tiindos pelo TAMSPE,

VI — providenciar n cobrang¢a de débito
dos usuiarios do IAMSPE,
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VII — providenciar a elaboraciio de ba-
Iancetes mensais ¢ do balango geral anual;

VIII =~ providerciar ¢ controlar a exe-
cucio de servicos mecanizados:

IX — representar & Sceretaria da Fa-
zenda e regularizacdo de descontos, cujas
providencias sao de alcada daguele Orgio;

X — providenciar a cobranca de ¢on-
tribuicbes devidas pelos contribuintes que nfio
estao sujeitos ao recolhimento efetuado pela
Fazenda do Estado.

SECAO XXXIIX
PA DIRETORIA

" Artlgo 543 — A Diretoria incumbe: pro-
gramar, coordenar, avaliar e supervisionar
8s atividades técnico-administrativas de to-
das as unldades da Divlsio e executar as
Suas atribuicdes escecilicas.

_ Artigo 544 -— O Diretor da Divisdo de
Financas sera admitido pelo Supcrintenden-
te do JAMSPE, ohservados oS seguintes re-
quisitos: -

I — ser portador de diplama de nivel
universitirio, preferencialmente, Economista
ou Bacharel em Ciéncias Contdbeis;

I1 - possuir reconhecida capacidade téc-
nico-administrativa:

o0 — camrprovada riencla
adquirida apés cinco (5) anos de exercicio
em atividade similar,

Arligo 545 — O Diretor da Divisio de
¢as seri substituido nes suas auséns
cias ou impedimentos por 1m dos Chefes das
Secoes que compdem a Divisdo, deslgnado pe-
lo Diretor do D.A.

Artigo 546 — Ao Diretor da Divisio de
¢85 combpete:

I - dlirlgir, coordenar e controlar as
atlvidades da Divisho:

II — cumprlr e fazer cumprir o Regl-

-

-mpento do JAMSPE;

III — observar e fazer observar abso-
respelto & hierarquia funcional:

IV — elaborar plavos ou estudos para
aplicacho de métodos ze trabalho, acompa-
nhando & sua execucio: .

. ¥ — providenclar melos adequados ao
desenvolvitnento programado das atividades
de sua Divisio:

VI — c¢oordenar e controlar as ativida-
des das unidades gue lhes sic subordinadas,
maniendo entre eles perfeito entrosamento:

- VII — fornecer as outras unldades do
D.A., quando solicitado, dados, Informacoes
ou vflementm que atendam a Interésse de
SETVICO;

VL — manter-se atualizado com a le-

Iuto

- glslaciio especifica da administracio pabii-
ca e assuntos de economia e linancas:

IX — atender rigorosamente as detere
minacoes de ordem legal e administrativa
que versem s0bre matéria de competéncia
da Fazenda Estadual e Tribuna) de Contas:

X — elaborar relatério mensal aas ati-
vidades da Divisdo, encaminhi-lo g subme-
té-lo & apreciagiio do Diretor do D.A.:

. X1 — gpinar ot elaborar parecer téc-
nico sibre assuntos pertinentes & sua com-
peténeia; -

XiI — reccber e analisar relatérios das
Se¢oes que lhes sio subcerdinacas, wisando
aferir o valor do trabalho realizado;

. XTI - assinar ordens e poriarias de
pagamento, notas de empenho, sub-empe-
nhos, anulagdes, atestados negativos de dé-
bitos, declaracies e documentios correlatos:

- XIV — assinar cheques, conjuntamente

com o Superintendente do IAMSFPE:

XV — convocar e presidir reunides se-
manals com o3 Chefes das Segbes que Thes
gho subordinadas:

XVI — dotar a Divisio de materials ne-
cessarfos ao uso e responsabilizar-se pelo
scu contrdle; '

XVI1 — partieipar das reunides dos Di-
retores do TAMSPE, quand. convocado;

XVIII — propor a0 Diretor do D.A., al-
teracies no quadro do pessoal da Divisio:

XIH —. solicltar admissfio de pessoal ¢
dispensa de servidor lotado na Divisho; -

- XX -= aplicar pena diseiplinar de ad-
veriéncla no ambiio de sua competéneis:

XXI — aplicar pena disciplinar de sus.
pensio, observados os térmos da Portaris da
Superintendéncia do IAMSFEE:

XXTT — abonar ou justificar, ou nfo, as
faltas de servidores lotados na Divisio; |

XXM - controlar a freaufneia dos
Chefes de Beg¢sio que lthes s&0 subordinadas:

XXIV = autorizar 0o remanejamento ou
transferéncia de servidor lotade na sua Die
visag para ouira unidade de sup jurisdicio:

XXV — aprovar as cscalas de férias do
pessoal lotado mg sua Tivisdo;

XXVI — propor 2o Direlor do D.A., ©
desempenho de servicos especials ou horfie

. rio extraordinirio a ser cumpride por ser-

vidor lotado na sua Divisio:
XXVII — examinar e opinar nos pedi-

dos de readaptacio de servidor lotado ma
gsua Divisao;

XXVIII — aplnar nos pedidos de afas-
tamento ou licencas requeridas por servidor
lotado na sua Divisfo: -

XXIX -— sugerir abertura de sindlcane.
cla ap Diretor do D.A.:

XXX — fndicar os Encarregados de Se-
Er'; serem designedos pelo Diretor do

Artigo 547 — A Begio de Contabilidade
terd o seguinte estrutura:

T ew Chefip de Secio

I - Sctor Orcamentério = Financelro
. EH ~— Betor de Compensacho e Patrje
madnio.

Artigo 548 — A Secig de Gontabllidade
incumbe:

I — fiscallzar e regisirar todos oz alos
e fatos administrativos, evidenclando os va-
lores em giro;

IL —~- organizar ¢ controlar 0 registro
dos bens movels ¢ imévels do IAMBSPE, bem
como a sug deprecia¢do ou valorizacho:

IIT — identificar e cadastrar os bens
moveis e Imdvels;

IV = reglstrar a5 permutes, cessdes,
alienacoe3 e bajxas do material permenente;

V = controlar, Inventariar e tombar d
material inservivel ou em desuso;

- r_

VI ~ conlrolar a execugiio orcamenta-
na-

'VII — apresentar balancetes mensals e
0 balango geral do exercicio;

VIII -~ elabasar inventérios anuals,
mantendo-os atualizados,

Artigo 048 — A Secho de Contabilidade
Serd dirigida por um Contador, devidamen-
te habilitado nos termos da legislagdo que
regulamenta sua profissio.

Artigo 660 — O Contador Cuefe sers ad-
mitido pelo Superintendente do IAMSPE
exigindo-se déle, reconheelda capacidade e
colnprovada experiéncia, gdeulrida por mals
de irés (3) anos de exercicio profissional

Artlgo 551 — O Contador Chefe serf
substituido em suas ausencias on impedi-
mentos por um servidor de njvel equivalen-
te, desighado pelo Diretor do D.A.

Artigo 552 - Ao Contador Chefe coni-
pate:

I — cumprlr e fazer cumprir 0 Reazl-
mento do IAMSPE;

II — observar e fazer obervar absolu-
to respeitc 3 hlerarquia funclonat:

IIT — dirigir, controlar, orientar e co-
Ordenar as atividades da Segio;

IV — registrar dados de suas atividades,

apresentando relatorip mensal ao Diretor de
sua Divisio:

V — anallsar e assinar demonstragdes,
balanceles ¢ balangos;

VI — dolar a Secio de materials de
uso, responsabllizando-se pelo controle do
gasto e pela guarda dos equipomentos:

~— COmparacer 4s reunioes para a3
quals for convocado:

VIII — convecar e presidir reuntoes
corn os servidores da Seg¢io e Encarregados
de Setor:

IX — encaminhar todo expediente de
pescoal tado pa S2¢a0 e respectivo: Seto-
res, emitindo opiniko ou parecer, para apre-
ciacdo ¢ declsdo do Diretor da Divisio:

X — praticar outros atos de adminis.
tracio proprios da funcio que exerce. ob-
Servando 0s limites da sua competdneia.

Artigo B3 — Ao Setor Orgamentario e
Financeiro Incumbe:

I — contabilizar ¢ Sistemg Or¢amen.
tario:

I — fazer verllcaches de descontos em
folhas, contas correntes devedoras e cre-
doras;

ITY — classlficar despesas:

IV — regisirar despesas nos livies  de
Verpas:

V — contabllizar exp=dientes de paga-
mentos a fornecedores,;

V1 — calcular saldos de notas de em-
DeTiho; '

VII -~ controlar a exeeugio orcamen-
tarla: :
VIII — levantar balancetes measals.

Artigo 654 — Ao Setor de Compensacho
e Patrimdnio incumbe:

I — pontabtlizar e controlar:

a) contratos de Importacho;

b) contratos de seguro;

¢) cauches,
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II — conferir notas fiscals, expedientes
de pagamentos, prooessos de adiantamentos
¢ Importacdes;

III — controlar, por alineas, materiala
de consumo em esteque no almoxerifado;

IV — controlar, por alineas, despesas de
servicos de tereciros;

-V == controlar, por alineas, a entrads,
safda e estoque de materials existentes na
Secio de Nulricdo e PDiletética e na Seciio
de Farmédcia:

VI «= jdentificar, cadastrar, controlar e
fombar malcriais permanentes de qualquer
natureza;

VII — fazer levantamentos fisicas on to-
tais, sempre que necessario;

VIII ~= elaborar relatorios dos levonta-
ment-s € baizar de¢ bens;

IX — levantar balancetes mensais,

Artigo 535 — A Becao de Orcamento e
Custos terd a seguinte estrufura: :
- = Chefia da Secio.
IT — Seior de Orcamento,
Io* — Setor ce Custlos.

Artigo 556 — A .Segio de Orcamento e
Custo=s incumbe:

I -— elaborar o orcamento programa;
Il — elaborar o or¢amento plurianual;

II1 — providenciar a organiza¢io das t1a-
belas e liberagoes de prioridades;

1Y — manter entrosamento com o Gru-
po de Planejamento Setorial da Secretaria
do 1rabalhc e Administracio, com ¢ Depar-
tamento de Orcamento e Cuslo da Becretfi~
ra da Fazenda e com a Divisac de Orca-
mento ¢ Acompanhamentos de Planos, da
Secretaria da Fconomia & Planhe’nmento; °

V — proceder apuracio de custos resul-
tantes das atividades do IAMSPE:

V1 — elaborar mapas de destribulgao de
recursos, liberacio € remanejamenio de ver-
bas;

VII — gpurar as despesas executadas
através de balancetes —mensals, controlando
05 saldos de ativo e passivo do orcamento do
IAMSPE;

VIII — acompanhar e assistir, no que
couber, as fiscalizacoes periddicas realizadas

pelos auditores ar Secretaria da Fazénda e

do ‘Iribhunal de Contas.

Artigo 337 — A Secao de Orcamento e
Custos serd diriglda vwor Tecnico em Conta-
bilidace, devidamente habilitado nos termos
dn legislacd0o que regulamentia a8 sua profis-

Artigo 558 — O Chefe da Se¢io serd adPf

(de pelo Superintendente do IAMSPE,
exiginde-se dele, reconhecida capacidade e
experiencia comprovada por mais de 1ires
(3) anos de exercicio prolisscional.

Artigo 559 — Nas suas ausencias ou im-
pedimentos, ¢ Chefe da Sécao de Orcamento
e Justos serd substituido per um dos Encar-
regados de Setor, designado pelo Direlor da
Divisdo.

Artigo 560 — Ao Chefe da Bec¢io com-
pete: '
I — cumprir e fazer cumprir 0 Regimen-

to do IAMSPE;

IT - shservar e fazer observar absoluto

respeito A lerarquia funeional;

1 - dlrigir, controiar, orientar ¢ ¢oore
denar as atividades da Secao;
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Sfo Paule

IV — registrar dados de suas alividaden
cpresentando relatorio mensal ao Diretor de
Divisao:

¥ — Analizar e asslnar demonstracd
balancetes de despesa: goes @

VI — dotar a Secao de maleriais de uso,
responsabilizando-se pelo controle do gasto e
Jpela guarda dos equipamentos.

V11 — comparecer as reunifes para as
quais for convocado; _

VIIL — convoear e presidir reunibes com
?5 servidores da Se¢fio e Encarregados de Se«
Or.

IX - encaminhar todo expediente de
pessoal lotado na Secic e respectivos Seto
res, enutingo opiniic ou parecer, para apre=
ciacio e decisio do Diretor aa Divisdo:

X — praticar outros atos de administra-
a0 proprioc aa funcio que exerce, observane -
do oc limites de sua competencia,

Artipos 561 — Aa Setor de Orcamento
Incumbe:

1 — providenciar a elaboracio do orga=-
mento do IAMSFE: -

IT — c¢ontruvlar a execucdo do orcamento
das divers: - un‘iadec de desnesa do IAMSPE;

II1 -= elaborar o5 mapas de distribuicio
¢t recursos e liberacio do orcamento ja
aprovado. .

Artigo 562 — Ao Setor de Custos ine
cumhbe:

I — culidar da apura¢io de cusfos, exes
cutando a programacio de trabalho indica=
da para tal fim: - :

IL — triar ¢c= custos, consipnando-0s em
apontamentos a8 serem inseridos no arguivo
geral de controle ce custos:

111 -— elaborar balancetes e preparar dae-
dos para relatoric anual do IAMSPE.

- Artigo 563 — A Secho de Controle ¢ AT»
recadacap terd a seguinte -estruturn:

I — Chefia de Reciior

II — Setor de Controle da Arrecadacao.

111 — Betor de Documentacio, Regula=
rizacic e Atestados.

Artigo 564 — A Se¢fio de Controle ¢ Are
recadagiio ncumbe:

I — supervisionar ¢ mztter conirdle do
produto da arrecadacio advinda do reco-
lhimente das contribuicbes devidas. 8o
IMSPE;

Il — fornecer, certidbes on atestados,
que identifiquem 2 situacio do contribuinte
et relacio a recolhimento em favor do
YAMSPE:

JII — manter entrosamento com os 6r-
gaps responsaveis pelo recothimento de cone
tribuicoes devidas a0 JAMSPE; ,

IV — expedir guias de recolhimento re-
lacionadas com as contribuigdes antecipa-
das ou facultativas, -

Artigo 565 — A Becao de Conirdle o.
Arrechdacio seri dirlglda por Témmico em
Countabilidade, devidamente habilitado nos
termos da legislacio que regulamenta a sua
profissio. '

Artigo 566 — O Chefe da Secio serd
admitido pelo Superintendente do IAMSPE
exigindo-5e déle reconheecida capacldade e
experiénecla comprotada por mais de trés
(3) anos de exercicio profissional,

Artigo 567 — Nas suas auséneias ou
Impedimentos ¢ Chef[e da Secia de Contro-
Ie & Arrecadacio serd substituide por um
dos Encarregados de Setor, designado pelo
Diretor da Divisao.

t\tl;ll'u'tig«:u 668 — Agp Chefe da Se¢io com-
pete:

I — cumprir e fazer cumprir o Reglmen-
to do IAMSPE:

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

ITITI — dirigir, ccnitrolar, orlentar e coore
denar as atividades da Secio;

IV — registrar dados de suas atividades
apresentando relatério mensal ap Diretor da
Divisao; |

V_— supervisichar ¢ confrdle da arre-
cada¢io das coniribuigbes devidas ao
IAMSPE: .

VI — providenciar o fornecimento do
certidoes ou atestados requeridas por ter=
ceiros:

VII - providenciar a emlissfo de guias
de recolhimenio de contribuicdes antecipa-~
das ou facultativas:

VIII — dotar a Seg¢do de materiais de
uso, responsabiizando-se pelo contréle do
gasto e pela guarda dos equipamentos:

IX — convocar e presidir reunides com
%1 t servidores da Secciio e Etcarregados de

OT:

X - comparecer s reunides para as
quais 1dr convgoeado; |

X1 — encaminhar todo expedients do
pestoal lotado na Seclo e respectivos Seto-
res, emltindo opinido oun parecer, para apre-
c1atao e recisio do Diretor da Divisao;

KIT — pralicar outras atos de adminis-
tracio — proprios da funcio que exerce,
observando os limites de sua competéncia.

Ariigo 563 — Ao Setor.de Controle da
Arrecadacao incumbe:

I — controlar as arrecadagdes obrigae
torias, facultativas e antecipadas, através
de relacoes encaminhadas pelas unidades
externas de arrecadacido e pelas guiag exe
pedidas:

IT — orgznizar o cadastro de.contribuine
tes do TAMSPE.

_ Artigo 570 — Ao Selor de Documeniae
¢a0, Regularizacio e Atestados incumbe:

I — iratar de assuntos pertinentes As
cohfribulcées de vilivas, carfararios, estaveis,
inativo: e oulras, que nao dependatn de
previdéncias da T -zenda E:tadual:

II — emilir e controlar guias de reco-
Ihimento;

IIT — elaborar certldges ou atestados,
cuja expedicic € de conpeténcia da Seccio
a4 gue 5e subordina:

IV - seleclonar despachos do Superin-
lendente do IAMSPE. que necessitem de
publicacao no Didrio Qficial:

V — elaborar as relacoes de despachos
para publicacdo, mantendo cntrosamento
coin o Se1vico de Divulgagio e Relacoes Pile
blicas do IAMSPE:

VI — arquivar publicacdes dos deferl-
nicntos e indeferimentos de pedides, que
Se relacionem com as atividades do Setor:

VII — elaborar relatoério circunstanciaw
do das atividades desenvolvidas pelo Setor.

_Artigo B711 — A Secgic de Mecanizacio
tera & seguinte estrutura:
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Estadoeo do Sao Paulo =

I - Chefia de Segio. )

I1 — Setor de Servigos Gerdls.

III — Setor Contas Conyinios. ‘

Artigo 572 ~— A Seccao de NMNecanzi-
¢cho Incumbe:

I — providenclar a8 execugio de todos
Os scervicos mecanizados, serviido simulti-
neamenie a todos oS Departamentnﬁ do
IAMSPE:

II — programar todos ns servicos, cuja-

mecaniza¢ao seja necessari

IIT — proceder a mnieréncin de cal-
¢ulos:

IV — elaborar mapas das contas;

V - organizar ¢ manter [icharios € ar-
quivo;

V1 — obedecer ngurusmnente 05 Prazos
fixados para entrega 4os servicos.

Artigo 573 — A Secio de Mecanizagio
serd dirigida por Tecnico em Contabilidade,
devidamente habilitado nos termos da legise
lacio que regulamenta sua profissao.

Artigo 374 — O Chefe da Secio de Me-
caniza¢ao Sera admitido pelo Superintenden-
te do IAMSPE, exiginda-se dele reconthecida
capacidade e cﬂmprﬂvﬂda experiencia adqui-
rida por mais de trés (3) anos de exercicio
profissional.

Artigo 575 — Nas suas ausenclas ou im-
pedimentos, ¢ Chefp da Sec¢io de Blecaniza-
¢fio serd substituido por um dos Encarrega-
dos de Setor, designado pelo Diretor da Di-
visao,

' Artigo 576 — Ao Chefe da Se¢io compe-
e:

I — cumprir e fazer cumprir o Regula-
mento do IAMSPE;

I1I — observar e fazer observar absoluto

- respeito 3 hierarquia funcional;

IIT — dirigir, controlar, orientar e coor-
denar as atividades da Seqan

IV — registrar dados de suas atividades,
apresentando relatnrio mensal ao Direfor da
Divisao;

V — providenciar as programacdes dos
Bervicos A serem Mecanizados;

VI — elaborar 1mapas demonstratives
das operacoes execuiadas:

VII — organizar ¢ manter [icharios:

YIII — Jotar a Secio de materinis de
uso, responsabilizando-se pelo controle do
gash} e pela puarda dos equipamentos;

I'X — comparecer A3 reunifées para as
quais fér convocado:

X — convocar e presidir reunlges com
O0s servidores da SeCio e Enr:arregadns de

Setur
— encaminhar’ todo expediente de
Eissnal lotado na Secio © respectivos Se-
res, emitindo opinifio ou parecer, ra

apreciacio e decisio do Diretor da Divisio;

XII — praticar ouiros atos de admi-
nistracio proprios da funcao que exerce, Ob-
servando os limites de sua competencia. .

Artigo 577 — Ao Setor de Servicos Ge-
rais incumbe:

I — programar oS servicas em geral;

II — elaborar fluxogramas e codifiea-

IIT — proceder & perfuracio de fitas-
Programas; .

IV — efetuar a grava¢ao de fichas com
faixas magueticas;

V - executar as operagoes necessarias;

VI — proceder & conferencia e contro-
le dos servi¢os execufados;

VIL — controlar o {empo de execuqﬂu
dns Servicos;

VIII — organizar e manter {icharios €
arquivo,

Artigo 578 — Ao Setor de Contas Con-
venios mcumbe:

I — receber as contas e proceder a con-
ferencia dos calculos:
. II — efetuar a mecarﬂzagan de mapas
das contas; -

HI — elabomr resumos das contas;

IV — preparar comunicados € 05 expe-
dlenfes que forem preclsos sobre as contas
mecanizadas; )

V — organizar ¢ manter ficharios das
confas e ©os controles necessarios.

Aritgo 579 — A Secdao de Processanien-
to da Despesa terda a seguinfe estrutura:

I — Chefe de Secio;

JT — Setor de Empenhos:

1IT — Setor de Adlantmnentus'

IV — Betor de Tomada de Contas.

Artipo 580 — A Secio de Processaniens

10 da Despesa incumbe:

I — emitir gulas, recibos, ordens de pa-
gamento e cheques necessarios aos recolhi-

mentos e pagamentos efetuados pelo
IAMSPE:
IT — providenciar na fase administra-

iipm 2 ﬁobmn@ dos debftos dos usuarios du

III — fiscalizar, analisar e contahilizar
as prestacoes de conla das verbas de adian-
tamento:

IV — cmitir empenhos, sub-empenlios e
ANUIACOeS]

V¥V — solicitar pedidos de adiantamento;

VI -— prestar contas dos processos de
adiantamento;

VII — classificar as despesas de acor-
do com as alineas orgamentarijas:

VIIEI — conrirolar o imite de verhas re-
lacionando mensalmente seu movimento:

IX — wrmcﬂr a autenticidade das no-
tas fiscais:

X — pmceder o pagamento de diarias,
eo.plementando processo ou cxpeiliente da
Secao dg Pessoal;

XI — &= "-‘lelEﬂer normas e rotinas de
parcelamento de débites.

Artigo 581 — A Svcio de Processamento
da Despesa sera dirieida por um Técnico em
Contabilidade, devidamente habilitado nos
téermos da legislagao que Tepulamenta sua
Profissao.

Artigo 582 — O Chefe da Secio scra ad-
mitido pelo Superintendente do IAMSPE,
exigindolse d3le reconhecida capacidade o
comprovada experiéncia adquirida por mat3
de trés (3) anos de exerciclo proficssional

Artigo 583 —Nas suas auséncias ou im-
pedimentos, ¢ Chefe da Seciio de Processa-
mento de Despesa serd substituido por um
dos Encarregados de Setor, designado pelo
Diretor da Divisio.

Artigo 584 -~ Ao Chefe da Secao come-
pele:

I — cumprir ¢ fazer cumpsir ¢ Reginmen-
to do IAMSPE:

Y[ - observar ¢ fazer observar absolit-
to respeito a hierarguia funcional,

ITT — dirigir, conirolar, orientar € coor-
denar as atividades da Secao;

IV — registrar dados de suas atividades,
aprescnt.andn relatorio mensal ao Diretor da
Divisao;

V — superviisonar as atividades espect-
ficas do processamentg das despesas do
IAMSPE;

VI — dotar a Seciio de materiais dc uso.
responsabilizando-se pelo contréle do gasto
e pela guarda dos equipamentos;

VII —— comparecer &s rennioes para aa
quais for convocado;

VIII — convocear e presidir reunioes com
05 servidores do Set;au ¢ Encarregados dos
Setores;

IX — encaminhar todo expediente de
pessoal lotado na Secao e respectivos Sclores,
emitindo opinido ou parecer, para apreciacao
¢ decisio do Direior da Divisao; _

X .~ praticar oulres atos de administra-
cAc proprios da fun¢io que exerce, observan-
do o3 limites de sua competéncia,

Artigo 585 — Ao Setor de Empenhns in-
cumbe;

I — emltlr empenhos, sub-empenhos o
anulacges;

11 — emitir guias, reclbos, ordens de pa-
gamento g cheques.

Artigo 586 —~ Ao Setor de Adlantamen-
tos incumbe:

I — providenclar os pedidos de adlan-
tamento;

ITI — identificar as despesas de acdrdo
com as alineas orcamentinias;

IIT — controlar o limite de verbas;

IV ~— relaclonar o movimentpy mensal
das verbas e cotejar as notas {iscais com as
notas de empenho;

V — proceder ao pagamento de didrirs.

Artigo 687 — Ap Setor de Tomada de
Cﬂnta.s incumbe.

: Fmvideﬁciar a cobranca dos débitos
demn'en

de despesas hospitalares;-

II — proceder a tomata de contas de
adiantamentos e de todo numerario do
JIAMSPE.

Artigo 588 — Os Encarregados dos Seto-
Ted, que_compHem as Segdes, serao admiti-
dos pelo Superintendente do TAMSPE, por
hdicat;ﬂn do Diretor do Departamento de
Administracao.

Parfigrafo infco — Quando se {ratar de
servidores j& pertencentes gg quadro do
TAMSPE,’a designacio seri feita pelo Dire-
tor do Departamento de Administracio, por
indiea¢do do Diretor da Divisio reSpectwa.

Artigo 589 — Exigir-se-4 dos Encarrega-
dos de Setores, habiiltacio na profissiao ou
escolaridade cnmnatwel com a funcio que
val exercer, de acdrdo com legislaciao coni-
plementada que regular a matéria.

ATtligo 590 — Nag suas auséncias ou im-
pedimentm, 0s Encarregados de Setores serdo
substituidos por servidor do préprio Setor ou
da Segao, designado pelo Diretor da Divisao.

Artigo b91 — Aos Encarrepados de Seto-
res incombe, além das tarefas especificas
previstas em seus Setores, cumprir determi-
nagoes superiores, bem como:

I — cumprir e [azer cumprir o Regimen-
to do IAMSPE:

JI — observar e {azer observar ahsoluto
respelto 2 hierarquia funcional,

Artigo 592 — A Divisiao de Financas con-
tard com: Contadores, Técnices em Contabi-
lidade, escriturarics, serventes, serventes
(mensagmms} c pessoal especializade, que
fér eventutalmente preclso para o desempe-
nho das atribui¢ es da Divis3o,

SECAO0 XXXXI1V
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

_ Artigo 593 — A Divisao de Servigos Ge-
rais, unidade administrativa subordinada ao
Departamento de Administracio do IANSPE,
tem a seguinte estrutura:

T - Diretoria.

~ II = Secao de Comunicagio e Expe-
diente.

IOD — Secao de Material,

IV = S¢cao de Compras.

V «— Segao de Transporte.

VI — Seciao de Artes Grificas.

VII — Secao de Conservacio e Repa-
I0Ss.

_VIIIT — Secido do Pessoal.,

JX — Secio de Zeladoria.

Artigo 594 — A Divisao cle Servicos Ge-
rais incumbe:

I — proporcionar wmeios adequados no
desenvolvimento das atividades de suas
unidades, através de planos e estudos pro-
gramados, deslinados 2 implantacao, ou al-
teracoes de niétodos, ou sistemas de traba-
lho, e acompanhar a sua execucio;

1Y — manter as unidades relafivas i
aquigicio, recebimento, guarda ¢ controle de
materiais:

IIT — manter os servicos de protocolo,
expediente e arqguivo, que forem cenfraiiza-
dos;

IV — administrar toédas as wunidades
relacinonadas com o pessoal, inrclusive de
seiecao ¢ assisténeia, bem ccom de treina-
mento de pessoa da propria Divisao;

V — supcrvisionar ¢ operar unidade de
transporte;

VI — supervisionar e operar unidade de
zeladoria;

VII — manter oficinas necessirias a
nanutencio e conservacio dos bens patri-
monials € materniais do IAMSPE.

SECAQO XXV
DA DIRETORIA

Artico 505 — A Direloria incunmibe pro-
gramar, ccordenar, avaliar e supervisionar
a5 atividades administmiivas de tbdas as
suas urnidades integrantes.

Arfigo 596 — O Dirctor da Divizao do
Servigos Gerzais, de reconhecida capacidade
administrativa e comprovada experiencia no
trato de assuntos rclacicnados com as ativie
dades préprias da Divisio., sora admitida
pclo Superintendente do IAMSPE.

Artigo 597 — O Diretor da Divisio dos
Servicos Gorals serd substifuido nas suas

fes das Secoes que compoent g Divisho, de-
signaco pelo Direfor do DA,

Artigo 598 — Ao Diretor de Divisap dos
Servicos Gerais compete:

I — dirigir, coordenar e controlar as
atividades da Divisao;

IT — cumprir ¢ fazer cumprnr o Repi-
niento do IAMSPE:

1II — observar o iazer observar absolt-
to respeito a hierarguia iyncional;

IV — elaborar planos ou estudos para
aplicacao de metodos de trabalho;

V — providenciar meiocs adequados ao
desenvolvimento programado das atividades
da Divisko:

VI ~— coordenar ¢ controlar as atividiades
das unidades que lhes sdo subordinadas,
mantendo entre clas perfeito entrosamento;

VIL — {fornecer 3s outras umdades do
D.A., quando solicitado, dados, informa-
coes ou elemenios que atendern a interesse
deservico:

VIII — manter-se¢ atualizado com a le-
gislaciio especifica da Administrachoe Piabli-
€a;

IX — claborar relatério mensal das atl-
vidades da Divisie, encaminhi-lo e subme-
fé-lo A apreciacio do Diretor do D.A.:

X — opinar ou elaborar parecer lécni-
c0 sdbre assuntos pertinentes A sua compe-

- téneia:

XT — receber e analisar relatérios das
Secoes que lhes sao subordinadas ,visando
aferir o valor do trabatho realizado:

XII — convocar € presidir reunices se-
manais com os {hefes das Se¢oes quc lhes
5A0 subordinadas:

XTITI — dotar & Divisao de materiais
necessarios ao uso e responsabilizar-sepelo
seul controle:

XIV — participar das reunioces dos Di-
retores do IAMSPE, quando convocado;

XV — presidir das concorréncias publi-
cas e tomadas de precos e nbertura das res-
peciivas propostas;

XVI — propor 3o Diretor do D.A. sl-
teracoes no quadro de pessoa ida Divisao;

XVII — solicitar admissio de pessoal e
dispensa de servidor lotado na Divisdo;

XVIIT — aplicar pena disciplinar de
adverténcia no ambito de sun competéncia;

XKIX - aplicar pena disciplinar de sus-
pensio, observados os térmos da portaria
da Superintendencia do IAMSPE:

XX — abonar ou justificar, ou nao, as
faltas de servidores lotados na Divisao;

XXI — conltrolar a frequencia dos Che-
fes de Secao gque The sao subordinados;

XXII — autorizar o remanejamento
ou transferencia de servidor lotado na sua
Divisao para outra unidade de sua juris-
digao.

XXIIT -— aprovar gs escalas de férias
de pessoal lotado na sua Divisao;

XXIV — propor ao Diretor do D.A., ©
desempenho de scrvicos especiais ou hora-
rio exiraordinArio n ser cumprido por ser-
vidor lotado na sua Divisio;

XXV -—— examlnar e opinar nos pedi-
dos de readaptacio de servidor lotado na
sua -Divisio:

XHAVI — opinar nos pedidos de afas—
tanientos ou licencas regqueridas por ser-
vidor lotado na sua Divisig:

AXVII -— sugerir abertura de sindi-
cancia nao Diretor do D.A_,:

XXVIII — indicar os Encarrcgados de
%et;r a serem designados pelo Diretor do

Artizgo 599 — A Secho de Comunicacio
¢ Expediente tera a sepuinte estrutura:

I — Chefia de Secao. _

ITI — Setor de Expedilente e Protocolo.

III — Setor de Mecanografia.

IV — Selor de Amuivo.

Artigo 600 — A Secio de Comunicacio
e Expediente, tervindo atedas unidades do
TAMSPE, incumbe:

I — receber, protocolar, elassificar, re-
gistrarirar processos, E‘i:pedlentes € papeis;

11 — prestar informacoes relativas ao
andamento o© localizacio de processos e
demnais documentos: -

IIT -= encaminhar e expedir corres-
pondencia, yrocessos e documentos;

IV — atender ao publico, prestando as
Informacoes solicitadas:

. V — executar servicos de mecanogra-
ia-

VI ~ arquivar processns, documentos
€ papeis, bem como. atender as requisi-
coes de processos arquivados:

VII -— manter fichirios ‘atualizades da
movimentacao de processos e papeis (en-
tradas):

VIII — registrar dados de suas ativl-
dades, encaminhando relatérios mensais. -

Artigo €01 — Ao Chefe da Secio de
Comunicacao e Expediente compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regl-
niento do JAMSPE:

IT — observar e fazer observar abso-
luto respeito A hierarquia funcional;

IIL — dirigir, controlar, orientar e co-
ordenar as atividades da Secio:

IV -— registrar dados de suas ativida-

des apresentando ao Diretor da Divisio seu
relatdrio mensal:
__ V — proceder ao exame, selecdo. clas-
sificacio, profocolo e distribuicao da cor-
respondencia, processos, expedientes e do-
cumenios reccbidos;

VI — proceder a expedicao da corres-
poniiencin externa:

VII — manter o arfquive de processos
¢ documentos atualizades;

VIII — providenciar a
servicos de mecanografia:

IX — dotar a1 Secio de maferiais de
Lzo, responsabilizando-se pelo controle do
gaslo e pela puarda dos equipamentos;

execucao de

X -— comparccer As reuniocs para as
quals for convecado:
Al — convocar e presidir reunioes com

o3 servidores da Secdo e Encarregados de
Setor:

XII ~ encaminhar fodo expediente de
pessoal lotado na Seciao e respectivos Se-
tores, emitindo opinizo ou parecer, para
apreciagao e decisio do Diretor 25 Divisaor

XIII — praticar ouirps atos de admi-
nistracio, proprios da funcio que exerce,
chservando os lmites de sug competencia.

Arxiigo 602 — Ao Setor de Expedienic
e Protocolo incumbe;

- de fornecimenio;’
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ausencias ou impedimentos, por um dos Che- ¥ == Trececber, protocolar, classificar,

registrar, distribuir ¢ controlar processos,
cxpedientes ¢ papeis:

II — prestar informagdes relativas ao
nndamento e locallzacio de processos ¢ de-
mais documentos:

III — atender ao publico nos scus pe-
didos de informacio:

IV — cxpedir correspondencia e do-
cumentos;

V — receber, distribuir ¢ remeter pro-
Cess0S;

VI — manter fichdrios atualizados da
movimentacio cde pProcessos e papeis:

VII — manter fichario ra expedicio de
olicios.

Artigo €03 — Ao Sector de Mecanogra-
fia Incumbe:

I — executar servicos de mecanorrafia.

Arligo 604 — Ao Setor de Arquivo in-
cumbe:

I — arquivar processos o demais do=-
cumentos ja solucionados (arquivo morto):

II — arquivar processos, documentos e
papeéis, bem como atehder as requisicoes de
processos arquivados,

Ariigo 600 — A Segio de Malerial, tee
ra a seguinte eostrutura:

I — Chefia Qe Secio.

II — Seior de Controle Geral.

IIT — Setor de Recebimento € Ammaze-
namento,

_ IV = Sefor de Atendimento e Distribui-
ca0,

Artigo 606 — A Secio de Material, ser-
vindo, a todas as unidades do JAMSPE, in=
cumbe:

1 — apresentar em tempo hibll, 0s pe«
didos de reposi¢io ae estoque e esthmativas
do 1naterial a ser adquirido;

If — adotar para o material, & homene-
clatura oficial, estabelecida pelos érgaos comt=
petentes;

Il —~— reccher material de acordo
A5 11ommas, previamente, estabelecidas;

IV -— estocar, registrar e distrnbuir o
material recebido;

VvV — pruceder balancos e frequentes ve-
riflcacdes de estoque no que diz respeito &
sua exatidao;

V1 — propor troca, ¢essao Oou baixa de
material permanente sob sua guarda; -

VI1I — apresentar relatérios de entrada e
salda de material:

VII — manter fichirios atuallz.adns da
movimentacio dos materiais;

IX — fornecer & Comissio de Ahaat&c:-
mento informacoes ¢ dados para a realiza-
¢a0 de concorrencias, tomadas de pregos e
convites:

X — registrar dados de suas atividades,
encaminhando relatorios mensais.

Artigo 607 — Ao Chefe da Secao de Mae-
terial, compete:

I — cumprir ¢ fazer cumprir 0 Regimen=-
to do IAMSPE;

II — observar e fazer observar absoluto
respeiio A hierarquia funcional;

IIT -— dirigir, ecntrolar orientar e o~
ordenar o as atividades da éecao

IV — registrar dados de suas atividades
apresentando ae Diretor da Divisdo, seu re=
Iatorio mensal: |

V — dotar a Secio de materials

COTL

de uso,

responsabilizande-se peln controle do gasto - -

g8 pela guarda ce equipamentes,

VI — exaniinar e visar os pedidos de
compras, notas fiscais, notas de empenho e
E‘Tp-E.‘dlEIlf‘Es de pagamento:

VIII — providenciar esclarecimentos gie
completem 0s pedidos e amosiras de mnae
teriais:

VIII — zelar pelo cumprimento dos pra-
z05 de entrega de materiais, por parte dos
fornecedores;

IX — orientar e ficcalizar a elaboracao
de relatdrios. mensais;

X — comparccer as reunides
quais [or convocado;

XTI — convocar ¢ presidir reunides comn 0s
servidores da Secao e Encarregados de Se~
tor;

para as

HII — encaminhar todo o expediente de
pessom lotado na Sccho e reshectivos Se-
tores, emitindo opmido ou parecer. para
apreciacio e decisio do Direfor da Divisao;

XIIT — praticar cutros atos de adminjs« -
iracio, proprios da funcio que exXercc, oOb=
servando os limites de sua mmpetenma

Artigo 608 — Ao Selor de Controle Ge=
ral incumke:

I — controlar o estoque de materiais;

II — elaborar pedidos dt compra, fiw
chas de estoque e prateleiras, relatorios see-
manais, mensais ¢ anual;

I1IT — emitir e controlar as notas de
fornecimento dos materiaic recebidos e dis-.
tribuidos nas unidades do IAMSPE!

IV — manter em dia a baixa das notas

V — manter ficharios atualizades da
movimentacio de materiais.

Attizo 03 — Ao Seotor de Recebimens
to e Armazenamentie irnicumbe:

I — receher, estcecar e manter o5 ma-
ieriais em ordem adequada, zclandn ainca
pela sua CDHSEr\al:‘an

II — prcceder ao rccﬂbxmentn decor~-
rente_dos pedidos de compras, dc generos
alimentmm-:;

TII —~ opinar nos pru-r:ccsc:s docuimentos,
1as reztituicocs das caugoes ¢ 1Nos c'-.pedien-
tes de pasamento:

IV — tomar tédas as providéncias ca2e-
biveis junto aos fornecedores, quando ulira=
passado o0 prazo de entrega de material.

Artizo 610 — Ao Setor de Atendimento
e Distribuicao incumbe: _

I — gatender todas as requlsncoes de
miaterials de acordo com as normas existen-
tes:

II — verificar s¢ as quantidades soli-
citadas estéo de aedrdo, ¢ dentro das possi-
bilidades do estogue:

III -~ confecrir com 2as requlsicoes ©
distribuir oz niateriais solicitados

Artiro 611 — A Szcao de Compras tera
n segainte estrutura:

I — Chefia de Secao.

IT — &~'nr de Licitacoes.

III — Scior de Importacées,

Artico 612 — A Se¢ao de Conpras, S5éls
vindo a tddas as unidades do IAMSPE, in-
cwnbe:

I — realizar cuncurrencias ptiblicas, to-
madas de precos, conyites para aquisicoes

#,
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em
verba de adiantamento, bem como, parg
consértaos ¢ prestacio de servicas de conser-
vacao ¢ manutencio de migguinns e equipa-
mentos;

II — providenciar a publicaciio dos ecdi-
tals d2 concorréncics publicas, tomadas de
precos e resumos de contratos no Diario
Oficial e, eventualmente, nos demais jor-
nais:

NI — efetuar as compras nectssArias
& imprescindiveis, procedentes do exterlor,
observando legislacio complementar (que re-
gula a matéria:

IV — estabelecer calenddrio de com-
pras;

V - oObservar em t&6das as atlvidades

préprias da Sec¢io, a legislacdo complemen-
tar que regu’' menta as aquisicdes feltas pe-
las entidades descentralizadas:
e VI — possulr cadsstro de fornecedo-
VII - manter Yivras de Reglstro de
concoireéncias puablicas, tomada de pregos,
convites e compras diretas;

VIII — prestar, quando solicitado, infor-
macoes sobre o andamento de processos;

- IX -~ menter contato com Bancos, cor-
retores de cambio e despachantes aduanel-
105, '
- Artigc 613 — Ao Chefe da Secio de

- Compras, compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Reg'-
mento do IAMSPE:

I1 — observar e fazer ohservar ahsoluto
respeito 4 hierarquia funcional:

III — dirigir, controlar, orientar e coor-
denar as atividades da Secdo:

IV — registrar dados de suas atividades,

. Apreséntando ao Diretor .da Divisio seu re-

latéric mensal: .

-V — dolar a Secdio de materlaig' de uso,
responsabilizando-se pelo confrdle do gasto
€ pela guarda de equipamentos:

.VI — proteder aos trabalhos de aber-

- tura de propostas relacionadas i concorrén-

,clas, fomada de pregos e convites;
VII — providenciar a aquisicio dema-~

*l-teriais‘ por verba de adiantamento:

"~ VIIT - zelar para que os ILivios de Re=-
) tomada
de precos, con-ites e compras diretas, este-
glam ‘sempre com as anotacoes
85,
- IX — providenciar contatos com as Di-
rétorias, Gerencias e Departamentos de
Bancos, corretores de cambio e despachan-
tes aduaneiros; ,
X — comparecer is reunites para as
Quals f6r convocado; _
XI — convocar e presidir reunies com

'na servidores da Secao e Encarregadag de
- Setor:

XI1 — encaminhar todo expediente do

- pessoal lotado na Segdio e respectivos Seto-

res, emitindo opiniio ou parecer, para apre-
clagio e declsio do Diretor da Divisio:
XIII - praticar outros atos de admi-
nistracio, préprios da funcao que exerce,
observande os lmites de sua competén-

‘ela,

-~ 'Artigo 614 — A0 Setof de Licltacdes in-

. cumbhe:

I -~ verifkar o8 processos de cdmpras,

antes da marcacio das concorréncias;

IT — preparar todos os eleméentos para

'a realizacdo de concorrencias publicas, to-

mada de precos e convites:
IXY — elaborar quadros comparativos de

.precos € condicges decorrentes da realiza-

¢fio de concorréncias publicas, w{nada de
PTE€COsS & conviies; ..

IV — providenciar a publicagio dos adi-
tals de concorréncias puablicas, tomaday Je
precos e resumos de contratos no Diario Ofi-
cial e, eventualmente, nos demais jornais:

. V — manter afualizado o cadastro de
fornecedores;

VI — manter os Livros de Regilstro de
concorrénclas pablicas, tomadas de pregos,
convites & compras diretas, devidamente
atualizados;

VII — observar 0 andamento dos expe-

-dientes de pagamento; :

vill — fornecer, no que couber, infor-

‘macdes sobre 0 andamento de processos ou

elementos necessdnos a0 esclarecimento dos
fornzcedores. :

- Artigo 615 — Ao Selor de Importacoes in-
cumbe: | :

I — verificar a nfio existéncia de mate-
rial simliar nacional, para que s¢ proceda a
importacao!

II — classificar ¢ material a ser Impor-

. tado dentro das tarifas alfandegéarias;

III — manter registro diirio das taxas
de cAmtznio; ) .t

IV — preparar l6das as licencas e gulas
que forem necessArias para a realizacao de
importacdes;

V — controlar & documentacao remetida
pelos exportadaores: . )

VI — redigir correspondéncia para o ex-
ferior; |

VII — resolver pendéncias que envolvam
matéria de importacio.

Artigo 616 — A Secao de Transpbrie te-
rda a seguintie estrutum:

' I — Chefia de Sec¢io.
. II - Sztor de Frotas.

III — Setor de Oficinas.

Artigo 617 — A Sec¢do de Transporie. ser-
vindo a todas as urddades do IAMSPE, in-
cumbe;

I — atender aAS requisicdes de Lranspor-
te, devidamente autorizados, que forem fei-
tas pelas diversas unidades do IAMSPE;

I — controlar as saidas de velculos e
quilometros pelos mesmos percorridos:

IIT — organizar itineririos de saida dos
veiculos, que atendam a varios pedidos:

V — manter os veiculos em bom estn-
do de conservacgio, cfetuando lavagem e iu-
brificacido dentro dos prazos recomendados:

V — requisitar combustivels, pneus, pe-
cas, acessorios ou ouiro material de uso pré-
prio de veiculos;

VI — controlar ¢ abastecimento, compre-
endendo: combustiveis, dlegs, ¢ lubrificanies:

VII — responsabilizar-se pela guarda de
velculos;

VIl == manler cadastro atualizado dos
veiculos, evidenciando, a qualquer momento,
5eu esiado de conservacio:

geral, compras diretas e compras por

atuzliza- -

i —

IX — propor a substituicio de veiculos:
X — preencher boletins de ocorréntia o
tomar providencias junto {4 companhia segu=-
mdom, no caso de acidente;

XI — providenciar a regularizacio da do-
cumentacao dos veiculos:

XII — registrar dados de suas atividades,
apregenfando seu relatorio mensal,

Artigo 618 A0 Chefe da Secfo de
Transporte compete:

I -~ cumprir e fazer cumprir o Regi-
mento do ILAMSPE:

II — ooservar e fazer observar absoluto
respeico & hierarguia funcional:

III -~ dirigir, controlar, orientar e co-
ordenar as atividades da Secio:

IV — registrar dados de suas atividedes
apresentando ao Diretor da Divisao seu rela-
torio mensal; ﬂ

V — dolar a Secio de materlals de uso,
responsabilizando-se pelo controle do gasto
pela guarda de equipamentos;

VI — proceder 8 manutencio e conser-
vacio dos veiculns:

VII — analisar e autorizar os itinerarios:
~ VIII — providenciar a aquisi¢io de gaso-
lina, Oleos, lubrificantes, pecas, acessérios e
demais materiais de uso:

IX controlar e fiscalizar 0 uso de
combustiveis, ©6leos, lubrifieantes e outros
mater:ais afins:

X — comparecer As reunifes para Aas
quais for coenvocado;

XI - convocar e presidir reunides com
gsétservldures da Secio e Encarregados de

Cr;

XII - encaminhar todo expediente de
pessoal lotado nza Se¢do e respectivos Seto-
res, emitindo opiniap out parecer, para apre-
ciaco e decisdo do Diretor da Divisdo:

XIII -~ praticar ouiros ates de adminis-
fracdo, proprios da fun¢iao que exercer, ob-
servando os limites de sua competéncig,

h Artigo 613 — Ag Setor de Frotas incumn-
er

I — organizar ltinerdrios de saida dos
veiculos;

II — prencher boletins de ocorréncisa:

HI — elabarar mapas demonstrativos do
consumo e de despesas de gaspling, 6leos,
lubrificantes e demais materiais de uso;

IV — sglicitar a aquisicBo de materiais
necessarios ao Setor.

Artigo 620 — Ao Selor de Ofcinas in-
cumbe:

I — mantler o5 veiculos em bom esta-
do de conservacio: ,

IT — eleluar reformas e consertos
velculos;

IIT — zelar pela guarda dos vefculos:

IV = sollcilar aquisicio de materisis
nessarios ao Setor.

Artigo 621 — A Secfo de Aries Grificas
tera a seguinte estrutura:

I — Chefia de Secio.

11 — Qficinas de Impressio,

IIT «— Acabamento,

IV -— Reprografia.

Artigo 622 — A Secio de Arles Grifi-

¢as, servindo a tidas as unidades do
IAMSPE, incumbe:

I —— confecclonar Impressos,
modelos em usg;

II — imprnmir publicactes, trabalhos
cientificos e outros, de acdrdo com as re-
quisicdes recebidas;

ITI — controlar e racionalizar o empré-
g0 de impressos;

IV — reproduzir ou Xxerografar docu-
mentos e publicacdes;

V — manter matrizes em stencil para
mimedgrafo e «fide-copys; -

VI ~— reproduzir mimeografados, efide-
COpy> € Xerox:

VI - executar composicio tipografi-
ca dos modelos de impressos:

_ VIII — fazer monlagem e composi-
¢ao de modelos para fotolitos.

Artigo 623 — Ao Chefe da Seciio de Ar-
tes Graficas compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regimen-
to do IAMSPE;

IT — observar e fazer observar absolu-
to respello a hierarquia funcional;

ITIT — dirigir, controlar, orientar e co-
ordenar ag atividades da Secdo;

IV — registrar dados de suas ativida-
des, apresentando ao Diretor da Divisao seu
relatérip mensal;

V — dotar g Secio de materiais de uso,
responsahilizgndo-se pelc contréle do gas-
to e pela guarda de equipamentos:

VI — controlar ‘as confeccdes, acaba-
mentos, impressoes e reprografias; '

_VII — exercer contrdle sbébre os mate-
riais utilizados pela Secao:

~ VIII — pmpovidenciar a reprodugio de
mimeografados, efide-copy» e Xerox:

IX — providenciar a montagem e com-
posicao d emaodelos para fotolitos:

nos

conforme

- X — comparecer as reunibes para as
quais for convocado;
Xl -— convocar ¢ presidir reunides eom

nsse msenridure sda Sefao ¢ Encarregndos de
I,

XII — encaminhar todo o expedicnte
de pessoal lotado na Secao e respectivos
Setores, emitindo opiniio ou parecer, para
apreciacio € decisao do Diretor da Divi-
520

~ XIIT --— praticar outros atos de admi-

nistracdo, proprios da fungao que exerce,
observando os limites de suaza competén-
¢ia.

Artigo 624 — Ao Setor de Oficinas de
Impressao mmcumbe:

I — executar Impressao tipografica ou
«lito-off-set+ dos impirassos codificados. bemn
cono, de publicacdes, trabalkos cientificos
e outros:

II — estabelecer medidas e qualidade
do papel o ser utilizado, € executar o cortle
para alimentacio das maguinas;

IIT — exccutar a composicio dos mo-
delos d¢ Impressos:

IV - fazer a monfagem de nwodelos pa-
ra fotolitos; -

V - operar quimicamente as ehapas
para <off-set:

VI — transportar modelos em c¢hapas
metalicas para impressio em <off-sebs.

_ Artigo 623 — Ao Setor de Acabamento
incumbe:

I — refllar 05 impressos apds impresséo;
I — Intercalar o5 impressos:

ITI — colar, blocar ¢ vincar impressos;

IV — picotar e serrilhar impressos:

¥V — selecionar e empacotar impressos.
. Artigo 626 — Ao Setor de Reprografia
meumbe:

I — reproduzir os modelos cujos gasios
forem inferiores a 1.000 unidades:

I — reproduzir mimeografados em tin-
ta, alcool e “fide-copy’’:

1Y — reproduzir cépias em xerox:

IV — confeccionar mairizes em st2neh
para mimeograto e “fige-copy”.

Artigo 627 — A Secio de Conservacin e
Hepatos tera a seguinte estrutura:

I — Chefia de Secio.

11 ~- Sctor de Expediente,

II — Setor de Eletricidade e Eletroni-
ca,

IV — Setor de Alvenaria e Pinturn,
V — Sctor de¢ Hidrdulica, Térmica e Ga-
Mcedicinals,
VI — Setor de Funilaria e Serrathena.
V1T — Setor ge Manutencio e Conser-
vacao de Maquinas, Motores, Refrigeradores
e Equipamentos.

. VIII — Setor de Carpintaria, Marceua-
I'ia € "Fapegaria.

Artigo 628 —"A Sec¢Ao de Conservacin @
Reparos, servindo a todas a2s unidades do
IAMSPE, incumbe-

1 — manter em perfeito estado de con-
servagao e anutencio os bens patrimoniais
e materiais do JAMSPE:

~_II — operar e manter, em perfeitas con.
digoes de funcionamento, as Instalacdes elé-
tricas, t€érmicas, hidriulicas, motoras, de gas,
vacuo, vapor, ar condicionado, refrigeracio,
de comunieacio (sinalizacfo) e ogutras uae
Importidncia secunddaria:

IIT — conseriar ou fazer adaptagdes em
moves: |

IV —= consertar gparelhos, méquinas.
motores, instrumentos cirdrgicos e pecas su-
plementares ou acessérios;

¥V — executar as reformas on Teparoa
necessarios,

Artigo 629 — Ao Chefe da Sec¢do de Con-
Servacao e Reparos compele:

I — cumprir ¢ fazer cumprir o Regimen-
to do IAMSPE;

i - observar e fazer observar absoluio
respeito 4 hierarquia funcional:

IIT — dirigir, controlar, orientar ¢ co-
ordenar as atividades da Segio:-

IV - supervisionar nos locais, a cxecu-
¢io e 0 desenvolvimento dos trabalhos rea-
lizados pelas seus subordinados;

'V — registrar dados de suas atividgades,
apresentando ao Diretor da Divisio sey re-
latorto mensal; '

VI — dolar & Se¢fio de materials de uso,
a8 serem empregados na execuc¢iio de qual-
quer trabalho de sua unidade administiati-
va:

o3

VII — responsabilizar-se pel'o czontréle
dos eastos € pela guarda das ferramentas €
equipamentos;

VII1 — providenciar manutencgio, coi-
servacio, consertos e reparaos em geral:

IX .— comparerer as reunides para an
quals 14r convocado;

X — convocar ¢ presidir reunifes com
os servidores da Se¢io € Encarregados de
Setor-

XI —- convocar servidores para servigns
de emergéncia e preparar e¢scala de plan-
toes permanentes: | :

XII — encaminhar todo expediente de
pessocal lotado na SccAo e respectives Seto-
res, emitindo opinifio ou parecer, para apre=
ciagio e decisdo do Diretor da Divisio:

XI11 — praticar outros atos de admi-
nistragao, proprlos da funcdo que exerve,
observando os limites de su acompeténcia.

Artigo 630 — Ao Setor de Expediente
Incumbe:

I — receber, registrar, encaminhar € ar-
quivar papéis e demais documentos:

IT — executar servicos mecanograficos,

II1 — em:tir guias de requlsicao ¢ para
remessa de materiaijs;

IV — distribuir ordens de servi¢co 2308
Setores; .

V — manter confato com firmas que
prestam pssisténeia tecnica & aparelhos e
cquipamentos, ]

Artigo 631 —. Ao Setor de Elefricisiade
¢ Eletrdnica Incumbe:

I — execuiar repardos € conservar apa=-
relhos de focos frontais, amplificadores. gra-
vadores, negatoscdpios, zelando ainda pela
suUa manutencio:

IT ~— executar reparas no sistema geral
de eletricidade dos pré&dios;

III — conseriar aparelhos de alta pre-
cisio.

Artigo 632 -— Ao Seior de Alvenarie ©
Pintura incumbe: )

I — cxecutar servicos de alvenszria
geral:

II — proceder a pintura e -~ons-.vacao
do conjunto hospitalar e outras,

Artigo 633 — Ao Setor de Hicraulica,
Térmica e 7ases Medicinal incumbe:

I — prezervar ¢ bom estacd- e funciona-
mento de {ddas o5 instalacées sanit -ias, ré-
de de apua e esgotos, ~epdsitos priinarios,
bombas ¢: recaloue, derodsitos - distribui-
poemn o sistema de 4zua, esgotos, galerias plu-
ciio de agua, ¢ demaijs implementos gue com-
viais e vanor;

IT — controlar o recoehinentio de oxigé-
nio, o funcionamento dos reserveldrios e ze-
i2r pela perfeita anufencao e funciznamernt-
to da réde de condutores:

Arfigo 631 — Ap Setor
Serralheria incumbe:

I — executar a conservacaop, manuten-
¢ao e reparos de mdveis, objetes e demais im-
plementos de aco, ferrc ¢ ouiros mictals;

II — cxecuiar servicos de funilaria em
geral:

III — confzccionar chaves e proczder a
consertos de fechaduras;

IV — conservar e reparar persiangs,

Artigo 635 — Ag Setor de *"an-‘encao e
Consersvacae de Maquinas, Molores, Refrige-
radores ¢ Equip::nentes incumbe:

I — conservar e rcoarar maquinas, mo-
tores, aparelhos ¢ demais implamenlos nie-
cinicos:

IT — confeccionar pegas, quorndo necesst-
ro. inclusive integrmedidrios para agulhas de
injecao, cabos de bisturis elétricos ¢ outros;

CIl
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1IT — precede a manufenciio » consera
vacuo de geladeiras e aparclhos frigorificose
V — proceder a consertos, - ---i1tencio

das mfquinas de eseritdrio.

Ariigo 636 — Ao Selor cde Carpiataria,
Marcenaria e ‘Tapecaria incumbe:

. I— reparar, acaptar ¢ conservar moda
vCi5 ¢ demais implementos de madeira, f6r-
mea e plasticos:

) III — eéxccutar servicos de carpinteria em
geral;

I — executar servicos de ta - -aria.

Artigo 63 — A Szcio de Pessnal terd a
seguinte esirutura:

I — Chefia e Secao,

II — Sctor de Admiss®n ¢ Movimenta-
¢i0o de Pessozl.

Al — Setor de Folhas de Pagamento ¢
Férias. “

IV = Seior de Relacionamento com o
INPS. ¢

_ Artigo 633 — A T ¢fig de Pesscal, servin=

I — Cuidar d- aplicagfio de )ltis e nor«
mas relativas a embregedos regido: pela O,
L. 'L, fiscalizando o scu cumnr’--- -lg, e ori=-
enfando as demais unidades do IAMSPE,
quanio a aplicas”_ de legislacio r—-2cilica
de Dessoal:

II — manter o cadastre ¢o¢ ; -—vidores do
IAMGSPE e do: colocados & sun disne-"~"0:

111 — organize— quadro do nessoal, por
categoria profssional, r-antendr-o0 davida-
mente atualizedo: : |

IV — manter xegistro e controle de fre-
quéncias;

V -— controlar a marcaciio de ponto - a
verificacio de prczenga em o1 lquer unida-
dde do IAMSPE, excrcendo fiscalizacio dire-
ta, sem prejuizo das atri*--i~0es préprias das
respectivas chef'-=; -

. VI — contrelar 0 cum=~"-—*3 das es=
calas de férias, a prestacio de ser.icor cxe
traordinarios e similare-- -

VII — prepsrar os elementos
a0 Dacamento do pz--~- -

VIII — prenarar procesoss e cxpcdlen-
tes referentes a recolhinmentos do Fundo de
Gamniia, Trabalhista, INPS, Imposto de
Henda e correlatos, bem ecomo de descontos
en foltha a favis ¢ oogocs- -Ses e entidades:

IX — elaboray cs processos de acérto fi=-
nal de contas e nrovidenciar a sua homolo-
gacao yunto no Ministério do Trabalho e Pres
videncia Social (Delegacia — ~ional do Tro-
balho): -

5 X — manter prontuirio de cade servie

Or.; -

XTI = arquivar no prontudrio, elogics ou
quaisquer exnedientes e documentos, cue ree
tratem a vida funcional do servidor:

X1 -= manter atuallzadas as carteiras
prolissionals:

XIII — entrosar 73 servidores com o8
servieos do Instituto Naclonal de Previcéna
cia Sacial;

XIV — funcion: = come =7 =n'c de coor=
denacido no relacionainento dos servidores
Ennll 0 Instituto Nacional da Previd4ncin So-
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XV — elahorar fichas funclonpis, ateg
tndos, declnracrdes e outros doe - -entos pri-
prios do Servico;

XV1 — vprovidenclar a aberlura de cone
CuUrsas ou provas de s2lecido para admissio
de pessoal e execular todos os atos subSee
quentes:

XVIT — providenciar s distribuicfio de
uniformes:

_XVTT] — representar ao Niretor da Di=
visdo sobre atos infringentes da legislacfio ou
normas referentes a pessoal do IAMSPE:

XIX - controlar as atividades desenw-
volvidas no =atendim-«=tn gp =1ihlico.

Artigo 639 — A0 Chefe da Secio de Pese
soal compete:

I — comorir » fazer cumprir
mento do IAMSPE: '

II — observar e fazer ohservar ahsoly-
tc resneito a4  hierarquia funcional:

ITT — dirigir. controlar orientar e coore
denar as atividades da Seccéo:

IV — registrar dados de suas atividades
apresentando ao Diretor da Divisio, seu re=
latoério mensal: :

V — dotar ¢ Se¢ho de maierials de uso,
responsabilizando-se peln rontrole do gasto
e pcla guarda de eouipamentos;

VI — zelar pela apiicacio das leis e
normas que regujam as relacoes ehtre em-
pregado e empregador, fiscallzando o seu
cumnrimento:

VII — prestar orientagfio 4s unidages
cdo IAMSPE, quanto a aplicacfio de leglsla=
¢ao especifica de pessoal:

VIII — cuidar da perfeita
{6lha de pazamento do —~essoal;

IX — fornecer atestadns. declaracoes o
outros documentos préprios do Servico:

X— consignar nas carleiras de trmbae
lho, o5 assentamentos necessarios:

ZI — zelar pelo perfeito  contréle do
frequé-cia e verificacrio de bDresengas:

XI1 — elaborar o5 editais de concur=

+e5sArios

0 Regie

emissio :iﬂ-

5058,
XIII — manter a padronizacio de ime
pressos prooric; da Seccflo, observando a
legiclardn em vigor;

XTIV — comnarecer {is reunioes para as
quals for convoceso;

XV — convocar e presidir reunioes com
os Secrvidores da Zecio e Encasregados de
Selor:

XVI — encaminhar tcdo expediente do
pessonl  lotado na Secgio e respectivos Selo-
res, emitings opiniado o parecér, para apré-«
ciagao ¢ decizao do Diretor da Divisio;

XVII — praticar outros atos de adoud-
nistracio, provries da funcido gque exerce,
chservando os limites d= sua competéncia.

Atiico B) — Ao Setor de Admissao o
AMovimentacio do Pessozl imncumbes

I — euidar da anlicaciio de lels e nor-
mas relatfvas a emprecados, regidos peia
C. L. T.. fiscalizando 0 seu cumoprimento;

If — oricntar ag demalis unidadcs 4o
IAMSPE — com referéncias a aplicagio de
legislaedo especifica de pessoal;

ITI — manter o cadastro dos scrvidores
do ITAMSPE;

IV — manter cadastro dos servidores
eventualmente colocados & 2 disposigio Q4o

IAMSEPE,;
V — manter quadro do pessoal,. por
categoria prefissional, dcvidamente atuad

lizada;
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VI — providenciar a abertura de con-
CUrsos ou provas dge selecao, elaborande 0s
editais, para efeito de publicacio, € Cxccu-
tando todos os atos subsequentes;

VII — selecionar 05 candidatos aprova-
dos, por ordem de clessificacao, para efelfo
de admissio, e. em atendimento aos pedidos
formulados peclas  diversas uwnidades do
JAMSPE;

VIII — cuinprir tddas as cxigéncias rela-
¢cionadas ¢com a admissao, readaptagao pro-
mocio e movimentacao do pessoal;

IX — preencher contratos de trabalho;

X — preencher as carteiras profissio-
najs dos servidores;

X1 — fazer a distribuicio de uniformes;

XII - manter registro e controlc de
frequencias;

XIIT — exercer o contrdole da marcacio
de ponto e proceder a verificagao e fiscali-
zaca0o de presenca em qusalgquer unidade do
IAMSPE; ,

XIV -—— preparar 05 processos de acérlo
final de contas;

XV — manter, devidamente arquivados
prontudrio de cada ssrvidor, anexando a0
mesmo todos os documentos e expedientes;

XVI — emitir atestados. deciaragoes e
outros documentos préprios do Servigo;

XVII — atender aos servicores e ao pu-
blico nos assuntos relacionados com as suas
atividades e atribuigoes.

Artigo 641 — Ao Setor de Fdlhas de Pa-
gamento e Férlas incumbe: )

I — conferir e controlar os cartoes de
ponto e outros assentameontys de contrble
de frequéncia:

IT — preparar a3 fichas ou elementos
preclsos A elaboragio das folhas de paga-
rento;

1IT — exefcer o contrdle de férlas pre-
enchendo os impressos necessgrim:

IV -— controlar g prestacgio de bervigos
extraordiniarios ¢ simjlares;

V — preparar 03 processos € expedien-
tes relacionados com recolhimentos do Fun-
aos de Garantia Trabaihista, INPS, Impds-
tc de Renda e correlatos, bem como de des-
contos em folha a favor de associagbes e
entidades, '

Artigo 642 -— Ao B:ztor de Relaciona.
mento com o INPS incumbe:

I — funclonar ecomo elemento de coor-
denacdo com o INPS;

IT — prestar aos servidores do IAMSPE
todos os esclarecuinentas que forem solici-
tados e & orientacap precisa em relacido ao
INPS;

II1 — preparar pagamentos de auxilles

gdoenca, auxilios natalidace e outros, pro- .

prios da previdénciag soclal:

Iy — realizar o0 processamento cabivel,
a abonos de permanéncia,
ansoes e aposentadories: -

V — proceder junto ao INP3, 8 carac-
terizacio de acidences no trabalho;

VI — manter contréle. atrmavés de rela-
¢des didrias a serem encamrinheadas pela
Diretoria do Servigo de Arguivo Meédico e
Estatistica do H. S. P. E. das consultas da-
das e cirurgias realizadas a servidores do
IAMSPE e seus depenaentes,

Artigo 643 — A Becio de Zeladoria tera
g seguinte estrutura:

. I == Chefia de Secio,

JI —~ Selor de Porterla.

III — Setor de Elevad.res.

IV — Eetor de Teielones,

V -— Belbdr de Segurarca.

VI - Eetor ce iimpeza,
Parques e Jardins. '

Artigo 644 — A Sccio Je Zeladoria, ser-
vindo a todas as unidades ac IAMSPE  in-
cumbe;

I — controlar a entradn ¢ =alda de vei-
culos, fazendo as anotagées preclsas;

11 — prestar informacdes e orientacho
proprias de poriaria; _

II1 — manter conirdl. do quadro geral
ge chaves;

IV — manter os elevadores em Ppleno
funcionamento, fiscahzando a suf CONS2r=
vacio; '

Vv - zelar pelo furcionamento da réde
de telefones externos;

VI — operar, consersar o Sistemp de
telefones internos (P. A. X.):

VII — coniregiar « Iuncionamento dos
telefones pibilcos, insialados nas dependén-
cias do IAMSPE;

VIII — manier a oraem e a disciplina
nos corredores e demsals devendéncias de
acesso ao plblico;

IX — manter permanente vigilincia
nas Areas de acesso, imoedinac a entrada
Ge ptssoas estranhas noe incais de irapsalho,
bem comg & saida e wiume: materiais,
eguipamentos ou maoveis, sem autorizac¢ao
expressa por quem de direito;

X — vyeriflcer periodicamente, o carga
dos extinlores de inténoic e Instruir o peos-
503l sobre a utilizacac dc tais aparelhos;

X1 — treinar o DESS0A. necessario na
prevenc¢io de incéndios: ,

XII — zelar pelee bens patrimonials e
maferigis do JAMFPK:

X111 — zelar pelr uwinpeza, que deve ser
ricorosamenie martida 2o tdaas as depene-
déncias, exercendc A mecessans fiscalizacao;

X1y — providenciar a colets e o trata-
mento do IiXo, nem cOMC sSus incineracao;

Xy — execlhvar a coeta ¢ armpzena-
rcentao de resiqauos aproveitavels e materiais
jmserviveis, de acordo com gas normas vi-
gentes;

XVI — efetfua:r a8 mudangs dc mobilid-
rios e equipamentos, r.as dependéncias do
TJAMSPE;

XVII — zelar pela contervagao e reno-
vacio de pargues e jardins

Mudangaa,

Artico 645 — Ao Chefe da CSegao de
2ladoria compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regi-
iento do JAMEPE:

11 — obscrvar e fazer observar absolus
t¢ respeito a hierarquia funcional,

I1I — dirigir. controlar. orientar e coor-
denar ps atividzdes da Hegao;

IV — registrar dados de suas ativida-
des apresentando ao Direfor da Divisao, seu
relatério mensail;
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V — dotar a Se¢iip de materiais de uso,
responsabilizando-se pelo controle do gasto
e pela guarda dos equipamentos; _

VI — inspeciongr nos locals a execugio
e 0 desenvolvimento dos trabalhos proprios
da Secao; ]

VII — claborar quadro demonsirativo
da distribuicao de seu pessoal, localizando
seus pontos ¢ areas de atuacao ¢ mantendo-
o rigorocamente atualizado;

VIII — zelar
mento dos elevadores; X

IX - zelar pelo funcionamento das re-
des de telefones externos e internos;
| X — fiscalizar a8 execucao da llmpeza
em todas as dependéncias;

XI — fiscalizar a inspecad de sacolas,
cmbrulhos e outres volumes;

X11 — supervisionar todos os Bervigos
relacionados com & vigllancia;

. XIII — determinar a realizagiio de mu-
dancas sempre que solicitadas pelas unida-
des do IAMSPE; .

XIV — zelar pelos bens patrimonials do
IAMSPE;

XV -— comparecer As reunldes para as
quais fdr convocado,; )

XVI — convocar e presidir reuniges
com 03 servidores da Secdo 6 Encarregados
de Setor; -

XVII — encaminhar todo expediente de
pessoal lotado na Secio e respecltivos Se-
tores cmitindo opiniao ou parecer pala
apreciaciio e decisRo do Dlretor da Divisio;

XVIII — praticar outros atos de admi-
nistracio préprios da funcho qug. exerce,
ohservando os limites de sua competéneia.

Artigo 646 — Ao Setor de Portaria in-
cumbe:

I — controlar
vetculos;

1 — liscalizar o tréAfepo, dirlginZo o seu
movimento interno, e orlentando os veiculos
para os locals de estaclonamento;

ITI — prestar informacdes € orientacho,
préoprias de portaria, ao pihblico em geral;
- IV — providenciar a guarda de objetos
e volumes pertencentes a servidores, usuf-
rlos e visitantes; ‘

V — controlar a entreda e salda de
servidores, fora dos horarips de expediente,
medlante apresentacio de fichas proprias.

Artigo 647 — A0 Betor de Elevadores
incumbe:

I — manter, orlentar e flscailzar 0 mo-
vimento dos elevaZores, de forma a obter
o seu pleno funcionamento;

I1 — 2elar pela conservaciao e limpeza
dos elevadores:

ITI — providenciar a lmediata execucho
de renaros nos elevadores,

Artiro 648 — Ao Betor de
incumbe:

I — executar e confrolar as ligacdes e
transmlssBes telefdnicas locals e Interurha-
nas.;

IT — proceder a cobranga das taxas de
Heacdes interurbanas, ou assinatura de au-
torizacio para o seu desconto em fdlha;

II1 — manter as instalacdes do P.BX.
em nwnerfeltas condicoes de funclonamento;

IV — operar, conservar € reparar o sls-
tema de telefones Internos (P.A.X.):

V — controlar e fiscallzar 0 uso dos
telefones piiblicas, instalados nas dependén-
clas do conjunto hosnitalar, fornecendo Ii-
chas e prestando conta das Importinclas
arrecadadas:

VI — elaborar estatisticas de todas as
ligardes efetuadas:

VII — proceder &8 conferéncla das con-
tas aoreseniadas pela Companhla Telel§-
nica PBrasilelra:

VIII — operar o© slstema Interno de
alto-falantes para transmissio de progra-
mas musicais adequados ¢ de avisos e co-
mun'cados.

Arilgo 649 —— Ao Setor de Seguranca
Incumbe:

I — manter continug vigilancia nas
freas do IAMSPE;

enktrada e safda da

Telefones

I — =zelar pela seguranca dos bens
patrimonials;

IIT — zelar oela seguranca do pessoal;

IV — inspeclionar parcotes, sacolas., em~

brulhos e outros volumes:

V — atender e intervir nas ocorréncias
em quc houver necessldade de sua atuacio;

VI — elaborar boletins de ocorréncias;

VIT — treinar pessoal na prevenfao de
inctndios bemnn como na ufilizacdao de extin-
tores de Incéndio, verificando periodicamen-
te a earga destes Ultimos.

Artieo €30 — Ag Setor de Limpeza,
Mudancas, Parques € Jardins inciimbe:

I — f{fiscallzar & llmpezas em todas as
fireas 0 JAMSPE:

I1 — exerutar a coleta e o tratamento
do lixo, bem como sua Incineracao;

TII -~ cfetuar a coleta de residuos

aproveitiveis e materlats inservivels, proce-
dendn 0o sen srmazenamento;

IV — efetuar mudanca de mobiliario e
equipamentos. nos dependencias  internas,

auando sclicit~ndas pelas unidades do
JAMSTE:
V — zetlar pela conservacio e renova-

C&0 dns paroues e jardins.

Artiro 651 — As Secoes, (que compoem
a Divirio de Servicos Gerais, serao dingi-
das por servidores de reconhecida capaci-
dade administrativa, devendo possuir escola-
ridade do 2.0 ciclo de grau médio, ou <o 1.0
ciclo de grau médio, suplementada por cur-
=05 esnzcinis de interessp & funcao que vao
CXCYOOT. :

Artipo €52 — Os Chefes de Seciao serao
admitidos ou designzados pelo Superinten-
dente do IAMSPE, sendo deles ainda eximido
dois (2) anos de expericncia em SCrvigo si-
milar ou em alividades administrativas pro-
prias & IAvisFO. _

Artico 603 — INas sugs auscncias ou in-
pedimenios, os Chefes de Sc¢ao seriio subs-
titnidos por um dos Encarregados de Setor,
desicnado pelo Diretor da Divisao.

Ariico 654 — (Os Encarrecados de Se-
tor serzo indicados pelo Diretor da Divisap
e designados pelo Diretor do D.A.

Artieo 650 — EXigir-se-8 dos Encarrega-
dos de Setor escolaridade compativet com
a8 funciao que vao exercer, observando-se¢ le-

pelo perfeito funciona- .

gislacio complemeniar que regula a maté-
Iia.

Artigo 636 — Nas suas ausencias ou M-
pedimentos, os Encarrcgados de Sefor serao
substituidos por servidor designado nelo
Chefe da Secao e que revele aptidées para 0
exercicio da funcio. -

Artigo 657 — Aos Encarregados de Setor
incumbe, alem das tarefas especificas, pre-
vistas para o Setor, cumprir determinacoes
superiores, obsérvar € iazer observar ¢ Re-
gimenfo do IAMSPE e o respeito & hierar-
quia funcional.

Artigo 658 — A Divisio de Servicos Ge-
rais, contara ainda com desenhistas, escritu-
rarlos, mesires de obras @ oficinas, fiscais,
almoxarifes, graficos, desinsetlzadores, vi-
gias, motoristas, ascensoristas, telefonistas,
pessoal especializado em conservacio, manu-
tencao e reparos, jardineiros, ¢continuos-por-
teiros, serventes, serventies (mensageiros)
alem do pessoal especializado que for even-
tualmente requerido.

Artigo 659 -— Aos ocupantes das fun-
goes de direcio e chefia do D.A., incumbe
manter rigoroso contirole de frequenclz do
pessoal, que lhe é subordinado.

SECAO XXXVI
. DA SEGAO MEDICA DE PESSOAL

Artigo 660 ~ A Secao Médica de Pes-
soal, unidade lécnica, subordinada adminis-
trativamente & Diretorla do D.A., prestard
assistencia medica aos servidores admitidos
pelo IAMSPE.

Artigo 661 — A Secao Médica de Pes-
soal terA a seguinte estrutura;

I — Chefia de Secao.

II — Setor de Atendimento.

IIT — Setor Soclal do Tmbalho.

Artigo 662 — A Secio Médica de Pes-
s0al incumbe:

1 -— realizar exames médicos necessd-
rlos &4 admissdo de pessoal;

Il — examinar e opinar nos casos de
doengas que motivam a ausencia do servi-
dor no trabalho;

_IIl - realHzar exames peri6édicos de
saude;

IV — prestar atendimento nos c¢asos de
acidente do trabalho.

. Artigo 663 — O Médico Chele serda ad-
mitido pelo Superintendente do IAMSPE,
observedos os seguintes requisitos:

I — ser portador de diploma de nivel
universitirio (médico), devidamente habli-
tado na forma da legislacdo que regula-
menta a profissiao;

II — possuir reconhecida capacidade
técnico-administrativa e comprovada expe-
ricnela para 0 exercicio da funcio que val
exercer; .

III — contar com um minimo de trés
(3) anos de exercicio profissional.

Artigo 664 -~ Nas suas ausencias ou
impedimentos, 0 Médico Chefe serd substi-
tuido por wm dos Encarregados de Setor,
designado pelo Direfor do D.A,

teﬁrtlgu 660 — A0 Médico Chefe com-
pete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regl-
mento do IAMSPE:;

II — observar e fazer observar absoluto
respeito 4 hierarquia funeional: ‘

111 - coordenar e controlar as atividades
das unidades que lhe sfio subordinadas, man-
tendo entre elas perfeito entrosamento:

IV — elaborar planos e estudos, visando
o Implantacdo de métodos de trabalho, que
resuliem em benelicio das atividades pr§-
priss da Secio:

V — opinar ou elaborar parecer técnico
sObre assuntos periinentes A& sua competén-
cia;

VI — manter-se atualizado a respeito de
normas, Instrucoes e ordens de servico emiti-
das pelo INPS, bem como sdbre sassuntos
de Interésse da Secio:

VII - fornecer as ouftras unidades do
IAMSPE, quando solicifado, informacdes, da-
dos, ou elementos que atendam =& interésse de
SCIVICO;

VIII — dotar a Secio de materiais ne-
cessarios ao usp e responsabilizar-se pelo seu
conirble:

_ IX — participar de reunioes para as quals
for convocado:

~ X — convocar e presidir reuniGes sema-
nais com seus subordinados;

XI — indicar 05 Encarregados de Setor, a
serem designados pelo Diretor do D.A.:

_XII - propor ao Diretor do D.A, slte-
racoes no quadro de pessoal da Secao;

. XIII — rcolicitar admissio de pessoal e
dispensa de servidor lotado na Becho;

X1V — elaborar escila de férias do pes-
soal lotado na Secio:

AV — controlar o frequénein dos ser-
vldores que lhe sio subordinados:

XVI — solicitar a0 Diretor do D.A., =&
aplicacao de pena disciplinar de adverténcia
ou de suspensao a servidores lotados na sua
Jecao;

XVII — recomendar ao Diretor do D.A.
0 abono ou justiticacao de faltas de servido-
res Jlotados na sua Secao;

XVIHIH — opinar nos pedidos de atasia~-
niento ou liecncas requerldas por servidores
lotados na sua Secao;

XIX — propor a0 Diretor do D.A. o de-
sempenho de servicos especials ou horario
extraordinarno, a ser cumprido por servidor
lotado na sua Sec¢ap;

XX — encaminhar todo expediente do
pessoal lotado na Secio e respectivos Setores,
emitindo Opiniac Ou parecer, Karﬂ. aAprecip-
cao ¢ decwsao do Diretor do D.A.;

KXI - elaborar relatério mensal das atl-
vidades da Segdo, encaminhando-o & apre-
ciacio do D.A.;

XXII — praficar outros atos de adminls-
tracio proprios da funcad que exerce, Obser-
vando 0s limites de sua competéneia.

Artizo 666 — Ao Sctor de Atendimento
Mdédico ineumbe:

I — cumprir e fazer cumprir o Regi-
mento do IAMSPE;

I1 — obscervar e fazer observar absoluto
respeifo 4 hierarguia funcional;

I1I — proceder a0 atendimento de pa-
clentes, servidores do IAMSPE, inchusive nos
casos de acidente no trabalho;

IV ~ emitir parecer nas solicitacoes do
sbono ou justificativa de auséncla a0 tra-

il

V — realizar exames médicos periddicos,
mantendo controle de saude:

VI — manter exames de contrdle de pes-«
s0al que tenham contato com radiacoces;

VII — solicitar remanejamento de servie
dores lotados em unidades inadequadas a sua
sande; '

VIII — afastar servidores portadores de
mioléstias infecto-contagiosas;

IX — manter entrosamento com 0 corpdo
¢linico do H.S_P.E., para esclarecimento de
diagngstico ¢ condula terapéutica;

X — solicitar aos Servicos Médicos do
H.5.P.&., a5 intemacgdes que julgar neces-
sarias:

XI — requisitar equipamentos de uso mé-~
dico para o bom funcionamento do Setor;

XII — encaminhar ao Médico Chefe da
Secao relatorio mensal de suas atividades;

XIII — apresentar ac Médico Chefe dn
Secho, estatistica didria dos atendimentos
realizados;

X1V — encaminhar ao Médico Chefe dn
Secio assuntos de ordem acministrative Ine
terna, para sua apreciacio e solucio.

Artigo 667 — Q Setor de Atendimento
Médico contard com um médico Encarregado,
sendo a éle subordinados trés (3) Medioos,
todos devidamentc Fabiﬁgdns, na I}:grula. da
lepislacan que regulamenta sua profissao.

glsArtigu 668 — Os Médicos lotados na See-
cio Médica de Pessoal serio admitidos pelo
Superintendente do TAMSPE, apos um mi-
nimo de dois (2) anos de comprovado exer=
ciclo profissional.

Allj'tign 669 — Ao Setor Social do Traba-
lTho incumbe:

I — exccutar atividades proprias do
Servico Social;

1%0— estudar, e tratar de problemas
psico-socials relaclonados #&s condlgoes me-
dicas dos servidores do 1AMSPE;

III — promover o entrosamento dos ser-
vidores no seio da comunidade hospitalar;
| IV -— estudar, interpretar e traiar 03
problemas humanos do trabalho, individuais,
ou gerais. que interfiram na atividade pro-
fissional dos servidores do IAMSPE;

V — planejar e nrgﬁmzar, k21 como
colaborar na prestagao de s€Ivig.; assls«
tenciais para os servidores do IAMSPE, Ii-
gados A situacdo do trabalho.

Artigo 670 — O Setor Soclal do Traba-
lho contard com um Assisiente Social En-
carregado, sendo a ele subordinados _dols
(2) Assistentes Socials, portadores de diplo-
ma de nivel universitarlo, expedido por
escola oficial ou reconhecida.

Artigo 671 — Qs Assistentes lSnciqia
lotados na Secao Medica de Pessoal serao
admitidos pelngaSunenntendente dn; IMSPE,
apds um minimo de dols (2) anos,’de ¢om-
provado exercicio profissional.

SECAQ XXXV
DAS COMISSOES

Artlgo 672 — As Ccmissoes de Abaste-
cimento e de Juigamento de Licitacoes, se-
rao regulamentadas por Portaria a ser bal-
¥ada pelo Superintendente do JAMSPE.

Pardgrafo unico — A gralificegao de-
vida aos integrantes das Comissdes a que
ce refere este artigo, serf concedida de
conformidade com o estabeelcido em Ilegis-
lacio estadual complementar, aplicavel a
materia, . )

Artigo 673 — QO iimite das sessoes ré-
muneradas Serd de 9 (move) mensais.

Artigo 674 — As s2s3s0es Serdo reailzae
das fora dc horario de expsdieute,

SECAOQ XXXVIIL
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 675 —~ O passoal do IAMSPE,
tem sua situagao rézuiada p2ia Consoli-
dacio das Leis do [rabalao (C.L.T.) pela
legislacao complementar proépria, pela  es-
tadual no que coubzr, e plas disposigoes
do presente Regimento.

Parigrafo unico — Os a<pecfos da ad-
minlstracio de pesscal relatives s ferias,
diarias, aviso previo, e Gutros nfgo tratados
neste Regimento, pod2rid, quando neces-
s4rio, ser objeto de normas compiemenia-
res, expedidas por Portarla da Superinten-
dencia. '

Artigco 676 — Dentro da limitagao oOr-
camentaria propria ¢ sob a forma de con-
trato civil de locacdo de servigos, o IAMSPE
podera contratar, em carater eventual e
sem dependencia nem subordinacao, proiis-
sionais especializados para execugao de lra-
baihos tecnicos em témpo certo e determi-
nado, nac se aplicando & €5585 prolissio-
nais as disposigbes da legislagdo de pessoal

MSPE. _
do f&t}tigﬂ 677 — O IAMSPE podera ull-
lizar sem vinculo empregaticio, mediante a
concessio de Bolsas de Complemeniag¢ac E-
ducacional, os servicos de profissionals me-
dicos, recém dlplomados, segundo criterio
e condicoes fixados em ato do Supennien-
dente. _

Artlgo 678 — As fungdes dc chefia, di-
recio, assistencia e assessoramenio  s€IA0
exercidas em confianga, observado o dis-
posto no artigo 40 do Decreto n. 92.474,
de 25 de junho de 1970, quec ampara 05 con-
tratos trabalhlstas jA firmaaos. _

Artigo 679 — Em ato proprio serio ine
dicadas as funcdzs para cujo excrcicio se-
ri exieida a prestagéo de fianga, a seér pres-
tada sob forma de segaro-fidelidade,

Artigo 680 — Ocorrera subsiitulgao re-
munerada apds sete (7) dias de ausencia
ou impedimento do titulsr da fung¢ao.

Artigo 681 — As lmportancias que por-
venfura vierem a ser indevidamente rece-
bidas pelo empregado serao descontadas de
sUA Iemuneracio, em parcelas mensais, nao
excedentes da décima parte do total perce-
bido, salvo em caso dz rescisap 4o contra-
to dc trabalho. quando as dedugées serad
feitas de uma sO VEZ. _ '

Pardgrafo unlco — O criterlo previsto
neste artigo naoc se aplica as Indenizagos
a0 IAMSPE, por prejuizos causados pelo

regado.

Empﬁrgtigu 682 — O Departamenfo de Ad-
minlstracio € o 6rgao responsave} pelo exa-
to cumprimento das dlsposigoes contidas
nesta Secao.
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